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MAT.: APRUEBA EL MANUAL DE
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DE LA DIRECCION DEL SSMS.

SAN MIGUEL, (4 OCT 2018

VISTOS:

El Memorandum N°536 de 21 de octubre de 2016 del Jefe del Departamento de
Inversiones y Operaciones dirigido a |a Jefa del Departamento de Asesoria Juridica, solicitando
dictar resolucion al efecto; El texto actualizado de la Resolucién N° 1600 del 2008 de la
Contraloria General de la Republica, sobre exencién de toma de razon; El Decreto Exento N©
110, de 2018, del Ministeric de Salud, y en uso de las facultades conferidas por el D.F.L, N°
1, de 2005, del Ministerio de Salud, que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado
del Decreto Ley N© 2.763, de 1975 y de las Leyes NC 18.933 y NC 18.469; el Decreto N © 140
del 2004 del Ministerio de Salud; y

CONSIDERANDO:

1.- Que, en el contexto de |a necesidad de documentar los procesos llevados a cabo por
el Departamento de Abastecimiento de este Servicio, se aprobd el Manual de Procedimientos
de dicha unidad, mediante la Resclucién Exenta N° 441, de 1° de marzo de 2018, emitida por
esta Direccion.

2.-La solicitud realizada por el memordndum N° 329, de fecha 17 de julic de 2018, del
Departamento de Abastecimiente, al Departamento de Asesoria Juridica de este Servicio, de
tramitar un acto administrativo que apruebe una sequnda versién de dicho manual y se realice
el procedimiento juridico administrativo correspondiente gue permita dejar con efecto esa
segunda version del manual.

3.-Que, atendida a la revisidn de los contenidos de |a segunda versidn del manual, se
constata que son las mismas materias de la primera versién, realizdndose cambios respecto
a dichos topicos, por lo que no es una mera complementacidon que agregue nuevos contenidos,
sino un manual nuevo que vuelve a regular dichos puntos, por lo que esa segunda version
constituye un nuevo manual de procedimiento, correspondiendo, por tanto, dejar sin efecto
la Resolucion Exenta N° 441, de 1° de marzo de 2018, emitida por esta Direccion, por lo que

dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.-Apruébese el nuevo Manual de Procedimientos de la Unidad de Equipamiento del Servicio
de Salud Metropolitano Sur, el que se acompafia en documentos anexo y pasa a formar parte
integrante de la presente resolucion.

2.- Déjese sin efecto la Resolucion Exenta N° 441, de 1° de marzo de 2018, gue aprueba
la primera versién de dicho manual.



3.-Publiquese la presente Resolucién Exenta en la plataforma virtual del Servicio de Salud

Metropolitano Sur.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

@ f‘CA“RMEN M\ENA CERDA/
_-DIRECTORA (S)

Distribucion:

Direccion

Subdireccion Administrativa
Departamento de Abastecimiento
Departamento de Asesoria Juridica
Unidad Gestién de Procesos
Oficina de Partes

e & 5 © 9 @
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1. Introduccidn

Es un hecho, que existe un menor desarrollo 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 istitucidn 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.

Segin lo descrito por Garcia y colaboradores, el manejo de la cadena de abastecimiento en el
srea 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 salud (Garcia Caceres, et al, 2009)

e La cadena de abastecimiento es fuertemente regulada por legislaciones tanto
mundiales coma locales.

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

« No se puede dar una consolidacion en el manejo de estos productos, debido al
continuo cambio tecnolbgico v de los perfiles epidemiolégicos.

« Existen dificultades para establecer frecuencias de prestacion de servicios, debido
a la existencia de incertidumbre en la demanda por parte de los usuarios.

« Faltacapital para construir sistemas de informacién sofisticados, en algunos de sus
eslabones.

« Al existir procesos tecnologicos que implican Know How considerable, hay
restricciones en la comunicacidn que causan trastornos en los flujos de servicios a
lo largo del sistema,

Para afrontar este desafio en la gestién de la cadena de abastecimiento, tenemos coma foco el
desarrollo de la innovacion en los miltiples procesos que se ejecutan dentro del Departamento
de Abastecimiento. Lo que a su vez, apunta a lo descrito por Standford Boris sobre lo esencial
de la colabaracidn par el desarrollo de la innvacién (Borins, 2014). Es por esto, que la defincion
de procesos que permitan la innovacidn y la colaboracidn entre Unidades, Departamentos,
Servicios de Salud y otras instituciones del Estado es vital para una cadena que permita una
utilizacion eficiente y eficaz de los recursos pablicos.

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 principales procesos para el efective abastecimiento de bienes y
servicios, considerando desde la definicion v emision de los requerimientos por parte del
usuario o cliente interno, hasta su posterior entrega con la recepcion conforme del mismo.

Los procesos descritos en este manual, consideran todas las operaciones de compras de bienes

y servicios para el Servicio de Salud Metropolitano Sur, descritas en sus diferentes mecanismos
de ejecucidn,
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2. Contexto del Departamento de Abastecimiento

El Departamento de Abastecimiento corresponde a una unidad de apoyo logistico del Servicio de
Salud Metropolitano Sur, dependiente de la Subdireccién Administrativa y encargada del
sumninistro de bienes y servicios con el objetivo de garantizar el desarrollo de sus funciones y logro
de objetivos estratégicos, mediante la elaboracién y ejecucién de procesos relacionados con la
adquisicion, contratacidn y distribucién de bienes y servicios, conjugando las necesidades de los
departamentos, con los recursos disponibles, estableciendo y resguardando la trazabilidad de los
bienes adquiridos. Todo lo anterior en el marco de la Ley de Compras y toda aquella normativa v
reglamentos generados en torno a esta labor, teniendo como eje en el trabajo realizado los
principios de probidad administrativa y transparencia.

