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RESOLUCION EX. N°. _ . /

SAN MIGUEL,

0 1 MAR 2018

VISTOS:

Las necesidades del Servicio; Memarandum N© 126 de fecha 26 de febrero de
2018, det Departamento de Abastecimiento al Departamento de Asescria Juridica, solicitando
dictar Resolucién que indica; El texto actualizado de ta Resolucidn N° 1600 del 2008, de ia
Contraloria General de la Republica, sobre exencién de toma de razdén; Decreto N9 4 de 08
de enero de 2015 de! Ministerio de Salud que designa en calidad de Titular al Director del
Servicio de Salud Metropelitano Sur, y en uso de las facultades conferidas por el D.F.L. N° 1,
de 2005, del Ministerio de Salud, que fij¢ el texto refundido, coordinado vy sistematizado del
Decreto Ley N© 2.763, de 1979 y de Ias Leyes N 18,933 y N© 18.469; el Decreto N © 140
del 2004 del Ministerio de Salud; dicto la siguiente:

R ESOLUCTI ON

Apruébese el Manual de Procedimientos del Departamento de Abastecimiento de la Direccién
del Servicio de Salud Metropolitano Sur, versién primera, el cual se acompana en documento
anexo y pasa a formar parte integrante de la presente Resclucion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Ristribucion:

Direccion SSMS

Dpto. de Abastecimiento
Subdireccion Administrativa
Asesoria Juridica S5MS

Oficing de Partes.

a » = = 8
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1. Introduccion

£s un hecho, que existe un menor desarrolio de estudios y aplicaciones relacionadas a la cadena
de abastecimiento en el drea salud. McKone-Sweet y colaboradores (McKone Sweet, Hamilton,
& Willis, 2005} lo describieron en el afio 2005 e indican que alrededor del 40% del presupuesto
de una istitucién de salud esta relacionado a la cadena de abastecimiento. En este contexto, la
necesidad de desarrollar manuales de procedimientos y estrategias de mejora continua,
deberia ser uno de los objetivos estratégicos de las instituciones de salud.

Segdn {o descrito por Garcia y colaboradores, el manejo de la cadena de abastecimiento en el
area de Salud es un desafio de mayor complejidad que en las aplicaciones tipicas de la industria.
En complemento a lo anterior, los autores definen las siguientes dificultades para el manejo
adecuado de la cadena de abastecimiento en el sector satud (Garcia Caceres, et al., 2009

» La cadena de abastecimiento es fuertemente regutada por legistaciones tanto
mundiates como locales.

» Hay una gran cantidad de servicios, productos y formas de presentacion que hace
dificil la estandarizacion.

+ No se puede dar una consolidacion en el manejo de estos productos, debido al
continuo cambio tecnolégico y de los perfites epidemioldgicos.

« Existendificultades para establecer frecuencias de prestacion de servicios, debido
a la existencia de incertidumbre en ta demanda per parte de los usuarios.

+ Falta capital para construir sistemas de informacion sofisticados, en algunos de sus
eslabones.

+ Al existir procesos tecnotogicos que implican Know How considerable, hay
restricciones en la comunicacién que causan trastornos en tos fiujos de servicios a
lolargo del sistema,

Para afrontar este desafio en la gestion de la cadena de abastecimiento, tenemos como foco el
desarrotlo de la innovacion en los mdltiples procesos que se ejecutan dentro det Departamento
de Abastecimiento. Lo que a su vez, apunta a lo descrito por Standford Boris sobre o esencial
de la colaboracion par et desarrollo de la innvacion (Borins, 2014). Es por esto, que ta defincion
de procesos que permitan la innovacién y {a colaboracion entre Unidades, Departamentos,
Servicios de Salud y otras instituciones del Estado es vital para una cadena Gue permita una
utilizacién eficiente y eficaz de los recursos piblicos.

En linea con lo planteado previamente, se determino el generar un manual de procedimientos
del Departamento de Abastecimiento del Servicio de Salud Metropolitano Sur, con el objetivo
de establecer y describir los principates procesos para el efectivo abastecimiento de bienes Y
servicios, considerando desde la definicion y emision de los requerimientos por parte del
usuaric o cliente interno, hasta su posterior entrega con la recepcién conforme del mismo.

l.os procesos descritos en este manual, consideran todas tas operaciones de compras de bienes
y servicios para el Servicio de Salud Metropolitano Sur, descritas en sus diferentes mecanismos
de ejecucién.
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2. Contexto del Departamento de Abastecimiento

El Departamento de Abastecimiento corresponde a una unidad de apoyo logistico del Servicio de
Satud Metropolitano Sur, dependiente de la Subdireccidon Administrativa y encargada del
suministro de bienes y servicios con el objetivo de garantizar el desarrollo de sus funciones y logro
de objetivos estratégicos, mediante la elaboracidn y ejecucidn de procesos relacionados con la
adquisicién, contratacion y distribucién de bienes y servicios, conjugando las necesidades de los
departamentos, con los recursos disponibles, estableciendo y resguardanda la trazabilidad de los
bienes adquiridos. Tado lo anterior en el marco de la Ley de Compras y toda aquella normativa y
reglamentos generados en torno a esta labor, teniendo como eje en el trabajo realizade el principio
probidad administrativa.

3. Vision

Ser un Departamento reconocide por una gestion efectiva de los requerimientos de la Red
Asistencial, liderando los Departamentos de Abastecimiento dependientes, proponiendo vy
asesorando a la DSSMS en la definicion de politicas y planes de desarrolle orientados a mejorar la
cadena de abastecimiento y la logistica de bodegaje para la red de salud.

4. Mision

El Departamento de Abastecimiento del SSMS gestiona los procesos de compra de bienes y/o
contratacidn de servicios de la institucién con enfoque de compromise con a oportunidad y el
uso eficiente de los recursos, teniendo como marco regulatorio la normativa vigente con el
objetivo de mantener abastecida ta Red Asistencial del Servicio de Satud Metropolitano Sur y
conservando una interrelacion constructiva entre nuestros clientes internos y los proveedores
que conforman la cadena estratégica de abastecimiento.

5. Valores
Probidad

La probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempeiio
honesto y leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. Por su parte, el
interés general exige el empleo de medios idoneos de diagndstico, decisidn y control, para concretar, dentro
del orden juridico, una gestion eficiente y eficaz. Se expresa en el recto y correcto ejercicio del poder piblico
por parte de las autoridades administrativas; en lo razonable e imparcial de sus decisiones; en la rectitud de
ejecucion de las normas, planes, programas y acciones; en la integridad etica y profesional de la
administracién de los recursos pblicos que se gestionan; en ta expedicién en el cumplimiento de sus
funciones legates, y en el acceso ciudadano a la informacidn administrativa, en conformidad a laLey 18.757
{Gobierno de Chile, 2001).

Transparencia

La funcion pablica se ejercera con transparencia, de manera que permita y promueva el conocimiento de los
procedimientes, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en gjercicio de ella. Son
pitblicos los actos administrativos de los drganos de la Administracion del Estado y {os documentos que les
sirvan de sustento o complemento directo y esencial (Gobierno de Chile, 2001).
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Buen Trato

El Buen Trato consiste en una conducta de respeto a la dignidad humana, en las relaciones
interpersonales y en el espacio taboral. Ello, independiente del rol que se cumple en la organizacion
(Ministerio de Salud, 2017).

Eficiencia

Un sistema de salud se considera eficiente cuando es capaz de brindar un producto sanitario
aceptable para la sociedad con un uso minimo de recursos. Lograr eficiencia en salud, significa
también alcanzar los mejores resultados con los recursos disponibles. De modo que, cuando se
persiguen determinados resultados también deben quedar claras cudtes son las formas mas
eficientes de alcanzarlos y qué procesos técnicos se deben abordar para ltegar a ellos con
eficiencia (Jiménez, 2004).

Compafierismo

Segun la RAE compafierismo se define como el vinculo existente entre cormnpaneros o la
Armonia y buena correspondencia entre compafieros. Desde otra perspectiva, Cuadra y Veloso
definen compafierismo como el grado de cocperacién y amistad entre los empleados de una
organizacion y se utilizan este concepto como una de ocho dimensiones que definen el clima
laboral (Cuadra & Veloso, 2007).

innovacién

La OCDE describe que las ideas para nuevos servicios y actividades empresariales, se generan en la
mente de los funcignarios piblicos, lideres potiticos, usuarios de servicios y miembros de la
comunidad en general, y son desarrolladas y llevadas a {a escala a través de ta dedicacién de una
amplia variedad de profesionales e interesados en diferentes etapas del proceso (OCDE, 2017).

6. Objetivos Estratégicos

i Definicion de politicas de compra para la Red asistencial del SSMS
a. Revisiony gestion sobre Planes Anuates de Compras de (as instituciones presentes
en la Red asistencial
b. Controlar los procedimientos de licitaciones L1 y Tratos Directos de los
establecimientos de {a Red asistencial.
ii.  Tener una estrategia colaborativa y de apoyo continuo hacia los demas Departamentos y
Unidades del SSMS en materias de abastecimiento.
a.  Encuesta de satisfaccion al usuario
i, Formalizar procesos y procedimientos del Departamento
a. Generacion de fichas de procesos
b. Formalizacién de manual de procesos

iv.  Reducir indicador de compras por TD y L1
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a. ldentificacion de puntos de conflicto y mejora
b, Determinacién de indicadores internos
¢. Definicién de metas en indicadores internos y el impacto de estos indicadores en
elindicador de compras por TD y L1
v.  Reducir los tiempos en compras y contrataciones menores a 100 UTM o por Convenio
Marco
a. ldentificacion de puntos de conflicto y mejora
b. Determinacidn de indicadores internos
¢. Definicién de metas en indicadores internos y el impacto de estos indicadores en
los tiempos en compras y contrataciones menores a 100 UTM o por Cenvenio
Marco
vi.  Desarrollo de metodalogia de control y seguimienios de procesos de licitacion del
Departamento
a. Estudio y definicion de metodelegia de control y seguimiento
b. Definicidn de plan de implementacidn de ta metodologia definida

¢. Implementaciény seguimiento

7. Funciones del Departamento de Abastecimiento

a. Abastecerala Red Asistencial dependiente del Servicio de Salud Metropolitano Sur en forma
eficaz y oportuna.

b. Cumplir con la normativa legal vigente.

c. Elaborar, con la colaboracion de las unidades requirentes, las bases administrativas y
técnicas y/o términos de referencia, para las compras y contrataciones que se efectuaran a
través del Sistema de Informacién y Compras Piblicas, con la finalidad de someterlas a la
revision det Departamento de Asesoria Juridica y publicar tos procesos en el sistema de
informacian mencicnado.

d. Dirigir, coordinar y controlar todas las etapas de los procesos de compras y contrataciones,
referidas al cierre y adjudicacidn de éstos, que entre otras actividades incluye: la distribucion
y recopitacién de los antecedentes para la evaluacién de éstos por parte de las unidades
técnicas o asesoras que en cada caso se determinen; aplicacion y/o revision de los puntajes
asignados segdn las pautas de evaluacion previamente definidas; etaboracién de cuadros
comparativos; emisién de Ordenes de Compras.

e. Realizar las compras y contrataciones requeridas para el normal funcionamiento de {a
Institucion de acuerdo a lo establecido en el plan anuat de compras, asi como la realizacion
de toda compra o contratacion que, no estandoe contenida en la programacion antedicha, sea
dispuesta por la superioridad institucional en uso de sus facuttades, conforme a las

disponibilidades presupuestarias.
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Etaborar y tramitar las Rescluciones Exentas que den cuenta de |3 adjudicacién y pago de tas
obligaciones contraidas por ta Institucién, por los proceses de compra y contratacion
ejecutados a través de su Unidad de Compras, verificando que se cumplan los requisitos y
condiciones establecidas en las bases o términos de referencia de cada uno de los procesos.
Mantener el registro actualizado de contratos vigentes de la Institucién, realizando (a
gestion de éstos solicitando a las unidades responsables de ta supervision de cada uno de su
evaluacion periddica, y tomar en forma oportuna las medidas tendientes a prorrogartos o
ponerles término para proceder a una nueva licitacion.

Elaborar, controlar y evaluar el Plan Anual de Compras, en directa coordinacién con las
unidades requirentes y sujeto a las autorizaciones presupuestarias.

Prestar asesoria técnica a tos Departamento y Unidades del SSMS v, en general, a los usuarios
internos en materias de su competencia.

Contar con stock para dar respuesta cportuna a los centros asistenciales de la Red.

Velar y cumplir con los procesos definidos.

Dar respuesta a las auditorias de su competencia.

Mantener un registro actualizado de los procesos de compras.

Etaborar los informes de gestitn y estadisticos que den cuenta en forma periddica de la
labor. desarrollada por el Departamento.

Mantener una logistica de Bodega, acorde a las necesidades del Servicio y su red.

Lievar un control y distribucion de bienes, de forma transparente y fiable.

Mantener un adecuado control de existencias & inventario.

8. Funciones del Jefe de Departamento de Abastecimiento

jii.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accién de las Unidades
dependientes, en concordancia con los lineamientos definidos por ta Subdireccién
Administrativa.

Generar y monitorizar periddicamente las politicas definidas para los distintos
Departamente y Unidades de Abastecimiento de la Red asistencial en relacion a la
cadena de Abastecimiento,

Definicidn de planes de mejora en conjunto con los distintos Departamento y
Unidades de Abastecimiento de la Red Asistencial con el objetivo de alinear a las
instituciones en concordancia con las politicas definidas desde ta DSSMS.
Asesorar a los diferentes Departamento y Unidades del SSMS en materias de su
competencia.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos del
Departamento y de los compromisos de las unidades organizacionales bajo su
cargo.
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Vi,

vii.

viil,

iX.

Xi.

Xii.

Xiil.

Xiv.,

XV,

xvi.

Xy,

XViH.

Ptanificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los
Compromisos de Gestion retacionados con el area de su competencia.

Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como
ta gestidn del Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas
comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Subdirector
Administrativo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.
Controlar que se dé cumplimiento a {os procedimientos administrativos vigentes
del Departamento y que éstos se mantengan debidamente formalizados,
actualizados y coherentes con las politicas institucionales y la normativa vigente
relacionada a las compras y contrataciones pdblicas.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su
responsabilidad, a fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De
la misma forma, debera controlar que los insumos y materiales de consumo se usen
eficientemente en las actividades que son propias del Departamento,

Administrar y controtar el uso y asignacion adecuada de tos recursos financieros de
responsabilidad del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del Departamento.

Administrar al personal det Departamento para a realizacién de sus funciones, asi
como ta distribucién fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen
clima aboral.

Calificar al personal bajo su dependencia directa.

Presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal
a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Ejercer las atribuciones que le delegue el Director de Servicio o el Subdirector
Adrministrativo.

Desempedar las demas funciones y tareas que le encomiende el Director de

Servicio o el Subdirector Administrative.

9. Facultades o atribuciones del jefe de Departamento de Abastecimiento

H.

1,

Proponer tos Objetivos del Departamente.

Proponer el Plan Anual de Compras al Subdirector Administrativo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las
funciones del personat a su cargo.

Proponer el proyecto de Presupuesto Anual del Departamento.
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v.  Autorizar las compras menores a 3 UTM.
vi.  Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento.
vii.  Redistribuir el personal bajo su dependencia.

vill.  Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

10. Alcance

El alcance del presente documento abarca la Direccion del Servicio de Salud Metropolitano Sur
junto con todos los Departamentos y Unidades gue lo componen, Adicionalmente, nuestra labor
incluye a todas las institucicnes de Salud que estan dentro de {a Red del SSMS, Las cuales son:

+ 3 Hospitales Autogestionados en Red

* 3 Hospitales de Mediana Complejidad

» 1 Hospital en convenio dentro de la Red

¢ 1 Centro de Diagnbstico y Tratamiento (COT)

e 1 Centro de Diagnostico de Referencia de Satud

¢ 1 Centro Metropolitanc de Imagenclogia Mamaria

s 35 Centros de Salud Familiar (CESFAM}

s 24 Servicios de Atencidn Primaria de Urgencia (SAPU)
» 11 Postas Rurales

e 10 Centros Comunitarios de Salud Famitiar (CECOF)

» b Unidades de Atencidn Primaria Oftalmoldgica (UAPO)
e 5 Consultorios de Satud Mental (COSAM)

s 2 Consuftorios Generales Rurales

En este contexto, los centro mencionados se distribuyen en las 11 comunas que estan dentro de la
Red de Salud del SSMS, las cuales se presentan a continuacion:

+ Pedro Aguirre Cerda
+ San Miguel

s La(Cisterna

s San Joaguin

¢ LaGranja
» Lo Espejo
+ [lBosque

+« SanB8ernardo

» Calerade tango
* Buin

« Paine

Finalmente, el SSMS entrega cobertura en Salud a un total de pobtacién asignada de 1.158.509
personas, de las cuales 1.009.039 se encuentran inscritas en centros de atencion pertenecientes a
la Red.
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11. Responsables de la ejecucion

- Jefe Depto de Abastecimiento

- Coordinador Unidad de Compras

- Coordinador de Unidad de Contratos
- Coordinador Unidad de Licitaciones
- Elecutivos de Compras

- Ejecutivos de Licitaciones

- Encargado de Bodega

- Referentes Técnicos

12. Documentacion de referencia
Fl proceso de abastecimiento se rige bajo las siguientes teyes y normativas:

- Ley organica constitucional de bases generates de la administracion del estado N° 18.575.

- Ley de Compras Publica N° 15.886.

- Reglamento de Compras Publica, Decreto Supremo N°250/2004, de Ministerio de
Hacienda.

- Ley de probidad administrativa aplicable de los érganos de la Administracion Publica N°
19.653.

i3. Diagrama Departamento de Abastecimiento
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14,

Definiciones

ADJUDICACION: Acto Administrativo fundado, por medio del cual el Servicio selecciona a uno
o mas Oferentes para la suscripcidn de un contrato de suministro o servicios, regidos por la Ley
N° 15.886 “Ley de Compras".

ADJUDICATARIO: Cferente al cual se le ha sido aceptada una Oferta o cotizacién en un proceso
de Compras, para la suscripcion del Contrato Definitivo.

BASES: Documentos aprobados por el Servicio gue contiene el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por el mismo, que describe los bienes y servicios a
contratar y regulan el Proceso de Compras y el Contrato definitivo. Incluye las Bases
Administrativas Generales, Administrativas Especiales y Bases Técnicas.

BASES ADMIINISTRATIVAS: Documentos aprobados por el Servicio gue contiene, de manera
generat y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consutta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, medalidades de evatuacién, cldusulas del contrato
definitivo, y demas aspectos Administrativos del Proceso de Compras.

BASES TECNICAS: Documentos Aprobados por el Servicio que contiene de manera general y/o
particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o
SEervicio a contratar,

BODEGA DE INSUMOS: Espacio fisico destinade a almacenar tos insumos clinicos (meédicos y
quirdrgicos) de uso y consumo frecuente, adquirido con la finatidad de mantener los niveles de
inventario necesarios para evitar quiebres de stock en ta gestién de abastecimiento.

BODEGA DE ECONOMATO: Espacio fisico destinado a almacenar los insumos (materiales de
aseo, equipos menores y mayores, mobiliario, articulos de escritorio, entre otros) de uso y
consumo frecuente, adguirido con la finalidad de mantener los niveles de inventario necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento.

GARANTIA: Documento mercantil de orden administrativo y /o legal que tiene como funcién
respaldar {os actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, tlamados a licitacién (seriedad
de la oferta) como también la recepcidn conforme de un bien y/ servicio (fiel cumplimiento del
contrato).

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente soticitados y adjudicados por la Direccion de
Compras Pablicas, y puestas por la Direccion del sistema de informacion, a disposicién de las
Entidades.

CONTRATC DE SUMINISTRO O SERVICIO: Contrato que tiene por objeto la contratacion o
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de hienes Muebles o Servicios.

COMISION DE EVALUACION: Equipo de personas internas a ta organizacion, convocadas para
integrar un equipo muttidisciplinario que tiene como funcion evaluar las ofertas y proponer el
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resultado de un llamado de licitacién. Su creacidn serd necesaria siempre gue se realice una
licitacion, sea ésta piablica o privada, y estard, por to general, consignada en las respectivas
Bases de Licitacion.

CONVENIO MARCO: Procedimiento de Contratacidn realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y
ademas condiciones establecidas en dichc convenio.

EJECUTIVO DE COMPRA: Funcionario del Departamento de Abastecimiento, perteneciente a la
Unidad de Compras, encargado de ejecutar las compras solicitadas mediante formulario de
requerimiento u otros pedidos especiales, autorizados por la Subdireccion administrativa y con
respaldo presupuestario,

ENCARGADO DE LICITACIONES: Funcionarios del Departamento de Abastecimiento,
perteneciente a la Unidad de Licitaciones, encargados de estudiar, elaborar, publicar y hacer
seguimiento a todo el proceso de licitacion pablica que la jefatura de departamento les asigna
en conjunto con el encargado de Unidad. Adicionalmente, particpan como integrantes de las
comisiones de evaluacion de los procesos y encargadoe de velar por ta formalizacion de las
contrataciones adjudicadas mediante un procese de concursal.

FACTURA: Documento tributaric que respalda et pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios y que esta asociado a una Orden de Compra.

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS (FRBS): Formato elaborado por el
Departamento de Abastecimiento el cual debe ser utilizado por las Unidades 0 Departamentos
del Servicio para solicitar la contratacion de bienes o servicios.

FORMULARIO COMPLEMENTARIO DE BIENES O SERVICIOS INFORMATICOS: Formato
elaborado por el Departamento de Abastecimiento, en conjunto con el Departamento de
Gestion de Tecnologias de a Informacion, el cual se debe adjuntar al FRBS cuando sean bienes
o requerimientos de indole informatica.

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE LICITACIONES: Formato elaborado por el
Departamento de Abastecimiento el cual debe ser utitizado por tas Unidades o Departamentos
del Servicio para salicitar ta contratacién de hienes o servicios mediante un proceso concursal
de caracter pibtico.

LEY DE COMPRAS: Ley N° 19.886.- de Bases sobre contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de servicios.

LICITACION L1: Clasificacion que recibe una licitacidn cuando el monto estimado a contratar
es menor a 100 UTM. El periddo de publicacion en et portal Mercado Piblico es de minimo 3
dias corridos.

LICITACION LE: Clasificacién que recibe una licitacidn cuando el monto estimado a contratar
es mayor o igual 100 y menor a 1000 UTM. EL periédo de publicacion en el portal Mercado
Pablico es de minime 10 dias corridos.
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LICITACION LP: Clasificacion que recibe una licitacion cuando el monto estimado a contratar
es igual 0 mayer a 1000 UTM y menor a 2000 UTM. El periddo de publicacion en el portal
Mercado Pablico es de minimo 20 dias corridos.

LICITACION LQ: Clasificacion que recibe una licitacion cuando el monto estimado a contratar
es igual o mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM. Ef periddo de publicacion en el portal
Mercado Piblico es de minimo 20 dias corridos.

LICITACION LR: Clasificacion gue recibe una licitacion cuando el monto estimado a contratar
es mayor a 5000 UTM. El proceso debe ser tomado de razén por contratoria segin lo estipulado
en Resolucion 1.600 de CGR. El periddo de publicacion en el portal Mercado Plblico es de
minimo 30 dias corridos.

LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento Administrativo de caracter concursable,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas perscnas naturales o empresas para que, sujetandose a las bases fijadas,
formuten propuesta, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimiento Administrativo de caracter concursable
mediante el cual la Administracion realiza un llamado pablico, convocado a los interesados para
que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la mas conveniente,

MECANISMO DE CONTRATACION: Se refiere a la caracteristica de la compra a realizar, las
cuales pueden ser Convenio de Suministro, Cenvenio de Suministro con equipo en Comodato,
Convenio de arriendo, Convenic de arriendo con traspasc de Dominio, Adquisicion,
Consignacién, entre otros

OFERENTE: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una oferta o
cotizacidn.

ORDEN DE COMPRA: Documento de Orden administrativo y legal gue determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos
de compras o contratacion, respecto de la solicitud finat de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud,
ya sea en el documento o en ta forma electronica segln lo establezcan los procedimientos.

PROCESCO DE COMPRAS: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de atgin mecanismo establecido en |a Ley de Compras y en et Reglamento,
incluyendo los convenios Marcos, Licitacidn Pablica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion
Directa.

PROVEEDOR: Persona Natural o Juridica, Chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
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PROVEEDOR INSCRITO: Proveedor que se encuentra inscrite en algunas de las categorias del
Registro de Proveedores.

REGISTRO DE PROVEEDORES: Registro electronice oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccién, en conformidad a lo prescrito en la Ley de Compras.

RESQLUCION EXENTA: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad ptiblica.

TERMINOS DE REFERENCIA: Pliege de condiciones gue regula el proceso de trato o
contratacidn directa y la forma que deben formularse las cotizaciones.

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

UNIDAD DE COMPRA: Unidad perteneciente el Departamento de Abastecimiento, encargada
de la contratacidn de bienes o servicios mediante Convenio Marca, Tratos Directos, Fonda Fijo
0 anticipo a proveedores.

UNIDAD DE LICITACIONES: Unidad perteneciente el Departamento de Abastecimiento,
encargada de la contratacidn de bienes o servicios mediante procesos de licitacion piblica o
tratos directos en casos particulares y atingentes a su gestion.

UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS: Unidad perteneciente el Departamento de
Abastecimiento, encargada gestionar ta tramitacién de contratos, gestionar garantias y realizar
seguimiento y control a la contratacion durante su vigencia. Adionalmente, es la encargada de
gestionar los pagos relacionados a las contrataciones realizadas por el Servicio.

15. Procesos dei Departamento de Abastecimiento

15.1. Proceso de Compras Pitblicas

15.1.1. Ficha de! Proceso de Compras Ptblicas
Nombre det Proceso; Proceso de Compras Piblicas | Cédigo: PR-AB-CP
; S B Establéter un Mecanismao para esfionar los requerimientos de compras
- Dhietivo del Proceso . . P g ) a P
' o de bienes o servicios y su gestion interna,
 Producto del Proceso Adquisicién de un bien o servicio, segin lo solicitado por requirente
Clientes del Proceso | Departamentaos, Unidades e instituciones dependientes del SSMS
_ R Contar con un bien o servicio mediante la compra a traves del catdlogo
‘Requerimientos de - L . . . N
".C{ientes : - . Telectrénico de mercado pblico, trato directo, solicitud de fondo fijo o
R generacion de anticipo, segin requerimiento.
{Jdéﬁd-"dei Prdt_;eso : - | Ejecutivo de compras a cargo del proceso
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Participantes del Proceso Departamento de abastecimiento, Departamente de Finanzas, Direccign
P S5MS, Referentes Técnicos, Subdireccién Administrativa
. INICIO: Registrar Ingreso

Limites del Proceso 8 8

FIN: Notificar adquisician

Insumos Proveedores -

Insumos v Proveedores -

Portal mercado pablico Chilecompra.
Indicadores del Proceso
Eficiencia | Peorcentaje de compras realizadas por CM

15.1.2. Indicadores del Proceso de Compras
indicador: Porcentaje de compras realizadas por CM
Proceso Proceso de compras pablicas
Descﬁpciﬁn Porcentaje de compras realizadas por CM en relacidn al total de

compras realizadas por {a Unidad de Compras del Departamento de
Abastecimiento del Servicio

Sisterna de Medicidn:

Método de Calculo y Férmula:

El indicador es el cociente entre el nimero de compras realizadas
paor CM y el total de compras realizadas, durante el periodo de
medicion. Su formula es (N° de compras realizadas por CM/Total de
compras} * 100

Meta: Resultado igual o superior a 80%
Frecuencia Trimestral
Estado Se estima primera medicidn Gitimo trimestre de 2017
Respansabie Encargada Unidad de Compras
Medic de Comunicacién
Responsabte Encargada Unidad de Compras
Medio de Comunicacion Informe
Fecha Trimestral
f)estinatario Jefe Departameanto de Abastecimiento
Fuente de Inform_acién
Responsable Encargada Unidad de Compras
I-'uen’ce.de informacién Planilla de registro Unidad de Compras
Fecha | Trimestral
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15.1.3.

