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1. INTRODUCCION

A través del presente documento, denominado “Procedimiento General para compras y
licitaciones publicas”, se busca normar las acciones tendientes a asegurar un adecuado
flujo de compras entre proveedores y la Corporacion Cultural de la Reina (CCLR),
entendiendo entre sus mecanismos de compra agil, trato directo y las licitaciones
pUblicas, se realizan conforme a las necesidades y requerimientos que se presenten para
el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades que la CCLR realiza.

Conforme a las disposiciones impartidas en la Ley N°19.886, de base sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicio vigente desde su publicacion el
30 julio de 2003 (Ley de Compras Publicas) y el Articulo 4° de Decreto Supremo N°250
de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de la Ley de Compras,
dispone la elaboracién de un Manual de Adquisiciones.

Por lo anterior, se ha elaborado este Procedimiento General con el objetivo principal es
definir, de manera uniforme, la forma en que esta CCLR llevara a cabo los procesos de
compras de bienes y/o contratacion de servicios, en estricto apego a los marcos legales
y reglamentarios establecidos.

La correcta implementacion de estos procesos permite que la Corporacién Cultural de la
Reina alcance sus objetivos estratégicos y mejore la calidad del servicio prestado a la

comunidad.

El presente Procedimiento General, busca establecer reglas basicas de transparencia
con base sélida en dos conceptos esenciales, que preserven la igualdad de competencia

y no discriminacion:

a. Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de sus funciones o cargo, con preferencia del interés
general sobre el particular.

b. Transparencia: La funcién plblica se ejercera con transparencia de manera que
permita y promueva el conocimiento de los procedimientos, contenidos vy
fundamentos de las decisiones que se adopten en ejercicio de ella.
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2. OBJETIVOS

A. General

Normar las debidas instrucciones, disposiciones, procedimientos y alcances para la
ejecucién de los procesos de compras de bienes y/o contrataciones de servicios que
realice la Corporacion Cultural de la Reina, los cuales se realizan bajo el cumplimiento

de la normativa vigente de compras publicas.

Resguardando que los procesos de compras y licitaciones, aplicables a los
procedimientos establecidos en este documento, sean ejecutados con la debida
oportunidad, eficiencia, eficacia, agilidad y transparencia, a fin de colaborar con el
normal y correcto funcionamiento de la CCLR.

B. Especifico

1. Disponer, instruir, orientar y reforzar los procedimientos (administrativos y
legales) que se deberan desarrollar en los procesos de compras publicas.

2 |dentificar, individualizar y definir los interlocutores que participaran en un
proceso normal de compras segun su ambito de accién, competencia y
responsabilidad.

3. Proporcional de manera ordenada y sintetizada las respectivas etapas,
actividades y flujos para ejecutar el correcto accionar de las compras publicas
(bienes y/o servicios).

4. Delimitar responsabilidades de los funcionarios en cuanto a su ambito de
competencias en las distintas instancias donde se ejecuten los procesos de
compras (bienes y/o servicios),

5 Por este medio, dar cumplimiento a la normativa vigente de compras publicas
para ejecutar de manera fluida, agil, eficiente y transparente cualquier proceso
normal de compra y/o licitacion.

6. Establecer de manera clara los requisitos indispensables para que se ejecuten
los procesos de compras (bienes y/o servicios).

7.  Contribuir y facilitar a todos los funcionarios de la CCLR, la optimizacién de los
recursos en los procesos de compras (bienes y/o servicios), los cuales se deben
ejecutar con la oportuna coordinacion y fluidez entre el area encargada de
adquisiciones y los requirentes.



PG-DIREC-01

m PROCEDIMIENTO GENERAL ——
CORPORACION CULTURAL “COMPRAS Y LICITACIONES PUBLICAS” Fecha: 15 MAYO 2025

Pagina 4 de 19

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos de compras y contrataciones que realice
la CCLR, en cumplimiento de la Ley de Compras Piblicas y sus reglamentos. Se abordan
tanto la adquisicion de bienes como la contratacion de servicios, garantizando que las
normas, disposiciones, etapas y actividades contenidas en este documento deben ser
conocidas, cumplidas y aplicadas, sin excepcion, por todos los funcionarios gue ejecutan,
intervienen o que tengan responsabilidades en los procesos de compras (bienes y/o

servicio)