3. Visién

ser un Departamento reconocido por una gestidn efectiva de los requerimientos de la Red
Asistencial, liderando los Departamentos de Abastecimiento dependientes, proponiendo y
asesorando a la DS5MS en la definicitn de politicas y planes de desarrollo orientados a mejorar la
cadena de abastecimiento y la logistica de bodegaje para la red de salud.

4. Misidn

El Departamento de Abastecimiento del 55MS gestiona los procesos de compra de bienes y/o
contratacion de servicios de la institucidn con enfoque de compromiso con la oportunidad v el uso
eficiente de los recursos, tenlendo como marco regulatorio la normativa vigente con el objetivo de
mantener abastecida la Red Asistencial del Servicio de Salud 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
desempefio honesto y leal de |a 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 ética y profesional de la administracidn de
los recursos piblicos que se gestionan; en la expedicidn en el cumplimiento de sus funciones
legales, y en el acceso ciudadano a la informacién administrativa, en conformidad a la Ley 18.757
(Gobierno de Chile, 2001).

Transparencia

La funcién pablica se ejercerd con transparencia, de manera que permita y promueva el
conocimiento de los procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten

I SANTA ADGA W], COMLMA DE SAN MIGLEL FOMDO 575 37 53
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en ejercicio de ella. Son piblicos los actos administrativos de los rganos de la Administracién del
Estado y los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y esencial (Gobierno
de Chile, 2001).

Buen Trato

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

Eficiencia

Un sistema de salud se considera eficiente cuando es capaz de brindar un producte 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 cuales son las formas mas
eficientes de alcanzarlos y qué procesos técnicos se deben abordar para llegar a ellos con
eficiencia (Jiménez, 2004).

Compaferismo

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

Innovacion

La Organizacion de Cooperacidn y Desarrollo Econdmicos (OCDE) en conjunto con la oficina de
estadisticas de las comunicades Europeas (EUROSTAT) en el afio 2005 emitieron el Manual de Oslo,
un referente a nivel global para el levatnamiento y andlisis de datos delacionados a la innovacian.
En &L, definen la innovacién comao el siguiente concepto (OCDE/EUROSTAT, 2005)

*Una innovacidn as la introduccian de un nuevo, o significativamente mejorado, producto
ibien o servicio), de un proceso, de un nueve método de comercializacién o de un nuevo
método organizativo, en las practicas internas de [a empresa, la organizacidn del lugar de
trabajo o las relaciones exteriores”

Adicionalmente, el Manual de Oslo define el impacto de la innovacidn como un aspecto
fundamental para el crecimiento tanto de la produccidn como de la productividad
{OCDE/EUROSTAT, 2005). En este contexto, el afio 2017 la OCDE describe que las ideas para
nuevos servicios y actividades empresariales, se generan en la mente de los funcionarios pdblicos,
lideres politicos, usuarios de servicios y miembros de la comunidad en general, y son desarrolladas
y llevadas a la escala a través de la dedicacion de una amplia variedad de profesionales e
interesados en diferentes etapas del proceso (OCDE, 2017). En linea con lo anterior, el
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Departamento de Abastecimiento del SSMS tiene como uno de sus ejes de trabajo la creatividad
e innovacién en todos los aspectos considerados y definidos por OCDE.

6. Objetivos Estratégicos

i,

i

i,

Definicion de politicas de compra para la Red asistencial del S5MS
a. Revisidn y gestidn sobre Planes Anuales de Compras de las instituciones presentes
en la Red asistencial
b. Controlar los procedimientos de licitaciones L1 y Tratos Directos de los
establecimientos de la Red asistencial.
Tener una estrategia colaborativa y de apoyo continuo hacia los demas Departamentos y
Unidades del 55M5 en materias de abastecimiento.
2. Encuesta de satisfaccion al usuario
Formalizar procesos y procedimientos del Departamento
a. Generacidn de fichas digitales de procesos
b. Formalizacidn de manual de procesos
Reducir indicador de compras por TDy L1
a. ldentificacién de puntos de conflicto y mejora
Determinacidn de indicadores internos
c. Definicitn de metas en indicadores internos y el impacto de estos indicadores en
el indicador de compras por TD y L1
Reducir los tiempos en compras y contrataciones menores a 100 UTM o por Convenio
Marco
a. |dentificacién de puntos de conflicto y mejora
Determinacion de indicadores internos
Definicin de metas en indicadores internos y el impacto de estos indicadores en
los tiempos en compras y contrataciones menoras a 100 UTM o por Convenio
Marco
Desamrollo de metodologia de control y seguimientos de procesos de licitacion del
Departamento
a. Estudio y definicién de metodologia de control y seguimiento
b. Definicitn de plan de implementacion de la metodologia definida
c. Implementacion y seguimiento

7. Funciones del Departamento de Abastecimiento

a. Abastecer ala Red Asistencial dependiente del Servicio de Salud Metropolitano Sur en forma

eficaz y oportuna.

b. Cumplir con la normativa legal vigente.
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Elaborar, con la colaboracién 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 del Departamento de Asesoria Juridica y publicar los procesos en el sistema de
informacidn mencionado.