15.1.4.

Diagrama del Proceso de Compras

Descripcion de la secuencia de actividades del droceso de Compras Publicas

Nombre det Praceso: Compras piiblis

de

Pa

Secretaria del

Registrar Ingreso

Abastecimiento

debe indicar claramente a requirente larazdn por ta
cual se esta devolviendo el formulario.

01 Departamento | Recepcionar y registrar en libro de Ingresos, el| o7 Formutario de
de formulario de requerimiento. requersmiento
Abastecimiento

Revisar Requerimiento
Secretaria revisa que el formulario de
requerimientc  detalle toda la informacion
necesaria para realizar fa compra. En caso de
Secretaria  del | COMPras de product?s 0 Servicios mfo'r’rnaticos. ormulario de
02 |Depto. de | &StOs deben vemrﬂ con  aprobacién  del Fequerimients
Abastecimiento Departamento de Gestion TIC,
;Requerimiento completo?
S C4
! 03
NO
Devolver requerimiento
Secretaria  de Se devuel\{e al requirente el formulario, para que Formulario de
03 sea corregido ¢ completado, segin sea el caso. Se| FIN

Requerimiento

SANTA ROSA N°3453, COMUNA DE SAN MIGUEL, FONQ 576 37 53




Servicia de Salud Metropolitano Sur

Departamento de Abastecimiento

MABAST - 001

Edicidnm 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ABATECIMIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANG SUR

Fecha: 09.02.2018

Pagina 21 de 128

Nlbmbr_e det Prb't:::ﬁsq;{'_tompras_ﬁﬁb{i‘ég; L

. \{EI'SI{!TI i0 o

Y

de | Ejecutante | hctividad " o
Pasa| - ' : :
Revisar Requerimiento
Fl ejecutivo de compras revisa que el requerimiento
indigue la informacion necesaria para realizar la
04 Ejecutivo  de | COMPra. Formulario de
Compras requerimiento
¢Requerimiento completo?
Si 06
NO as
Devolver requerimiento a secretasia
o Ejecutivo  de Se devt'Jel'\re el requerimiento ? secretaria de o Formutario de
compras abasteu_rm?nto para gue lo deuu§ va al requufente. requerimiento
Se debe indicar claramente a requirente la razén par
la cual se estd devolviendo el formutaria.
Registrar requerimiento
Seregistra requerimiento en planilla Excel “Registro
Ejecutivo  de irmi ¥ i
06 ] y procadimiento procesgs ?ie compfas .enla gue st 7 Planilla Excel
Compras detalla el N° de requerimiento, uridad requirente,
formulario de catizacion, COP, orden de compra,
entre otros.
Cotizar requerimiento
Fiecutivo  de El bit—:in_ O servicio se c‘ot?za en el cat.alogo o
07 Compras electrénico de mercadopiblico.cl como primera| 08 | Mercado Piblico
opcion, De no encontrarse, se solicita a proveedores
que envien cotizaciones,
Determinar metodologia de compra
08 Ejecutivo  de | De acuerdo a ta o las cotizaciones del producto se 09 Cotizaciones de
Compras determina si la compra se realizard mediante proveedores
convenio marco, trato directo, anticipo o fondo fijo.
Rellenar formulario de cotizaciones
o0 Eiecutivo  de Se rellzna el formulario de cotlzgcmnes. detallando 0 Formulario de
Compras el producto a comprar, mecanismo de compra y cotizaciones

precio, para solicitar a SDA autorizacién para emitir
CDPy para ejecutar la compra.
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Nombre def Proceso: Compras pblicas

| version:

'-A'sgc.i__&}'_dos': '

Revisar formutario de cotizaciones
Revisar que los datos detallados en et formutario de

cotizacicnes estén completos y se indigue una
metodologia adecuada para realizar la adquisicidn.

10 Jefe Depto. Formulario de
Abastecimiento cotizaciones
¢Se aprueba formulario?
Sl 12
NO 11
Jefa de Depto. | Devolver formulario ]
. . . Formulario de
11 |de Devalver formulario a ejecutive de compras para| 08 Cotizaciones
Abastecimiento | corregir o modificar informacién contenida en é1,
Firmar formulario
12 Jefe de | Se valida el formulario de cotizaciones y se entrega 13 Formularic de
Abastecimiento | 3 secretaria del Departamento para que despache a cotizaciones
Subdireccion Administrativa.
Secretaria Registrar el egreso . ,
8 8 Libro de registro de
13 gepartamento Se registra en el libro de cotizaciones el nimero de | 14 forraulario de
e i i .
. formulario y fecha det mismo. cotizaciones
abastecimiento
Enviar formulario
14 Secretaria  de | Se envia formulario de cotizaciones a Subdireccion 15 Formutano de
Abastecimiento | Administrativa para autorizar emision de CDP y cotizaciones
realizacion de la compra.
Autorizar Reguerimiento
El SDA valida compra de acuerde a monto y
mecanismo estipulado en el formulario de
colizaciones. Farmutario de
15 [SDA .
cotizaciones
:Se autoriza requerimiento?
sl 17
NO 16
Devolver Formulario
i i Formulario de
16 |spa Se devuelve al Depto. de Abastecimiento formulario FIN

de cotizacidon no autorizado para informar a
requirente,

cotizaciones
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17

SDA

Despachar requerimiento
Se despacha al Depto. de Abastecimiento cuando el

mecanismo de compra es por fendo fijo. Cuando es
otro mecanismo, se despacha al Depto. de Finanzas.

¢Adquisicién por Fondo Fijo?
St
NO

21
18

No aplica

18

Depto. de
Finanzas

Recepcionar formulario

Se recibe formulario de cotizacién enviado por SDA,
autorizando el monto y mecanismo de compra, para
emision de CDP o generacion de anticipo.

¢Requerimiento de compra por anticipo?
sl
NO

20
19

Formulario de
cotizaciones

19

Jefatura
Finanzas

Generar CDP

Se recibe el formulario de cotizaciones autorizado
por el Subdirector Administrative, por lo que se
emite certificado de disponibilidad presupuestaria y
se envia a Depto. de Abastecimiento en conjunto al
resto de fos antecedentes,

21

CDP

20

Jefatura de
Finanzas

Generar Anticipo

Se recibe el formulario de cotizaciones autarizado
por el subdirector administrativo, por lo que se
genera anticipo por transferencia o cheque.

21

Cheque o
comprobante de
transferencia

21

Secretaria de
Abastecimiento

Registrar Ingreso

Seregistra en el libro de ingresos y en planitla Excel,
el documento relacionado a la adquisicidn en curso
y luege se deriva al ejecutive de compras
correspondiente

22

Libro de ingreso

Planilla Excel de
ingreso
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| codigo: Pr-AB-CP

Nombre det Proceso: Compras pablicas

owacl Dﬁc‘_im'eﬁtas a
' Sistemas -

Registrar requerimiento

Se registra el formutario de cotizacion autorizado
por el SDA, correspondiente al formularic de

requerirmiento. .
4 Formulario de

. Ejecutivo de . ] cotizacién
compras ¢ Tipo de metodologia de compra? Formulario de
Adquisicion por Convenio Marco 23 requerimiento
Adquisicion por Trato Directo 24
Adquisicion por Fondo Fijo 25
Adguisicién por Anticipo 26

) ) Ver subproceso: tonvenio marco
Ejecutivo  de i 3 ) o ,
23 Realizar la compra a través de catalogo electrénico | 27 No aplica

Compras )
de mercado plblico

Ver subproceso: trato directo

Ejecutivo  de | Realizar la compra con un proveedor determinado,
compras en relacién a causales estipuladas en el Decreto
N2250/2004, reglamento de compras piblicas

24 27 No aplica

Ver subprocese: fondo fijo

, , Realizar tas compras con fondo fijo det
Ejecutivo de L. .
25 COMDIaS Departamento de Abasiecimiento, cuando estasno | 27 No aplica

p superan las 3 UTM

Ver subprocesa: anticipo

Realizar la compra solicitando al Departamento de
Finanzas un anticipo, cuando el producto no se
encuentra en convenio marco, {a adquisicion es de| 22 No aplica
caracter urgente y por un monto no superior a las 3
UTM.

Eiecutivo de
COmpras

26

Notificar Adguisicién
) . Enviar correo etectronico a proveedor, con copia a
Ejecutivo  de o .
27 compras referente técnico, encargada de bodega y jefe de| FIN | Ordende compra
abastecimiento, notificando el envie de orden de
COMpfa.

15.1.5. Consideraciones y/o excepciones proceso De Compras Piblicas

Todas las adquisiciones realizadas fuera de la plataforma de compras piblicas, www.mercadopublico.cl,
deben ser publicadas an la pagina de transparencia activa del Servicio,
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15.2.

15.2.1.

Subproceso adquisicion por Convenio Marce - Proceso de Compras

Ficha del subproceso adquisicidn por Convenio Marco

Nombre del Subproceso: Subproceso Adquisicién por convenio marco

C8digo: SPR-AB-5_ACM

Establecer un procedimiento para adquirir el bien o servicio de acuerdo a
to estipulado por el reglamento de compras pablicas, eligiendo el

Objetivo del Subproceso j L. ) .
L . pro . i proveedor del catalogo electrénico que ofrezca las mejores condiciones
en cuanto a precio, despacho u otras condiciones.
Orden de compra enviada en relacion a producto o servicio solicitado por
Producto del Subproceso b P P

requirente.

Clientes del Subproceso

Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de
Abastecimiento de Hospitales de la Red.

fequerimientos de Clientes

Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacidn mediante la
realizacién de un proceso de compras.

Dueiio del Subproceso Ejecutivo de compras a cargo del proceso
Participantes det Jefe de Abastecimiento, ejecutivo de compras
Subproceso

INIECHO: Escanear requerimiento
Limites del Subproceso

FiIN: Enviar a archivo

insumos Proveedores

Insumos y Proveedores

Mercade piblico Chile Compra

Indicadores del Subproceso

Mo aplica

15.2.2.

AR i LA LA

HLIArTe T g

Diagrama del subproceso Adquisicion por Convenie Marco

ALY fhndl AR LT

.. e

e
ey

C e
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15.2.3.

Descripcion de 1a secuencia de actividades del subproceso adquisicion por
Convenio Marco

Escanear requerirniento
Fiecutivo  de Se recibe el formulario de cotizaciones autorizado por el Formulario de
ol SDA para reatizar la compra, en conjunto con el COP cotizacion
compras i i
enviado por el Depto. de Finanzas. Estos documentos se CDP
escanean para adjuntar cuando se ejecute ia compra. 02
. ) Buscar productas
Ejecutive  de ) o o .
02 compras Se busca en catdlogo electronico de mercado piblico, Mercado pablico
producto o servicio solicitado per requirente. 03
Generar OC
Fijecutive de ibti -
03 ] Se gengra 0C en.‘porta? c.ie compra p.ubhcas. rel{eﬁ’ando 04 | Mercado piblico
compras toda la infermacion solicitada en {a ficha de creacion de
oC.
Adjuntar anexos )
Formulario de
o Ejecutivo  de Se adjunta a orden. Fie_'compra los documentos ‘que o5 requerimiento
compras respa[darl la adqu151c10.n‘. esto  es comg minimo, de compra.
formulario de requerimiento vy certificadc de Cop
dispenibilidad presupuestaria.
Enviar OC a autorizar
Ejecutivo  de i )
05 | Luego dg g.enerada 13 orden de compra, se fan\na a Jefje de 06 | Mercado piblico
compras Abastecimiento para que este la autorice y envie a
proveedor.
Revisar Orden de compra
Se revisa gue orden de compra esté bien emitida y con
los documentos correspondientes adjuntos.
Jefe de .
06 o . . ) No aplica
Abastecimiento | ;Se encuentra anexada la informacion necesaria para la
compra?
Sl 08
NO 07
Jef 0 Sclicitar Anexar
efe epto. .
o7 ici i i 04 No aplica
Abastecimiento TSe sollmlt‘a a ejecutivo de compras que anexe la p
infarmacitn que falta para respaldar la compra.
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Nombre del Sﬁﬁﬁrpte_'s@_s; Adquisicion ]mr ébh\_:_e_ni_p marco

Ne. |  {ira] Do
Paso ;
Autorizar y enviar
lefe de i A .
08 o Se autoriza lia orden de’ compra a8 travées del portal 09 | Mercado Pablico
abastecimiento | mercade pGblico y se envia a proveedor para que este la
acepte y despache producto,
Notificar envio
Jefe de Se notifica al ejecutivo de compras a cargo del proceso,
09 . gue la orden de compra ya fue enviada a proveedor. 10 No aplica
Abastecimiento
Esta notificacion se realiza telefénicamente, via mait o
de forma presencial.
imprimir OC
10 Ejecutivo  de | F| ejacutive de compras imprime (a orden de compra 11 | Orden de compra
compras enviada y aceptada por et proveedor y la adjunta al
resto de los documentos que respaldan {a compra.
Fiecutive  de | Envio a archivo _
1 | . No aplica
compras Se envia el expediente de compra completo a archivo. | FIN
15.2.4. Censideraciones y/o excepciones del subproceso adquisicién por Convenio

Marco

Es importante que ejecutivo de compra revise las condiciones de despacho para evitar rechazos en la OC por
monto minimo ¢ cualquier otra situacian.

15.3.  Subproceso adquisicion por Trato Directo - Proceso de Compras
15.3.1. Ficha del subproceso adguisicién por Trato Directo
Nombre det Subprocese: Subprocesa Adquisicisn por trato directo Cédigo: SPR-AB-S..ATD
_ Adquirir el bien o servicic de acuerdo a to estipulado por et reglamente de
Objetivo del Subprocgso | compras plbticas, a través de un determinado proveedor de acuerdo a to
establecida en tos correspondientes términos de referencia.
Orden de compra enviada en relacidn a producto o servicio solicitade por
Producto del Subproceso ) P P P
requirente.
- | Departamentos y Unidades del 55MS y Departamentos de Abastecimiento
Clientes del Subproceso P ) Y yoep
de Hospitales de la Red
Requerimientaos de Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacién mediante la
Clientes realizacion de un proceso de compras.
Dueiio del Subprocese Ejecutivo de compras a cargo del proceso
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Partic-ipanteﬁ-'ﬂel: = | Jefe de Abastecimiento, ejecutivo de compras, departamento de asesoria
Subproceso . L juridica, secretaria de departamento de abastecimiento.
_ oo | INKCIO: Generar borrador
‘Limites del Subproceso
B o FIN: Enviar a archivo
_ _ Insumos . Insurmos
Insumos y Proveedores . .
' s T Mercade pablico Chile Cormpra
indicadores det Subproceso
No aplica | |
15.3.2. Diagrama del subproceso adquisicién por Trato Directo
4oz o= . .
i ';..‘-"" e I' ! ! R
; i 3 £y -f:.""’ - -
i o . " :
i b :
!. N e ] Ml
i TN
15.3.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subpreceso adquisicion por Trato
Directo
Nombre del Subproceso; Adquisicion por trato divecte - [€3digo: SPR-AB-S_ATD

| wa | Documentoss
o] Sistemas

£je cutante
pasa|

Generar borrador

Se recibe el formulario autorizado por el SDA para

. . ) ‘ Formularic
01 Ejecutivo de [ realizar la compra, en coniunto con el CDP enviado cotizacién
compras por el Depto. de Finanzas. Luego se generan los 02 Cop

términos de referencia administrativas y técnicos del
producto o servicio a adquirir,
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Nombre del Subproceso: Adquisicin por trato directo . | codigo: SPR-AB-S_ATD
.N"’-':-.f- . S Dok
de | Ejecutante . Actividad
Paso Y _
Generar Memorandum Memorandum
Ejecutivo de compras genera memorandurn dirigido a Términos de
asesorta juridica, mediante el cual envia términos de referencia
Ejecutivo  de |referencia y demas documentos que respaldan la cop
02 o : : 03
compras contratacion, para que se gestione trato directo. Formutario de
requerimiente
Formulario de
cotizacion,
Revisar memorandum Memaorandum
Revisar memorandum y  documentos que lo Términos de
camponen. referencia
03 Jefe Depto. copP
Abastecimiento | ;se generan correcciones? Formulario de
S| requerimiento
NO 04 Formulario de
05 cotizacién,
Devolver memorandum
Jefe Depto. ; . } .
04 y Se devuelve el memorandum a ejecutivo de compras 01 No aplica
Abastecimiento ] . )
para que realice las correcciones sugeridas,
Firmar memarandum Memorandum
Se valida memorandum e informacién adjunta y se Términos de
envia a secretaria de abastecimiento para que referancia
Jefe Depto. | despache al departamento de asesoria juridica. CDP
05 o ’ 06
Abastecimiento Formulario de
requerimiento
Formulario de
cotizacion.
) Registrar egreso <
06 Secretaria De Reg lib de d H i 07/08 Memarandum
Abastecimiento e‘g1sfrar en ] ibro de despachc memocrandum, conductor
asignandote nilmero y fecha,
Secretaria Enviar memorandum )
. . B ) Memorandum
07 | Depto. Secretaria envia memarandum at Depto. de Asesoria| 09 conductor
Abastecimiento { juridica.
Enviar archivo digital
Paralelamente al envic de memordndum solicitando
Ejecutiva de i i i il i .
08 eF tlrato directo, ejecutivo de con‘napr.as_eﬁwa archivo 09 No aplica
compras digital al departamento de asesoria juridica para que
estos  gestionen resolucibn  que aprueba la
contratacién en base a documento ya redactado.
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Nombre del Subproceso: Adquisicion por trato directo. 1 Codigo: SPR-AB-S_ATD -
NS CE 4 wra ] Documentoso
“de | . Ejecutante .- Actividad . - Sistemias -
(Paso ot R 4 Asociados
Revisar Documentos
Se revisa memorandum y documentos adjuntos,
comprebando que esté toda la informacién necesaria Memorandum
Jefa Dpto. [ para gestionar trato directo. Tarminos de
0% | Asesoria )
o referencia
Juridica .
¢Se requiere devolver documento? COP
Sl 10
NO 11
Devolver memorandumn Memorandum
Jefa Oepto. Sa d [ and Términos de
10 | Asesoria e evge_ve men?orfan um a departamento de FIN . _
- abastecimiento, indicando causales de no rererencia
Juridica T
tramitacion del documente. cop
Estudiar términos de referencia
Se revisa que términos de referencia estén correctos,
destacando aspectos a modificar si es que es Memorandum
JAefa i OPto- | necesario, Términos de
1 S&:St.)rla referencia
Juridica ) )
i Se requieren correcciones? Ccop
Sl 12
NO 13
Responder consultas
1 Ejecutiva  de|Ejecutivo de compras a cargo del proceso aclara Memorandum
compras dudas de asesoria juridica y corrige lo solicitade por 13 conductor
estos para que la contratacion sea tramitada
Tramitar documento B
lefatura Depto. . de . . Resolucion
13 lde Asesaria lDelpalr—tamento e Asesoria Jl:II‘} ica t:armtaf l exenta aprueba
Juridica resolucion que aprueba trétoldwrecto ylaenviaa trato directo
Departamento de Abastecimienta. 14
Registrar ingreso
i i i Resolucian
Secretaria  de La secretaria del depgrtamento re.cme ta reslolucron
14 - que aprueba trato directo y registra en libro de 15 exenta aprueba
abastecimiento | ) ) ) ,
ingreso para derivar a ejecutive de compra trato directo
correspondiente.
] . Escanear resofucion .
15 Ejecutiva  del =~ . 16 Resolucion
compra Fjecutiva de Icompras escanes resolucion gue exenta
aprueba trato directo, para anexar a orden de compra
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Nombre del Subprocesa: Adquisicién por trato directo

- |Codige: SPR-AB-S_ATD

| versign: 1.0 _
Ne | oo R | | Documentoso.
de | Ejecutante Actividad .- . Sistemas
Generar OC
16 Ejecutiva  de|Se genera OC en portal de compra publicas, 17 Mercado
compras rellenando toda la informacién solicitada en la ficha Pablico
de creacion de OC,
Adjuntar anexos Mercado
Eicuti de Se adjuntan documentos que respaldan ta orden de pablico
utiva . -
17 ciJm a5 compra, esto es, resoluciGn que aprueba trato 18 Resatucian
P directe, formulario de reguerimiento, certificado de exenta
disponibilidad presupuestaria. coe
Enviar orden de compra 2 autorizar
Lna vez generada la orden de compra, se envia a jefe
18 Efecutiva  de|de abastecimiento para que la autorice y envie a 19 Mercado
compras proveedor. Ef ejecutivo de compras debe solicitar via Pabtico
mail, telefdnicamente o de forma presencial la
revision, autorizacién y envio de fa OC.
Revisar orden de compra
Se revisa que los datos de la orden de compra sean
correctos y que lz informacidn necesaria para
respaldarla se encuentre anexada.
19 Jefe de Mercado
abastecimiento ) _ . publica
¢5e encuentra anexada la informacion necesaria para
7
la compra? 21
Sl 20
NC
Solicitar anexar
Jefe de ici i i i )
50 o Se solicita al e]ecutwg de compra?s que adjunte 17 No aplica
Abastecimiento | documentacién necesaria para autorizar la orden de
compra
Autorizar y enviar
" Jefe de Una vedz validada l_a informacién y {a ?Iocumentacmn '3 Mercado
Abastecimiento | 31€X2da, se autoriza ta OC y se envia a proveedor, piblico
para gue este la acepte y despache producto
requerido
Notificar envio
Jefe de i i i ,
27 Se comunica a ejecutivo de compras encargado det 23 No aplica

Abastecimiento

proceso que la orden de compra ya se envié para que
este solicite a proveedor su aceptacion,
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Nombre del Subprocesor Adquisicién portrato directe | Codigor SPR-AB-S_ATD
NS ...y b e |'Documentoso
Imprimir 0C
23 Ejecutivo  de | El ejecutivo de compras imprime la orden de compra |, Mercado
compras enviada y aceptada por el proveedor y la adjunta al publico
resto de los documentos que respaldan la compra
Envie a archivo
Se envia el expediente de compra compteto a archivo, Formu!arTo de
con 1os siguientes documentos: requerimiento
Ejecutivo  de Orden de compra Forr'lnula.no de
24 . ) FIN cotizaciones
compras Resolucién aprueba trato directo .
. - Resolucion
Formutario de requerimiento
exenta
Formularic de cotizacionas COP
cpp
15.3.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso adquisicion por Trato Directo

Ejecutivo de compra es el encargado, en canjunte con referente técnico, de proponer y justificar causal de
trato directo a Jefatura de Abastecimiento.

15.4. Subprocesc adquisicion por Fondo Fijo - Proceso de Compras

15.4.1, Ficha del subproceso adquisicidn por Fondo Fijo

Nombre del Subproceso: Subproceso adquisicion por fondo fijo | Codigo: SPR-AB-5_AFF

e Realizar compras no programadas infericres a $80.000 para las
Objetivo del Subproceso | dependencias de ta DSSMS con recursas otorgados al fondo fijo del Depta.
- de Abastecimiento.

 Productodel Subproceso Producto requerido por las dependencias de la DS5MS

.'Clier_l'_'_t_es del Subproceso "1 Dependencias de 1z DSSMS

qukiéfikﬁieﬁtos’ de ~ ] Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacion mediante la
Clientes - ' realizacian de un proceso de comgpras.
Dueiic del Subprocesa. | Ejecutivo de compras a cargo del procese.
Participantes det | Ejecutivo de compras; encargado de fondo fijo.
Subproceso '
R INICIO: Soticitar fondo fijo
Limites del Subproceso -
- - S+ | FIN: Enviar expediente
R nsumos 1. Proveedores
Insumos y Proveedores
R Fondo Fijo Abastecimiento SSMS 55MS
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indicadores del Subproceso

No éplica

15.4.2, Diagrama del subproceso adquisicion por Fondo Fijo
1] e . l o
] é . { i "'”}‘ 1 TL} - i y.+ + ) !.s(
H = o =
! g : e | ’f "J .
B i Ererie l
; E | m;w.a--:_‘_};.-
¢t 8
g [mu,,..m}. ——— - { ‘:—l‘:‘: t”‘:‘(’:. !_|
L&
15.4.3. Descripcidn de la secuencia de actividades del subproceso adquisicion por
Fondo Fijo
Nombre del Subpraceso: Subproceso adquisicion por fonda fijo . | Codige: SPR-AB-S_P
N“ | o - _ 3 e o !rat)ocumentnso
ge | Ejecytante | . Actividad Cootb o op o Sistemas
Solicitar fondo fijo
o1 Ejecutivo  de|Se recibe el formulario autorizado por el SDA para 02 Formulario de
compras realizar la compra con fonde fjo. Se solicita a cotizacion
encargadoe de fondoe fijo dinero para realizar la compra.
Revisar Satdo
El encargado de fondc dijo revisa si existe
Encargado de | disponibilidad de recursos para realizar la compra. _
02 . ) . No aplica
fondo fijo ¢Existe saldo suficiente?
St 03
NO 01
Retlenar planitla _
03 Encargado de _ _ Planilla de
fondo fijo Completar“planllla Excel con datos de dinero entregado registro fondo fijo
de fondo fijo, para llevar un control del gasto 04
Entregar fondos
Encargado de . ] ] .
04 fondo fijo Encargado de fondo fijo entrega a ejecutivo de No aplica
compras, dinero para reatizar la compra. 05
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Nombre del Subproceso: Subpracesa adquisicion por fondo fijo

" | Codigo: SPR-AB-5..P

Versiom 1.0
S Wa | Documentoso.
Actividad “ Sistemas .
S Asociados
Coordinar vehicuio
Ejecutive de ici inacié ini iva di ibili
05 ] Se sohrfita a coordinacian admlm.stratiIva disponibilidad 06 No aplica
compras de vehiculo, para transportar a ejecutiva de compras a
tugar donde debe adquirir el producto
Ejecutive de | Realizar Adquisicién ]
06 . . No aplica
compras Comprar producto solicitado por et requirente 07/08
‘ . Entregar producto
Ejecutivo de . . .
07 compras Se entrega el producto adquirido a la Unidad o| 09 No aplica
Departamento requirente
Rendir fondos
08 Ejecutivo de|uUna vez adquirido el producto, se debe rendir at 09 Factura
Compras encargade de fondo fijo el gasto, presentando la Boleta
correspondiente factura o holeta.
Enviar expediente
. , ) Formulario de
5e envia el expediente de compra completo a archivo, cotizacion
Fjecutivo de | con los siguientes documentos;
09 , o FiN Formulario de
COMpPras Formulario de requerimiento ey
reguerimiento
Formularic de cotizaciones
Factura o boleta
Factura o boleta
15.4.4. Consideraciones y/o excepciones del subpraceso adquisicion por Fondo Fijo

Las compras que se realizan mediante la utilizacién de recursos de fondo fijo no deben ser superiores a
$80.000 pesos, IVA incluide.