4, REFERENCIAS

Este procedimiento general esta vinculado con otras normativas legales y disposiciones
complementarias y que tienen como objetive regular los procesos de compra (bienes y/o
servicio), y que se mencionan a continuacion:

A. Ley de Compras Publicas N°19.886, de 30JUL2003.

B. Reglamento Complementario vigente de Compras Publicas y sus
modificaciones.

C. Ley N°20.730 (Ley del Lobby), que regula lobby y gestion de intereses
particulares antes autoridades y funcionarios.

D. Ley N°21.131 de 17MAY2019 que establece el pago oportuno a 30 dias.

5. RESPONSABILIDADES

En los procesos de compras y/o contratacion de servicios participan e interactian
distintos niveles jerarquicos, donde cada uno juega un rol protagénico y fundamental,
desarrollando las funciones que se le han sido encomendadas o dispuestas en el marco

de sus responsabilidades.

Por lo anterior, a continuacion, se detalla una serie de cargos involucrados en los
procesos de compras y/o contratacion de servicio, en énfasis en la responsabilidad que
poseen en el proceso:
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A. Director Ejecutivo

1.

Es la maxima autoridad de la Corporacién Cultural de la Reina, responsable
del cumplimiento de la normativa vigente de compras pablicas.

Preside y dirige las sesiones del Comité de Adquisiciones en los casos que
corresponda.

Definir y priorizar las necesidades de compra (bienes y/o servicios) segun
disponibilidad de los recursos.

Dispone mediante firma todas aquellas resoluciones exentas/afectas, que se
emiten para autorizar, iniciar, publicar, adjudicar, seleccionar, desierto,
revocar, invalidar o contratar un proceso de compras de bienes y/o
contratacién de servicios.

Autoriza mediante firma fisica y/o firma electronica en el portal mercado
publico, todas las adquisiciones de compras de bienes y/ o contratacién de
servicios.

Aprobar, rechazar o validar los formularios de solicitud de compra (normales
y/o urgentes) por falta de informacién, antecedentes, recurso presupuestario,
priorizacién del recurso u ofros.

B. Contador General

1.

Asesorar al director ejecutivo sobre el uso y disponibilidad de los recursos
fihancieros, presupuestarios y dar orientacion precisa en materia de
restriccion o contencion del gasto.

Resguardar los recursos presupuestarios y de autogeneracion en los
procesos de compras (bienes y/o servicio).

Dar cumplimiento al pago a las facturas de proveedores relacionados con
procesos de compras (bienes y/o servicios) ejecutados mediante los
procedimientos establecidos en este procedimiento.

Recepcionar y revisar formularios de solicitud de compra (normales y/o

urgentes).

C. Encargado de Adquisiciones

1.

2.

Dispone a las unidades requirentes de la CCLR, los medios y procedimientos
para presentar y formalizar adecuadamente sus requerimientos de compras.
Velar que todas las compras (bienes y/o servicios) sean ejecutados bajo la
norma vigente de compras publicas y a los procedimientos y disposiciones
establecidos en la CCLR.
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Preservar que los procesos de compra (bienes y/o servicios) sean realizados
con eficiencia, transparencia, puntualidad, agilidad y celeridad, con el objetivo
de evitar atrasos o demora, que puedan afectar el normal funcionamiento.
Ejecutar los procesos de compras de acuerdo a las normas establecidas en
la ley de reglamento vigente de Compras Publicas y a las disposiciones
materializadas en este documento.

Ejecutar los procesos de compras (bienes ylo servicios) utilizando la
plataforma mercado publico.

Emitir las respectivas ordenes de compras en el portal mercado pablico.
Tramitar oportunamente las facturas de proveedores recepcionadas en sus
respectivos cargos, segun corresponda.

D. Jefe de RRHH y seguridad

1.

Supervisar y fiscalizar que los procesos y gestiones de compras de bienes
ylo servicios sean correctamente ejecutadas y dentro de los plazos
establecidos a fin de evitar demoras o retrasos.

Definir, establecer y formalizar los procedimientos y politicas de compras que
permitan dar mayor fluidez, optimizacién y transparencia a la ejecucion de los
procesos de compras.

Asegurar y garantizar a su nivel, ia eficiencia y oportuna tramitacién de los
requerimientos y procesos de compra.

Controlar y monitorear periédicamente los estados de avance de cada
proceso de compra, con la idea de adoptar las acciones necesarias para
evitar demora o atraso, que afecte al normal funcionamiento de la CCLR.