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

Realizar las compras y contrataciones requeridas para el normal funcionamiento de la
Institucién de acuerdo a lo establecido en el plan anual de compras, asi como la realizacion
de toda compra o contratacién que, no estando contenida en la programacion antedicha, sea
dispuesta por la superioridad institucional en uso de sus facultades, conforme a las
disponibilidades presupuestarias.

Elaborar y tramitar las Resoluciones Exentas que den cuenta de la adjudicacion y pago de las
obligaciones contraidas por la Institucidn, por los procesos de compra v contratacion
ejecutados a través de su Unidad de Compras y Unida de Licitaciones, 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 Institucidn, realizando la
gestidn de éstos solicitando a las unidades responsables de la supervision de cada uno de su
evaluacidn periddica, y tomar en forma oportuna las medidas tendientes a prorrogarlos 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 los Departamento y Unidades del S5MS v, en general. a los usuarios
internos en materias de su compeatencia.

Contar con stock para dar respuesta oportuna 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.

Elaborar los informes de gestidn 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.

Llevar un control y distribucién de bienes, de forma transparente y fiable.

Mantener un adecuado control de existencias e inventario.
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8. Funciones del Jefe de Departamento de Abastecimiento

il

il

wiii.

xi,

xii.

xiii.

K.

®w,

xwii,

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accién de las Unidades dependientes,
en concordancia con los lineamientos definidos por la Subdireccion Administrativa.
Generar y monitorizar peribdicamente las politicas definidas para los distintos
Departamento y Unidades de Abastecimiento de la Red asistencial en relacién 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 la DSSMS,

Asesorar a los diferentes Departamento vy 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.

Planificar, organizar, dirigir. coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los Compromisos de
Gestidn relacionados con el drea de su competencia,

Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como la
gestidn del Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.
Curnplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Subdirector Administrativo.
Asesorar 3 las jefaturas de la Institucidn en materias propias de su competencia,
Controlar que se dé cumplimiento a los 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 plblicas.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo v 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 eficienternente
en las actividades que son propias del Departamento.

Administrar y controlar el uso y asignacidn adecuada de los recursos financieros de
responsabilidad del Departamento.

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

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.
Calificar al personal bajo su dependencia directa

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

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

Administrativo.
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wiii.,  Desempefiar las demas funciones y tareas que le encomiende el Director de Servicio o el
Subdirector Administrativo.

9. Facultades o atribuciones del Jefe de Departamento de Abastecimiento

i.  Proponer los Objetivos del Departamento.
ji.  Proponer el Plan Anual de Compras al Subdirector Administrativo.
i,  Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del

personal a su cargo.
iv.  Proponer el proyecto de Presupuesto Anual del Departamento.
v.  Autorizar las compras menores a 3 UTM.
vii  Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento.
viiL  Redistribuir el personal bajo su dependencia.
vii.  Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

10. Alcance

El alcance del presente documento abarca la Direccidn del Servicio de Salud Metropolitana Sur
junto con todos los Departamentos y Unidades que lo componen. Adicionalmente, nuestra labor
incluye a todas las instituciones de Salud que estan dentro de la Red del 5SMS3, las cuales son;

= 3 Hospitales Autogestionados en Red

» 3 Hospitales de Mediana Complejidad

» 1 Hospital en convenio dentro de la Red

» 1 Centro de Diagndstico y Tratamiento (COT)

» 1 Centro de Diagndstico de Referencia de Salud

s 1 Centro Metropolitano de Imagenologia Mamaria

= 35 Centros de Salud Familiar (CESFAM)

* 24 Servicios de Atencién Primaria de Urgencia (SAPU)
+ 11 Postas Rurales

10 Centros Comunitarios de Salud Familiar (CECOF)

& Unidades de Atencidn Primaria Oftalmoldgica (UAPQ)
5 Consultorios de Salud Mental (COSAM)

2 Consultorios 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
= 5San Miguel

« LaCisterna

* San Joaguin

= LaGranja

= LoEspejo

I SANTA, PSR MUET, COMUPA, Dl SAN MIGUEL, FOND 576 37 5
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* El Bosque
& San Bernardo
# Calera de tango
= Buin
+ Paine

Finalmente, el 55M5 entrega cobertura en Salud 3 un total de poblacidn asignada de 1.358519
personas, de las cuales el 73,69% se encuentran inscritas en centros de atencitn pertenacientes a
la Red, lo que corresponde a un total de 1.024.462 personas (DEIS).

11. Responsables de la ejecucidn

- Jefe Depto de Abastecimiento

= Coordinador Unidad de Compras

- Coordinador de Unidad de Contratos
- Coordinador Unidad de Licitaciones
- Ejecutivos de Compras

- Encargados de Licitaciones

- Encargado de Bodega

- Referentes Técnicos

12. Documentacion de referencia
El proceso de abastecimiento se rige bajo las siguientes leyes y normativas:

- Ley organica constitucional de bases generales de la administracion del estado N® 18.575.