Se debe respetar lo indicado en resolucién que aprueba FF, la cual indica gue tos gastos deben tener relacién
con materiales, insumos y movilizacion.

15.5. Subproceso adquisicidon por Anticipo - Proceso de Compras
15.5.1. Ficha del subproceso adquisicidon por Anticipo
Nombre del Subprocese: Subproceso adguisician por anticipe Cédigo: PR-AB-S_.AA
T T Reatizar compras inferiores a 3 UTM, de caracter ur ante 6 que o son
Objetivo det Subproceso | . pras mfer . g d
oo RS posibles adquirir mediante otro mecanismo
Producto d_e.i_ Subproceso |Producto o servicio adquirido
C_lientes.ﬂe_thu}:i_pro_césc | Departamentos y Unidades de ta DSSMS
.Requ;erir_n_iénté.s de | Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacién mediante la
Clientes. . lrealizacion de un proceso de compras.
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Duefio del Subproceso Ejecutivo de compras a cargo del proceso

Participantes del Ejecutiva de compras
Subprocese
INICIO: Revisar antecedentes
Lirnites del Subproceso
FIN: Enviar expediente
Insurnos Proveedores.
Insumas y Proveedores -
No aplica No aplica
Indicadores del Subproceso: No aplica
No aplica
15.5.2. Diagrama del subproceso adquisicion por Anticipo
_______ o ez}
. | » Lo, O E
iz : vase e arns e tabt vt ot reves :
i = AMM o t B enohal
B CaT
8 LT

15.5.3. Descripcidn de ta secuencia de actividades del subproceso adquisicion por
Anticipo
Nombre del Subproceso: Subproceso Adquisicién por Anticipo . Cod:goSPR—AB—SA.P .
No | 1 o .l ira | Documentoso.
de | Ejecutante | . -~ Actividad Lo ] Sistemas |
Revisar Antecedentes
Una vez recibido el anticipo realizado por el
Departamente de Finanzas, se revisa que los datos del
proveedar sean correctos, se verifica el monto y que et
‘ . anticipo venga acompafiado de tos documentos de Cheque
01 Elecutivo  de respatdo. Comprohante de
compras
transferencia
¢Anticipo generado a proveedor o ejecutivo de
compras encargado de fondo fijo?
A proveedor 02
A encargado de fondo fijo 06
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jceso: Subproceso Adquisicion por Anticigo - | Codigo: SPR-AB-5.P |
| AR — : IVersisne 10
Ny ] R ira | Documentos
de | Ejecutante | Actividad . Sistermas .
Paso| L ‘Asociados .
) ) Informar anticipo
Ejecutivo de ) .
2 compras Se informar a proveedor que la transferencia o el [03/04 Ne aplica
cheque ya esta emitido.
Coordinar despacho
Se coordina con el proveedor el lugar, dia y hora de
Ejecutivo de entrega o despacho del producto. S_l el pr_ovee@or .
3 Compras entrega el producto en sus dependencias, el ejecutive| 05 No aplica
de compras debe coordinar el vehiculo de la DSSMS ¢
movilizarse en transporte pablico para hacer retiro de
este,
Rendir Fondos
El anticipo se entiende por rendido cuando se presenta
Ejecutivo de fa factura en el Depto. de E1nanzas. ya sea que la
04 Compras presente el proveedor presencialmente al momento de | 05 | Factura o boleta
retirar el cheque o que ta presente el ejecutive de
caompras. La rendicidn debe ser en el mismo mes de
generado el anticipo.
Enviar Expediente Formulario de
Eiecutivo  de Se envia a archivo expediente completo de ta compra, cotizacion
a 1 .
05 ) con todos los documentos que la respaldan. FIN Formulario de
compras .
requerimiento
Factura o boleta
Retirar Cheque
Eiecutivo de compras encargade de fondo fijo, debe
06 Ejecutivo de | hacer retiro del cheque a su nombre en et Depto. de 07 Cheque
Compras Finanzas, ya que solamente se puede emitir cheque a
funcicnaric que por Resolucidn estd nombrado como
encargado de fondo fijo.
Coordinar Cobro
07 Ejecutivo de | Ef ejecutivo de compras debe coordinar vehiculo para 08 No aptica
compras dirigirse al banco correspondiente para cobrar cheque a
sunombre y poder adguirir el producto requeride.
Realizar adquisicion
08 Ejecutive de | E( ejecutivo de compras paga al proveedor una vez 09/10 No aplica
compras despachado el producto o retirado en tienda y esta
entrega factura correspondiente.
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Mombre det Subproceso: Subproceso Adquisicion por Anticipe - Codigo: SPR-AB-S_P
Ny Ve | fra.| Docurnentosio
- de | Ejecutante | Actividad = L Sistemas
‘Paso o ) ' B ' 1" Asociados.
Rendir Fondos
El anticipo se entiende por rendido cuando se presenta
la factura en el Depto. de Finanzas, ya sea que la
presente et proveador presencialmente al momento de
09 Ejecutivo de[retirar el cheque o que la presente el ejecutive de 1 Factura
compras compras. La rendicién debe ser en el mismo mes de Boleta
generado el anticipo.
El ejecutivo de compras se queda con copia de
documentos que respaldan la compra por fondo fijo,
ademas del registro en planilla Excel.
Entregar producto
Ejecutivo de La ejecutiva de compras debe entregar_ el productosn _
10 compras la bodega de la DSSMS para que se realice la recepcion | 11 No aplica
conforme del producto y sea despachado a ta unidad o
departamento requirente.
Envio de expediente completo Formulario de
. Se envia a archivo expediente completo de la compra, cotizacion
Ejecutivo de .
11 compras con todos les documentos gue [a respaldan. FiN Formulario de
r .
P requerimiento
Factura o boleta
15.5.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso adquisicion por Anticipo

Solamente podra retirar cheque a su nombre Ejecutivo de compras nombrado mediante Resolucién Exenta
como encargado de fondo fijo. Ning(n otro funcionario tiene esta facuitad.

15.6. Proceso Licitacién Pablica

15.6.1. Ficha del proceso Licitacion Pablica
Mombre del Proceso: Proceso de Licitacidn Plbtica _ | Codigo: PR-AB-LP
L. El objetivo del procaso es establecer un mecanismo para gestionar ios

Objetivo det Proceso J . P o . . p 8
reguerimientos de licitaciones piblicas y su gestidn interna.

Producto del Proceso Formalizacion de una contratacion mediante licitacidn pablica.
Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de Ab cimiento

Clientes del Proceso o , Y yren & Abaste
de Hospitales de la Red

Requerimientos de Contar con un bien, servicio u otro tipe de contratacién mediante la

Clientes realizacion de un proceso de licitacion poblica.

Duefio del Proceso. Ejecutivo de licitacién a cargo del proceso
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e Departamento  de  abastecimiento, Departamento de  Finanzas,
Participantes del Procese | Departamento de Asesorfa Juridica, Direccion SSMS, Oficina de Partes,
' Referentes Técnicos

i P | INICIO; Recepcidn de requerimiento que se debe contratar mediante
. Lim'iteﬁ":_del Piﬁce’so ' ticitacion pablica
' FIN: Notificacion de |a formalizacion de la contratacion
insumos - Proveedores
lasumos y Proveedores
' Portal mercado pablico Chilecompra.
Indicadores del Proceso
Eficiencia | Porcentaje de procesos exitosos de ticitacién pablica

15.6.2. Indicadores del proceso Licitacion Plblica
indicadb'r:_ o Porcentaje de procesos adjudicados con dos o mas ofertas
P_foces_d . Procese de licitacion plblica
.-Bﬁscrip_ﬁién Porcentaje de procesos adiudicados con dos o mas cfertas, en
: relacién al total de procesos de licitacion finalizados (Adjudicados,
| desiertos, revocados u otros)
~ Sistema de Medicion;
Métodé .ﬂa.Célcuioy-Fﬁmﬁla: _ -t El indicador se calcula en base a la cantidad de procesos

-1 adjudicados con dos o mas ofertas, en relacion a la totalidad de
procesos de  licitacion  finalizados  (Adjudicadas, destertos,
revocados u otros), Su formula es (N® de procesos adjudicados con
dos o mas ofertas/N° total de licitacidn finalizados (Adjudicades,
| desiertos, revocados u otros) * 100}

Meta: - | Resultado mayor o igual a 75%

Frecuenci;a Trimestral

Estado | . Se estima primera medicion altimo trimestre de 2017

Resﬁonsable ' Ejecutivo de Licitacion

: | | _  Medio de Comunicacin

. _R_es__porls.ah;e S Ejecutivo de Licitacidn

' Medio de éqtnuﬁica_c’if_m} | Informe

Fecha-_-;':"._: . Trimestral

Desnrratana - _‘ Jefe Departamento de Abastecimiento
o - " Fuenite de Informacién

Re#pon_séble s Ejecutivo de Licitacion

Fuente de informacion

Registro de ticitaciones en portal de compras pdblicas

Fecha

Trimestrat
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15.6.3. Diagrama del proceso Licitacién Pablica

reiim a s P iCeitn PRSANTACKONDE raaat s . 4

Mo siigors

PGNP [ LI TACHNS M M 4
TROITATEE TR

15.6.4. Descripcion de 1a secuencia de actividades del proceso Licitacion Pablica

:Nombire del Proces: Licitacién Pibtica o | Codigo: PRAABALP

l\i"_ g s

de | Ejecutante | 7 Actividad. Sistemas
Paso| - R L A‘“ﬁ;ﬂf@"?";flf

Ver subproceso Generar requerimiento o
) . . o o Requerirmiento de
o1 Ejecutivo  de | Generacion de requerimiento de procesc de licitacion

Licitacis y h d 02 proceso de
won i acni i s
des e. ‘requzrente técnico _as‘ta ingrese e licitacién
requerimiento a Depto, de Abastecimiento.
Ver subproceso Elaborar Bases Bases de
gy |Becutivo  delGeneracion de Bases y/o Expediente de proceso de 03 licitacion;
Licitacibn Licitacién Resolucion de
publicacion

Ver subproceso Publicar proceso
Ejecutivo  de o ) . ,
03 Publicacién del procese de licitacion en portal de| 04 | Mercadepublico.cl

Licitacién o
compras plblicas

Ver subproceso Monitorear proceso

Ejecuti de i irni icitacio .
04 ) o Realizar seguimiento al proceso de licitacidn durante el 05 | Mercadopublico.cl

Licitacidn periodo de publicacién de ofertas por parte de tos
oferentes
Eiecutiva  de | Ver subprocese Apertura de ofertas )
05 | . ‘ P o 06 | Mercadopublico.cl
Licitacion Realizar proceso de apertura electronica de las ofertas
Ver subproceso Adjudicar proceso Informe de
Fjecutivo  de | Realizar evaluacion de ofertas y comisian de evaluacion comision de
06 Licitacion para finalizar el subproceso gestionando {a resctucion | 07 | evaluacion; CDP;
que adjudica ta propuesta pablica Resolucion de
adjudicacién
) ) Ver subproceso Enviar OC
Ejecutivo  de o . o
07/ Licitacian Formalizacion de la contratacién y notificacion a|FIN|  Contrato; OC
referente
15.8.5. Consideraciones y/o excepciones del proceso Licitacion Pablica

EL COP se requiere solo para adjudicar el proceso, para ta publicacién se requiere un presupuesto estimado
por el referente técnico o que provenga de un estudio de mercado.
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15.7.

15.7.1.

Subproceso Generar Requerimiento - Proceso Licitacidn Pablica

Ficha det subprocese Generar Requerimiento

Nombre del Subprocess: Subproceso generar requerimiento

Codigo: PR-AB-S_GR

Ingresar un requerimiento de licitacidn pablica al Depto. de

Z.D_bj_éf-ivo d'el'Subprocesa. Abastecimiento en condiciones &ptimas para proceder al desarrello y
- - generacion de Bases de licitacidn
Pfo.duc’;iéi_'.de'l' Suhprot_‘ieéo | Requerimiento revisado e ingresado en Unidad de Licitaciones
: .Y | Departamentos y Unidades det SSMS y Departamentos d
Clientes det Subprocese | y > ae y Uepartamentos ce

Abastecimiento de Hospitales de la Red

Reqﬂérimientos de Cﬁ_!_;ién-te's |

Que se realice la recepcidn de su requerimiento de licitacién en el Depto.
de Abastecimiento del SSMS

Ejecutivo de licitacién a cargo del proceso

Duefio del Subpfoceso
Partic-ipaﬁfes det Departamento de abastecimiento, Direccidn SSMS, Referentes Técnicos
Subpraceso -
INICIO: Recepcion de requerimiento que se debe contratar mediante
Limites del Subprocesg . | licitacion pablica
' ' FIN: Ingreso y registro de requerimiento de licitacion pablica
: o Insurmos . Proveedores
Insumos y Proveedores B
o Z - 1 Noaplica No aplica

indicadores del Subprocesa

No aplica |

15.7.2.

Diagrama del subproceso Generar Requerimiento
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15.7.3.

Descripcion de la secuencia de actividades det subproceso Generar
Requerimiento

Nombire del Subproceso: Generar requerimiento -

| cadigo:Pr-88-5_GR

No”

[Versiome 10 -

_ 1 S o “{wral Documentoso
de | Ejecutante |- Actividad | Sistemas .
Paso S T |, Asociados:
Generar Memorandum
Referente técnico genera memorandum a SDA para .
informar sobre el proceso que se requiere licitar y Formu‘lar?o de
01 |Requirente solicitar VOB? para el proceso y su presupuesto. requerimiento
. L de proceso de
;Tiene autorizacion por RE? s
licitacion
Si
No
. Enviar Memorandum Memorandum
02 |Requirente 3 i
Referente envia memorandurm generado a SDA conductor
Revisar antecedentes
SDA revisa memorandum y antecedentes adjuntos para
evaluar si da VOBO a lo solicitado
03 [SDA No aplica
¢SDA entrega VOBC? P
5i 4
No
Enviar V°B®
04 [SDA SDA envia decumento con VOBP a referente a través de| 5 No aplica
secretaria
Preparar formulario
Referente Té&cnico rellena formato de formulario de Formutario de
05 |Requirente requerimiento de licitacién, registrando la informacion requerimiento
necesaria que se adjuntard o sera enviada por medios licitacidn piibtica
digitales
Enviar comentarios
06 |spa ,SDA genera comentar‘tos, consutta? 0 modlficamon‘esg lo 7 No aplica
informado en mernorandum y envia a Referente Técnico
a través de secretaria
) Recepcionar antecedentes .
07 |Requirente o ) o 8 No aplica
Referente tacnico recibe requerimiento de SDA
Generar modificaciones
08 |Requirente Referente analiza lo solicitado y genera informacion No aplica

adicional, respuesta a consultas o modificaciones al
memorandum
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Nombre del Subproceso: Generar requerimients - Tcadigo: PR-AB-S_GR.
' RS R . -Véfﬁ&mlﬁ
S |#wa] Documentasa
- Actividad ' Sistemas
Adjuntar antecedentes
Referente técnico adjunta a formulario antecedentes
que son necesario para la gestién del requerimiento,
VOBC de SDA
09 | Requirent et 10 Expediente de
equirente -
a BBTT requearimiento
‘TTRR
‘Decreto
‘Anexos bases de obras
‘Otros
Enviar expediente
10 | Requirente Referente envia por secretaria formulario y 11 No aplica
antecedentes a Depto. de Abastecimiento
Chequear expediente
Ejecutivo de licitacian corrobora que el formulario de
requerimiento contenga toda la informacidon necesaria
para ingresar y comenzar a trabajar en el proceso de
licitacidn
11 EJ:EFU“_\{O de | ;Expediente viene con informacion minima requerida? No aplica
Licitacidn S 12
No
¢Modificacidn de forma o fonde?
Forma 13
Fondo 14
Registrar proceso
Ei ) de | e 8 _ P o . , Planilla de
12 LJIEICUU.\iO e Ejecgtu_ro de l}:ltac:onlrggltstra el proceso en planﬂla de FIN | seguimiento de
1citacion seguimiento y se da inicio el proceso de creacion de licitaciones
Bases.
. Solicitar antecedentes
Ejecutivo  de| . L . i - .
1339 Ejecutive de licitacion  solicita  informacién| 09 No aplica
Licitacion ) o
complementaria por correo electronico.
Devolver expediente Memorandum
14 Eecutive  de| Fjecutivo de licitacian devuelve documento por EIN ED"dUCt_OF de
Licitacian sacretaria a referente técnico, informando los motivos devokuqon de
de ta devolucién del documento. expediente
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15.7.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Generar Requerimiento

Existen procesos de licitacion que provienen de un requerimiento de compra, en ese caso el requerimiento
es tramitado por la Unidad de Compras que lo traspasa 2 la Unidad de Licitaciones cuando se tiene la
seguridad de gue el requerimiento se debe contratar a través de Licitacion Pablica.

15.8. Subproceso Elaborar Bases - Proceso Licitacidon Pablica

15.8.1. Ficha del subproceso Elaborar Bases

Nombre det Subproceso: Subproceso de elaborar bases Codigo: PR-AB-S._EB. _'

El objetive del subprocese es contar con un formate de Bases de licitacion
visadas por et Depto. de Asesoria Juridica y aprebadas por {a autoridad
correspondiente para su futura publicacidn en el portal de compra
plblicas

Objetivo del Subproceso

Producto det Subproceso | Bases de licitacion aprobadas y firmadas por la autoridad correspondiente

Ciie_n_tes del Subproceso | Departamento de Abastecimiento del S5MS

Requerimientes de

. Contar con un requerimiento de licitacitn ingresado y registrado
LClientes g g yreg

Duesiio del Subproceso Ejecutive de licitacidn a carge del proceso

Participantes det Departamento de abastecimiento, Departamento de Asesoria Juridica,
Subproceso Direccibn SSMS, Oficina de Partes, Referentes Técnicos

_ INICIO: Registro de procesc e inicia de tiempo para elaborar Bases
Limites del Subproceso
' FIN: Resolucion Exenta con niimero de Oficina de Partes

Insumos R Proveedores
Insumos y Proveadores ' -
Portat mercado piblico Chilecompra.

Indicadores del Subproceso -

No aptica
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15.8.2.

15.8.3.

DIAGRAMA DEL SUBPROCESO ELABORAR BASES

Descripeion de la secuencia de actividades del subproceso Elaborar Bases

Nombre del Subproceso: Elabarar Bases

| codigo: PR-nB-5.EB .

Version: 10

Ira. | Documentoso

v Actividad Sistarnas
' o Asociades .
ldentificar Formato
Ejecutivo de licitacidn busca y determina un formato de
Base de licitacién que tenga caracteristicas similares al
Ejecutivo  de | Proceso que requiere ejecutar, Formato de
1 . . . o . Bases de
Licitacion ZSe identifica un formato de licitacién que se ajuste ala .
L licitacion tipo
adquisicién?
i 2
No 3
Miodificar Bases
. . Si ejecutivo de ticitacion tiene un formato que se ajuste Formato de
Ejecutivo  de i o o )

2 Licitacion a o gue se requiere licitar, modifica mencionado | 4 Bases de
formato y ajusta to necesaric de acuerdo a las licitacion tipo
caracteristicas del proceso que se reguiere,

Generar Bases
Si ejecutivo de licitaciadn desarrolla por primera vez un
Ejecutivo  de isti i .
3 ] proceso de caracteristicas  particulares, debe 4 No aplica

Licitacién

Bases Técnicas + Formularios + Otros)

desarrotlar el formato completo de Bases de Licitacion.
(Resolucidn aprueba Bases + Bases Administrativas +
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Nombre det Subproceso: laborar Bases

Abastecimiento

memorandum a Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica.

de | Ejecutante | L Actividad
Pasof . - e
Compilar Expediente
Ejecutivo  de|Fj i icitacid i i .
4 jecutv Ejecutivo dg t'1c1t§|_clon rgwsa expediente completo de 5 No aplica
Licitacién proceso de licitacidn, terniendo presente cada uno de los
documentos que lo componen.
Revisar Expediente
Referente técnico revisa recibe expediente de licitacidn
para su revision y VOBC, Si determina modificaciones a
tas Bases, las notifica via correo electronica a ejecutivo
5 Rt’eferente de licitacion para incluir en las Bases. De lo contrario, No aplica
Tecnico continua el flujo del procaso.
¢Se determinan madificaciones?
Si
No
Entregar Aprobacion
Referente ) L .
6 Tacnico Referente técnico entrega VOB® a Bases de licitaciony| 7 Ne aplica
notifica a Ejecutivo de Licitacion por correo electrénica.
Generar Memorandum
, |Elecutivo  de | Ejecutivo de licitacion generara memoréandum en donde 3 Memorandum
Licitacion se adjunta expediente de proceso y se indica conductor
requerimiento de revision y tramitacion del mismo.
Revisar Memorandum
Jefe de Depto. de Abastecimiento revisa memorandum
con expediente del procese. Si encuentra gue toda la
documentacion estd correcta, firma memorandum y
. :jefatura Depto. | antrega a secretaria, De encontrar algan error u omisin, Memorandum
e o devuelve antecedentes a Ejecutive de Licitacian para conductor
Abastecimiento | ¢qlicitar correccion de mermorandum.
¢Estan correctos los antecedentes? 4
Si
9
Ne
) Registrar Egreso
9 Secretaria ad o 10 No apli
. ) i o aplica
Abastecimiento Secretaria de Dgpto de Abéstemmrento registra egreso p
de documento firmado por jefatura.
) Enviar Memorandum
Secretaria ) o ) .
10 Secretaria de Depto. de Abastecimiento envia|11,12 No aplica
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Enviar Archive
Ejecutivo  de|Ej i icitacio i i ,
11 J cutiv Ejecutivo de Licitacién gnvla archivo en formato Word 12 No aplica
Licitacion de Resolucian aprobatoria de Bases a lefatura de Depto.
de Asesoria Juridica.
Revisar Documento
Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica inicia proceso de
revisidn de documento y expediente de proceso. Si se
cuenta con todos los antecedentes necesarios para
revisar el caso en detalle, se procede z iniciar revision
de documento. De lo contrario, se revuelve expediente
a Depto. de Abastecimiento.
Jefatura Depto. | Finalmente, si se requieren dates adicicnales o «
- |- .. . . . Memorandum
12 |de Asesoria | informacién comptementaria, la misma es solicitada a conductor
Juridica Ejecutivo de Licitacién.
¢Se requiere devolver proceso?
) 13
Si
No
) . 15
¢Se requieren correcciones?
S 14
No
Devolver memorandumn
Jefatura Depto. 3 o .
. |Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica devuelve Memorandum
13 |de Asesoria FIN
Juridica formalmente los antecedentes a Depto. de conductor
Abastecimiento, indicando las causas de la devolucidn,
Jefatura Depto. | Visar Bases
i o Bases de
14 |de Asesorfa | Jefatura de Depto. de Asasorfa juridica inicia procesode} 18 licitacion
Juridica revision de expediente y entrega VB a documento.
Atender Consultas
. . j ivo de licitacid iona consuitas o soticitud
. Ejecutivo  de E]ec.utwo e.ldlc:ltacmnlrecepcml do du o : iy Bases de
Licitacién de mformar.}o.n comp fementatla? esde et Depto. de licitacion
Asesoria Juridica. Reatiza analisis de 1o consultado y
preparay envia respuesta por cofreo etectrénico.
. Registrar ingreso
Secretaria . o ) i )
16 . Secretaria de Abastecimiento registra ingreso de| 17 No aplica
Abastecimiento
documento con VOB
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Nomtire det Subproceso: Elaborar Bases

“de | Ejecutante | . Actividad
_paso:__'__.__- - Do LT
Obtener Firmas
Secretaria Secretaria de Abastecimiento es la encargada de Resolucidn
17 . i indi 18 aprueba Bases
Abastecimiento fer?tr'egar documento a cadla revisor mdlcad_o_'con p .
iniciales en el documento visado para su revisian y visada
firma.
Registrar Egreso "
S tard . d Resolucién
ecretaria i i i
18 a3 Secretaria de A asteczmm.ntlc‘: reglstrg' egres‘? el 49 aprueba Bases
Abastecimiento | documento a SDA, para revision y gestian de firmas visada
faltantes,
Tramitar Firmas -
. o o d o Resotucidn
19 |spa Subdlrelcto_r’ﬂdmmlsltratlvo :f‘naa et prioceso e re.z\nsmn 20 aprueba Bases
y tramitacidn de firmas (Firma de él y del director visada
cuando correspondal.
Registrar Egreso B
o ) d Resolucion
20 |soa Secretaria ? SDA reglstra‘egreso de‘ OCUMERtO CON | 5, aprueba Bases
todas tas firmas necesarias y envia a Depto. de .
o visada
Abastecimiento.
) Registrar Ingreso Resolucién
21 Secretaria S ia de A imi i i d 22 aprueha Bases
Abastecimiento | SECretaria ‘e bastecimiento registra ingreso de p ‘
documento firmado. visada
Sacar Copias B
5 tari Resolucion
ecretaria i imi i
22 e Secretaria de‘ Abagec_imle.zlwto hsa|ca copias d‘el 23 aprueha Bases
Abastecimiento | documento segln la distribucidn definida en Resolucién visada
que aprueba las Bases.
Registrar Egreso .
Secretari ¢ b del Resolucién
gcratana i i i
2 a ecretaria de. ‘ astemr—mefnto registra ‘egreso. .e 24 aprueba Bases
Abastecimiento | documento original y envia junto a las copias a Oficina visada
de Partes.
Tramitar Namero
Encargado de Oficina de Partes inicia el proceso de
Encargade  de [ numerar Resolucién que apruebas Bases de Licitacion, Resolucion
24 | Oficina de | Luego de eso, envia copias segin distribucion definida| 25 | aprueba Bases
Partes en la misma resolucion, Dentro de La distribucién se visada
encuentra el Depte. de Abastecimiento, por lo cual nos
ilega una copia de decumento numerade.
, Registrar Ingreso Resolucion
5 Secretaria o d % ha B
. imi i i i aprueba Bases
Abastecimiento Secretaria de Ahaste(?l‘mlento registra ingreso de copia p .
numerada de Resolucidn que aprueba Bases. visada
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| codigo: PR-AB-S_EB

Versitn: 10 o
ot R Ira | Documentoso
) Distribuir Documento Resolucion
26 Secretaria S 3 imi istr FIN aprueba Bases
. u
Abastecimiento ectetana de Abastecimiento distribuye documento p ' d
segln corresponda (Dentro del Departamento). visada
15.8.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Elaborar Bases

En este proceso es relevante el fluje de informacion a través de las secretarias y diferentes Departamentos
y Unidades dentro del Servicio. La reduccion de los tiempos para generar Bases de licitacién depende del
flujo eficiente de documentos.

15.9. Subproceso Publicacidn - Procesoe Licitacion Piblica

15.6.1. Ficha del subproceso Publicacion

Nombre det Subproceso: Subproceso publicacion ' | Codigo: PR-AB-5..P

1 Ei objetivo del subproceso es realizar la publicacion de un proceso de

jetivadel Subproceso ticitacién en Mercado piblico.