E. Cargo de Asesoria Juridica

1.

Velar por el control de la legalidad en los actos administrativos y contratos
realizados en los procesos de compras.

Revisar, corregir y visar las resoluciones de compras, que son
confeccionadas y tramitadas por el encargado de adquisiciones.

Revisar, corregir y visar los contratos de trabajo productos de compras de
(bienes y/o servicios).

Asesorar a los integrantes de la Junta de Adquisiciones, en aspectos juridicos
y legales de compras publicas.
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F.

Unidades Requirentes

1. Tramitar con la debida antelacién las solicitudes de compras normales o de
urgencia, con énfasis en aquellas que son de continuidad de servicio.

2. Remitir oportunamente los antecedentes, documentos, solicitudes
necesarias para iniciar el proceso de compra (bienes y/o servicio), y que se
cuente con el espacio presupuestario para su tramitacion.

3. Informar a tiempo a la Junta de Adquisiciones compras programadas o de
continuidad, para que se pueda provisionar el gasto por parte de contabilidad.

6. DEFINICIONES DE CONCEPTOS

A.

Documento tributario electronico (DTE): es un documento generado y firmado
electronicamente por un emisor electronico, que produce efectos tributarios y
cuyo formato esta establecido por el Servicio de Impuestos Internos.

Factura Electrénica: es un documento tributario generado electronicamente,
que reemplaza al documento fisico, el cual tiene idéntico valor legal y su emisién
debe ser autorizada previamente por el Sl

Unidad Requirente: represente al area o funcionario que requiere ejecutar una
solicitud de compra para satisfacer una necesidad de producto o servicio, en
beneficio de las funciones y competencias que desarrolla

Mercado Publico: Es la plataforma electrénica de compras del Estado de Chile
que permite a los organismos publicos adquirir bienes y servicios de manera
transparente y eficiente, facilitando la participacion de empresas a través de
distintos mecanismos de contratacion.

Formulario de solicitud de Compra: documento utilizado para solicitar la
adquisicion de bienes o servicios, mediante un medio formal, asegurando el

control y la transparencia.

Junta de Adquisicién: comité o grupo de trabajo dentro de una organizacion,
encargados de evaluar, analizar y aprobar procesos de compra de bienes y/o
servicios, de forma transparente, eficiente y segun las normas.

Proveedor: persona o empresa que suministra bienes /o servicios a cambio de
una contraprestacioén econémica.
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H. Recepcion Conforme: parte del proceso mediante el cual se verifica y acepta
que los bienes y/o servicios recibidos cumplan con las condiciones establecidas

en la compra.
7. DESARROLLO DE PROCESOS
7.1. PROCESO DE COMPRA AGIL

A. Flujo del proceso
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Actividades del proceso

La Unidad Requirente debe realizar una solicitud de compra, para lo cual,
debe completar un formulario “Formulario de Solicitud de Compra”, dicho
formulario requiere ser completado con la informacion que el encargado de
adquisiciones requiere para iniciar y realizar el proceso de compra en el
portal de Mercado Publico, tales como las caracteristicas principales y
diferenciadores del producto que el requirente desea comprar, asi como
toda informacién o especificaciones del producto, de esta forma agilizar el
proceso y asegurar que el producto que se adquiera sea el deseado.

Una vez gue el Requirente haya completado el formulario de solicitud de
compra (FSC) debe presentar el formulario al director gjecutivo para que
sea aprobado mediante firma.

Con la aprobacién del director ejecutivo mediante firma, debe a continuacién
gestionar la firma del contador general aprobando la disponibilidad de
presupuesto necesario para la compra.

Dicho lo anterior, ya contando con el formularic con ambas formas el
requirente debe concretar la solicitud de compra al Encargado de
Adquisiciones, enviando el formularic de compra, por medios electrénicos

y/o fisicos.

En el caso que la solicitud de compra agil la realizara el area de produccién
con caracteristicas y especificaciones muy técnicas, dicha area sera quien
realice el proceso de la compra agil'y formulario hasta el punto de adjudicar
la compra en el portal, entregando desde ese punto en adelante al
encargado de adquisiciones para continuar como designa el flujo.