= Ley de Compras Publica N® 19.886.

- Reglamento de Compras Publica, Decreto Supremo N2250/2004, de Ministerio de
Hacienda.

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

13.  Diagrama de Jerarquia del Departamento dentro del 55M5

Segln lo establecido en Resolucion Exenta N° 3084, del 29 de diciembre de 2017, que establece
el organigrama del 55M35, la dependencia gerarquica del Departamento de Abastecimiento es la
siguiente.

Director S5M5S

o e
s

M ST , i
Subdireccion

Administrativa

Departamento
de

Abastecimiento
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14.  Diagrama Departamento de Abastecimiento

Secretana de
AL sECaFaEnLa

Hecuban o oormpra Encafgade FAF

" Ejcativo de
licrtacinnesy

15.  Definiciones

ADJUDICACION: Acto Administrative fundado, por medio del cual el Servicio selecciona a uno
o mis Oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o servicios, regidos por [a Ley
N® 19.886 “Ley de Compras”.

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

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

BASES ADMINISTRATIVAS: Documentos aprobados por el Servicio que contiene, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacidn, clausulas del contrato
definitivo, y demds 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
servicio a contratar,

BODEGA DE INSUMOS: Espacio fisico destinado a almacenar los insumos clinicos (médicos y
quirirgicos) de uso y consumo frecuente, adquirido con la finalidad de mantener los niveles de
inventario necesarios para evitar quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento.

I SAKTA RO MTHAY, COMLUIKA DE SAN MIGLEL FONQ 576 37 &3
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BODEGA DE ECONOMATO: Espacio fisico destinado a almacenar los insumos (materiales de
asen, equipos menores y mayores, mobiliario, articulos de escritorio, entre otros) de uso y
censumo frecuente, adquirido con la finalidad de mantener los niveles de inventario necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento.

GARANTIA: Documento mercantil de orden administrativo v /o legal que tiene como funcidn
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad
de la ofertal como también la recepcion conforme de un bien y/ servicio (fiel cumplimiento del
contratol.

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente solicitados y adjudicados por la Direccion de
Compras Piblicas, v puestas por la Direccidn del sistema de Informacion, a disposicidn de las
Entidades.

CONTRATO DE SUMINISTRO O SERVICIO; Contrato que tiene por objeto la contratacion o
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes Muebles o Servicios.

COMISION DE EVALUACION: Equipo de personas internas a la organizacidn, convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que tiene como funcidn evaluar las ofertas y proponer el
resultado de un llamado de licitacion. Su creacidn sera necesaria siempre que se realice una
licitacidn, sea &sta plblica o privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas
Bases de Licitacion.

CONVENIO MARCO: Procedimiento de Contratacin 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 dicho convenio,

EJECUTIVO DE COMPRA: Funcionario del Departamento de Abastecimiento, perteneciente ala
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 licitacién pablica que |2 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 encargado de velar por la formalizacion de las
contrataciones adjudicadas mediante un proceso de concursal.

FACTURA: Documento tributario que respalda el 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 o Departamentos
del Servicio para solicitar la contratacién de bienes o servicios.
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FORMULARIO COMPLEMENTARIO DE BIENES O SERVICIOS INFORMATICOS: Formato
elaborado por el Departamento de Abastecimiento, en conjunto con el Departamento de
Gestion de Tecnologias de la Informacian, el cual se debe adjuntar al FRES cuando sean bienes
o requerimientos de indole informatica.

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE LICITACIONES: Formato elaborado por el
Departamento de Abastecimiento el cual debe ser utilizado por las Unidades o Departamentos
del Servicio para solicitar la contratacién de bienes o servicios mediante un proceso concursal
de caracter pablico.

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

LICITACION L1: Clasificacion que recibe una licitacidn cuando el monto estimado a contratar
&5 menor a 100 UTM. El periédo de publicacién en el portal Mercado Piblico es de minimo 3
dias corridos.

LICITACION LE: Clasificacién gue recibe una licitacién cuando el monto estimado a contratar
&5 mayor o igeal 100 y menor a 1000 UTM. EL periddo de publicacién en el portal Mercado
Piblico es de minima 10 dias corridos.

LICITACION LP: Clasificacidn que recibe una licitacién cuando el monto estimado a contratar
es igual o mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM. El periddo de publicacian en el portal
Mercado Piblico es de minimo 20 dias corridos.

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

LICITACION LR: Clasificacion que recibe una licitacidn cuando el monto estimado a contratar
es mayor a 5000 UTM. El proceso debe ser tomado de razdn por contraloria segin lo estipulado
en Resolucién 1.600 de CGR. El periddo de publicacion en el portal Mercado Piblico 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 Administracidn invita a
determinadas personas naturales o empresas para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuesta, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

LICITACION O PROPUESTA POBLICA: Procedimiento Administrativo de caracter concursable
mediante el cual la Administracidn realiza un llamado pablico, convecado a los interesados para
que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara 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, Convenio de Suministro con equipo en Comodato,
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Convenio de armrendo, Comvenio de arriendo con traspaso de Dominio, Adquisicion,
Consignacidn, entre otros

OFERENTE: Proveedor gue participa en un proceso de compra, presentando una oferta o
cotizacion.

