MAT.: MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTC DE ABASTECIMIENTO DEL
SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

1685

RESOLUCION EXENTA N©

SANWIGUEL 17 sEP 238
VISTOS:

Las necesidades del Servicio; las fecultades concedidas por los articulos 20, v 23 del D.F.L. N° 1,
de 2005, del Ministerip de Salud, que fijd e! texto refundido, coordinade y sistematizado del D.L.
N® 2.763, de 1979 vy de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469; El articulo 8¢ de! Decreto Supremo N°
140, de 2004, del Ministerio de Salud, Reglamento Orgénico de los Servicios de Salud; Decreto
Exento 61 de fecha 10 de agosto de 2026 del Ministerio de Salud, gue pone termino y establece
nuevo orden de subrogancia al cargo del Director del Servicio de Saled Metropolitano Sur; la
Resolucidn N°35, de 2024, de la Contralorila General de la Replblica, que fija normas sobre
exencién del trdmite de Toma de Razdn y sus posteriores modificaciones; y:

CONSIDERAMDO:

I. Que, por medio de Memoréndum N° 377 de fecha 07 de septiembre de 20286, la Jefa del
Departamento de Abastecimiento informa al Departamento de Asesoria Juridica la
necesidad de contar con el presente acto administrative.

II. Que, en virtud de lo expuesto en considerando precedente, y en razdn de que toda decision

formal amitida por la Autoridad debe ser sancionada por acto administrative, acorde con lo
previsto en el articulo 3% de la ley N® 19.880, dicto |a siguiente

RESOLUCION:

1.- APRUEBASE a partir de la fecha de la presente resclucién, el documents denominadeo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO DEL SERVICIO DE
SALUD METROPOLITANO SUR; Versidn 1°; &l que sa acompafia en documents anexo y pasa &
formar parte integrante de la presente Resolucién.

<.~ PUBLIQUESE |a presente Resolucidn Exenta, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa legal,
en &l portal de transparencia active institucional del Servicio de Salud Metropolitang Sur.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
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1. INTRODUCCHIN

El Departaranta de Abastecimlento del Servicio de Salud Metropolitano Sur [S5R5) canstituye una wnidad de
apoyo lagistico dependiente de la Subdireccién de Recurses Fisicos ¥ Fnanciercs, cuya funcidn principal s
asegurar &l suménistra pporiunc, eficlente y continuo de los bienes y servicios nECeLarsss pare & adetubds
funciopamiente de la Oirepcidn del Servicdo v su Bed y el cumplimients de lod objethess estratdgicos
institucionales.

Fara gl desarrollo de su misidn, of Departaments de Absstesimienta planifica, coprding, efecuta y contrala bas
procesas asocladas a ls adguisicidn, contratacidn, recepcidn, almacenamiento vy distribuchdn de blenes y
servicios, velands por [a correcta ullizacidn de bas recurses phblicos, |a satisfaccidn de los requermientos de
las distintas unidades usuarias y &l resguards de la trazebilidad de fas bienes adguiridos durante tado s clclo

de gestidn.

En este conteuto, o presente Manual de Procedimientol tene por finalidad estabiecer v formekrar los
procesas, responsabilidades, controles v mecanismos de gestidn gue regulan &l funcienamiento del
Departamanto de Abastecimignts, propordanando un marco de Betubcidn uniforme pere todos los
funcionarios y funcionarias guee participan, directa o indicectamente, &n 108 procesod o abastecimaents
institucional. Asimizmo, busca fortalecer & sisterna de contrel interns, promayver [ mejara continua de los
procesos y cantribuir &l cumplimiento de los abjetivos institucionales mediante una gesthdn eficiente, eficar y
transsarente.

La ejecucidn de [0s pracedimientos cantenidos &n este manual debiers apustarse estrictaments & la normativa
wigente que reguls las compras poblicas y la sdministraciin de recurses del Estada, espedalments a la Ley N8
15.B8E, de Bases sobre Cantratos Administratives de Suministre y Prestacidn de Servicios; su reglaments; las
instruccianes, dirgctivas y recomendacioned emilicdas par 18 Direcsidn de Coampras y Contratasidn Mdblica; la
Ley .2 18 575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estats; la Ley N.9 20285
sobre Acceso & ko Infarmacion Pabica; & Ley M.E 21634, gue modernizs el sisterna de compras plbiicas; y
demis cusrpes legalss, reglamentanos ¥ normatieos aplicables.