El Encargado de Adquisiciones debe revisar el formulario de solicitud de
compra y confirmar que cumpla con la informacién necesaria para poder
iniciar el proceso de compras en el portal Mercado Pdblico, si en el caso
que formulario no cumple con la informacidn necesaria, el encargado de
adquisiciones debe devolver al requirente dicho formulario para que sea
corregido en caso de error o completado en caso que falte informacion y en
el caso que cumpla con lo necesario, debe foliar el formulario con un
namero, permitiendo realizar registro y seguimiento al formulario
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La relacion del numero estara dada por 7 digitos, donde los dos primero
representan el afio, los dos que siguen representan el mes y por (itimo los
3 digitos finales el conteo de formularios en el ano.

A modo de ejemplo para la tercera compra del afio realizada en enero del
2025 seria: N° 2501003 y para la compra veinte hecha en marzo seria: N°

2503020

A continuacion, el Encargado de Adquisiciones debe crear una solicitud de
cotizacion en el portal de MercadoPublico.cl con la informacion que se
entregd en el formulario de solicitud de compra.

Una vez recibidas las propuestas, el Encargado de Adquisiciones debe
adjudicar la compra al proveedor que cumpla en mejor medida lo solicitado,
considerando las descripciones del producto, precio ofrecido, tiempos de

entrega, responsabilidad, entre otros.

Posteriormente el Encargado de Adquisiciones debe gestionar la
autorizacion de la compra por el director ejecutivo, en el portal de Mercado

Puablico.

Una vez autorizada la compra en el portal, el Encargado de Adquisiciones
debe confeccionar la Orden de Compra y subirla al portal para que sea

aprobada por el proveedor.

Complementando 1a actividad, el Encargado de Adquisiciones debe
gestionar con el proveedor la recepcién de la orden de compra y coordinar
los detalles de la entrega de los productos que se compraron, en el caso
que se deba coordinar con otra persona la recepcion de la mercaderia, debe
entregar los datos de con quien debe coordinar dicha entrega y recepcion.

En el caso que la recepcién de mercaderia la realice otro funcionario
(Unidad Requirente), debe cerrar el formulario de solicitud de compra y
enviar dicho documento al Requirente con toda la informacién de la compra

agil realizada.

El requirente debe revisar la mercaderia entregada y de estar conforme con
el producto en relacién a lo comprado debe recepcionar y gestionar el
acopio de la mercaderia.
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Posteriormente el Requirente debe notificar al Encargado de Adquisiciones
el estado de la compra realizada v si realizé recepcion conforme, parcial o
nula de la mercaderia, enviando el formulario de solicitud de compra con la
informacién actualizada y el estado de la recepcion.

Una vez recepcionada conforme Ila mercaderia, el Encargado de
Adquisiciones debe gestionar con el proveedor la emision y recepcién de la
factura, para posteriormente ingresarla al sistema para su registro.

Posteriormente el Encargado de Adquisiciones debe enviar dicha factura
con su respaldo correspondiente (formulario de solicitud, orden de compra,
entre otros) al contador general para que proceda al pago de dicha factura
dentro de los plazos establecidos.

Por dltimo, el Ejecutivo de Adquisiciones debe recepcionar conformé la
compra realizada en el portal Mercado Publico, cerrando el proceso de la

compra agil.
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7.2. PROCESO DE TRATO DIRECTO

A. Flujo del proceso
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B. Actividades del proceso

a. La Unidad Requirente para poder realizar un “Trato Directo”, debe realizar
una solicitud de compra, completando el “Formulario de Solicitud de
Compra”, con toda la informacion necesaria para gestionar la solicitud de
compra en el portal de mercado publico, ademas de indicar los aspectos
basicos del trato directo, tales como Ia duracion del contrato, la
individualizacién del proveedor, los costos asociados, entre otros.
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Una vez que el Requirente cuenta con toda la informacion debe presentar
el formulario al director ejecutivo, ademas de los aspectos que conlleva
realizar el trato directo para que sea aprobado mediante firma y de esta

forma continuar con el proceso.

Una vez firmado por el director ejecutivo la unidad requirente debe gestionar
la firma del formulario por el contador general disponibilizando los recursos

financieros para el pago del trato directo.

Ya con el formulario firmado, el requirente debe enviar el formulario al
Asesor Juridico para que confeccione el contrato de servicio y a la
resolucién del contrato, con la informacién del proveedory las condiciones
en las cuales se celebrara la prestacion de servicio, como es el ID de
proveedor, duracién del contrato, actividad a cumplir para las cuales sera
contratado, espacio fisico a trabajar, entre otros.