ORDEN DE COMPRA: Documento de Orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos
de compras o contratacidn, respecto de la solicitud final 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 la forma electrénica segln lo establezcan los procedimientos.

PROCESO DE COMPRAS: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento,
incluyendo los convenios Marcos, Licitacidn Pablica, Licitacin Privada y Tratos o Contratacién

Directa.

PROVEEDOR: Persona Natural o Juridica, Chilena o extranjera, o agrupacion de [as mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

PROVEEDOR INSCRITO: Proveedor que se encuentra inscrito en algunas de las categorias del
Registro de Proveedores.

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

RESOLUCION EXENTA: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracidn de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad plblica.

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

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

UNIDAD DE COMPRA: Unidad perteneciente el Departamento de Abastecimiento, encargada
de la contratacion de bienes o servicios mediante Convenio Marco, Tratos Directos, Fondo Fijo
o anticipo a proveedores.

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

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

16. Procesos del Departamento de Abastecimiento

16.1. Proceso de Compras Pablicas

16.1.1.

Ficha del Proceso de Compras Piiblicas

Nombre del Proceso: Proceso de Compras Piblicas

Codigo: PR-AB-CP

DObjetivo del Proceso

Establecer un mecanismo para gestionar los requerimientos de
compras de bienes o servicios y su gestibn interna,

Producto del Proceso

Adquisicion de un bien o servicio, segln lo solicitado por requirente

Clientes del Proceso

Departamentos, Unidades e instituciones dependientes del 55M5

Requerimientos de
[ Clientes

Contar con un bien o servicio mediante la compra a través del
catalogo electrénico de mercado piblico, trato directo, solicitud de
fondo fijo o generacion de anticipo, segln requerimiento.

Duefio del Proceso Ejecutivo de compras a cargo del proceso
Participantes del Departamento de abastecimiento, Departamento de Finanzas,
Proceso Direccitn SSMS, Referentes Técnicos, Subdireccitn Administrativa

Limites del Proceso

INICIO: Registrar Ingreso

FIN: Notificar adquisicion

Insumaos Proveedores
Insumos v Proveedores
Portal mercado pdblico Chilecompra.
Indicadores del Proceso
Eficiencia | Porcentaje de compras realizadas por CM

16.1.2. Indicadores del Proceso de Compras

Indicador: Porcentaje de compras realizadas por CM

Proceso Proceso de compras poblicas

Descripcidn Porcentaje de compras realizadas por CM en relacin al total
de compras realizadas por la Unidad de Compras del
Departamento de Abastecimiento del Servicio

Sistema de Medicidn:

Método de Cilculo y Férmula: | El indicador es el cociente entre el ndmero de compras

realizadas por CM y el total de compras realizadas, durante |
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el periodo de medicion Su formula es (N® de compras
realizadas por CM/Total de compras) * 100

Meta: Resultado igual o superior a B0%
Frecuencia Trimestral
Estado Se estima primera medicion Gltimo trimestre de 2017
Responsable Encargada Unidad de Compras
Medio de Comunicacion
Responsable Encargada Unidad de Compras
Medio de Comunicacién Informe
Fecha Trimestral
Destinatario Jefe Departamento de Abastecimiento
Fuente de Informacién
Responsable Encargada Unidad de Compras

Fuente de Informacion

Planilla de registro Unidad de Compras

Fecha

Trimestral

16.1.3.