Prbd;icté det Suhbréceso Licitacién publicada en MP.

Clienm.dd Stibproceso | Departamento de Abastecimiento SSMS.

Requerimientos de

- A Necesidad de publicar Bases de licitacién aprobadas mediante resolucidn,
Clientes o

‘Duefio del Subpraceso | Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso

"Participantes dal . { Departamento de abastecimiento SSMS
Subproceso
. T B © | INICIO: Recepcion de resolucién que aprueba Bases de licitacion.
timites del Subproceso

FiN: Notificacion del calendario del proceseo publicado

R Insumos - o Proveedores

‘Insumos y Proveedores ' '
s : - -1 Portal mercado piblico Chilecempra,

Indit#ti_brés del 'Shbpi_'ﬁéés_o S

No aplica
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15.9.2,

Diagrama del subproceso Publicacién

i fis] —
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15.9.3. Descripcién de la secuencia de actividades del subproceso Publicacién
Nombre del Subproceso: Subproceso publicacion . - . Cnﬁiga PR—AB—-S..P
Ne | . ol D
de | Ejecutante | - B Actividad - - - 1 sistemas
 Paso | : R o 1o Asociadas
] ] Escanear Documento »
1 Ejecutivo  de| ) L ) 5 Resolucitn y
Licitacion Ejecutivo de licitacién escanea documento y revisa que Bases escaneadas
se haya escaneado correctamente
Verificar Antecedentes
Ejecutivo de licitacion verifica que se cuente con todos
5 Ejecutiva  de | los antecedentes para publicar el proceso requerido Resolucién y
e 3
Licitacién Bases escaneadas
» RE aprueba bases escaneadas
+ Formularios en formato Word
Ver subproceso Publicar Proceso
Ejecutive  de )
eI It 4 | Mercadopublicoc!
ticitacion
PROCESO DE PUBLICACION LICITACION EN PORTAL MP
Solicitar Auterizacién
Ejecutivo de ]
4 Licitacién Ejecutivo de licitacién, realiza el proceso en el portat de | ° | Mercadopublico.cl
enviar a auterizar la publicacién del proceso de
licitacion.
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'Nombre del Subproceso: Subproceso publicacién = | Cadigo: PR-AB-S5_P
o Actividad | Sistemas
Revisar Antecedentes
Jefe de Depto. de Abastecimiento revisa et proceso enel
portal y sus antecedentes, temendo especial cuidado en
5 Jefe De?t?' de los documentos que se han adjuntado af proceso. Mercadopublico.cl
Abastecimiento
(Existen bases y formularios adjuntos al procesa?
Sl 6
NO 2
Publicar Proceso
lefs Depto. de )
6 p ) 7 | Mercadopublico.cl
Abastecimiento | jefatura realiza el proceso en et portat de autorizar y
publicar el proceso de licitacion
Notificar Publicacion
Jefe Depto. de )
7 Abastecimiento | Jefatura notifica de forma presencial, telefénica o por 8 No aplica
correo electronico a ejecutive de ligitacion sobre
publicacidn del proceso requerido
informar Publicacién
Ejecutivo de licitacibn envia correo electronico a
8 EF_CU“"'{O de | referente técnico, jefe de abastecimiento y demas FIN No aplica
Licitacion interesado con el calendaric del proceso publicado. Se
debe tener especial énfasis en indicar las fechas de
visitas a terreno, recepcion de muestras L otras que sean
catalogadas como fechas claves del proceso.
15.9.4, Consideracicnes y/o excepcienes del subproceso Publicacion

Una actividad critica de este proceso es la revisién de los antecedentes escaneados, los cuales deben quedar
como fiel refiejo del original para evitar publicar documentos parciates o con errores.

15.10. Subproceso Publicar Proceso - Proceso Licitacion Pablica

15,10.1. Ficha del subproceso Publicar Proceso

Nombre det Suhprciées‘p:-Subp__rpc_esb publicar proceso

Cédigo: PR-AB-S_PP

- Objetiéa det Subproceso

licitacidn pablica

Operar en Mercadopubtice.ct para reatizar publicacién de un proceso de
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Producto del Subproceso | Publicacién de un proceso de licitacion

_Ciientés’ del Subproceso | Departamento de Abastecimiento SSMS

Requerimientos de

. Necesidad de publicar Bases de licitacion aprobadas mediante resolucion.
Clientas

Dudito del Subproceso Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento SSMS
Subproceso
INICIO: Creacion de procaso en MP
Limites del Subproceso
FIN: Definician de autorizador de publicacién
Insumos ] Proverdores’
Insumos y Proveedores ' i
Portal mercado piblico Chilecompra.
Indicadores del Subproceso
Nc aplica
15.10.2. Diagrama del subproceso Publicar Proceso
S IR . DL
I R
i HE \“..I.-'.\
15.16.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Publicar Proceso
Nombre del Subproceso: Subproceso publicar process | C6digo: PR-RBE5_PP |
de | Ejecutante - | - .. Actividad .

' Paso

Crear Proceso

1 Becutivo  de | Ejecutivo de Licitacion crea nuevo proceso de licitacién
Licitacion plibtica, seleccionando item o items a licitar y tipo de
licitacion a realizar.

2 | Mercadopublico.c

Reltenar “CARACTERISTICAS DE LA ADQUISICION”

Ejecutivo de ticitacion rellena informacion segin o
indicado en imagen adjunta. Punto importante
5 Ejecutivo  de | Definicién de presupuesto, el cual ne puede volver a ser
Licitacion modificado y tipo de licitacién. El resuttado de este
primer proceso es la generacién del ID del proceso de
licitacitén y pase a la etapa de lienado de formutario de
adquisicion,

3 | Mercadopublico.cl

SANTA ROSA N°3453, COMUNA DE SAM MIGUEL, FONO 576 37 53




Servicio de Salud Metropolitane Sur

MABAST - 001

Departamento de Abastecimiento

Edician: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

Fecha 09.02.2018

ABATECIMIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

Pagina 52 de 128

- Actividad

ra|  Docuimentos o.

Sf?&teﬁjas E
Asociados -

Rellenar “NOMBRE Y DATOS BASICOS”

E' t d . A [ .. . .- -
3 Jle.CU 1“{0 e gjeFutivo de ltf:rtacmn rellena mformacao_n segin lo 4 | Mercadopublico.cl
Licitacion indicade en imagen adjunta. Punto mportante:
requerimiento de toma razdn y generacidn de contrato.
Rellenar “DATOS DEL ORGANIMSO DEMANDANTE -
i i de | REGION DE ADQUISICION®
4 |Becutvo de _ _ 5 | Mercadopublico.cl
Licitacion Ejecutivo de licitacion selecciona regién en donde se
realiza la adquisicién.
Rellenar *DATOS DEL ORGANIMSC DERMANDANTE -
DATOS DEL CONTACTO"
Ejecuti d
5 ]Ie.cu I.U_O © 6 | Mercadopublico.cl
Licitacidn
Ejecutivo de licitacién selecciona a persona encargada
del proceso de licitacion.
Rellenar "ETAPAS Y PLAZOS DE LA LICITACION -
ETAPAS Y PLAZOS OBLIGATCRIOSY
6 E?'e.cuti?.{o de | Ejecutivo de licitacion rellena tos plazos obligatorios | 5 Mercadopublico.cl
Licitacion para el proceso de licitacién. Punto importante:
definicion de ampliacidn automatica de plazo si se
reciben 2 o menos ofertas a la fecha de cierre del
Proceso.
Reltenar “ETAPAS Y PLAZOS DE LA LICITACION -
_ _ ETAPAS Y PLAZOS OPTATIVOS”
7 E]Ie.cutl_\{o de 8 jMercadopublica.cl
Licitacién
Fjecutivo de licitacion retlenar plazos optativos. Ej.
visitas a terreno, entrega de muestras u otros.
Reltenar “ANTECEDENTES PARA INCLUIR EN LA
OFERTA”
Ejecutive de .
8 Licitacién Ejecutivo de licitacién hace referencia a todos los| Mercadopublice.cl
archivos que deben ser incluidos para que un oferente
pueda postular correctamente a un proceso de
licitacién,
Rellepar *REQWISITOS PARA CONTRATAR AL
PROVEEDOR ADJUDICADO”
9 E%e'cun_\{o de 10 | Mercadopublico.cl
Licitacidn

Ejecutive de licitacién define si proveedor debe o no
estar habil al momento de contratar, Por lo general, se
requiere estar habilitado para contratar con et Estado,
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Namhpedet Subpfo;’esﬂ_;:%ﬁk@ééfsﬁ publicar procem S

P I

listado de bienes o servicios que se licitaran. En esta
etapa se tiene la posibilidad de generar modificacionas
a las glosas de los bienes o servicios, sus cantidades y
descripciones,

Retlenar “CRITERIQS DE EVALUACION®
jecuti d
10 E;e_cu 1'\,10 ¢ 11 | Mercadopublico.cl
Licitacion Ejecutive de licitacidn ingresa cada criterio de
evaluacion definido en las bases del proceso.
Rellenar *AMONTOS, DURACION Y DELEGACION DEL
CONTRATO"
£ .
i1 j.elcutrl\.f’o de 12 | Mercadopublico.ct
Licitacion
Ejecutivo de licitacidn rellena los campos necesarios del
punte nimero 7, seglin imagen adjunta a proceso.
Retlenar “GARANTIA DE SERIEDAD DE QFERTAS”
12 EJjel‘:Uti“{o de | Fjecutivo de licitacion ingresa datos sobre boleta de| 44 Mercadopublico.cl
Licitacién seriedad de la oferta, teniendo especial cuidado en la
revision det manto y el plazo de vigencia del documento
soticitado.
Relienar "GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO”
Ejecutivo  de .
13 Licitacién Ejecutivo de licitacion ingresa datos sobre boleta de | 14 | Mercadopublico.cl
seriedad de fiel curnplimiento de contrato, teniendo
especial cuidado en (a revisién del monto y el plazo de
vigencia det documento solicitado,
Rellenar "OTRAS GARANTIAS"
Ejecutive  de ]
14 Licitacion Ejecutivo de licitacién ingresa datos sobre garantias| 19 | Mercadopublico.ct
adicionales, teniende especiat cuidado en [a revisién del
meonte y el plazo de vigencia del documento salicitado,
Reflenar “LISTADO ODE BIENES Y SERVICIOS
REQUERIDOS”
15 EJQFUti_‘{D de | Fjecutivo de licitacion revisa en segunda instancia| 1¢ Mercadopublico.cl
Licitacién
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Noinbre del Subproceso: Subproceso publicar proceso | Codigo: PR-AB-S.PP -
| N" T lra Elocumentasn |
de | Ejecutante [ 0 Activided 00 ] 7 Sistemas
Pase] o o p L o} | - Asociados

Retlenar “REQUERIMIENTOS TECNICOS Y OTRAS
CLAUSULAS®

Eiecutive  de .
16 Ejecutivo de licitacién ingresa condiciones técnicas 17 | Mercadopublico.cl

Licitacidn

particulares del proceso o cldusulas que se aplicaran al
proveedor, Todo lo anterior debe estar estipulado en las
Bases del proceso de licitacidn,

Relienar "OTROS ANEXOS”

Ejecutivo de licitacién sube todos los documentos
necesarios para proceder a publicar et proceso.| 18 | Mercadopublicocl
Documentos claves: RE que aprueba Bases de licitacion;
Bases de licitacion; formularios an formate Word del
proceso.

Ejecutivo  de

17 .
Licitacidn

Rellenar “TIPO DE EMPRESAS PARTICIPANTES”

Ejecutivo  de )
i8 Fjecutive de licitacion tiene ta posibilidad de incuir | *9 Mercadopublico.cl

Licitacion o
rubros particulares para que exista una difusion
focalizada del proceso.

Rellenar “DOCUMENTO QUE AUTORIZA
ADQUISICION"

19 Eiecutivo  de 20 | Mercadopublico.cl

Licitacion Ejecutive de licitacién ingresa datos del documento gue
aprueba el proceso, incluyendo tipo, namero, fecha y
dates del mismao,

Definir “LISTA DE AUTORIZADORES”

: : Ejecutivo de licitacion selecciona a ta persona encargada
Ejecutivo  de bli L
20 Licitacion de revisar, autorizar y pubticar el proceso de licitacign, | FIN } Mercadopublico.c

En todos tos casos la mencionada persona sera el Jefe de
Depto. de Abastecimiento o a quien este haya designado
para esta tarea.

15.10.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Pubticar Proceso

Ejecutivo de ticitaciones debe considerar la confirmacién o revalidacién de toda la informacion que se
ingresa a la ficha de creacién del procesa, de forma previa al envio de ta misma para autorizar su pubhicacion.
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15.11. Subproceso Monitorear Proceso - Proceso Licitacién Piblica

15.11.1, Ficha del subproceso Moniterear Proceso

Nombre del Subprecese: Subproceso monitorear proceso:

Codign: PR-AB-5_MP

Ohjetive del Subproceso

El objetivo del proceso es regutar las actividades que sa tienen descritas
por Bases de licitacién hasta el cierre det proceso de recepcion de ofertas

Prdducto del _Subflr_oceso

Proceso de licitacion cerrada en MP

Clientes del Subproceso

Departamento de Abastecimiento SSMS

Requerimientos de Mecesidad de realizar seguimiento al periodo de publicacion de ofertas de
Clientes un procese de licitacion pablica.
Dueiio del Subproceso Ejecutivo de licitacitn a cargo del proceso
Participantes del Departamento de Abastecimiento, Departamento de Asesoria Juridica,
Subproceso Direccidn SSMS, Oficina de Partes, Referentes Técnicos

INICIG: Publicacidn proceso de licitacidn pablica
Limites det Subproceso

FIN: Cierre de periodo de recepcion de ofertas

insumos Proveedores

Insumos y Proveedores

Portzl mercado piblico Chilecompra.

Indicadores del Subprocesc

No aplica

i5.11.2.

Diagrama del subproceso Monitorear Proceso
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15.11.3. Descripcion de {a secuencia de actividades del subproceso Monitorear Proceso

esi: Siubproceso monitorear procese | codigo: PR-AB=S.MP
SN AR T |versiomio
e [ B ~ |ira] Documentosa.
e | Ejecutante - Actividad 4 Sistemas
s S : - __'_'ASbci_'adns?-
Verificar calendario
] ) q Ejecutivo de licitacién verifica calendaric del proceso
1 E?EFUH}.’JO €| con referente técnico Mercadopublico.cl
Licitacion ) o )
;Proceso tiene visita a terreno pendiente?
2
S
3
NO
Ejecutivo  de | Ver subproceso Visita a Terreno
2 ] o P 3 No aplica
Licitacion
Revisar Foro
Eiecutivo de licitacién revisa foro de consultas de
Fiecutivo  de nroveedores .
3 ] . Mercadopubtico.cl
Licitacion
:Se realizaron consultas en Foro del proceso?
Sl 4
NO FIN
Ejecutivo  de ] Ver subproceso Foro de Consultas )
4 ] o P FIN No aplica
Licitacion
15.11.4. Consideraciones y/o excepcicnes del subproceso Monitorear Proceso

Ejecutivo de licitacién debe llevar un control efectivo de los plazos invelucrados en el proceso de licitacion
para responder a tiempo a posibles modificaciones o solicitud de respuesta técnicas a referentes.

15.12. Subproceso Visita a Terreno - Proceso Licitacion Pablica

15.12.1. Ficha del subproceso Visita a Terreno

 Nombre det Subproceso: Subproceso visita a terreno

Codige: PR-AB-S_VT

o o E! objetivo del subproceso es asegurar et cumplimiento de lo establecido
Objetivo del Subproceso s . .

RN 1 por Bases de licitacién en relacion a {a o las visitas a terreno.
Produ‘_é_t-o det S_uhpfoceso Publicacién de acta de visita a terreno en ficha del proceso de licitacidon

SANTA HOSBA N°3453, COMUNA DE SAN MIGUEL. FONO §76 37 53



Servicio de Salud Metropolitano Sur MABAST - 001

Departamento de Abastecimiento Edicion: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: 09.02.2018

ABATECIMIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

Pagina 57 de 128

Departamentos y Unidades det SSMS y Departamentos de Abastecimiento

Clientes del Subproceso

¢ . proces de Hospitales de la Red
Requerimientos de - . o

. _ Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacién
Clientes

Dueiio del Subproceso Ejecutivo de licitacion a cargo del procesc

Participantes dai Departamento de abastecirniento y Referentes Técnicos
Subproceso

HICIO: Se publica un proceso de licitacion que dentro de su calendario
Limites del Subprocese | CONsidera una o mas visitas a terreno

FiN: Publicacion de acta de visita a terreno en ficha del proceso

Insumas _ Proveedores

insumos y Proveedores
' ' Portal mercado piblico Chilecompra.

Indicadores del Subproceso

N aplica

15.12.2, Diagrama del subprocesc Visita a Terreno
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15.12.3. Descripcién de la secuencia de actividades del subprocese Visita a Terreno
Nombre det Subproceso: Subproceso visita a terreno | | Codigo: PR-AB-5VT
B L B | Version: 1.0
205 S ira| Documentoso
“de | Ejecutante - Actividad - o sistemas
Paso| o AV Rsociados " -
Generar Acta
Ejecutivo  de | giecyti icitacic identifi
1 l Y Ejecutivo de Licitacién genera documento identificado 5 | Formato de Acta
Licitacion como "Acta de Visita a Terreno”, verificando que todos
los datos estén de acuerdo con el proceso de licitacién
en comento.
Enviar Acta
2 E!G_CU“EO de | Ejecutivo de Licitacion envia por correo etectronico acta 3 No aplica
Licitacion de visita a terreno a referente técnico previo a la fecha
de visita a terreno determinada en el catendario del
proceso de licitacidn,
Realizar Visita
3 Referente _ o 4 Acta de Visitaa
técnico Referente técnico, ejecuta la visita a terreno y se Terreno
encarga de registrar los datos requerides en el acta de
visita a terreno
Devolver Acta
Referente )
4 _ 5 No aplica
Técnico Referente técnico envia por correo electronica acta de
visita a terreno a ejecutivo de licitacion
Publicar Acta
Ejecutivo  de ]
5 ] . FIN | Mercadopublico.ct
Licitacion Ejecutivo de licitacién escanea y publica acta de visita a
terreno en proceso de licitacién correspondiente

15.12.4, Consideraciones y/o excepciones del subproceso Visita a Terreno

Fiecutive de licitacion se debe asegurar de la publicacion de las actas de visita a terreno
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15.13. Subproceso Foro de Consultas - Proceso Licitacién Pablica

15.13.1. Ficha del subproceso Foro de Consultas

Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consiltas | Codigo: PR-AB-S_FC
. Et db'etivo del subproceso es entregar res ueéta alos roveédo.res ué
Objetivo del Subproceso ,] P ) & P . P a
realizan consultas durante el periodo de presentacion de ofertas
Praducto del Subproceso | Publicacion de respuesta en portal de compras piblicas
. Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de Abastecimiento
Clientes del Subprocese p ) y yoep
. de Hospitales de la Red
Requerimientos de , .
\ Dar respuesta a proveedores que realizan consuitas en tiempo y forma
Clientes
Duefio del Subproceso Ejecutive de licitacién a cargo del proceso
Participantes del Departamento de abastecimiento, Departamento de Asesoria Juridica,
Subproceso Direccién SSMS, Oficina de Partes, Referentes Técnicos
INICIO: Existen consulta en foro del proceso de ticitacian
Limites del Subproceso
FIN: Se publican respuesta de consultas realizadas per proveedores
insumaos Proveedores
Insurmos y Proveedores '
Portal mercado pibtico Chilecompra.
Indicaderes del Subproceso
No aplica
15.13.2. Diagrama del subproceso Foro de Consultas
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15.13.3.

Descripcion de ia secuencia de actividades del subproceso Foro de Consultas

Nombre del Subproceso: Subprocese fora de consultas

ersiom: 1.0

- Documentoso

~de. | Ejecutante | L CActivided. .- Sistemas’
Pase} | S " Msociadgs.
Revisar Foro
1 Biecutivo  de| i Seitacian i 2 | Mercadopublico.cl
Licitacibn Ejecutivo de licitacion ingresa a MP, accede al foro de P .
consultas y  revisa preguntas de  caracter
administrativo.
Responder Preguntas
5 Ejecutive de} o _ _ 3 No aplica
Licitacion Ejecutivo de licitacidn revisa preguntas realizadas y
propone respuestas para las preguntas de indole
administrativo.
Enviar Preguntas
Ejecutivo  de .
3 ] o 4 Mo aplica
Licitacion Ejecutive de licitacién envia preguntas a referente
tecnico.
Revisar Preguntas
Referente 5 l
4 Técnico Referente técnico revisa preguntas y respuestas No aplica
entregadas por ejecutivo de licitacidn a preguntas
administrativas.
Responder Preguntas
Referente .
5 ? e.e 6 No aplica
Técnico Referente técnico da respuesta a preguntas
relacionadas a aspectos técnicos del proceso.
Enviar Respuestas
6 R?ferente 7 Na aplica
Tecnico

Referente técnico envia respuestas a preguntas
técnicas realizadas a ejecutivo de licitacion.
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‘Nombre del Subproceso: Subprocese foro de consultas
Revisar respuestas
Ejecutivo de licitacidén revisa archivo final de
preguntas y respuestas,
7 E!EFUI]_\{O de ¢5e requiera modificacidn de Bases? No aplica
Licitacion 24
NG
Sl
¢Modificacidn de aspectos técnicos?
11
Sl
3
NO
Solicitar Modificaciones
8 Ejecutive  de ' _ S o ‘ g No aplica
Licitacién Ejecutive de licitacidn solicita por corres electrénico
o por escrito las modificaciones de aspectos técnicos
a referente técnico.
Generar Modificaciones
Referente )
g L 10 Mo aplica
Tecnico Referente técnico genera modificaciones necesarias a
los aspectos técnicos del proceso de licitacién,
Enviar Modificaciones
Referente Referente tecm‘co envia por correc electrdnico o por _
10 Técnico escrito las medificaciones que se deben realizar a las | 11 No aplica
Bases del proceso de licitacion. Debe incluir, de ser
necesario, documentos gue se deban adjuntar o que
deban reemptazar a otros documentos ya publicados.
Redactar Resolucion
Ejecutivo  de .
11 Licitacian Ejecutivo de licitacion redacta la Resolucidn que| 12 No aplica
autoriza la modificacién de las Bases de! proceso de
ticitacién, sus anexos o archivos complementarios.
Generar Memorandum
12 Ejecutivo  de _ _ o ) 13
Licitacion Ejecutivo de licitacion redacta memorandum para Memorandum
soticitar a DAJ revisién de la Resolucién gue autariza
modificaciones.
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Resotucitn aprobatoria de madificaciones a las Bases
de licitacion a Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica,

Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas " [cadigo: pR-AB-S_FC
g YL R "1 Wa | Documentoso -
 Paso| 5 S * Asociados
Revisar Memorandum
Jefe de Dento. de Abastecimiento revisa
memorandum con expediente del proceso. Si
eancuentra que tods {a documentacidn esta correcta,
Jefatura Depto. | firma memorandum y entrega a secretaria. De
13 1de encontrar  algn error  u  omisién, devuetve No aplica
Abastecimiento | @ntecedentes a £jecutivo de Licitacion para solicitar
correccion de memorandum.
{Estan correctos los antecedentes? 14
St 12
NO
. Registrar Egreso
secretaria Libro de registro
14 | Depto. de 15 q
Abastecimiento | Secretaria de Depto. de Abastecimiento registra € egresas
egreso de documento firmado por jefatura.
Enviar Memorandum
Secretaria
15 | Depto. de | secretaria de Depto. de Abastecimiento envia|l16.17
Abastecimients | memorandum a Jefatura de Depto. de Asesoria
Juridica.
Enviar Archive
Ejecutiva  de 17
16 Licitacion Ejecutivo de Licitacidon envia archivo Word de
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Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas

de | Eiecutante | o Aetividad - Sistemas o
Paso T Asociados,
Revisar Documento
Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica inicia proceso
de revisién de documento, 5i se cuenta con tados los
antecedentes necesarios para revisar el caso en
detalle, se procede a iniciar revision de documento. De
lo contrario, se devuelve expediente a Depto. de
Jefatura Depto. .
_ | Abastecimiento, .
17 |de Asesoria No aplica
Juridica
¢Se requiere devolver documento? 13
51
NO
¢Serequieren correcciones? 19
Sl
20
NO
Devolver Memorandum
Jefatura Depto. ) ‘
18 |de Asesoria Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica devuelve FIN No aplica
Juridica formalmente los antecedentes a Depto. de
Abastecimients, indicando las causas de la
devolucion.
Atender Consultas
1 Ejecutivo de bjecutive de licitacidn recepciona consultas o -0 No alica
S . . . ) o aplic
Licitacion solicitud de informacién complementaria desde el P
Depto. de Asesoria Juridica. Realiza analisis de lo
consuttado y prepara y envia respuesta por correo
electronico.
Visar Modificaciones
Jefatura Depto.
20 Jde  Asesoria| jefatura de Depto. de Asesoria juridica inicia proceso | 21 No aplica
luridica de revision de expediente y entrega VOB a
documento.
Registrar Ingreso
Secretaria
21 | BDepto. de _ o _ _ 22 No aplica
Abastecimiento | 2€cretaria de Abastecimiento registra ingreso de
documento con VYOBC
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ubpraceso foro de consultas

. ' Aa:tividad ..

| Documentoso
| sistemas

Secretaria
Depto. de
Abastecimiento

22

Tramitar RE

Proceso de sacar firmas y nimero a Resolucion que
aprueba modificaciones,

23 No aplica

Secretaria
Depto. de
Abastecimiento

23

Distribuir Documento

Secretaria de Abastecimiento distribuye documento
segan corresponda.

24,25 No aplica

Ejecutivo de

24 L
Licitacion

Pubticar Respuestas

Fjecutivo de licitacidn realiza publicacién  de
respuestas en MP. El encargado tiene la posibilidad de
publicar las respuestas a medida que las va ingresando
en el portal o puede subir las respuestas y dejar que
las mismas se publiguen automaticamente cuando
finalice el periodo de respuesta, determinado en {a
ficha del proceso de licitacidn. Se debe evaluar caso a
caso como se publicaran las respuestas, por defecto se
deben publicar todas de forma automatica cuando
finalice el proceso de respuesta a proveedores.

Fin | Mercadopublice.cl

Ejecutivo de

25
Licitacion

Publicar Modificaciones

Ejecutivo de ticitacion sube documento aprobatoerio
de modificaciones al portal y adjunto todos los
necesarios para ejecutar las
modificaciones mencionadas. Si tas modificaciones
incluyen ampliacion de plazos, se debe modificar el
calendario del proceso segln lo aprobado por
Resolucion,

antecedentes

Fin |Mercadopublico.cl

15.13.4.