Una vez que el Asesor Juridico reciba el formulario de Compra debe
confeccionar el contrato de prestacion de servicio y la resolucién en los
plazos pertinentes, conforme a las especificaciones entregadas.

Realizado lo anterior, debe remitir el formulario de compra, el contrato y la
resolucién a la Unidad Requirente para que contintie con las gestiones.

La Unidad Requirente, ya contando con el formulario autorizado y con el
contrato de servicio y resolucién confeccionados, debe enviar la solicitud de
compra al Encargado de Adquisiciones, enviando dicho documento, por

medios electrénicos y/o fisicos.

El Encargado de Adquisiciones debe revisar el formulario de solicitud de
compra y confirmar que cumpla con la informacién necesaria para publicar
la resolucion fundada en el portal Mercado Publico, si el formulario no
cumple con la informacién necesaria, se debe devolver al requirente dicho
formulario para que sea corregido en caso de error o que sea completado
en caso que falte informacion, si cumple con lo necesario, debe foliar el
formulario con una numeracion, permitiendo realizar registro y seguimiento

al formulario.
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La relacién del numero estara dada por 7 digitos, donde los dos primero
representan el afio, los dos que siguen representan el mes y por (ltimo los
3 digitos finales el conteo de formularios en el afio.

A continuacion, el Encargado de Adquisiciones debe publicar la resolucion
fundada crear una solicitud de cotizacién en el portal de MercadoPublico.cl
con la informacién que se entregd en el formulario de solicitud de compra.

El Encargado de Adquisiciones debe confeccionar la orden de compra y
subirla al portal de Mercado publico para que sea aceptada por el prestador
de servicio.

A continuacién, el Encargado de Adquisiciones debe remitir el formulario
actualizado a la Unidad Requirente junto con toda la documentacion de
apoyo para continuar con la gestion del servicio contratado.

Una vez recibido por la Unidad Requirente el formulario de compra, debe
recepcionar los servicios prestados y de estar conforme debe dejarlo por
escrito en el formulario actualizado, que posteriormente enviara al

Encargado de Adquisiciones.

En el caso que no se realice una recepcion conforme, se debe informar por
escrito en el formulario, para que el Encargado de Adquisiciones realice las
multas, observaciones en el portal y evaluacion del producto y/o servicio,
adicionalmente crear un listado de proveedores con servicios y evaluacion.

Una vez recepcionada conforme la prestacion de servicio, el Encargado de
Adquisiciones debe gestionar con el proveedor la emision y recepcion de la
factura e ingresarla al sistema para su registro, cerrando el proceso en el
porta! de mercado publico y enviar factura con su respaldo correspondiente

al contador general.

Por ultimo, el Contador General una vez recibido el formulario con el
respaldo, debe proceder al pago de factura dentro de los plazos

establecidos, conforme la norma.
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7.3. PROCESO DE LICITACION

A.
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a.

Actividades del proceso

La Unidad Requirente que inicie un proceso de Licitacion, debe primero
verificar que el producto o servicio que desea adquirir no se encuentra
dentro de las opciones de Convenio Marco, posteriormente debe definir la
necesidad que desea cubrir y objetivo de realizar la licitacién.
Posteriormente debe tener claridad con las caracteristicas del producto que
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desea licitar, tales como la calidad, cantidad de la compra, tiempos de
entrega y precio del mercado.

A continuacién, la Unidad Requirente debe presentar su necesidad de
licitacién junto con toda la informacion recabada a la Junta de Adquisiciones
para que sea evaluada por los miembros que la componen, de ser aprobada
se deben definir conceptos generales de la licitacion, tales como los plazos,
garantias de publicacion, periodo de adjudicacién y el nhivel de oferentes.

La Unidad Requirente debe crear las bases administrativas y técnicas
acorde al tipo de licitacién que desea gestionar, donde se detalla las
especificaciones del producto o servicio que se requiere, las caracteristicas
de la licitacion, las multas asociadas a incumplimiento, informe técnico,

entre otros,

Una vez ya realizadas las bases administrativas, la Unidad Requirente
presenta dichas bases al director ejecutivo y/o Junta de Adquisiciones para
que sean aprobadas.

Posteriormente la Unidad Requirente, una vez que posee las bases
administrativas aprobadas, debe gestionar una solicitud de licitacion
completando un “Formulario de Solicitud de Licitacién”, con la informacion
resumida de la licitacién, acompariado de fas bases administrativas,
conteniendo los aspectos necesarios para el desarrollo de la Resolucion.