Diagrama del Proceso de Compras

e

wded o s s e -

1 LA §
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16.1.4. Descripcidn de la secuencia de actividades del droceso de Compras Plblicas
Nombre del Proceso: Co abli e nibiathad
om a as Cas
i Versién: 1.0
Ne Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Secretaria del | Registrar Ingreso
01 Departamentd | Recepcionar y registrar en libro de Ingresos, el | 5o Furmu.lan.'n de
de formularic de requerimiento. requerimiento
Abastecimiento
Revisar Requerimiento
secretaria revisa que el formulario de
requerimiento detalle toda la informacidn
necesaria para realizar la compra. En caso de
: icios
Secretaria  del | COMPras de productos o @ Serv
02 |Depto. de |Informéticos, estos deben wvenir con Formulario de
Abastecimiento | @Probacin del Departamento de Gestion TIC. requerimiento
iRequerimiento completo? o
3l 03
MO
Devolver requerimiento
Se devuelve al requirente el formulario, para
03 | Secretaria  de | que sea corregido o completado, seginseael| Formulario de
| Abastecimiento | caso. Se debe indicar claramente a requirente Requerimiento
la razdn por la cual se estd devolviendo el
formulario.
Revisar Requerimiento
El ejecutivo de compras revisa que el
requerimiento  indiqgue la  informacion
Fjecutive  de necesaria para realizar la compra. Formulario de
w2 Compras requerimiento
{Requerimiento completo?
5l 06
NO 05
Devolver requerimiento a secretaria
Se devuelve el requerimiento a secretaria de
05 Ejecutivo  de|abastecimiento para que lo devuelva al| .. Formulario de
compras reguirente. Se debe indicar claramente a requerimiento
requirente la razén por la cual se esta
| I| devolviendo el formulario,
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Nombre del Proceso: Compras pabli R i
Ceso: pablicas
Version: 1.0
Ne Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
'Rq:irtrir requerimiento
Se registra requerimiento en planilla Excel
. N
Becuthc e Registro y procedimiento procesos de _
06 Ca g compras’, en la que se detalla el N® de| 07 | Planilla Excel
requerimiento, unidad requirente, formulario
de cotizacion, COP, orden de compra, entre
olros.
Cotizar requerimiento
Elecutivo  de El bien o servicio se ::umadenl el catilogo o
07 Cation electrinico de mercadopiblicocl como| 08 | Mercado Piblico
. primera opcién De no encontrarse, se solicita
a proveedores que envien cotizaciones.
Determinar metodologia de compra
- Ejecutivo  de De acuerﬁcralanl_arscnmamnes del prud.ucm o= Cotteaciones de
Campras ¢ determina s la compra se realizara proveedores
mediante convenic marco, trato directo,
anticipo o fondo fijo.
Rellenar formulario de cotizaciones
S5e rellena el formulario de cotizaciones,
09 Ejecutive  de | detallando el producto a comprar, mecanismo 10 Formulario de
Compras de compra y precio, para solicitar a SDA cotizaciones
autorizacion para emitir COP y para ejecutar la
Compra.
' Revisar formulario de cotizaciones
Hevisar que los datos detallados en el
formulario de cotizaciones estén completos y
52 indigue una metodologia adecuada para _
10 Jefe Depto. | realizar la adquisicion. Formulario de
Abastecimiento cotizaciones
¢5e aprueba formulario?
5l 12
KO 11
Devolver formulario
Jefe de Depto. ) _ _ :
ram Devolver formulario a ejecutivo de compras| ., Formulario de
i ifi i i Cotizaciones
Abastecimiento | PAF@  €orregir o modificar informacién
contenida en &l
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Nombre del Proceso: Compras pabli S S
ombre de as cas
P Version: 1.0
NE Ira Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Firmar formulario
4z |fefe de|Se valida el formulario de cotizaciones y se| . | Formulario de
| Abastecimiento | entrega a secretaria del Departamento para cotizaciones
gue despache a Subdireccién Administrativa,
i rar el
Secretaria Regist egreso Librdasugistry
13 EEFJE“‘TE"’“'E""IU Se registra en el .libm de cntiz?cinnes ol 14 | deformulariade
- - nimero de formulario y fecha del mismo. Satisartonas
abastecimiento
Enviar formulario
14 Secretaria  de|Se envia formulario de cotizaciones a| .. Formulario de
Abastecimiento | Subdireccidn Administrativa para autorizar cotizaciones
emisién de COP y realizacion de la compra.
Autorizar Requerimiento
El SDA valida compra de acuerdo a monto y
mecanismo estipulado en el formulario de
cotizaciones. Formulario de
15 [5DA L
cotizaciones
{58 autoriza requerimiento?
bt 17
NO 16
Devolver Formulario
16 |soa Se devuelve al Depto. de Abastecimiento| .. Formulario de
formularic de cotizacidn no autorizado para cotizaciones
informar a requirente.
Despachar requerimiento
Se despacha al Depto. de Abastecimiento
cuando el mecanismo de compra es por fondo
fijo. Cuando es otro mecanismo, se despacha al
17 |SDA DE’PU:L de Finanzas. No aplh:a
¢Adquisicion por Fondo Fijo?
| 21
NO 18
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Codigo: PR-AB-CP
Nombre del Proceso: Compras piblicas
Version: 1.0
N® Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Recepcionar formulario
5e recibe formulario de cotizacion enviado por
SDA, autorizando el monto y mecanismo de
compra, para emisidn de CDP o generacidn de
Finanzas cotizaciones
{Requerimiento de compra por anticipo?
sl 20
MO 19
Generar CDP
& recibe el formularic de cotizaciones
0 70 page autorizado por el Subdirector Administrativo, " -
B por lf’ que se emite certificado de
disponibilidad presupuestaria y se emwia a
Depto. de Abastecimiento en conjunto al resto
de los antecedentes.
' Generar Anticipo
] i i i Cl.1
1 - o Se recibe el formularic de cotizaciones eque o
20 < — autorizado por el subdirector administrativo,| 21 | comprobante de
por lo que se genera anticipo por transferencia transferencia
o Cheque.
Registrar Ingreso
i i P i Libro de ingreso
. Secretarla de Eereglstrla E:j'l el libro de mg:eﬁ:_:ns ¥ zn plamlllz W o 9%
Abastecimiento :CEIT . f UEUMENE TERCKEROG. @ m b
adquisicion en curso y luego se deriva al ingraso
ejecutivo de compras correspondiente
Registrar requerimiento
S5e registra el formulario de cotizacién
autorizado por el SDA, correspondiente al
formulario de requerimiento. Formulario da
Ejecutive  de cotizacidn
i compras ¢Tipo de metodologia de compra? Formulario de
Adquisicidn por Convenio Marco 23 | reqguerimiento
Adguisicion por Trato Directo 24
Adquisicién por Fondo Fijo 25
Adquisicion por Anticipo 26
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Cddigo: PR-AB-CP
Nombre del Proceso: Compras piblicas
i Versidn: 1.0
Ne Ira | Documentos o
de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados

Ver subproceso: convenio marco

Ejecutiva  de
3 b Realizar la compra a través de catilogo| 27 No aplica
Compras : ;
glectronico de mercado pablico