Consideraciones y/o excepciones det subproceso Foro De Consultas

Ejecutivo de licitacidn debe asegurar que ias modificaciones requeridas a las Bases del proceso sean
tramitadas antes del cierre de [a propuesta publica

15.14. Subproceso Apertura de Ofertas - Proceso Licitacién Pablica

15.14.1,

Ficha del subproceso Apertura De Ofertas

Nomibire del Subproceso: Subprocese apertura de ofertas

Cédigo: PR-AB-S..A0
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Et objetivo del subproceso es realizar apertura de las ofertas presentadas

Objetive del Subproceso L

por tos oferentes en la propuesta piblica
Producto del Subproceso | Publicacién y envio de acta de apertura de las ofertas

' Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de Abastecimiento

Clientes dal Subproceso par ) yn y-ep °

de Hospitales de 1a Red
] imie

e.quen tentos de Cumptimiento de lo establecido en Bases de licitacion

Clientes
Duefio del Subproceso Ejecutive de licitacion a cargo del proceso

Participantes del

Departamento de abastecimienta

Subproceso
INICIO: Inicio del periodo de apertura de ofertas
Limites del Subproceso
FIN: Publicacion de acta en portal de compras piblicas
Insumos : Proveedo_res _
Insumos y Proveedores
Portal mercade pibtico Chilecompra,

Indicadoeres del Subproceso

No aplica
15.14.2. Diagrama del subproceso Apertura De Ofertas
: Mercadopuhico <l
S R :
5 : N
2 . g et e ey :
g g . R . Yy = 5 =]
. S TRewar H H Generar scta Atmphar ctertas »-—){“i.omr s ’——’{ Erwar oty J—)@
g E !nuin.;e;mh E T binnliza progeis e
TEC ot apertuny de Evaluar agmizibrrond Bpetnd e gl
S c : afertas . . wpomal
) A(T‘AW
AFERTURA
15.14.3. Descripcién de la secuencia de actividades det subproceso Apertura De Ofertas

Nombre del S_ubpruc_:eso:'i_'Subpmcesq apgitura de oferfas_-

. fversienino -

ne | . Iral ‘Documentoso

de | Ejecutante | * Actividad b Sistemas .

Paso | e - Asociados -
Reatizar Apertura

Ejecutivo  de )
1 Licitacion Ejecutivo de licitacién reatiza apertura electronicadelas | 2 | Mercadopublico.ct

ofertas en el dia v hora sefialados en calendaric del
proceso de licitacion,
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Nombre del Subproceso: Subproceso apertura de ofertas "] Codigo: PR-AB-S5..AQ
N® o ra| Docimentoso.
de | - Actividad Sistemas
Paso | o " Aseciados
Ver subproceso Evaluar Admisibilidad
v Ejecutivo  de|Fjecutive de licitacion realiza revisibn de ofertas No aplica
Licitacion presentadas para comprobar que cumgplen con los
reguisitos minimos para postular el proceso de
licitacidn.
Generar Acta
Ejecutivo de licitacién genera acta de apertura
3 Ejecutivo  de | consotidando  informacién  levantada durante la Acta de apertura
Licitacion evaluacion de admisibilidad e identificando a las ofertas
gue quedan inadmisibles, fundamentando su
inadmisibilidad en el acta. £l acta va firmada por el
Ejecutivo de licitacicn.
Aceptar Ofertas
Ejecutivo  de .
4 Licitacion Ejecutive de licitacian acepta o rechaza las ofertas Mercadopublico.cl
presentadas al proceso de licitacién en MP, dependiendo
de lo determinado en Acta de Evaluacibn.
Publicar Acta
Eiecutivo de )
5 J L Mercadopublico.ct
Licitacion Ejecutivo de licitacion sube a MP el Acta de Apertura
escaneada.
Enviar Acta
Ejecutive de
& | Licitacion Ejecutivo de licitacién envia Acta de Apertura a FIN | Acta de apertura
Referente Técnica e interesados del proceso de
licitacion.
15.14.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Apertura De Ofertas

Fjecutivo de licitacion tiene la posibilidad de reincorporar ofertas en el caso de cometer slgin error en la
actividad *Aceptar Ofertas”

15.15. Subproceso Evaluar Admisibilidad - Proceso Licitacién Piblica

15.15.1.

Ficha del subproceso Evatuar Admisibitidad

 Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar adimisibitidad

Cédigo: PR-AB-S_EA
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Ohbjetive del Subpraceso

El objetive det subproceso es realizar revisién de tos aspectos
fundamentales de las ofertas presentadas por {os oferentes en portal de
compras piblicas

Producta del Subproceso

Revision de antecedentes y definicion de cumplimientos de las ofertas
presentadas a la propuesta pibtica

Clientes det Subpraceso

Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de Abastecimiento
de Hospitales de ta Red

Requerimientos de
Clientes

Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacién

Duefio del Subproceso Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso
Pa'rticiﬁantes del Departamento de abastecimiento
Subproceso

Limites del Subproceso

INICIO: Realizacion de apertura electrbnica en portal de compras piblicas

FIN: Finatizacién de revision de antecedentes obtigatorios para ofertar

insumos y Proveedores

tnswmos Proveedores

Portal mercado pablico Chilecompra.

indicadores del Subproceso

TORtEmMpIaba vigits antecedantes

No aplica
15.15.2. Diagrama del subprocese Evaluar Admisibilidad
s iz
= 5
g & =3 . o A%
- 2 S ¥ Evaluyr N X 4 Evatuer I Evtlunr
§ : E L oA presentacén [l 5 o arantiags antecedentes
5 ‘% o apettus slictacion Ftrn evaludcidn

2 berreno
obhigatona?
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15.15.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Evaluar
Admisibilidad

| Subproceso: Subprotéso evaluar admisibitidad

Chdigo: PR-AB-S_EA

| Versioni1.0

de | Bjecutante |

Actividad

. iraj -.Eﬁ!ocgrﬁéntbs"b

Sistemas
.. Asociados

Ejecutivo
Licitacién

de

Evatuar Presentacion

Ejecutivo de licitacion verifica la presentacion de ofertas
en el portal, individualizando RUT v Razdn Social,

sLicitacidn contemplaba visita a terreno?
St
NO

Mercadopublico.cl

Ejecutive
Licitacion

de

Evatuar Visitas

Ejecutivo de licitacidon revisa que los oferentes que
asistieron a tals) visita{s) a terreng, identificando RUT,
Razdn Social y Nombre de Lz persona gue asistio.

Acta de Visita a
Terreno

Ejecutivo
Licitacion

de

Evaluar Garantias

Ejecutivo de licitacion revisa carpeta compartida de
garantias (Depto. de Finanzas) y corrobora la
presentacidn de G50, identificando:

« NO9de garantia

+ Entidad que emite el documento
s RUT Oferenta

» Razdn Social Oferente

e fecha emisidn garantia

» Fecha de vencimients Garantia

e Monto garantiz

Carpeta "Abaste
100"

Ejecutivo
Licitacidon

de

Evaluar Antecedentes

Fjecutivo de licitacidn procede a la revision de los
antecedentes que deben presentar los oferentes de
acuerdo a lo sefialado en Bases de licitacidn. Se
identifican todos los formularios obligatorios y sifueron
o no presentados por el o los oferentes.

FIN Na aplica
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15.15.4.

15.16.1.

Consideraciones y/o excepciones del subproceso Evatuar Admisibitidad

Ejecutivo de licitacion debe considerar las garantias electronicas, {as cuales pueden ser presentadas
escaneadas y adjuntas a {a ofertz etectronica del oferente,

15.16. Subproceso Evaluar Proceso - Proceso Licitacién Piablica

Ficha del subproceso Evaluar Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso

Cadigo: PR-AB-S_EP

Objetivo del"subpraceso

El objetivo del subproceso es evaluar y adjudicar o declarar desierta un

proceso de licitacion pablica
Producto del Subproceso | Procese adjudicado o declarado desierto en portal de compras pablicas
Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de Abastecimiento
Clientes del Subpraceso P . y yiep
' de Hospitales de la Red
equerimientos d . o
R q _ ¢ Cumptimiento de los ptazas establecidos en Bases de licitacién
Clientes
Dueiioc del Subproceso Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso
.. Departamente de abastecimiento, Departamento de Finanzas SSMS,
Participantes det . o o -
Departamento de Asesoria Juridica, Direccidon SSMS, Oficina de Partes,
Subproceso .
Referentes T&cnicos
INICIO: Se publica el acta de apertura de las ofertas
Limites del Subproceso
: FIN: Notificacidn de adjudicacion a referente técnico
Insumos Proveedores
Insumios y Proveedores

Portal mercado piblico Chilecompra,

indicadores del Subpioceso

No aplica

15.16.2,

Diagrama del subprocese Evaluar Proceso

R,
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15.16.3.

Descripcion de la secuencia de actividades del Subproceso Evaluar Proceso

Normbre det Subproceso: Subproceso svaluar proceso

| Versidm 1.0
S o0 S T Ira | Dncumntaso
Ejécitante | I - Actividad S_istemaS-'."-
R S T sAsaciados
Descargar Ofertas
Ejecutivo de licitacidn descarga archivos de oferta
presenta por oferentes que pasaron a etapa de
Ejecutivo  de i . .
1 J M evaluacion. Se deben descargar. 23 | Mercadopublico.cl
Licitacién
« Anexos Administrativos
» Anexos Técnicos
= Anexos Econdmicos
+ Comprobante de la oferta (Certificado on-line)
Enviar Ofertas
7 Elecutivo  de | Fjecutivo de Licitacion envia ofertas a Referente 4 No aplica
Licitacion Técnico. Las ofertas pueden ser enviadas por correo
electronico ¢ a través de rmemorancum, incluyendo
los archivos grabados en CD.
Preparar Informe
Ejecutive de licitacidn prepara informe de evaluacidn
3 |Elecutivo  de | de fas ofertas, incluyendo lo sefialado por Bases y| g Informe de
Licitacion cualquier informacion que sea de utilidad para (3 Evatuacion
realizacién de la comisidn de evaluacion. A este
informe se agregara la evaluacién técnica de las
ofertas realizada por el referente técnico.
Subproceso externo Evaluacién Ofertas
4 R_efe_rente 5 No aplica
tecnico Referente técnico imicia proceso de evaluacion
técnica de las ofertas
fncorparar Infermacion
Ejecutivo  de _ . 5 Informe de
5 Licitacian Ejecutive de licitacion incorpora evaluacién técnica a Evaluacion
informe de evaluacion de {as ofertas presentadas a la
propuesta plblica.
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Nombre det Su;bpmce;:#:' Subproceso evaluar pta_i:_-fe_so L

NQ s

" Documentos s, .

Licitacidn

propuesta de finalizacién del proceso planteada por la
comision de evaluacion,

de | Ejecutante - Actividad - f L Sistemas.
Paso| = S o i ﬁsnciados
Citar Comisién
Ejecutivo de licitacién cita a la comisidn de
evaluacién, asegurando la participacion de todos los
participantes y coordinando el lugar y hora para
realizar la reunion,
Ejecutivo  de )
& ] N o No aplica
Licitacion Comisidn es la encargada de proponer un resuitado al
director dependiendo de los criterios de evaluacién
planteados en Bases del proceso. 3
7
¢Se generan modificationes at informe?
Sl
NG
Gestionar Firmas
51 no se presentan modificaciones al informe de
evaluacion, el Ejecutivo de licitacién se encarga de
gue todos los integrantes de (a comisién firmen el
_ ‘ informe de evaluacidn. Si por alguna razén justificada,
7 E;e.cutl.vo de | aigiin integrante no puede asistir a la reunion se debe 1nforrnehde
Licitacidn encargar de gestionar [a firma del informe en otra Evaluacién
g
instancia.
¢Se declarara desierto el proceso? g
S
8
NG
Gestionar CDP
Fiecutivo  d Certificado de
elr: . o .
g L]icitaci'n Ejecutivo de licitacion se encarga de solicitar g Disponibilidad
8 i - ) .
disponibilidad presupuestaria para realizar la Presupuestaria
adjudicacion del proceso de licitacién al Depto. de
Finanzas def SSMS.
Redactar Resolucidn
Ejecutivo de .
9 Ejecutivo de ticitacion redacta resolucién segon la| 10 No aplica
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Na bredeiSubpmcasoSubprocesoeualuar procese

Versign: 1,0 _

S ' 'I'r'i.'a.'_ -.-D&;Cumen'tﬁs:'.b-'-:
L Actividad - B _'ZSi'_stqmas e
Ty '-As.@c-i:féd-‘_’_'S.'-
Generar Memorandum
Ejecutivo  de .
10 Licitacian Fiecutive de licitacién generara memorandum en 11 Memorandum
donde se adjunta Resatucidn, inforrme de evaluacion,
CDP y cualquier otro antecedente que sea necesario.
Revisar Memorandum
Jefe de Depte. de Abastecimiento revisa
memorandum con antecedentes del proceso. Si
encuentra que toda la documentacién esta correcta,
Jefatura Depto. | firma memorandum y entrega a secretaria. De
11 |de encontrar  algin  error U omision, devuelve Memorandum
Abastecimiento | @ntecedentes a Ejecutivo de Licitacion para solicitar
correccidon de memordndum.
¢Estdn correctos los antecedentes?
12,13
S|
g
NO
Egresar Documento
Secretaria , .
Libro registro
12 | Depto. de 14
Abastecimiento | Secretaria de Depto. de Abastecimiento registra egresos
egreso de documento firmado por jefatura.
Enviar Archive
Ejecutive  de Borrador
13 [ 14 2
Licitacion Ejecutivo de Licitacion envia archive Word de resolucion
Resotucion a Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica.
Revisar Antecedentes
Jefatura de Depto. de Asesaria Juridica inicia proceso
Jefatura de revision de documento y antecedentes del proceso
14 |DEPANAMENto | g eyaluacion de la licitacion. Resolucian
Asesoria
Juridica .
¢;Se requiere informacion complementaria?
5| 15
17
NO

SANTA ROSA N'3453, COMUNA DE BAN MIGUEL, FONG 576 37 53




Servicio de Salud Metropolitano Sur

Departamento de Abastecimiento

MABAST - 001

Edicion: 01

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DEL DERPARTAMENTO DE
ABATECIMIENTC DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

Fecha: 09.02.2018

Pagina 73 de 128

ﬁiamb edei Subprm;esqﬁf_su'b;_xmcaso Eval_uar.prdcesﬁ.- - s

Codigo: PR-AB-S_EP

de | Ejecotante. - Actividad - Sistemas
Pasol . L . Asociados -
Solicitar informacion
Jefatura
Departamento jefatura de Departamento de Asesoriz Juridica 3
15 Asesoria solicita informacion a Ejecutivo de Licitacion. También | 16 Resolucion
furidica se puede solicitar informacién complementaria,
cofrecciongs u otro antecedente necesario para
tramitar Resolucion de Adjudicacién.
Responder requerimiento
. Flecutive  de Ejecutivo deh licitacidn recepciona cpnsultas 0 . resolucion
Licitacién solicitud de informacién complemantaria desde el
Depto. de Asesoriz Juridica. Realiza analisis de lo
consultade y prepara y envia respuesta por correo
electrénico.
jefatura Subproceso externc Tramitar Resolucion
Departamento -
17 P . 18 Resolucion
Asesoria Jefatura de Departamento de Asesoria Juridica inicia
Juridica proceso de revisidn y entrega VOB® a documento.
Ingresar Decumento
Secretaria
18 |[Depto. de _ _ 19 Resolucian
Abastecimiento | S&cretaria de Abastecimiento registra ingreso de
documento con V°B°,
Gestionar Firmas
Secretaria ‘
19 |Depto. de Secretaria de Abastecimiento es fa gncgrgada e 20 Resolucion
Abastecimiento | Ntregar documento a cada revisor indicado con
iniciales en el documento visado para su revisién y
firma.
Egresar Documento
Secretaria
20 | Depto. de | Secretaria de Abastecimiento registra egreso de| 21 Resolucion
Abastecimiento | documento a SDA, para revisién y gestién de firmas
faltantes.
Subpreceso externo Tramitar Firmas
21 {SDA Subdirector Administrative inicia el proceso de| 22 Resolucién
revisién y tramitacién de firmas {Firma de 8t y del
directer cuando corresponda).
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de. | Ejecutante I ' Actividad 1 Si_"s'_t_:é_'n_.'i'as
Registrar Egreso
22 [SDA Secretaria de SDA registra egreso de documento con | 23 Resolucion
todas las firmas necesarias y envia a Depte. de
Abastecimiento.
Ingresar Documento
Secretaria
23 {Depto. de o _ _ 24 Resotucidn
Abastecimiento Secretaria de Abastecimiento registra ingreso de
documento firmado.
Copiar Documento
Secretaria
24 | Depto. deisacretaria de Abastecimiento saca copias del| 29 Resolucion
Abastecimiento | documento segin la  distribucion  definida en
Resolucion que aprueba las Bases.
Egresar Documento
Secretaria
25 | Depto. de | Secretaria de Abastecimiento registra egreso del| 20 Resolucion
Abastecimiento | documento original y envia junto a las capias a Oficina
de Partes.
Subproceso externo Dar NGmero
Encargade de Oficina de Partes inicia el proceso de
26 Oficina de | nymerar Resotucion de adjudicacion. Luego de esa, 27 Resolucion
Partes envia copias segin distribucion definida en la misma
resotucion, Dentro de la distribucidn se encuentra el
Depto. de Abastecimiento, por lo cual nos liega una
copia de documento numerado.
Ingresar Documento
Secretaria
27 {Depto. de 28 Resolucion
Abastecimiento Secretaria de Ahbastecimiento registra ingreso de
copia numerada de Resolucién de adjudicacion.
Distribuir Documento
Secretaria
28 |Depto. de 29 Resolucion
Abastecimiento Secretaria de Abastecimiento distribuye documento
segiin corresponda (Dentro del Departamento).
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Nombre del Subproceso: Subproceso svalisar proceso | Cadigo: PR-AB-S._EP
de | Ejecutante | - = Actividad - L] sistemas
Paso| . - o | Asociados -
Revisar Documento
29 EJ:E‘CUUKO de | Fjecutivo de licitacidn revisa resolucion  de 30 Resolucisn
Licitacion adjudicacién y prepara antecedentes para realizar
adjudicacion det proceso en el portal de compras
pablicas.
Ver subproceso Finatizar Proceso
Ejecutivo  de .
30 } o 31 | Mercadoputlico.cl
Licitacion Finalizacion del proteso en portal de compras
piblicas
MNotificar Resultado
Ejecutivo de .
31 ] . v I_\{ FIN Resolucién
Licitacion Ejecutivo de licitacidn informa a referente técnico de
resultado del proceso.

15.164. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Evaluar Proceso

En este subproceso es critico el flujo de informacion de los documentos fisicos, se pueden reducir los tiermpos
apuntando g poder agilizar dichos flujos.

15.17. Subproceso Finalizar Proceso - Proceso Licitacion Pablica

15.17.1. Ficha del subproceso Finalizar Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso adjudicar proceso -1 Cadigo: PR-AB-S_FP

El objetive del subproceso es finalizar el proceso de licitacion en portal de

Objetivo det Subprocese
¢ © B compras piblicas

Preducto del Subproceso | Proceso finalizado en portal

' Depart Unid A irmi
Clientes det Subproceso epartamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de Abastecimiento

de Hospitales de la Red
Requerimientos de - . s
. Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacién
Clientes

Ruefio del Subproceso Ejecutive de licitacion a cargo del proceso

Pasticipantes det Departamento de shastecimiento
Subproceso

1 INECIO: Se cuenta con resolucion que resueive la evaluacion de las ofertas

Limites det Subprocaso )
correctameante tramitada
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compras piblicas

T FIN: Se evidencia un estado terminal dei proceso de licitacién en portal de

tnsumos y Proveedores

insumos

" Proveedores

| Portal mercado piblice

Chilecompra.

‘indicadores del Subpﬁo;eso

No aplica

15.17.2.

Diagrama del subproceso Finalizar Proceso
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15.17.3. Descripcion de la secuencia de actividades det subproceso Finalizar Proceso

Nombre finalizar procese Codigo: PR-AB-S_FP

|Versigm10

de- | “Ejecutante o Activided .
.P@#._ R T
Seteccionar Lineas para Adjudicar
Ejecutivo  de lico.cl
1 Licitacion Ejecutivo de licitacion selecciona a proveedor en cada 2 | Mercadopublico.c
una de {as lineas de producto definidas en &l proceso de
licitacién que se requiere adjudicar,
Ingresar Datos Integrantes de Cemisién Evaluadora
3 Elje_CUﬂ_""c’ de | Ejecutivo de licitacisn registra a la comision evaluadora 3 | Mercadopublico.cl
Licitacion del proceso, ingresando el nombre del integrante, su
cargo, corree electronico y RUT, Se debe registrar a
todos tos integrantes de la comisidn evaluadora.
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_m_':_fnbr_gzd_e{ mp'mces&;s;unpmgesp finalizar proceso

| Codigo:PR-AB-S_.FP

Ne |

“de. | Ejecutante |

Paso | -

' Athidad

Ejecutivo
Licitacion

Ingresar Monto Estimado del Contrato

Ejecutivo de ticitacidn registra el monto final adjudicado
y por el cual se realizard {a formalizacion de 1a
contratacion.

4 | Mercadopublico.cl

Flecutivo
Licitacidon

Adjuntar Archivos Anexos

Ejecutivo de licitacién adjunta los documentos que
respaldan y autorizan ta adjudicacian en el portal. Es
necesario subir por lo menos Resolucién que adjudica et
proceso, Informe de la Evaluacién de la comision y
Disponihitidad Presupuestaria,

53 | Mercadopublico.cl

Ejecutivo
Licitacion

de

Datos de Aprobacion de la Adjudicacion

Ejecutivo de licitacion rellena los campos solicitados
sobre la resolucion que adjudica la propuesta. No se
pueden dejar campos en blanco.

o | Mercadopublico.cl

Ejecutive
Licitacion

de

Acta de Adjudicacion

Ejecutivo de licitacidn realiza revisién del acta de
adjudicacion preliminar. El objetivo es encontrar
posibles errores para corregir antes de enviar a autorizar
la adjudicacion por et portal de compra piblicas,

7 | Mercadopublico.cl

Ejecutivo
Licitacién

de

Enviar a Autorizar

Ejecutive de licitacion selecciona a la persona que
realizara la aprobacién y finalizacién de la propuesta en
el portal y realiza el envio del proceso. Por regla generat,
se debe enviar a autorizar la finalizacién al Jefe de
Departamento a menos que el mismo haya designado a
otra persona para cumplir esa funcion.

& | Mercadopublico.cl
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Nom eso: Subproceso finalizar process | Codigo: PR-AB-S_FP
R | B |ira} Documentosa
de stante Actividad cof o sistemas

Jefatura Depto.
de
Abastecimiento

Revisar Proceso

Jefatura de Abastecimiento revisa la finalizacién y
correbora gue se encuentran los documentos necesarios
para llevar a cabo dicho acto en et portal de compra
pGblicas.

2Se encuentra anexada ta informacién necesaria para
adjudicar?

Mercadopublico.cl

15.18.1.

Ficha del subproceso Formalizar Contratacion

10
Sl g
NO
Solicitar Anexar
Jefatura Depto.
de Jefatura de Abastecimiento solicita a Ejecutivo de| 4 No aplica
Abastecimiento | | jcitacién correspondiente que anexe al proceso de
adjudicacion la informacién que no se encuentra.
Finalizar Proceso
Jefatura Depto.
10 |de Jefatura de Abastecimiento realiza la autorizacion y | 11 | Mercadopublico.cl
Abastecimiento | finalizacién del proceso de contratacion en el portal de
compras piblicas.
Notificar Finalizacién
Jefatura Depto. o - ‘
11 |de Jefatura_de Ahastecirmento notifica _med1antf_.= _corr.eo FIN No aplica
Abastecimiento electrénico o por teléfono 3 Ejecutive de Licitacion
sobre la finalizacion del proceso en el portat de compras
piblicas.
15.17.4. Consideraciones y/o excepciones det subproceso Finalizar Proceso

Ejecutivo de licitacién Y Jefatura de Departamento deben asegurar que el o los proveedores adjudicados son
les definidos en la Resolucion de Adjudicacién, Adicionalmente, se debe contar con todos los documentos de
adjudicacion anexados al proceso,

15.18. Subproceso Formalizar Contratacién - Proceso Licitacion Pablica

Nombre del Subprocese: Subproceso formalizar contratacin

Cédigo; PR-AB-5_.FC
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Fi objetive del subproceso es formalizar la contratacion del proceso de

Obietivo del Subproceso _ -
} P licitacidn adjudicado
Producto del Subprocese | Contratacion formalizada mediante Orden de Compra o Contrato
' - o Departamentas y Unidades det SSMS y Departam de Abastecimiento
Clientes del Subprocese P ) oy yep entos de :
. de Haspitales de la Red
Reguerimientos de o ) o
‘q _ Cumnplimiento de lo establecido en Bases de licitacién
Clientes
Dueiio del Subproceso Ejecutivo de licitacién a cargo del proceso
Participantes del Departamento de abastecimiento, Depto. de Asesoria Juridica y Referentes
Subpraceso Técnicos
INICIG: Se adjudica un proceso de licitacién en portal de compras piblicas
Limites del Subproceso
FIN: Se cuenta con la contratacién formatizada y OC enviada a proveedor
Insumos Proveedores
Insumas y Proveedeores '

Portal mercado piblico Chilecompra.

indicadores del Subproceso

No aplica
15.18.2. Diagrama del subproceso Formalizar Contratacién
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15.18.2. Descripcién de la secuencia de actividades del subprocese Formaltizar
Contratacion
Nornbre del Subproceso: Sibproceso formalizar contratacin. . . Cadigo: PR-AB-S_FC
L “[ira] Documentoso
o Chctividad  Sistemas
Revisar Antecedentes
Ejecutivo de Licitacidn revisa antecedentes del proceso
de licitacion para identificar la metodologia para
formalizar la contratacion.
1 Ejecutivo  de Bases de
Licitacién ;Contratacidn se formatiza por OC o contrate? Licitacién
Contrato 2
oC
;Envio de QOC tiene requerimiento previo?
s) 4
NO >
Ver proceso Gestion de Contrato
Encargada de
5 | Contratos Encargado de Unidad de Gestion de Contratos y| o Resolucion
Depto. de | convenios inicia el proceso de gestion de un contrato, el Aprueba Contrato
Abastecimientt | cyal finaliza con la llegada de la Resotucion que aprueba
el contrato entre et adjudicatario y el S5MS.
Revisar Resolucién
3 Ejecutivo  de 5 Resolucidn
Licitacion Fjecutivo de Licitacion revisa resolucién de contrato y Aprueba Contrato
antecedentes que lo aprueban,
Solicitar requerimiento
Ejecutivo de licitacién solicita formalmente a proveedor
adjudicado los reguerimientos necesarios, establecidos
_ _ en las bases de licitacién, para realizar envic de OC. En
g |BECUtvo delagre requerimiento, se deben indicar claramente lo No aplica
Licitacion requerido y el tiempo y forma para presentario.
¢Proveedor entrega requerimiento? 5
Si 4
NO
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Nc}r’ﬁb’re’delsuhpmagsoé_s_ubpr_oéés.o formalizar contratacion _ _
o o S o L 'Ver'siéﬁﬁt :
Ne b o R S {lra| Documentoso -
de | Ejecutante |- - Actividad - o | sistemas
Paso | 3 L o SR L _ASQ._'_;a:_das
Ver Subproceso Procesar OC
Ejecutivo  de
5 | Ut 6
Licitacion Ejecutivo de licitacion inicia el subproceso de procesar
OC en el portal de compras piiblicas.
Notificar Envio
6 Ejecutivo  de | Fiecytivo de licitacion notifica a proveedor adjudicado | pyy
licitacion del envio de OC mediante correo electronico, indicando
N® de OC y copiando en el correo al referente técnico y
2 Jefatura de Abastecimiento.
15.18.4. Consideraciones y/o excepciones det subproceso Formalizar Contratacién

Ejecutivo de Licitacién debe formalizar la contratacitn segin lo indicado en las Bases del proceso.