Del mitmo mode, [odas las aolustones desarrolladas en el dmbito del abattecimiants deberdn chaervar
permanentamente [os princpios gue rigen la fencidn pdblica, particularments los de legafidad, eficlencia,
eficacia, coordinacidn, contrel, probidad adminisirativa, transparencia, responsabilidad v  correcta
administracidn de los recursos flscales, asegurando la jgualdad de trato de los proveedores, la Fbre
eoneLfTancs v &l resguands del interds publice.

En cansecuencia, &te Manual constiiuye un instremento de gestidn v control que erienta el desempedio de
las funciones del Departaments de Abastecimientio del Sarviclo de Salud Metrapolitana 5ur, promeviendo
procesas estandarizades, trazables v alineadas con 18 normativa vigente, can &l propdsitg de garantizar gue
la provisitn de bienes y servicios contribuya de manera afectiva al cumplimiento de 12 misidn institutonal y a

la adecuada prestacion de log senados de alud a la comunidad.

2. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTD DE ABASTECIMIENTD

2. Abastecer a la Red Asistencial dependients del Servicio ge Salud Metropelitana Sur en forma eficaz v

Qportung,

Cumplir con la normathea fegal vigente,

Elaborar, con la colaboracidn de las unidades requirenties; las bases administrativas v téenicas y'a

térmings fe referencla, para as compras y contrataciones gue se efectuardn a través del Sistema de

Infermacidn y Compras Pdblicas, con la finalldad de someterias a la revisidn del Departamento de

Agegoria Juridica y publicar kos procesos en o sistema de informacian menconado,

d. Dirigir, coordinaf ¥ contralar todas |35 etapas de los procesos de compras y contrataciones, referidas
al cierre v adjudicacidn de dtos, que entre otras actividades incluye: la distribucian y recop@acidn de
fos antecedentes para la evaluacién de #5105 por parte de ias unidades técnicas © a5es0ras gue en cada
caso se determinen; aplicacidn yfo revisidn de los puntajes asignados segin [2s pautas de evaluacidn
previamente definidas; slaboracidn de cuadros comparatives; emigidn de Ordenes de Compras,

po
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Realizar 25 comipras y contrataciones requeridas para el normal fundonamianto de la Institecdn de
acuerdo con lo establecido en ol plan anual de compras, a5l coma la reafizacidn de toda compea o
contratacion gue, no estando contenida en la programacion antedicha, sea dispuesta por la
superioridad instifucional en uso de sus facultades, conforme a las disponibilidades presupusstarias.
Elaborar v Cramitar s Resoluciones Exentas que den cuoenta de la adjudicacidn v pago de los
obligaciones contraidas par k& Institucidn, por lod proceses de eompra y cantratacidn ejecutades a
través de su Unidad de Compras y Unbdad de Lictacionss, verificands gue se cemplan |08 requisitos y
condiciones establecidas en |25 bases o términos de referencia de cada uno de los procesos.
Mantener ef registro actualizado de contratos vigentes de la Insthucidn, realizando la gestidn de éstos
spficitanda a las unidades responsables de la sdiperdisidn de cada uno de su evaliuacian periddica, y
tomar en forma oportuna las medidas tendientes a prorrogarkes o ponerles término para proceder a
una nueva licitacitn,

Elaborar, controlar y evaluar el Plan Anual de Compras, en direcia cosrdinasidn con las unidades
reguirentes y suislo 8 las silorizaciones presupuestariasg,

Prestar asesoris técnica a los Depantamenta y Unbdades del 5585 v, en geneval, 3 los usuarios internos
en materias de s competanda,

Contar con stock para daf respuesta sportuna a los centros asistenclales de la Red,

Velar y curnplir con los procescs definidos,

Dar respuessts a las auditorias di su competencla.

. Mantener un regisiro actuadizado de los procesos de campras,

Elaarar los informes de gestidn y estadisticos gue den cuenta en forma periddica de la lshar
desarrollada por &l Departarmantso.

Manterer una logistica de Bodega, acorde a las necesidades del Servicko ¥ 5u red.

Lipvar un controd y distribucidn do bienes, de forma transparente y fable.