Ver subproceso: trato directo

Ejecutivo  de Realizar la compra com un proveedor
24 determinado, en relacibn a causales| 27 Mo aplica

COMpras
estipuladas en el Decreto N°250/2004,
reglamento de compras pablicas
Ver subproceso: fondo fijo
. Realizar las compras con fondo fijo del
Ejecutivo  de g : ,
25 Departamento de Abastecimiento, cuando 27 Mo aplica
COMmpras

estas no superan las 3 UTM

Ver subprocesa: anticipo

Realizar la compra solicitando  al
_ _ Departamento de Finanzas un anticipo, cuando
Ejecutive  de . .
26 it el producto no se encuentra en convenio| 22 Mo aplica
. marco, la adguisicion es de cardcter urgente y

por un monto no superior a las 3 UTM.

Notificar Adquisicion

Eiecuifd: | 2T cofmed electrénico a proveedor, con

27 Compess copia a referente técnico, encargada de| FIN | Orden de compra
bodega v jefe de abastecimiento, notificando

| el envio de orden de compra.

16.1.5. Consideraciones y/o excepciones proceso De Compras Plblicas

Todas las adquisiciones realizadas fuera de la plataforma de compras plblicas,
www,mercadopublico.cl, deben ser publicadas en la pagina de transparencia activa del Servicio.
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16.2.

16.2.1.

Subproceso adquisicién por Convenlio Marco - Proceso de Compras

Ficha del subproceso adquisicién per Convenio Marco

Nombre del Subproceso: Subproceso AdquisiciGn por convenio

Codigo: SPR-AB-5_ACM

marco
Establecer un procedimiento para adquirir el bien o servicio de
acuerdo a lo estipulado por el reglamento de compras pdblicas,
Objetivo del Subprocese | eligiendo el proveedor del catdlogo electrénico que ofrezca las
mejores condicioneas en cuanto a precio, despacho u otras
condiciones.
Orde i i
e T _ n de compra e_n-u.rlau:la en relacién a producto o servicio
' solicitado por requirente.
Departamentos y Unidades del 55M5 y Departamentos de
Clientes del Subproc
5141 50 | Ahastecimiento de Hospitales de 13 Red.
Requerimientos de Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacion mediante
Clientes la realizacidn de un proceso de compras.
Dueifio del Subproceso Ejecutivo de compras a cargo del proceso
Participantes del Jefe de Abastecimiento, ejecutivo de compras
Subproceso
INICIO: Escanear requerimiento
Limites del Subproceso
FIM: Enviar a archivo
Insumos Proveedores
Insumos ¥ Proveedores
Mercado pdblico Chile Compra
Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.2.2. Diagrama del subproceso Adquisicion por Convenio Marco
| e === 1{={=
|i=:£- I=H s =] el ===
!; EH——E=E—
H| _-:i]- 3
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16.2.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso adquisicion por
Convenio Marco
Cadigo: SPR-AB-
Nombre del Subproceso: Adquisicién por convenio marco 5 _AE:
Version: 1.0
Ne Ir | Documentos
de Ejecutante Actividad a | oSistemas
Paso Asociados
Escanear requerimiento
Se recibe el formulario de cotizaciones autorizado Formulario de
o1 Ejecutivo  de| por el SDA para realizar la compra, en conjunto con cotizaciin
compras el COP enviado por el Depto. de Finanzas. Estos cop
documentos se escanean para adjuntar cuando se
| ejecute la compra. 02
Buscar productos
02 Ejecutivo  de|Se busca en catdlogo electronico de mercado Mercado
compras piblico, producto o servicio solicitade por pdblico
requirente, 03
Generar OC
a3 Ejecutivo  de|Se genera OC en portal de compra poblicas,| ., Mercado
| compras rellenando toda la informacion solicitada en la pdblico
ficha de creacion de OC.
Adjuntar anexos
: Formulario de
” Ejecutivo  de Se adjunta a nrzen_dg .c_umpra los dncumnl::s.q-.le o requerimiento
i rEipaldEI-'l la a qu15ncu_:n._ esto es curr:u nimo, de compra.
formularic de requerimiento y certificado de CDP
disponibilidad presupuestaria.
Enviar OC a autorizar
- Ejecutivo  de | Luego de generada la orden de compra, se envia a| . Mercado
compras Jefe de Abastecimiento para que este la autorice y pablico
envie a proveedor.
Revisar Orden de compra
Se revisa que orden de compra esté bien emitida y
con los documentos correspondientes adjuntos.
de
06 Aefe . : No aplica
Abastecimiento  ;Se encuentra anexada la informaciin necesaria
para la compra?
sl 08
NO 07
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Codigo: -A
Nombre del Subproceso: Adquisicin por convenio marco o AP
5_ACM
Version: 1.0
Ne Ir | Documentos
de Ejecutante Actividad a | o Sistemas
Paso Asociados
Solicitar Anexar
o7 Jefe  Depto. o S Y
Abastecirnianto Se solicita a ejecutivo de compras que anexa la aplica
informaciton que falta para respaldar la compra.
Autorizar y enviar
08 Jefe de | Se autoriza la orden de compra a través del portal g | Mercado
abastecimiento | mercado piblico y se envia a proveedor para que Pablico
este la acepte y despache producto.
Notificar envio
Se notifica al ejecutivo de compras a cargo del
09 lefe - de | proceso, gue la orden de compra ya fue enviada a " o il
Abastecimiento | proveedor.
Esta notificacién se realiza telefénicamente, via
I mail o de forma presencial
Imprimir OC
" Ejecutivo  de Elejecuti'u'n.de compras imprime la orden de - Ordian da
Compras compra enviada y aceptada por el proveedor y la compra
adjunta al resto de los documentos que respaldan
la compra.
Eiecuti 4 Envio a archivo
utivo 2 :
11 A Se envia el expediente de compra completo a No aplica
archivo, FIN
16.2.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso adquisicion por Convenio

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

16.3.