Dicho lo anterior, la Unidad Requirente debe enviar el Formulario de
Solicitud de Licitacién al Asesor Juridico para que confecciones las
Resolucién de Licitacion en los plazos pertinente, revisando los aspectos
legales que sean contingente al caso y ya una vez creada sea remitido junto
con el Formulario de Solicitud al Encargado de Adquisiciones.

E! Encargado de Adquisidores una vez recibida Ia Solicitud de Licitacion,
debe revisar y verificar que tanto el Formulario de Solicitud de Licitacion y
la Resolucién de Licitacién cumplan con la informacién necesaria y estén
correctamente realizados y cumpian lo necesario para continuar con las
gestiones de la licitacion.

Con ia informacién en su poder el Encargado de Adquisiciones debe crear
una pauta de evaluacién que tenga sentido y relacién con la informacion
contenida en las bases administrativas y en la Resolucion de Licitacién,
considerando a la comision evaluadora y fichas técnicas.
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A continuacion, el Encargado de Adquisiciones debe publicar la licitacion en
el portal de mercado publico, estableciendo plazos de la publicacion para
que los oferentes revisen las bases técnicas y realizar las respuestas a las
preguntas que puedan realizar 108 oferentes.

El Encargado de Adquisiciones debe enviar la pauta de evaluacion al
Requirente para que en conjunto con los demas miembros de la comisién
evaluadora realicen la evaluacion de los oferentes segun la pauta de
evaluacion y fichas técnicas si es el caso, determinando que oferente
cumple de mejor forma la necesidad de producto o servicio que se desea
cubrir.

En el caso gue no se realice una recepcion conforme, se debe informar por
escrito en el formulario, para que el Encargado de Adquisiciones realice las
multas, observaciones en el portal y evaluacion del producto y/o servicio,
adicionalmente crear un listado de proveedores con servicios y evaluacion.

Una vez que la evaluacién de oferentes sea realizada el Requirente debe
enviar el Formulario de Solicitud de Licitacion con toda la demas informacion
que la acompafia al Encargado de adquisiciones para que proceda a
adjudicar la licitacion al oferente seleccionado en el portal de mercado

publico.

El Encargado de Adquisiciones debe enviar la informacion de la
adjudicacion, formulario y resolucién al Asesor Juridico para la confeccion
del contrato entre ambas partes y posterior sea remitido junto con los demas
documentos al Encargado de Adquisiciones.

Una vez que el Encargado de Adquisiciones cuente con el contrato en su
poder, debe gestionar con ol oferente la firma del contrato y la entrega de

las garantias si es el caso.

Posterior a la legalidad de todos los actos administrativos que le dan
vigencia al contrato y la prestacion de productos y servicios, el Encargado
de Adquisiciones debe crear en el portal de mercadoPublico la orden de
compra correspondiente a los pagos establecidos en las bases
administrativas de la licitacion.

El Encargado de Adquisiciones debe gestionar con el proveedor la emision
y recepcién de la factura e ingresarla al sistema para su registro, conforme
a la regularidad acordada o en su totalidad segln corresponda. Y una vez
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realizado lo anterior, proceder al envio de la factura adjuntando todo el
respaldo con el que se cuenta al Contador General.

p. Finalmente, el Contador General una vez recibida la factura con toda la
docurnentacion de respaldo, debe proceder al pago de factura dentro de los
plazos establecidos, conforme la norma.

8. DISTRIBUCION

N o s W

Director Ejecutivo

Encargada de Gestion
Contador General

Jefe de RRHH y Seguridad
Encargada de Adquisiciones
Administrador del Centro Civico
Encargado de Produccion

9. RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

E1 director ejecutivo, es el responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento
y realizar las actualizaciones correspondientes y/o mejoras posteriores para incorporar a

esta guia de trabajo.

10. INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL PROCESO

El presente procedimiento no desprende instructivos de trabajo.

11. ANEXOS

A. Anexo N°1: Formulario de Solicitud de Compras

12. MODIFICACIONES

PROCEDIMIENTO GENERAL “COMPRAS Y LICITACIONES PUBLICAS”

Edicién Version N°

Fecha

{tem (Numeral del
Documento)

Descripcién de la modificacién efectuada

1

MAR2025

Todos

Elaboracion iniciat def procedimiento
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