15.19. Subproceso Procesar OC - Proceso Licitacion Pabtica

15.19.1. Ficha del subproceso Procesar OC

‘Nombre del Subproceso; Subproceso procesar OC o - ‘Chdigo: PR-AB-5_POC

Fl objetivo del subprocese es generar y enviar a proveedor la Orden de

hieti
Objetivo del Subproceso Compra relacionada a {a adquisicién,

Preducto del Subproceso | Orden de Compra enviada a proveedor

Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de Abastecimiento

i del 8
Clientes del Subproceso de Hospitales de ta Red

Requerimientos de

Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacion
Clientes

Duefio del Subproceso Ejecutive de licitacion a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento
Subproceso

INICIO: Se tos documentos necesarios para generar y enviar 0C a

proveedor
Limitas del Subproceso
FIN: Notificacion a Ejecutivo de Licitaciones sobre envio de OC a
proveedor
Insumas R Proveedores
Insumos y Proveedores '
Portal mercado piblico Chilecompra.

indicadores del Subproceso
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Ne aptica

15.18.2. Diagrama det subproceso Procesar OC
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15.19.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Procesar OC

bproceso procesar 0C ..

| cadigo:PR-AB-
“|3-paC
| Versitn: 1.0

A

Hra Bocum ven tjéis"_si' .

Escanear Documentos

Ejecutivo de Licitacibn escanea documentos que
respaldan envie de OC a proveedor.

Documentos que

i ?eiutl.\io de aprueban la
Ierracen o contratacion
¢0C fue generada de forma automatica?
s 3
NO
Crear OC
2 E?e.cutl'\{o de Mercadopublico.cl
Licitacian Ejecutivo de Licitacién genera nueva orden de compra
en portal de compras publicas.
Ver subproceso Generar 0C
3 EjIEFUti'\{O o Ejecutivo de Licitacion desarrolla orden de comgpra Mercadopublico.ct
Licitacion )

segin {os pasos establecidos en portal de compras
plblicas.
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Nombre del Subproceso; Subproceso procesar OC. e 'S ngc
_ - Version. 1.0
No | _ | P :iﬁ_r'__a_ t}ocumentaso
de | Ejecutante Actividad b sistemas
Paso o Asaczadcs -
Revisar OC
lefatura de Abastecimiento revisa los antecedentes
relacionados a la OC enviada a autorizar teniendo
lefatura Depto, | @sPecial cuidado con la existencia de los archivos anexos
4 lde que respaldan la adguisicidn. Mercadopubtico.cl
Abastecimiento
¢Se encuentra anexada la informacién necesaria para la
7
compra’ 6
Sl 5
NO
Solicitar Anexar
Jefatura Depto.
5 |de 3 No aplica
Abastecimiento Jefatura de Abastecimiente solicita a Ejecutivo de
ticitacion que anexe la informacién faltante.
Autorizar OC
Jefatura Depto.
6 |[de 7 | Mercadopubtico.cl
Abastecimiento | J€fatura de Abastecimiento realiza el proceso de
autorizacion de ta OC en el portal de compras plblicas.
Enviar OC
Jefatura Depto.
7 |de 8 [ Mercadopublico.cl
Abastecimiento | J€fatura de Abastecimients realiza en el portal el
procese de envio de la OC a proveedor.
Notificar Envio
Jefatura Depto.
8 |de Jefatura de Abastecimiento notifica a Ejecutive gde |TIN No aplica
Abastecimiento [ | jcitacion mediante correo electidnico o por teléfono el
envio de la OC a proveedor.
15.19.4. Consideraciones y/o excepciones det subproceso Procesar 0C

Ejecutivo de Licitacién debe verificar los datos de productos, cantidades y montos definidos en la OC para
gue estén en coherencia con lo adjudicade.

15.20. Subprocesc Generar OC - Proceso Licitacion Piblica

15.20.1.

Ficha del subproceso Generar OC

'Nombre det Subproceso: Subprocese generar OC

Cédigo: PR-AB-5_GOC
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| El objetivo del subprocaso es generar una OC segln tos pasos establecidos

Objetivo det Subproceso
jetivo c ;_?;_; - | en el portat de compras pablicas

'_P_mdm:_tn'dék Silbf:roce'so Orden de compra enviada a autorizar

‘Ciientes det Subprct_esd Departamento de Abastecimiento SSMS

Requerimientos de e

Cientes Cumplimiento de lo establecido Ley de Compras Pablicas

Dueiio del Subﬁrocésﬁ - | Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso

‘Participantes del Departamento de abastecimiento SSMS
 Subproceso
_ Lo INICHO: Se requiere generar OC relacionada a licitacion pablica
Liinites del Subprateso
S - | FIN: Notificacion de envio de OC a auiorizador
o _ Insumos ' Praoveedores
Insumos y Proveedores '
R Portal mercado pablico Chilecompra.
Indicadores det Subproceso. . -
No aplica
15.20.2. Diagrama del subproceso Generar OC
i
3
L

15.20.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Generar GC

Nombre del Subproceso: Subprocesa generar € | it

| Versisn: 1.0

- Iral: 'ﬁﬁphuméntgé o
SEf T sistemas
<] -Rsociados -

. Actimdad g

Inforrnacién de ta Orden de Compra
Ejecutivo  de .
1 Ejecutivo de licitacitn ingresa informaci6n basica de la| 2 Mercadopublice.cl

Licitacién
OC. Debe indicar nimero de CDP en nombre de ia OCy
asociar al PAC cuando corresponda.
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-:Hﬁrf'ibr;'t_!;{ﬁe_l S;ﬁbfif@ces_d::ﬁ-_sﬁbpr_b'ées'q generar OC -

N ol ~|lra} Documentoso.
Especificacion de Bienes y Servicios
Ejecutive  de Ejecutivo de licitacién corrobora que se encuentren _
2 Licitacion todos los productoes licitados previamente o los ingresa Mercadopublico.cl
de estar creando una OC desde cero. Se deben verificar
los montos finales y los impuestos asociados a la
adquisicion.
Otras Especificaciones
Ejecutivo  de .
3 Licitacion Ejecutivo de licitacién define tas caracteristicas del Mercadopublico.ct
despacho, Se debe respetar lo definido en fas bases del
proceso de ticitacion.
Archivos Anexos
Ejecutivo de ,
4 Licitacian Ejecutivo de licitacion adjunta a la OC documentos que Mercadopublica.cl
respaldan {a adquisicidn. Coéme minimo se deben
adjuntar la Resolucidn de adjudicacidn y COP.
Datos del Comprador
Ejecutivo de )
5 J o Mercadopublico.cl
Licitacion Ejecutivo de licitacion verifica que los datos del
comprador correspondan al SSMS.
Datos del Contacto para esta Compra
Ejecutivo  de .
6 Licitacian Ejecutive de licitacion verifica que los datos del Mercadopublico.cl
contacto para la compra correspendan a sus datos
personales.
Datos de Pago y Facturacion
7 EPFUt‘_\iO de | Ejecutive de licitacién indica forma de pago, datos del Mercadepublico.cl
Licitacidn responsable de pago y direccién de facturacién.
Adicionalmente verifica el resto de la informacion sobre
el pago y facturacion,
Datos Licitacién
Ejecutivo  de :
8 Licitacion Ejecutivo de licitacion ingresa tD del process de Mercadopublico.cl
licitacién al cual corresponde la OC y/o verifica que los
datos correspondan al proceso que esta trabajando.
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Batos del Proveedor
Fjecutivo  de Ejecutivo de licitacién selecciona a proveedor _
9 Licitacion adjudicado o verifica que el proveedor corresponda at| 10 | Mercadopublico.cl
adjudicado y que sus datos basicos estén acordes con lo
indicado en resotucion de adjudicacién o la resotucion
que aprueba el contrato.
Datos de Aprobacidn
Ejecutivo de .
10 Licitacién Ejecutive de licitacion ingresa todos los datos| 11 |Mercadopublico.cl
requeridos de la resolucion que aprueba o formaliza la
contratacion.
Definir Lista de Autorizadores
Ejecutiva  de _
11 } - FIN | Mercadopublico.cl
Licitacion Fjecutivo de licitacién agrega al encargade de autorizar
y enviar OC a proveedor.
15.20.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Generar OC

Ejecutive de licitacion no puede demorar mas de 24 horas entre la recepcién de los documentos que
permiten generar ta OC y el envio de la misma a proveedor.

15.21. Proceso Gestion de Pago

15.21.1. Ficha del proceso Gestidon de Pago

Nombre del Proceso; Gestion de Pago

- | cadigo: PR-AB-GC -

El objetive del proceso es establecer un mecanismo para gastionar el

Objetnm de[Pmceso - pago de facturas de proveedores.
Prﬁdunodelecesa " | Formutario de Altorizacion de Pago
Cllenteséaipmceso | Departamento de Finanzas

Requerimientos de .

{ Contar con un formulario detaliado en et gue se indique ia factura a
.- " cancelar con el monto y el proveedor al que corresponda. Esto respaldado
o | por todos los antecedentes necesarios para ejecutar el pago.

DushodetProceso

't Administrativo encargado de formularios de pago, unidad de gestidn de
contratos
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Participantes del Proceso

Departamento de abastecimiento, departamento de finanzas, referentes

técnicos.

Limites del Proceso

INICIO: Recepcionar e ingresar facturas

FIA: Envid FAP para gestion de pago

Insumos

" Proveedores

Insumeos y Proveedores

portal mercado piblico

Chilecompra.

Indicadores del Proceso

Eficiencia | Porcentaje de facturas enviadas a pago
15.21.2. Indicadores del proceso Gestion de Pago
ndicadon Porcentaje de facturas enviadas & pago
Proceso Proceso gestion de pago
Descripcion Porcentaje de facturas enviadas a pago, en relacidn a facturas

ingresadas al Departamento de Abastecimiento.

Sistema de Médicié_n:

Método de Calculo y Formula:

El indicador se calcula en base a la cantidad de facturas enviadas a
pago, en relacidn 3 la totalidad de facturas recibidas en el dpto. de
Abastecimiento. Su férmula es (N® de facturas enviadas a pago/N°
total de facturas recibidas en el dpto. de abastecimiento*100)

Ateta: Resultado mayor o igual a 75%

Frecuencia Trimestral

Estado Desde tercer trimestre 2017

Responsable Encargada de gestidn de contratos

Medio de Comunicacibn

Responsable Encargada de gestién de contratos

Medic de Comunicacion Informe

Fecha Trimestral

Destinatario Jefe Departamento de Abastecimiento
Fuente de Informacibn |

Responsable Encargada de gestidn de contratos

Fuente de Informacién

Registro de Finanzas y de formularios de pago de Abastecimiento.

Fecha

Trimestral
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15.21.3. Diagrama del proceso Gestion de Pago
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15.21.4. Descripcion de ia secuencia de actividades del proceso Gestion de Pago
Nombre dei Proces | Cadigo: PR-AB-GE
- _' e o i :_':\ﬁ_'el'-'si'_ﬁ“!_’_l':fiéﬂ- o
Nl - Documentos o
de’ Utar a{ Sistemas ]
Pasol | Asociados
01 Recepcionar e ingresar facturas
Luego que la secretaria del dpto. de Finanzas envia una
Secretaria  de | copia de las facturas, la secretaria de Abastecimiento las Facturas
Abastecimiento | recibe, ingresa en una planilia Excel, registra en el libro
de ingreso de correspondencia y distribuye a encargada
de gestion de pago. 02
02 Recepcionar y revisar facturas
Se reciben las facturas y se revisa si corresponde a
Encargado de o ) o - o
FAP servicio o producto. Si es un servicio, se verifica quién es Factura
el referente técnico. Si es producto, se envia a encargada 03
de bodega.
03 Solicitar Recepcidn conforme
5i la factura recibida corresponde a un servicio, esta se
Encargado de|envia al referente técnico correspondiente, para que Factura
FAP valide el pago. Si el documento corresponde a un
producto, se envia a la encargada de Bodega, para que
envie recepcion confarme de este, 04
04 |Raferente Generar y enviar recepcion conforme
técnico o | £l referente técnico revisa la factura y verifica que Recepcion
encargado  de | corresponde pagar los servicios - o productos - conforme
bodega prestados, 05
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Nmﬁb;fe;d'el'-Pmce;s’s:.t}és_tién.de _Pag_d _ L

de | Ejecutante  Acividad * sistomas
05 Ingresar y distribuir recepcién conforme
Se recibe el documento autorizando el pago de la
Secretaria respectiva factura. Se ingresa en planilla Excel v se Recepcion
Abastecimiento | registra en libro de correspondencia, mediante el cual se conforme
hace enirega de este al Encargado de hacer los
Formularios de Autorizacion de Pago, 06
06 Recepcionar y revisar recepcién conforme
Se recibe la recepcidn conforme y se revisa que coincida
Encargado de | con los datos de la factura. Recepcion
FAP :Contrato vigente? conforme
S 20
Mo a7
07 Redactar memorandum solicitande autorizacién para
tramitar CDP y Resolucion que autorice el pago.
Encargado FAP Se redacta memorandum eixponiendo por'qué el servicio Mernorandum
se debe pagar con resolucidn de pago, adjuntando todos
los antecedentes para que el SDA de autorizacion
08
08 Revisar memorandum
Se revisa el memorandurn y los documentos adjuntos,
Jefe para evaluar validacion del documento,
Abastecimiento | ;Valida memorandum? Memorandum
S 09
No 07
09 Distribuir memorandum
Secretaria  de Se recibe el memorandum, se le asigna un correlativo, se )
Abastecimiento | S3¢8 Una copia para archivo de abastecimiento y se anota Memaorandum
en el libro de despacho, para hacer entrega de este a la
persona carrespendiente. 10
10 Revisa memorandum
Se revisa memorandum y se evallan antecedentes para
decidir si correspande o no autorizar lo solicitado.
SDA . . Memaorandum
¢Autoriza memorandum?
Si 11
No 08
11 Enviar memo a Dpto. de Finanzas para gestidn de CPD
SDA Se envia memorandum autorizando la emision del Memorandum
certificado de disponibitidad presupuestaria. 12
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| cadige: PR-AB-GP

| Version: 1.0
o _ e Bocum ntoso
- Actividad - a | Sistema
12 Generar y distribuir COP
Dpto. Finanzas Se rembe memorandum con autonz.acmn de SDA y se COP
emite CDP, respaldando presupuestariamente el pago. Se
distribuye el CDP al Dpto. de Abastecimiento. 13
13 ingresar y distribuir CDP
Secretaria  de | Se recibe CDP, se ingresa en planilla Excel y se registra en COP
Abastecimiento |{ibro de ingreso de correspondencia. Una vez ingresado,
se distribuye a la encargada de FAP 14
14 Recepcionar CDP y redactar memo solicitando
resolucion que autarice el paga.
Se recibe el certificado de disponibitidad presupuestaria
Encargada de 3 ici i .
g yse red.zjicta memorandum solicitando (& gestidn de l'.l'ﬂa Memorandum
FAP resolucion que autorice el pago de la factura en cuestion.
A este memorandum se le adjunta la factura y el CDP, a
lo cual también se pueden adjuntar otros documentos
relevantes. 15
15 Revisar memorandum
Serevisan los antecedentes y memorandum, para evaluar
Jefe de | 81 s valida el documento.
. . . Memeorandum
Abastecimiento | /Valida memorandum?
Si 16
No 14
16 Pristribuir memorandum
) Se recibe memorandum y asigna un correlative con el
Secretaria  de t . lib P oS . mermorandum
abastecimiento, | CUat 5€ registra en libro de‘ espacho. Se sgcg una copia
del documento para archivo en Abastecimiento y se
distribuye. 17
17 Generar y distribuir resolucion que aprueba pagoe
Cepartamento ] ) o . -
de Asesoria Se recibe memorandum con solicitud de emitir Resolucion
Juridica resolucion que autorice el pago. Se genera ia resotucion Exenta
y se distribuye al departamento de abastecimiento. 18
18 Recepcionar, ingresar y derivar resolucion exenta,
Se recibe resolucidn que aprueba el pago, registrando
Secretaria de|esto en planilta Excel y bbro de ingreso de Resolucion
abastecimiento | correspondencia, mediante el cual se deriva a3 la Exenta
encargada de FAP.
19
19 Recepcionar reselucidn que autoriza el pago. Resolucion
Encargado de - . .
FAP Recibir Resolucidon emitida por el Departamento de exenta autoriza
Asesoria Juridica, que autoriza el pago de una factura. 29 | pago de factura
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Nombre del Praceso: Gestién dePago.

de | Ejecutante . Adtividad ..o . Sistemas
Pasp| . o i} Asociados..
20 Revisar Orden de Compra
Serevisa en portal mercado pablico sila orden de compra
Encargado de | YA esta creada. Mercado Piblico
FaP ¢Orden de compra esta creada y aceptada? Orden de compra
Si 28
No 21
21 Generar OC
Encargada de 2 )
B Se c‘rea orden de compra a través de portat mercadp Mercado Pablico
FAP pablico, de acuerdo a datos de factura y servicio
prestado. 22
22 Adjuntar anexos .
Resolucion
Encargada  de | A la orden de compra creada se le adjunta la resolucisn Exenta
FAP que aprueba contrato o trato directo y el certificado de COP
disponibilidad presupuestaria. 23
23 Enviar OC a autorizar
Encargada de ) . L i
AP Enviar orden de compra creada a jefe de abastecimiento Mercado Piblico
para que este la autorice, 24
24 Revisar Orden de compra
Se revisa que los datos de la orden de compra sean
correctos y que tos documentos estén adjuntos.
Jefe )
. ¢5e encuentra anexada {2 informacién necesaria para la Mercado Pablico
Abastecimiento
compra?
Si 25
No 22
25 | Jefe Autorizar OC
L ] Mercado piblico
abastecimiento | Una vez revisada la orden de compra, esta se autoriza 26
26 Enviar OC
Jefe de . 3 -
- tuego de autorizar [a orden de compra, esta se envia a Mercado publico
abastecimianto
proveedaor 27
27 Motificar envio de OC
Jefe de | Se le notifica al encargado de FAP que ta orden de compra
abastecimiento |se envié a proveedor, para que este siga con la gestion
del proceso de pago 28
28 Extraer orden de compra de portal de chilecompra
Fncargado de )
AP Se extraer del portal OC creada para adjuntar a otros Orden de compra
antecedentes 29
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| Codigo: PR-AB-GP.

ion: :.1;0

 Actividad [ Sistemas
_ PR 1. Asociados, -
29 Adjuntar antecedentes Resolucion
Serecopilanios documentos para gestionar el pago, tales Factura
Encargada de | COMO la factura, recepcidn conforme, resolucién CDP
EAP correspondiente, CDP y orden de compra si corrasponde. Orden de compra
Recepcidn
30 conforme
30 Elaborar formulario de pago y asignar corretativo -
) . ; Resatucion,

Encargado  de Se elabora el formutlario de pago, especificando en ét, el factura. COP
FAP proveedor, factura, monto a pagar, orden de compra, orden de (l:omplra

entre otros. Se le asigna un correlativo y se envia a Jefe otc

para validacidén y firma, 31

3 Recepcidn y revisar datos FAP

Se revisa que los datos del FAP coincida con los de los Resolucion,
Jofa de | documentos adjuntos. factura, CDP,
Abastecimiento [ ;Valida FAP? orden de compra,

Si 32 etc.

No 30

32 Recepcionar y registrar FAP FAP con
Secretaria Se recibe el formulario de pago con firma del jefe de Resolucion,
abastecimiento | abastecimiento, se registra en libro de FAP factura, COP,

orden de compra,
33 etc.

33 Enviar FAP para firma FAP con

Secretaria Los documentos se proceden a su distribucion a la SDA Resotucion,
; factura, COP
. para firma ' '
abastecimiento orden de compra,
34 etc.
34 Recepcionar y autorizar FAP FAP con
Se revisan los antecedentes, el SDA firma y se distribuye Resolucién,
SDA al dpto. de abastecimiento, factura, CDP.
orden de compra,
35 etc.

35 Recepcionar y registrar FAP validados FAP con
Secretaria  de | 3€ recibe el formulario de pago, se saca una copia para Resolucidn,
sbastecimiento | 2rchivar en departamento de abastecimiento factura, CDP,

orden de compra,
36 etc.

SANTA ROSA N™3453, COMUNA DE SAN MIGLIEL, FONQ 576 37 83




Servicio de Salud Metropolitano Sur MABAST - 001

Departamento de Abastecimiento Edicion: 01

ABATECIMIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITAND SUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: 09.02.2018
Pagina 93 de 128

.-N.Ol'_l'lbl‘é deleOCeW.GastmndePago | e

Secretaria  de
Abastecimiento

de | Ejecutante | | Actividad [a] . sistemas.
Paso| 0 N ] Asotiados
36 Archivar copias FAP con

Se archivan las copias de los formularios en carpetas de
formularios de pago, segln correlativo

Resolucion,
factura, COP,
orden de compra,

37 ete,

Secretaria de
Abastecimiento

37 Enviar FAP para gestién de pago FAP con
Se envia e formulario con firmas del jefe de
abastecimiento y del SDA al departamento de finanzas
para que estos ejecuten el pago.

Resolucidn,
factura, CDP,
orden de compra,

FIN etc.

15.21.5. Consideraciones y/o excepciones del proceso Gestion de Pago

Ante ausencia del Jefe de departamento de Abastecimiento, los FAP soto son autorizados por el Subdirector

administrativo.

15.22. Proceso Gestion de Multas

15.22.1. Ficha del proceso Gestidn de Multas

Nombre del Procese: Gestion de Multas

[ Cadigo: PR-AB-GM

Et proposito del proceso es establecer un mecanismo de aplicacién de

Objetivo det Proceso multas a proveedores que no cumplan en su totalidad lo establecido en el
contrate o términos de referencia,
. Resolucion gue aplica multa y posteriormente, recaudacion por parte del
Producto del Proceso ) aue ap ve porp
Dpto. de Finanzas, producto del pago de multas.
Clientes del Proceso Referentas técnicos de productos o servicios.
Cumptir oportunamente con las sanciones a proveedores,

] correspondientes al incumnplimiento en las obligaciones estinuladas en
Requerimientos de P L P . . 8 . P .
Clientes contratos o términos de referencia, y asi, conseguir que estos mejoren los

servicios que estan prestando 6 mejoren sus procesos en adquisiciones
posteriores,.
Duefio del Proceso Encargado de gestion de contratos

Participantes del Proceso

Referentes técnicos, departamento de Abastecimiento, Dpto. de Juridica,
Dpto. de Finanzas.

Limites del Proceso

INICIO: Evaluar antecedentes de compra o contratacion

FIN: Proveedor paga muita - Soticitar al Dpto. de Finanzas que cobre GFCC
- Soticitar al Dpto. de Juridica que anute mutta aplicada
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y R Insumos Proveedores
 Insumos y Proveedores
. : L : Mercadopiblico.cl ChileCompra
Indicadores del Proceso
Fficiencia | Porcentaje de Multas aplicadas
15222 Indicadores del proceso Gestidn de Multas
indicador: Porcentaje de multas aplicadas
Proceso Proceso de Gestion de Muttas
Description Parcentaje de soticitud de aplicacién de multas al Dpto. de Asesoria

.| Juridica, en relacion a antecedentes para aplicacion de multas,

derivados de los referentes técnicos

Sisterna de Medicién:

Método de C&tcuf_o ¥ Eﬁﬁrmuta;_ :

(Cantidad de solicitudes de aplicaciones de multa/cantidad de

antecedentes para aplicacion de muttal *100

Meta:

{gual o superior 2 un 75% de cumplimiento

Frecuencia Trimastral
‘Estado _ Tercer trimestre 2017
R?s'pons_éﬁie ' _ Encargada gestidon de contratos

o 3 _ 7 Miedio de Comunicacion
Res‘;ipriﬁ'ahl’é.-. : .: Encargada de gestion de contratos
Medio s.!é_;(:?::c}murz_ic_:aei&.n Memorandum
Fecha R Trimestral
-De__z_s_t'inatarin..: Jefe de Departamento de Abastecimiento

o _ Fuente de Informacion o
Responsable Enéargada de gestién de contratos, Dpto. de Abastecimiento
F.tjgnt{}a..i.!;&_ :fﬁ.fom"!aci_én. Planilla de gestidn de multas

. : ) Trimestral

: Fe_c_'ha
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15,22.3.

15.22.4.