16.3.1.

Subproceso adquisicion por Trato Directo - Proceso de Compras

Ficha del subproceso adquisicién por Trato Directo

Nombre del Subproceso: Subproceso Adguisicion por trato
directo

Cadigo: SPR-AB-5_ATD

etivo del

Subproceso

Adquirir el bien o servicio de acuerdo a lo estipulado por el
reglamento de compras pdblicas, a través de un determinado

I ST PO MR, COMURS OE SAN MIIIEL, FORD 578 37 81
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proveedor de acuerdo a lo establecido en los correspondientes
términos de referencia.

Producto del Orden de compra enviada en relacifn a producto o servicio
Subproceso solicitado por requirente.

Clientes del Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red

Requerimientos de
Clientes

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

Duefio del Subproceso | Ejecutivo de compras a cargo del proceso
Participantes del Jlefe de Abastecimiento, ejecutivo de compras, departamento de
Subproceso asesoria juridica, secretaria de departamento de abastecimiento.

INICIO: Generar borrador
Limites del Subproceso

FIN: Enviar a archivo

Insumos Insumos

Insumos y Proveedores

Mercado pdblico Chile Compra
Indicadores del Subproceso
No aplica

16.3.2.

Diagrama del subproceso adquisicion por Trato Directo

i
uuuuu
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16.3.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso adquisicién por Trato
Directo
Nombre del Subproceso: Adquisicion por trato directo Codigo: SPR-AB-
S_ATD
N® Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
Generar borrador
Se recibe el formulario autorizado por el SDA
i Formulario
Slacuthii paral1 realizar la compra, en conjunto con el COP s
01 comeres enviado por el Depto. de Finanzas. Luego se 0 cotizacion
generan  los  términos de  referencia COP
administrativos y técnicos del producto o
senvicio a adguirir,
Generar Memorandum Memorandum
Ejecutivoe de compras genera memorandum Términos de
dirigido a asesoria juridica, mediante el cual referencia
- Ejecutivo de|®Wia términos de referencia y demas COP
. 03
compras documentos qu_e respatr:lar.\ la contratacidn, Eormulacio de
para que se gestione trato directo. requerimiento
Formulario de
cotizacion
 Revisar memorandum | Memorandum
Revisar memorandum y documentos que lo Términos de
COmponen. referencia
03 lefe Depto. CopP
Abastecimiento | ;Se generan correcciones? Farmulario de |
5l requerimiento
NO 04 | Formulario de
a5 cotizacion.
Devolver memorandum
I
Jefe Depto.
04 ; epto. [ Se devuelve el memorandum a ejecutivo de 01 No aplica
Abastecimiento | compras para que realice las correcciones

sugeridas.

I ANTA ROSA M5, COMUKMA DE BAN MIGLIEL FOWND 576 57 53
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Nombre del Subproceso: Adquisicién por trato directo Codigo: SPR-AB-
S_ATD
Me Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
. Firmar memorandum Memorandum
Se valida memorandum e informacion adjunta y Términos de
se envia a secretaria de abastecimiento para referencia
Jofe Depto. | Que despache al departamento de asesoria i cop
05 Abastecimiento | juridica. Formulario de
requerimiento
Farmulario de
| cotizacidn.
|
Hl:iﬂ BEreso
Secretaria De o de ho o 07/08 Memorandum
06 , i li d ac memaor um,
Abastecimiento HE_E'“W iy Ibm i conductor
asignandole ndmero y fecha.
i Enviar memorandum
SECHELa f oran Memorandum
07 | Depto. Secretaria envia memorandum al Depto. de| 09 it
Abastecimiento | Asesoria Juridica.
Enviar archivo digital
Paralelamente al emvio de memorandum
solicitando el trato directo, ejecutiva de
Ejecutiva de )
08 EL B compras envia archivo digital al departamento| 09 No aplica
de asesoria jurfdica para que estos gestionen
resolucion que aprueba |a contratacion en base
a documento ya redactado.
Revisar Documentos
Se revisa memorandum y documentos adjuntos,
comprobando que esté toda la informacion Memarindum
Jefa Dpto. | necesaria para gestionar trato directo. Términos de
09 |Asesaria referancia
Juridica
¢Se requiere devolver documento? CopP
| 10
WO 11
Devolver memorandum Memorandum
lefa Depto. o o
e ya— 4 Se devuelve memorandum a departamento de EIN TE"“‘"“_':IE
Juridica abastecimiento, indicando causales de no referencia
tramitacidn del documento. cop

I SANTA, FOEA MUB45D, COMUBA D SAN MIGUEL, FOND 576 37 52










































































































































































































































































































































































