Diagrama del proceso Gestién de Muitas
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Descripcion de la secuencia de actividades del proceso Gestion de Multas

Nombretie{Pmcesa'GemﬁnﬁeMuEtas SO

.:.Nt_‘ _—

de Eiﬂ@ﬂt'aﬁte' ﬁcnvidad N
Pasa |- S Lo ey
01 Evaluar antecedentes de compra o contratacion
El referente técnice debe evaluar si se cumplieron tas 8 d
condiciones del contrato. Si hay alguna cldusuta que no se ‘a.ses‘ —e
Referente cumplid, debe selicitar la aplicacion de multas, de licitacion
técnico acuerdo a lo expuesto en las bases de licitacion. Resolucion
¢Corresponde a convenio marco? exenta, aprueba
. contrato.
Si 28
No 02
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02 Notificar multa a proveedor por mait
Luego de revisar los antecedes, si correspondiese aplicar
multa, se e notifica a proveedor, mediante correo
electronico las razones de esta, el monte aprox. De la
Refel.'ente multa y los plazos que este tiene para enviar sus
tecnico descargos.
¢Sa descarga proveedor?
Si 04
No 03
03 Solicitar a Juridica aplicacién de multa
Referente Luego de notificade al proveedor gue se le aphcar‘a‘una )
téenico multa y este no haber presentado descargos, se solicitaa Memorandum
juridica mediante memorandum, gue se ernita resolucién
aplicando multa a proveedor 07
04 Emviar antecedentes a juridica para evaluacion
Referante Luego de haber notificade la multa al proveedor y este Carta con
técnico haber presentado descargos, se envian los antecedentes descargos del
al Dpto. de Asesoria Juridica para evaluar si se acogen o proveedor
no los descargos 05
05 Evaiuar antecedentes
El abogado al que se derive ta solicitud, debe evaluar la
aplicacidon de multa, contrastande las bases de ticttacion
_ y el contrato, con el fundamento con que el proveedor
Juridica justificé su falta.
¢Se aceptan descargos?
Si 06
No 07
06 Dejar sin efecte la notificacién de la multa
Juridica Al aceptarse los descargos hechos por el proveedor, se le
debe notificar a este, mediante correo electranice, que la
multa guedd sin efecto. FIN
07 Tramitar resolucidon que aplica multa ~
N o Resolucion
Juridica Luegc de rechazar los de?cargc_)sl reahz.a 05 por _,EI exenta, aptica
proveedor, el Dpto. de Asesoria Juridica emite resolucién multa
que aplica multa, 08
08 Recepcionar resolucién que aplica multa y distribuir _’
S caria d Resolucidn
ecretaria  de i i6 i i .
a Se recibe resotucion exenta gue apilcla mutta. ;e registra exenta, aplica
Abastecimiento | en planilla Excel y en libro de recepcién y se distribuye a multa
la encargada de gestidn de multas 09
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Nombre det Praceso: Gestion de Multas -

de | “Efecutante | " Actividad a | sistemas
09 |Encargada de | Recepcionar resotucién que aplica multa Resolucion
gestion de [ Se recibe resolucién y se revisa que los datos estén exenta, aplica
multas correctos. 10 multa,
10 Registrar datos para controlar plazos
Luego de recibida la resolucion, se registran los datos
relevantes en una planitla Excel. En ella se registra el ID
de la licitacién u Orden de compra, el nombre de
Encargada de | Proveedor, numero de resotucion, fecha de notificacion,
gestion de | monto de muita, fecha timite para presentar descargos, Planilla Excel
multas plazo para pagar la multa, memorandum con solicitud de
cobro de garantia, entre otros.
¢Se descarga?
Si 22
No 11
11 Controtar plazos de pago
De acuerdo a la fecha de notificacian de ta resotucion que
Encargada de | aPlica la muita, el proveedor tiene 10 dias habiles para
gestion  de | Pagarla.
multas ¢proveedor paga la multa?
Si 12
No 13
12 lEncargada de | Confirma pago de proveedor
gestion de|Se confirma con el Departamento de Finanzas, si el
multas proveedor realizé el pago de la multa aplicada. fin
13 Verificar método de adquisicion de products o servicio
St el proveedor no paga la multa, se verifica si la
adquisicién corresponde a licitacién poblica, trato directo
Encargada  de | 5 convenio marco.
gestién de . .
¢Proveedor correspondiente a compra de convenio
multas
marco?
Si 14
No 15
14 Enviar antecedentes a Chile Compra
Ante el no pago de la multa aplicada al proveedor, se
Encargada  de | debe notificar a Chile Compra, mediante oficio, sobre la
gestion de [ aplicacién de multa y el incumplimiento del proveedor, Oficio
multas para que este organismo tome conocimiento y se haga
carga de la situacion.
fin
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roceso: Gestion de Muttas. -

Codigo: PR-AB-GM

| (versionr 18-
NOf AT e i | Documentos o
de’ | Ejec . Actividad a | Sistemas

15 Redactar memorandum solicitando resolucion que
cobre garantia de fiel cumplimiento del contrato
Encargada de A | del l q licitand
gestion de | ANte el no pago de a’mu ta, sere aCtEI Memao so 1§Etan 0 Memorandumn
multas el cobro de la garantia, detaltando en él la resolucidn que
aplicé la multa, el manto, y el monto de ta garantia, por s
carrespendiera pagar diferencia por parte del proveedor, | 16
16 Revisar memorandum
Se recibe y revisa el memordndum, para firmarlo y
Jofe de { despacharlo a Juridica
. : . Memorandum
Abastecimiento | ;Valida memorandum?
Si 17
No 15
17 Distribuir memorandum a Asesoria Juridica
Secretaria de i 3 i :
Ad Se recibe memorandum, ‘se anota en tibro de de.spacho. Memorandum
abastecimiento | asignandole un correlativo, se saca una copia para
archivar y se despacha a Juridica 18
18 Tramitar resolucion que cobra GFCC Resolucion
Se redacta resolucién que permita el cobro de la garantia exenta, cobra
Juridica y se despacha al departamento de abastecimiento y de garantia fiel
Finanzas cumplimiento de
19 contrato
19 Recepcionar reselucion y distribuir Resolucion
' ié i exenta, cobra
Secretaria  de Se recibe res.otucmn que ‘permlte cobrar GF{Z.C y se ot
. ingresa a planilla Excel de ingreso. Luego se registra en garantia fiel
abastecimiento | . o -
libro de recepcidn y se distribuye a la encargada de cumplimiento de
gestion de multas 20 contrato
20 Recepcionar resotucion que cobra GFCC Resolucion
Encargada  de | Se recibe \a resolucion correspondiente y se revisan que exenta, cobra
gestion de | los datos estén correctos. garantia fiel
multas cumplimiento de
21 contrato
21 Solicitar al Departamento de Finanzas que cobre GFCC Resolucién
Encargada  de|se solicita a Finanzas, mediante memorandum, que exenta, cobra
gestion de | sjecute el cobro de la garantia de fiel cumptimiento de garantia fiel
multas contrato. cumplimiento de
Fin contrato
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22 Redactar memo con antecedentes a Juridica para
evaluacién

Encargada de
gestion de
multas

Luego de haber notificado la multa al proveedor y este Mermorandum
haber presentado descargos, se envian tos antecedentes
al Dpto. de Asesoria Juridica para evaluar si se acogen o
no los descargos. 23

23 Revisar memorandum y antecedentes

Serecibe y revisa memorandum para firma
Jefe de

L JFirma memorandum? Memorandum
abastecimiento

Si 24
No 22

24 Despachar memorandum a Juridica

de Se recibe memorandum y se anota en libro de despacho

>ecretaria igndandol i i Memorandum
Abastecimiento aSIgr‘}an ole un corretativo. Luleg.o Se saca copia para
archivo en el dpto. de abastecimiento y se despacha a
Juridica 25
25 Evaluar descargos de proveedor

El abogado al que se derive ta solicitud, debe evaluar la
aplicacién de multa, contrastando las bases de licitacién,
el contrato y la resolucién que aplic la multa, con el

Juridica fundamento con que el proveedor justifico su falta.
{Se aceptan descargos?
Si 26
No 27
26 Tramitar resolucién que anula multa y notificar
Ante la aceptacion de los descargos realizados por el
Juridica proveedor, Juridica debe tramitar una resolucién que Resolucion, deja
anule la multa, dejando sin efecto la resolucion inicial en sin efecto muita
que la aplicaba. Esto lo debe notificar al proveedor, ya sea
personalmente 0 mediante carta certificada. fin
27 Tramitar resolucién rechazando descargos y aplicando )
Resolucion,
muita
. . rechaza
Juridica Ante el rechazo de los descargos realizados por el
o i a descargos y
proveedor, Juridica tramita una resolucién en la que se .
. aplica mutta
rechazan los descargos y se ratifica la multa. 11
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fversion: 10 .
ca | o sistemas
28 Solicitar notificacién por carta certificada
Luego de evaluar los antecedentes de la adquisiciény las
Rf:ferente condiciones de esta, el referente técnico solicita a la Carta certificada
tecnico encargada de gestidon de multas que notifique al
proveedor, mediante carta certificada, que se le aplicara
multa. 29
29 Redactar carta notificando multa
Encargada
gestion de Se redacta carta a proveedor, en el que se le indica la Carta
multas orden de compra, la falta que cometid, el monteo de ia
multa y los plazos gue tiene para descargarse. 30
30 Revisa carta que notifica multa
Se revisa redaccidn de carta, datos contenidos enella y
Jefe de | que se esté aplicando justificadamente la multa
abastecimiento | ;Firma carta? Carta
Si 31
No 29
31 Preparar sobre con datos y despachar a of. De partes
Secretaria  de | Se prepara et sobre mediante el cual se enviara la carta Carta
abastecimiento | por correo, agregando en &l {os datos del proveedor y la
direccion de destino. 32
32 Despachar documentas por cofreo
Oficina de | Se envia la carta certificada mediante correos de chile, a Carta
Partes ta direccidn del proveedor en cuestidn y se envia
comprobante a secretaria de abastecimiento 33
33 Recibir comprobante de envio de carta
Se recibe el comprobante de correos de chile, de que la
carta ha sido enviada. De acuerdo a la entrega de ta carta
en la sucursal correspondiente segidn direccion de
Secretaria proveedaor, se cuentan 3 dias para que el proveedor se de Comprobante
abastecimiento | Por notificado. Et proveedor tiene 5 dias habiles para correos de Chile
emitir descargos.
¢5e descarga proveedor?
Si 34
No 38
34 Recepcionar y distribuir descargos de proveedor
Secretaria  de ! Se reciben los descargos de proveedor, se registran en
abastecimiento i libro de recepcion y se derivan a encargada de gestién de
multas 35
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. o o - Chdige; PREAB-GM.
Nombre del Process: Gestidn de Multas - S BNt
R : o : | Versténi 1.0 -
ne | - S I | -Documentos o
de | Ejecutante | - Actividad. . {-a i Sistemas
Paso] U e _ Asociados.
35 Recibir, revisar descarges y redactar memo para
evaluacidn de asesoria juridica
Encargada de be d stificacia o falta d
gestion de Se recibe documentaos con Ju§tl1 tcacién p?r a falta ’e Memorandurm
multas proveedor y luego de su revisitn, se envia a asesoria
juridica para su evaluacion y decisidn en acogerlos o
rechazarlos 36
36 Revisar memorandum con antecedentes para
evaluacion
Se recibe memorandum y se verifica que esté
lafe de | correctamente redactade, con datos correctos y los
. ; ; Mermorandum
abastecimiento | @ntecedentes adjuntos, para firmar.
¢Firma memorandum?
St 37
No 35
37 Recepcionar y distribuir descargos de proveedor
secretaria  de | Se recibe memorandum con descargos de proveedor, se
abastecimiento | registran en libro de despacho y se envian a juridica para
tramitar resolucion que aplica muita 05
38 Redactar memorandum solicitando aplicacion de
mutlta
Encargada o .
g Se redacta memorandum dirigido al Dpto. de asesoria ;
Gestién def. . . ) Memorandum
Contratos juridica, solicitando resolucion que aplique multa a
proveedor, detallando causal y monto de multa
39
38 Revisar memorandumn
Se entrega memorandum al Jefe de Abastecimiento para
que lo revise y valide,
Jefatura
o Memaorandum
Abastecimiento| _ 3
¢Firma memorandum?
Si 07
No 38
15.22.5. Consideraciones y/o excepciones del proceso Gestidn de Multas

Cuando el Jefe de Abastecimiento no se encuentre, quien validard los documentos sera el Subdirector
Administrativo.

Los referentes técnicos solicitan directamente al Departamento de Asesoria Juridica aplicacion de muita.
En este caso, el Depto. solo toma conocimiento del proceso.

SANTA ROSA N"3453, COMUMNA DE SAN MIGUEL, FONO 5768 37 53




MABAST - 001
Edicion: 01

Servicio de Salud Metropolitano Sur

Departamento de Abastecimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTARMENTO DE
ABATECIMIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITAND SUR

Fecha: 09.02.2018
Pagina 102 de 128

15.23. Proceso Gestion de Garantias

15.23.1.

Ficha del Procesc Gestitn de Garantias

Nombre del Proceso: Gestion de Garantias

TCoaige: PR-AB-GG

El propdsito del proceso es establecer un mecanismo de develucién de

Clientes

thetwodelpmcasg garantias presentadas por los proveedores, segln exigencias de ta
| contratacion.
ProductodelProcaso " { Devolucién de garantias resguardadas en Dpte. de Finanzas
Clientes det Pmcesn { Proveedores.
Requerimientos de ]

s Devolver oportunamente kas garantias presentadas por proveedores.

Duefio del Procese

Encargado de gestion de contratos

Participantes -:ft'l'él“_-?}éc'esb

Encargada de gestion de contratos, jefe de abastecimiento, secretaria de
abastecimiento, departamento de finanzas.

INICIO: Evaluar antecedentes de compra 0 contratacion

Limites del Proc

FIN: Proveedor paga mutta - Sclicitar at Dpto. de Finanzas gque cobre GFCC
- Solicitar al Dpto. de Juridica que anule multa aplicada

Insumas . S o . Proveedores .

Insumos y Proveedores -

. | antecedentes de licitacion; planilia de
| garantias de finanzas

Encargados de licitacion;
chilecompra; dpto. de
finanzas

Portal mercado pihlice; memorandum;

Indicadores del Proce

Eficiencia | Cantidad de garantias devueitas

15.23.2. Indicadores del Proceso Gestion de Muitas

Indicador- S | Porcentaje de garantias devueltas

pmgegg Gestion de garantias

Desmpqén R ' Cantidad de endoso y devolucién solicitadas at Dpto. de Finanzas,

.| enrelacién a las solicitudes de devolucidn de garantias.

: ': SIStEma de -ﬁedi;ciéni .

Métoda de Calculoy Formula:

{Cantidad de endoso y devolucidon solicitados/solicitudes de
| devolucibn de garantias} * 100

Meta: - ¢

- 80%

 Frecuencia,

Trimestral

Se estima primera medicién en el tercer trimestre de!l afio 2017

“*| Encargada de gestion de contratos

. .-: Niedio de Comunicacién L
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Responsable Encargada de gestion de contratos
Medio de Comunicacién Memorandum
Fecha ' Trimestral
Destinatario : Jefe de Dpto. de Abastecimiento
Fuente de Informacidn
' Responsable Encargado de gestidn de contratos, Dpto. de Abastecimiento
Fuente de Informacitn MercadoPablico.cl; Planitla de garantias de Dpto. de Finanzas
Fecha Trimestral
15.23.3. Diagrama del Proceso Gestion de Garantias
rm“ﬂ_ﬂ-—t\
_...........,_._,_,_,_’.
‘g Devolver garantia de seriedad de
5 la oferta
o L 4
& N } > 'r%: > J— "%’} memorandum
é e J A
Devolver garantia de fiel
& cumphlimiento

B

Devolver garantia de anticipo

15.23.4, Descripcion de la Secuencia de Actividades del Proceso Gestion de Garantias

Nombre det Proceso: Gestion de Garantias .~ S |CodigePR-AB-GM

Nl : AMRAaentLS O
de | Ejecutante | - Actividad . | Sistemas
Paso I AR e ~Asociados.
01 Ver subproceso

Se verifica que cada tipo de garantia cumpla con las
condiciones necesarias para solicitar su endoso vy
devolucion al departamento de Finanzas.

FIN

15.23.5, Consideraciones y/o Excepciones del proceso Gestién de Muitas

En caso de ausencia del Jefe de Dpto. de Abastecimiento, quien validara los docurnentos sera el Subdirector
Administrativo.
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15.24. Subproceso Gestion de Garantias por Seriedad de la Oferta

15.24.1. Ficha del Subproceso Gestidn de Garantias por Seriedad de ta Oferta

Nombre del Proceso: Gestion de Garantias Seriedad de la Oferta - | Cddigo: SPR-AB-GGSO
e ' El proposito del proceso es establecer un mecanismo de devolucién de

Ohj:ativo.;iet’zl’:rdcem . |garantias presentadas por tos proveedores, seglin exigencias de la
¥ | contratacién,

Producto del Procesa.. | Devolucion de garantias resguardadas en Dpto. de Finanzas

‘Clientes det Procese - | Proveedores.

 Requerimientos de { Devolver oportunamente Las garantias presentadas por proveedores.

Clientes . '

Duefio det Proceso Encargado de gestion de contratos

Encargada de gestion de contratos, jefe de abastecimiento, secretaria de

Participantes del Proceso o !
A abastecimiento, departamento de finanzas.

INICICH Revisar antecedentes

Limites del Proceso.
' - FIN: Distribuir memorandum a Dpto. de Finanzas

 insumos 5 ' Proveedores.

Insumos y Proveedores  {yiercagopablicocl; Planilla registro de [ChileCompra;  Dpto.  de
R Dpto de Finanzas. Finanzas

Indicadores del -Pfqéeso

Eficiencia Porcentaje de Garantias por Seriedad de la Oferta Devueltas

15.24.2. Indicadores del Subproceso Gestion de Garantias por Seriedad de la Oferta

Iﬁdicaﬁ_‘é_r’: o o 7] Porcentaje de garantias por seriedad de la oferta devueltas
Suhprocesoi U [ Gestion de garantias por seriedad de la oferta
_Dest_:'_ripcién. | Cantidad de endoso y devoluci6n solicitadas al Dpto. de Finanzas,

en relacion a las solicitudes de devolucidn de garantias,

Sistema de Medicion:

Método de_-télculo:' B (Cantidad de endoso ¥ devolucion solicitados!solicitﬁdes de
'| devolucién de garantias) * 100

Ftééuenéia 80%

Estado B T T | Trimestral

Resp'onsﬁblé " R Se estima primera medicién en el segundo trimestre del aio 2017
Medio (_jé-;'t'omunic_a'ciﬁn_ _ T _ _

“Reéhonsahte ) N Encargada de gestién de centratos

Eﬁ_e’dia de L_‘bniunicéciﬁn S T Memerandum
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Fecha : .-+ | Trimestral

Fdé_f;te’ de Informacion _ o B o
'Re'spnns.able' L o ' Encargado de gestitin de contratos, Dpt.o..de Abastecifﬁiénto
Fuentede Infbfm_é;_iéri ) .| Mercado Pablico.cl; Planilla de garantias de Dpto. de Finanzas
'Féﬁﬁﬁ' . . T " | Frimestral

15.24.3, Diagrama del Subprocese Gestién de Garantias por Seriedad de la Oferta

e

T R morindua

Senliyar
memnriadum
awirR 0
devobucitn e
gaantas

AngshOnar Divhbt

e
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15.24.4.

por Seriedad de la Oferta

Descripcian de la Secuencia de Actividades del Subproceso Gestion de Garantia

0_1. Iy

Revisar antecedentes

Revisar antecedentes de licitacion y verificar si la Mercadopublico.cl
garantia de la cual se solicitd ia devolucion {ver anexo 2)
corresponde al proveedor adjudicado .
Encargada Resolucion de
gestién de | ¢Garantia corresponde a proveedor adjudicado? adjudicacion
1 03
arantias : 5
gar No Planilta garantias
Si 02 | ge finanzas
{ver anexo 3)
02 Comprobar si proveedor entregé la garantia de fiel
cumplimiento del contrato
Corroborar con departamento de finanzas si ta
Encargada ) ] o .
. garantia de fiel cumplimiento esta en resguardo
gestion de
garantias (Entregd garantia de fiel cumplimiento de contrato?
Si 03
No 01
03 Reatizar memordndum solicitando endoso y
Encargada de | devolucidn de garantia Memorandum
gestion de i .
garantias Redactar memorandumn con datos de la garantia a {ver anexo 4)
devolver 04
04 Revisar memorandum con antecedentes
Verificar que corresponda devolver garantia.
Jefa de .
o Mermorandurn
Abastecimiento | ;yalida memorandum?
Si 05
No 03
05 Recepcionar, copiar y archivar
Secretaria ' ) _ . Memorandum
Abastecimiento Recepcionar memorandum, sacar copia para archivar
en documentos del Dpto. 06
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Nombre del Subprocesot: Gestion de Garantfas Seriedad dela Oferta | PR-AB-GGSO
| | - - o Versibmtg
Ne T " Jira [Documentos o
de |Ejecutante - .. |Actividad | Sistemas -
Paso | ' | _ © | Asociados .
06 Distribuye a Opto. de Finanzas
Secretaria deiEnviar memorandum solicitande endoso y )
. . , Memorandum
Abastecimiento | devalucion al Dpto. de Finanzas.
FIN
15.24.5. Consideraciones y/o Excepciones del Subproceso Gestion de Garantia por

Seriedad de ia Oferta

En caso de ausencia del Jefe de Dpto. de Abastecimiento, quien validara 1os documentos sera el Subdirector

Administrativo.

15.24.6.

Ficha del Subproceso Gestion de Garantias por Fiel Cumplimiento det Contrato

Nombre del Procese: Gestién de Garantias Fiel Cumplimiento del’

Céadigo: SPR-AB-GGFCC

Contrato
El proposito del proceso es establecer un mecanisme de devolucion de
Objetivo del Proceso garantias presentadas por los proveedores, segin exigencias de la
contratacion.
Producto del Proceso Devolucion de garantias resguardadas en Dpto. de Finanzas
Clientes del Proceso Proveedores.
Requerimientos de | Devolver oportunamente las garantias presentadas por proveedores.
Clientes
Duefio del Proceso Encargado de gestion de contratos

Participantes del Proceso

Encargada de gestion de contratos, jefe de abastecimiento, secretaria de
abastecimiento, departamento de finanzas.

INHCIO: Revisar antecedentes

Limites del Proceso -
FIN: Distribuir memorandum a Dpto. de Finanzas
Insumos Proveedores

Insumos y Proveedores Mercadopublico.cl; Planitla de registros del | Chile  Compra; Dpto.  de
Dpte. de Finanzas Finanzas

Indicadores del Proceso

Eficiencia Porcentaje de garantias por fiel cumptimiento del contrato devueltas
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15.24.7. Indicadores del subproceso Gestion de Garantia por Fiel Cumplimiento det
Contrato
indtca{ibr‘ | Porcentaje de garantias por fiel cumplimiente del contrato
R _ devueltas
Subprocesaz . . | Gestidn de Garantias por Fiel Cumplimiento del Contrate
Deﬁcﬁ-ﬁtiﬁﬁ | '. Cantidad de endoso y devolucion soticitadas al Dpto. de Finanzas,
_ s en relacidn a las solicitudes de devolucion de garantias.
- Sisterna de M'ediﬁén_: ) | |
hﬁéﬁodo_dé Calcuio: T (Cantidad de endose y devolucion s.o{icitado.sfsoticitudes de
' : devolucién de garantias) * 100
Frecuencia - 80%
Estado Trimestral
Resﬁt_ﬁnsé?&_ié _ B Se estima primera medicidn en el segundo trimestre del afio 2017
Medio de Comunicacion
Resﬁonsa&le | Encargada de gestion de cohtfatés
__ Mﬁet_‘l_iﬁ _de-Comqnit_:ﬁ:_:iﬁd - Memorandum
Fecha | Trimestral
Fiiente da informacion _
Ré'spoﬁﬁéblé_ | _ . Encargado de g.estién. d.e contratos, Dpto. de Abastecimiento
Fuente de Ihfﬁn_‘i‘_t_at:iﬁh MercadoPablico.cl; Planilta de garantias de Dpto. de Finanzas
Fecha T | Trimestral
15.24.8. Diagrama del subproceso Gestion de Garantia por Fiel Cumplimiento del
Contrato
Pt e
1
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15.24.9. Descripcidn de la Secuencia de Actividades del Subproceso Gestién de Garantia
por Fiel Cumplimiento de{ Contrato

‘Nombre del Subproceso 2: Gestién deGaranti‘asFlel Cumplimientodel S

I *'"']fé'_-.-D?icur'r":eﬁio's o
N® de . Docurmer o

" |Ejecutante - |Actividad L C ] | sistemas
Paso | - - - : P R A B P
: | Asociados
01 Revisar antecec.lent.es.

Revisar antecedentes de licitacidn y verificar si la
garantia de la cual se solicitd la devolucion

o Mercadopublico.cl
corresponde al proveedor adjudicado.

Eiocuti ti6 . bio d . Resolucion de
ecutiva geshion | ;Se requiere cambio de garantia? T,
j 8 éSe requ 0 Ge garantia adjudicacion
de garantias

Planilla garantias

No 07 {de finanzas
Si 02
02 Comunicar y evaluar con referente técnico

Ejecutiva gestion| avisar a referente técnico gue garantia no esta
de garantias vigente o estd por vencer, para que este evalle
necesidad de renovarla. 03

03 Revisar antecedentes y solicitar renovacién de
garantia

Referente TECNICO | pevisar antecedentes de contratacién, verificar

necesidad de extender garantia y solicitar su

renovacion de ser necesario, 04
04 Informar a proveedor necesidad de renovar
garantia
Ejecutiva gestién
de garantias Comunicar a proveedor, via mail o telefénicamente,
necesidad de renovar garantia, Una vez presentada
esta, se puede devolver la anterior, 05
05 Corroborar  que  garantia nueva esta

Fjecutiva gestion | correctamente emitida

de garantias Solicitar a Departamento de Finanzas una copia de

la garantia y carroborar datos 06
06 Realizar memordndum solicitando endoso y
Encargada  de | geyotucian de garantia
gestion de Memoerandum
contratos Redactar memorandum con datos de la garantia a
devolver a7
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Nombre del Sub rocesu 2. Gestmn le- Garanuas Fnet Cum lmuento del
p p SPR- AB-GGFCC
.Contrat‘o : S .
\fers;ﬁn 1.0
'N" de a Documentus G
. ' | Sistemas -
Pasa o S
o Asociados.
07 Revisar memorandum con antecedentes
Revisar memorandum y correborar datos.
Jefe de )
b - Memorandum
Abastecimiento | ,valida memorandum?
Si 08
No 06
08 Recepcionar, copiar y archivar
Secretaria de )
Abastecimiento | Recepcionar  memorandum, sacar copia para Memorandum
archivar en documentos del Dpto. 09
09 Distribuir a Dpto. de Finanzas
Secretaria de |Enviar memorandum  solicitando endoso ¥ )
i . . Memaorandum
Abastecimiento | devolucidn al Dpto. de Finanzas.
FIN

15.24.10. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Gestion de Garantias por Fiel
Cumplimiento del Contrato

En caso de ausencia del Jefe de Dpto. de Abastecimiento, quien validara los documentos serd el Subdirector

Administrative.

15.24.11.  Ficha del subproceso Gestion de Garantias por Anticipo

Nombre dei Proceso: Gest:on de Garantias por Antzcrpo ' -'Céd"r'go* SPR-.AB—GG;Q
- IR . Et propésito del proceso es establecer un mecanisimo de devolucidn de
Objetivo del Proceso garantias presentadas por los proveedores, segln exigencias de la
A contratacion.
Producto det Praceso | Devolucion de garantias resguardadas en Dpto. de Finanzas
‘Clientes det Procese. .~ | Proveedores.
:Requeﬂmlentos de | Devolver oportunamente las garantias presentadas por proveedores.
Clientes
Duefio del Proceso . {Encargado de gestién de contratos
e - |Encargada de gestién de contratos, jefe de abastecimiento, secretaria de
Participantes del Proceso o )
L abastecimiento, departamento de finanzas.
'L'imit_es _de{':?’rut:esq'_ ~ TINICIO: Revisar antecedentes
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FiN: Distribuir memorandum a Dpto. de Finanzas

Insumos. Proveedores

Insumasy Proveederes [ n1ocadopiblico.cl: Planilla registro del [Chile Compra; Dpto. de
Dpto. Finanzas Finanzas

Indicadores det Proceso

Eficiencia Porcentaje de garantias por anticipo devueltas

15.24.12.  indicadores dei subproceso Gestidn de Garantias por Anticipo

indicador: Porcentaje de garantias por anticipo devueltas

Subprocess 3 Gestién de garantias por anticipo

Descripcion Cantidad de endoso y devolucion salicitadas al Dpto. de Finanzas,
enrelacion a las solicitudes de devolucion de garantias.

Sistema de Medicion; _

Método de Célculc: {Cantidad dé endoso y d.evotucién .s.olicitadosfsolicituaes de
devclucién de garantias) * 100

Frecuencia 80%

Estado Trimestral

Responsable Se estima primera medicidn en el segundo trimestre del afo 2017

Medio de Comunicacibn

Respoﬁsable Encargadé de gestidn de contratos

Medio de Comunicacion Memorandum

fecha Trimestral

Fuente de Informacion

Responsable

Encargado de gestion de contratas, Dpto, de Abastecimiento

Fuente de Informacion

MercadoPGblico.cl; Planilla de garantias de Dpto. de Finanzas

Fecha

Trimestral
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15.24.13.
1
5.

b Pp—

|

bl

15.24.14,

et Momiestuierin

. eomtads dr Maaietwindy

ettty o
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Ruln Iikur emamir ks
Lk okt seedines ¥
e e
warErEe

L Sationar Diae o
: aanty

A eiuery dy
Tecepain
ronrante

B 1ar
ropeng Andum L

rmckgritns

por Anticipo

Diagrama del subproceso Gestion de Garantias por Anticipo

x P
ECHRCORAL
ATy

T memardndum?

Bescripcion de la secuencia de actividades del subproceso Gestidn de Garantia

. Ca digo.

- 'j Versiorrm

devolver

03

'-tr-.’a’. Bocumentos o
[ {sstemas . .
| Psociados
01 Revisar antecedentes
Revisar antecedentes de licitacién y verificar st la ‘
garantia de la cual se solicitd la devolucion Mercadepublico.cl
Encargada corresponde al proveedor adjudicade Resotucion da
gestion de | ;Servicio o producto tiene recepcion conforme? adjudicacion
garantias Planilla garantias
de finanzas
a) Si 02
b} No 01
02 Realizar memorandum solicitando endoso v
Encargada d2 | devolucidn de garantia
gestidn de ) Memorandum
garantias Redactar memeorandum con datos de la garantia a
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- | | .| cadigo: _
Nombre del Subprocesod; Gestién de Garantias por Anticipo - o |SPR-AB-GGA T
Ne B o i a|Documentos o
de |Ejecutante  |Actividad 1 o |sistemas .
Paso | - i o “[Asociados
03 Revisar memorandum con antecedentes
Verificar que corresponda devolver garantfa.
Jefe de .
. Memorandum
Abastecimiento | yalida memorandum?
5i 04
No 02
04 Recepcionar, copiar y archivar
Secretaria -
Abastecimiento | ReCepcionar memorandum, sacar copia para archivar Memorandum
en documentos del Dpto, 05
05 Distribuir a Dpto. de Finanzas
Secretaria de | Enviar memorandum solicitando endoso y devolucion .
. ) Memaerandum
Abastecimiento | al Dpto, de Finanzas.
FiN

15.24.15,  Consideraciones y/o excepciones det subproceso Gestién de Garantia por
Anticipo

En caso de ausencia det Jefe de Dpto. de Abastecimiento, quien validaré los documentos sers el Subdirector
Administrativo

15.25. Proceso ingresar Documento

15.25.1, Ficha del proceso Ingresar Documento
Nombre del Proceso: Procese de Ingresar Documento - ] Cﬁdigo:_PR-A-B»S—ID.
- El objetivo del proceso es establacer un mecanismo para gestionar el
Objetivo del Proceso |~ O P para g
_ ingreso de documentos al Departamento de Abastecimiento.
Producto del Proceso Documenta ingresado y distribuido dentro det Departamento.
Clientes del Proceso Departamentos y Unidades del SSMS vy su red.
R-eqi.ierimientos de Contar con una via eficiente de recepcion de documentes en et
Clisntes Departamento de Abastecimiento del SSMS.
Duefio del Proceso Secretarias del Departarnento de Abastecimiento.

Participantes del Preceso | Departamento de abastecimiento S5MS.

INICIO: Recepcién de documento

Limites de} Proceso —————
} FIN: Distribucion de docurnento

Insumos y Proveedores Insumos _ ' Proveedares
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Libros de Correspondencia

Planillas Excel Mercadopublico

Indicadores :det_-'i“r_m_;eéo )

Eficiencia Porcente.lje.de incidéntes pres.entados.y vatidados por Jefatura dé Depta. de
Abastecimiento.

15.25.2, Indicadores del proceso Ingresar Documento

indicador: Porcentaje de incidentes presentados y validados por Jefatura de
' Depto. de Abastecimiento.

Proceso Proceso Ingresar Documento

Déscripi:ién : Porcentaje de incidentes presentados durante el pericde evaluado
_ _ L Sistema de M_e'dicién:
Mﬁtodo dé Catcuto j.Féfri{i‘.\ula': Ei indicadar se calcula en 5ase a la cantidad de incidentes

B registrados y validados por la Jefatura de Depto. de
Abastecimiento en un periodo de revision,

Meta: ~ Resultado cantidad menor o igual 2 6 incidentes en el periodo.

FreCU'encf_ﬁ ' Semestral

Estado Se estima primera medicion primer semestre 2018,
- Responsabié Jefatura de Departarmento de Abastecimiento

i Medio de Comunicacién |

Resp.o::i_-_.éé:k_ﬂ;é' } | Jefatura de .Departamento de Ahastecimiento

Medio :'d'e_-'ébmu:}ic_aciﬁn informe

Fecha T Sermnestral
.'Dé's'tinétari»o Secretarias del Departamente de Abastecimiento

o " Fuente de Informacisn

Respon-s’a"&)_l.e lefatura de Departamento de Abastecimiento

-Fl._gehte d_e Inform_a'ci_ﬁ_u_:frz-ﬂ" . Registra de incidentes validados

F"é'cha:_..:ﬁ:_. o . Semestral
15.25.3. Diagrama del proceso Ingresar Documento

.t :

AL .
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15.25.4. Descripcidn de la secuencia de actividades del proceso Ingresar Documento
Nombre del Proceso: Ingresa Documeentos -~ Codigo: PR-AB-5-ID° .~ .
L o A [ Versibni1®
N" . s o Ira L
R P PO { -} Dbcumentos o Sistemas
de . [Ejecutante . {Actividad T T T
R S S | - Asociades -
Paso | - _ - : _ S PR e
INGRESAR DOCUMENTOS Memos, Facturas, Notas
de Crédito, Ordinarios,
Secretaria de Secretaria de Abastecimiento recibe los Res. Exentas, Res.
01 y . 02 Afectas, CDP,
Abastecimiento | documentos de los diversos Departamentos y j
. Recepciones, Informes,
Unidades. .
Formularios de
Requerimiento,
REGISTRAR DOCUMENTO
Planiila de ingreso para
03 Secretaria de , o ‘ 03 seguimiento en
Abastecimiento Secretaria de Abastecimiento m.gresa los Programa Excell
docurnentos en ptanilla de seguimiento.
THABRAR DOCUMENTO
Secretaria de Abastecimiento estampa timbre
de recepcidn, asignandole nimero correlativo
Secretaria de interno.
03 y Timbre de recepcion
Abastecimiento
¢Se puede determinar a quién corresponde
entregar el documento?
g 4
ENTREGAR DOCURENTO
taria d ; -
04 secre fa de Secretaria de Abastecimiento entrega FIN | Libro de correspondencia
Abastecimiento | gocuymento a funcionario que tiene relacion
con et mismo, solicitando a funcionario firma
det tibro de correspondencia.
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Nombre det Proceso: Ingresar Documentos -~ | Codigo: PR-AB-S-ID
“ |7 Documentos o Sistemas
- Asociados -

ENVIAR DOCUMENTO

Secretaria de Abastecirmento entregar por
tibro documento a Jefatura de
Abastecimiento para su revisidn y derivacion

Secretaria de de ser necasaric.

05 L Libro de correspandencia
Abastecimiento

;Documento sera derivado a funcionario del

Depto.?
S| 06
NG 08
DERIVAR DOCUMENTO
Jefatura Depto. , .
06 |de Jefatura de Depto. de Abastecimiento, revisa | 57 Providencia
Abastecimiento | reguerimiento y deriva a funcionario Administrativa

responsable. La derivacion se formaliza
utilizando uma providencia administrativa.

REGISTRAR DERIVACION

Planitla de ingreso para

07 Secretaria de De acuerdo a indicaci6n de Jefatura de Depto. | g4 seguimiento en

Abastecimiento | de Abastecimiento, Secretaria de Programa Excell

Abastecimiento registra derivacion en planitla
de ingreso de documentos,

ARCHIVA DOCUMENTO
Jefatura Depto. .
08 |de Jefatura de Depto. de Abastecimiento revisa | gy Archivador Documentos
Abastecimiento | documento y determina su futura gestion Jefatura
para tuego archivar en carpeta fisica del
Pepartamento.
15,25.5. Consideraciones y/o Excepciones del proceso Ingresar Documento

Es responsabilidad de las secretarias el desarrollar registros clares vy confiables de tode documento que
ingresa al Departamento de Abastecimiento.

135.26. Proceso Egresar Documento

15.26.1. Ficha del proceso Egresar Documento

[ Nombre det Procese: Procesa de Egresar Documento | Codigo: PR-AB-5-ED
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' El objetivo del proceso es establecer un mecanismo para gestionar el
Objetivo del Proceso ! P p_ : &
Egreso de documentos def Departamento de Abastecimiento,
Documento Egresado y distribuido a las Unidades o Departamentos
Producto del Proceso ) 8 Y P
carrespondientes,
Clientes del Proceso Departamentos y Unidades del SSMS y su red,
Réquerimientas de Contar con una via eficiente de egreso de documentos del Departamento
Clientes de Abastecimiento del SSMS.
Duefo del Proceso Secretarias dei Departamento de Abastecimiento.
‘Participantes del Proceso Departamento de abastecimiento SSMS.
' INICIO: Recepcién de documento para egreso
Limites del Proceso —— p : d
FIN: Distribucion de documento
Insumos Proveedores
msumos y Proveedores Libras de Correspondencia )
. Mercadopubtico
Planillas Excal
Indicadores del Proceso _ Nt
... | Porcentaje de incidentes presentados y validados por Jefatura de Depto. de
Eficiencia o
Abastecimiento.
15.26.2. Indicadores de! proceso Egresar Documento
Indicador: Porcentaje de incidentes presentados y validados por Jefatura de
Depte. de Abastecimiento.
Proceso Proceso Egresar Documento
Descripcion Porcentaje de incidentes presentados durante el periodo evaluado

Sistema de Medicidon:

Métndo de Cateulo y Férmula:

El indicador se calcula en base a la cantidad de incidentes
registrados y validados por la Jefatura de Depto. de
Abastecimiento en un periodo de revisidn.

Meta: Resultado cantidad menor o igual a 6 incidentes en el periodo.
Frecuencia Semestral
Estado Se estima primera medicién primer semestre 2018,
Responéahle defatura de Departamento de Abastecimiento

| Medio de Comunicacion |
Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento
Medio de Comunicacidn Informe
Fecha Semestral
Destinatario Secretarias del Departamento de Abastecimiento

Fuente de Informacisn

Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento

Fuante de Informacion

Registro de incidentes validados
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Fecha .- | Semestrat
15.26.3. Piagrama del proceso Egresar Documento

K b
|4 :§ : Cadir Revdaar J__* X — Ercpaian }__‘.[ Celpkhn
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15.26.4, Descripcién de la secuencia de actividades de! proceso Egresar Documento
€O igo: PR-AB-S-ED "
W«rsiaﬂ 1 o '
| lra .. T
_ Dacummtos o Ststamas

nsui::adns

Secretaria de

RECIBIR DOCUMENTO

Secretaria de Depto. de Abastecimiento
recibe documento entregado por funcionario
para gestién del despacho del mismo.

Memorandums,
Ordinarios, Res. Exentas,
Res. Afectas, COP,
Recepciones, Infarmes,
Formularios de

Abastecimiento

01 .. Requeririento,
Ahastecimiento £ larios da Pago
¢Documento lteva nlmero correlativo? ormu arfos & rago,
Formularics de
Cotizaciones, Ordenes de
S 02 | Compras, Documentos
NO 03 varios.
DEFINIR CORRELATIVO
gy |oecretariade Secretaria de Depto. de Abastecimiento 03 Libros de

registra en libro de correspondencia
identificando correlative y escribe ndimero en
documento a egresar.

correspondencia
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Secretaria de

03
Abastecimiento

REVISAR DOCUMENTO

Secretaria de Depto. de Abastecimiento revisa
documento en bisqueda de errores formales

¢Documento contiene errores de forma?
Sl

04

Mermorandums,
Ordinarios, Res. Exentas,
Res, Afectas, CDP,
Recepciones, Infarmes,
Formularios de
Requerimiento,
Formutarios de Pago,
Formularios de

Abastecimiento

entrega documentacion a estafeta para que
se reatice la distribucion a las Unidades o
Departamento correspondientes.

NO
¢Se deja respalde del documento? Cztlzaczone; Ordenets de
ompras, Documentos
St 05 varios.
NO 06
SOLICITAR MODIFICACION
04 Secretarﬁa _de Secretaria de Depto. de Abastecimiento FIN No aplica
Abastecimiento | notifica a funcionario error de forma, solicita
medificacion y devuelve documento para
correccion.
RESPALDAR DOCUMENTO
. Fotocopiadera/ Scanner
Secretaria de
05 Abastecimiento | Secretaria de Depto. de Abastecimiento 06 del Del?tﬁ_< de
respatda documento en formata fisico o Abastecimiento
digital
DESPACHAR DOCUMENTO
06 Secretaria de Secretaria de Depto. de Abastecimiento FIN No aplica

15.28.5.

Consideraciones y/o Excepciones del proceso egresar documento

Es responsabilidad de las secretarias el desarroltar registros claros y confiables de todo documento que
ingresa al Departarnento de Abastecimiento.

15.27. Proceso Archivar Documentos

15.27.1.

Ficha del proceso Archivar Documentos

[ Nombre del proceso: Proceso archivar documentos,

__|cadiga: PR-AB-S-AD.
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El objetivo del subprocesao es identificar las actividades a realizar para

‘Objetivo del proceso .- , i
: Sl archivar un documento por secretaria.
Pmducto del p:rda:é&o - { Documentos Archivados
Clienites del proceso - Departamento de Abastecimiento del SSMS
Reguerimientos de : " )
. q. R Contar con docurnentos archivados y clasificados en secretaria
Clientes .
Dusiio del proceso Secretarias del Depto. de Abastecimiento

Departamento de Abastecimiento del SSMS

Participantes del proceso

1 INICIO: Se genera un documento para archivar

imites del proceso _
- ]_ proc ?o-- " 1 FIN: Docurnento de respaldo se encuentra archivado
_ N Cinsumos Proveedores
Insumgs y Proveedores ‘
R y L Archivadores rigidos Mercadopublico
Indicaddres del proceso.
Mo aplica
15.27.2. Diagrama del proceso Archivar Documentos

Se geners
dosuments de
respatco a srchivar

ARCHIVAR DOCUMENTOS
SECRETARIA DE ABASTECHAIENTO

Identificar

Determina Tipo Corpeta

15.27.3.

Archivay
Botumento

Documents e

respaldo Gueds en
archivo e Depto,
e Abastecimiente

Descripcién de la secuencia de actividades del proceso Archivar Documentos
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Nombre de'l'.?ro_t_:_eso:;}_i_r&hiyar._ Documentos | codigo; PR-AB-5- D-
e | - |versien10
R E o s -1’ Documentos o Sistemas
de  {Ejecutante | Actividad I R A
A L : - - Asociados ¢
Paso | o | o o Cee
DETERMINAR TIPO Memorandums,
Ordinarios, Res. Exentas,
. . Res. 5, CDP,
Secretaria de Depto, de Abastecimiento es {“‘fe‘:ta b
. e Recepciones, Informes,
identifica tipo de documento a resguardar en .
. . Formularios de
Secretaria de archivo o
1 e 02 Requerimiento,
Abastecimiento .
Formularios de Pago,
Formularios de
Cotizaciones, Grdenes de
Compras, Documentos
varios.
IDENTIFICAR CARPETA
3 Secretaria de o 03 Archivadores del Depto.
Abastecimiento Secretaria de Depto. de Abastecimiento de Abastecimienta
identifica la carpeta para reguardar
documento
ARCHIVAR DOCUMENTO
3 Secretaria de ‘ o FIN Archivadores del Depto,
Abastecimiente | Secretaria de Depto. de Abastecimiento de Abastecimiento
archiva documento en carpeta
correspondiente
15.27.4, Consideraciones y/o Excepciones del proceso Archivar Documento

Es responsabitidad de las secretarias el resguardo de documentos que quedan de respalde en el
Departamento de Abastecimienta.

15.28. Proceso Actualizar Archivo

15.28.1. Ficha del proceso Actualizar Archivo

Nombre del proceso: Proceso actualizar archivo - - - | Cédigo: PR-AB-S-AA

El objetivo del proceso es actualizar y reciclar los documentos archivados

Objetivo del proceso de data superior a dos afios previos al afio en curso.

Producto del proceso Archivo actualizado al afio en curse.

Clientes del proceso Departamento de Abastecimiento SSMS,

Requerimientos de Asegurar que los documentos relevantes del Departamento de
Clientes Abastecimiento se encuentran correctamente resguardados.
Duefio del procese Secretaria de Depto. de Abastecimiento.

Participantes del pfoc:eso Departamento de abastecimiento 55MS

INICIO: Fin de un afio catendario,

Limites del proceso
P FiN: Archivo actuatizado a disposician de funcionarios y del SSMS.

Insumos y Proveedores _ lnsumos. .~ Proveedores .
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| Archivadores rigidos Mercadepublico

{ndicadores del proceso

No aplica

15.28.2,

Diagrama del proceso actualizar archivo

ACTUALIZAR ARCHIVO

SECRETARIA DE ABASTECIMEENTO

Generar
Carpetas

Recaiclar
Archive

| Re-arganizar
Espacio

Se termins un Archiver 2
afia catendario dispesiidén de
Departamentd

15.28.3,

Descripcion de la secuencia de actividades del proceso actualizar archivo

" | Documentos o Sistemas
g .. Asociados .

Secretaria de curso y dispones tos archivadores en buen
Abastecimiente | estado para reciclar, de Abastecimiento

RECICLAR ARCHIVO

Secretaria de Depto. de Abastecimiento retira
de los archivadores los documentos
correspondientes al afo antepasado at aito en

02 Archivadores del Depto.

Luego, los documentos sen resguardados en
cajas para enviar a bodega o lugar
determinade por Direccidn del SSMS para su
resguardo final.
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‘Nombre del Proceso: Actualizar Archivo

Codigo. PR-AB-S-AA. o

Abastecimiento

De ser necesario, solicita los archivadores que
falten para completar el stock de
archivadores del archivo det Depto, de
Abastecimiento.

 |Verstam:16
N o o ; ___.:a: ‘Bocumentos a Sistemas
de |Ejecutante _ | Actividad KN o T
N e . o Asociados
Paso | - : SNEHEEN
GENERAR CARPETAS
Secretaria de Depto. de Abastecimiento
destina los archivadores reciclados para
las nuevas carpetas nec 1as para
Secretaria de generar vas e ipe esenesp Archivadores det Depto.
2 los documentos del afio en curso. 03

de Abastecimiento

RE-ORGAN1IZAR ESPACIO

3 Secretaria de Secretaria de Depto, de Abastecimiento

Archivadores del Deptao,

. FiN .
Abastecimiento | oreaniza la disposicion fisica de los nuevos de Abastecimiento
archivadores y documentos que se
encuantran en resguardo.
15.23.4, Consideraciones y/o Excepciones del proceso actualizar archivo

Es importante reciclar los archivadores del afio que seré enviado a bodegas
15.29. Proceso Control Expedientes

15.29.1, Ficha del proceso Contrel Expedientes

de resguardo de decumentos.

Nombre del proceso: Proceso publicar proceso

Codigo: PR-AB-5-CE

Fl objetivo del proceso es definir un proceso reiterativo de control de

Objetivo del procese ) .
_ _ expedientes de compra y licitaciones.
Producto del proceso Archivo de expedientes completo
Clientes del proceso Departamento de Abastecimiento SSMS
Reguerimientos de . - .
i _ Contar con documentos archivados y clasificados en secretaria
Clientes
Dueiio del proceso Secretaria Depto. de Abastecimiento

Participantes del proceso [ Departamento de abastacimiento SSMS

INICIO: Se cumple un pericdo de revision de expedientes archivadaos

Limites del proceso - -
P FIN: Se tiene archivo completo
Insumos Proveedores
Insumos y Proveadores ,
Carpetas colgantes Chilecompra.
indicadores del proceso
No aplica
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15.25.2,

CONTLGL SEPEDRIMTES

SECRLTARIA DF ABASTLCIEN T

AFATNA CEF R0 BE 5' :

Peaaon o
Hewskan
et

Diagrama del proceso Control Expedientes

sty Brecha
B¢ pepedinete:
et

""" 28 tas hRIE)

;h‘gu de Arreqrtipraiene
Terthar?

He WL Bt

B 1 w2
BroceIc ek W

e

h ety
Trd o
Re1ar LI LT
m x x e - o
-—‘* ; I ' @

Ty
15.29.3. Descripcion de la secuencia de actividades del proceso Control Expedientes
Noribre del Proceso: Control de Expedientes - - | cadigo: i:n«as-—sms
N A I ' 'Version'i
N, iwa ' |
de. 2. nocmer;taso Sistemas
N | ' Asociados '
Paso Lo
REVISAR EXPEDIENTE
Secretaria de Secretaria de Depto, de Abastecimiento revisa Expedientes de compra o
1 Abastecimiento los expedientes de compra o licitaciones que 02 licitacian
se encuentran en archivo, revisando cada
proceso por sus identificadores numéricos
correlativos.
DETERMINAR BRECHA
Secretaria de Depto. de Abastecimiento
determina la brecha que existe entre tos
expedientas que se encuentran archivados y
los identificacdores que deberian estar
archivados segdn su identificador dnico.
2 Secretaria de Expedigntes de compra o
imient . . licitacion
Abastecimiento ;Existe brecha de expedientes en resguardo?
NO
St FIN
¢Tipo de revision?
Trimestral
Anuat 95
03
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Nombra del Proceso: Control de Expedientes C&dzgo,PR~ﬁB—5-C£ e
_ B | |verstomro
Ne | R . : lra L
de |Ejecutante . . |Actividad. oE
Pasel . SR
NOTIFICAR BRECHA
3 Secretarlia Ide Secrataria de Depto. de Abastecimiento 04 Correo electrénico
Abastecimiento [ notifica formalmente la brecha de
expedientes de compra y licitaciones que
existe ep archivo.
INSTRUIR MANDATO
Jefatura de Depto. de Abastecimiento en
Jefatura Depto. | conocimiento de la brecha de documentos,
4 |de instruye a funcionarios respectivos gue se 06 Correo electronico
Abastecimiente | completen los expedientes faltantes v que los
Mismos sean entregados a secretaria para su
archivo. Dicha solicitud debe ser resuelta en
un plazo maxtmo de 5 dias habiles.
INFORMAR BRECHA
Secretaria de Depto. de Abastecimiento
5 Secretar_la Ide notifica formalmente a funcionarios 06 Correo electrénico
Abastecimiento | correspondientes de ta brecha existentes yles
solicita entregar los expedientes que
faltantes. Dicha solicitud debe ser resuelta en
un plazo maxirme de 20 dias habiles.
Ver Subproceso ARCHIVAR EXPEDIENTE
6 Secretaria de 07 Archivo del
Abastecimiento | 5 bproceso de secretaria para resguardo de Departamento
expediente de compras o licitaciones
INFORMAR CONTROL
Secretaria de i i .
7 e Secretaria de Depto, de Abastecimiento FIN Correo electrénico
Abastecimiento 1 informa a Jefatura de Departamento del
estado de reduccidn de la brecha de
documentos en resguardo.
15.29.4, Consideraciones y/o Excepciones del proceso Control Expedientes

Se pueden mantener expedientes sin archivar por retraso en los procesos de compra o licitacion. £s
fundamental cerrar la mayor cantidad de expedientes durante el mes de enero de cada afio.
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15.30. Subproceso Archivar Expediente —~ Praceso Control Expedientes
15.30.1. Ficha del Subprocesa Archivar Expediente
Nombre del Subpmceso‘ Subproceso archivar expediente | Codigo: PR-AB-S-CE_AE
Objatwodet Suhpmceso El objetivo del subproceso es identificar las actividades a realizar para
archivar un expediente de process de compra o licitacion por secretaria.
Expediente d a g lichacié let hi nD t t
Praducta del Suhpmceso xpedie e‘ g compra o licitacidn completo y archivado en Departamento
de Abastecimiento.
Cllentes del Suhpracesn Departamento de Abastecimienta S5MS
Requerimlentos de - | Contar con documentos archivados, completos y clasificados en
Clientes ey secretaria,
_Dueﬁo del Subproceso | Secretaria de Depto. de Abastecimiento
Participar_itgs del | Departamento de Abastecimiento SSMS
Subpraceso :
—_— INICIO: Recepcidon expediente OC o LIC para archivar
Limites del Subproceso i '_3 P
e FIN: Documento archivado
_ - Insuivios Proveedores
Insumes y Provesdores ,
: . Carpetas colgantes Chilecompra.
Indicaderes del Subproteso
No aptica
15.30.2. Diagrama del Subproceso Archivar Expediente
-. 1 — e e e
iExpethente 5o -‘

encuentra

% /’"‘ Idenbficar
Cocumenta

Sereuhe
1 expediente de
OC ol

Devoteer
Expediente

ARSHN AR EXPEDEMTE
SECRETARLA DE msrimw

15.30.3.

pleto?
! i‘ Bavirar | o }‘
Antecedentes % o
RO

Archiar
Expedierts

o, |

%rch!uado

Douments sx
mantiens en
DRG0 de
archivar

Descripcidn de la secuencia de actividades del Subprocese Archivar Expediente

Nombre det Subproceso: A

cd_':igo'm»ns S-CE..AE

| *Uemén'lo
.Ne.._-' P ' '
S e Bncnmemos o Srstemas
o | Rsocradas
IDENTIFICAR DOCUMENTO
1 Secretaria de 02 Expedientes de compra o
Abastecimiento Secretaria de Depto. de Abastecimiento licitacidn publica
identifica que tipo de expediente es que debe
archivar.
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Nombre del Subproceso: Archivar Expediente

cﬁdigﬁ- 'ﬁﬂ—ns'_..g

Paso:

Documeitos o Sisternas -

REVISAR ANTECEDENTES

Secretaria del Depto. de Abastecimiento
revisa los antecedentes gue contiene el

7 Secretaria de expediente de acuerdo al tipo de adquisicién.
Abastecimiento

¢Expediente se encuentra completo?
St
NO

04
03

Expedientes de compra o
licitacién pdblica

DEVOLVER EXPEDIENTE

3 Secretaria de Secretaria de Depto. de Abastecimiento
Abastecimiento | deyyelve expediente a funcionario y solicita
cempletar con antecedentes que no se
encuentran en el mismo.

FIN

No aplica

ARCHIVAR EXPEDIENTE

Secretaria de
Abastecimiento | >ecretaria de Depto, de Abastecimiento

coloca documento en resguardo en archivo
del Departamento.

FIN

Archivo del
Departamento

15.30.4, Consideracianes y/o Excepciones del subproceso Archivar Expediente

Es responsabilidad de las secretarias el resguardo de documentos que quedan de respalde en el

Departamento de Abastecimiento.
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17. Control de Versiones

Esta secciébn contendrd un cuadro que permita Hevar un control cronoldgico de las
modificaciones que se efectien al procedimiento, producto de o cual se emite una nueva
version.

Tituto Codigo; MABAST - 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

Version: 01
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Archivo

Versin [Fecha ' |Tipo(2) |Descripcién delcambio [Autor  |Estado(1)

001 29.12-2017 NV ARCHIVO ORIGINAL EHA A
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