Mantiener un adetuado contral de axistentias e imentana.

Welar por la adecuada ¥ oparfuns mantencian y sctualizacion de dates gue garanthozn &l cumglimiente
de |a Ley de Transparencla, tante en & sitio Gobbarne Trandparente de la instiiucidn como en todas
aquellas acclones relachonadas con la respuesia @ requerimientos ciudadanos dentro de bos plazos que
la boy contompla.

3. FUNCIOMES DEL JEFE DE DEPARTAMENTD DE ABASTECIMIENTD

Planificar, argandeas, difglr, supervidar y cortrolar i accdn de las Unidades dependientes, en
concordancla con las lineamientos definidos por 13 Subdireccidn Administrativa,

Disefar v proponer el Plan Anual de Compras al Subdirector administrative, en conjunta con las
diferéntes Unidades del Departamento,

Defirir planes de mejora en conjunto con bos distinies Departamentos ¥ Unidades de Abastecimiento
de la Red Asistenclal con ef objetve de alinear a las institwdanes en relacidn con ba requerido par &l
lefe de Servicio,

Monitorear y asesorar a los diferentes Departarnento ¥ Unidades del 55M5 en materlas de su
compeiencia,

Supervisar y contralar lod Compromisas de Gesthdn relacionados con &l drea de su competancia,
Moniterear y controdar el cumplimiento de los procedimientos administrativas vigentes dal
Departamento ¥ que estos se mantengan debldamente formalizados, aciualizados y coherentes con
lag paoliticas nstitucionaled ¥ la normatiea vigente relacionada & las oompras y confrataciones
puiblicas.

Monltorear y gestionar adecuadamenis |os blenss def activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su endstendia v buen estado de conservackn, De la misma forma, deberd contralar
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queé led insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en |as actividades que son propias
dal Departameanto,

Wil elar por ol adecuado espacio fsico de trabajo para los fundionacios bajo su dependencia, buscanda
asegurar |3 disponibiidad de elementos de engonomia y seguridad.

Ix. Administrar y controdar &l uso y esignacidn adecuada oe los recurses financieres de responsabilbdad
del Departamento.

K. Evaluar y retroalimentar constantemente las habilidades, competendas y desarrolic de eguipo de
trabajo, para realizar intervencionas desde la perspectiva de equipes de alto desemnpeiia.

. Coardinar, convwacar y mothar al personal del Departamento para la realbacidn de sus funclones, asi
come la distribucian fisica del personal, velanda por el buen dima laboral v el cumplimignto de lea
chjetivad de la Unidad y &l S2rvicio de Salud.

i, Ratroalimentar trimestralmente al personal @ carga v formalissr medante & proceso de cafificacdn
Ingtitucional.

i Presertar 8 la Unidad de Capachtacldn ias necesidades de capacitacicn del personal & su cargn, pasa
el mejor desempefio de 5w funciones.

kv,  Ejercer las atribucionss gue le delegue el Director de Seevicio o el Subdirector Adminlstrative.

4. ALCANCE

El alcance del presente docusnento abarea la Direcchdn del Servicis de Satud Metropalitansg Swr junts con
todiog los Departamenics y Unidades que lo componen, Adicionalmente, nuastra [abor incluye a todad lag
inatituciones de Saled que estan dentro de la Red del 55M35, las cuales son:

3 Hospitales Autogestionados en Red

3 Hospitales de Medlana Complefidad

1 Hospital en convenio dentro de |3 Red

1 Centro de Diagndstico y Trataméento [COT)

1 Centro de Diagnéstico de Referencia de Salud

1 Cenirg Metropalitana de Imagenclogla Mamarla

36 Centros de Salud Familiar {CESFAR)

213 Servicips de Atencidn Primaria de Urgencia |3aPU)

3 Sarvicios de urgencia rusal (SUR)

4 5erviclo de Atencidn Primaria de Urgencia Dental [SAPUDENT]

14 Centros Comunitarios de Saled Famillar (CECOF)

& Unidgades de Atentdin Primaria Oftalmoldgica (UAPD)

11 Postas Rurales

5 Consultarios de Salud Maertal [COSAMCESAR])

1 Centro de Apaya Comunitirio para Personas con Demencia- ALIWEN
3 Serviclp de Atencidn Primaria de Urgencia de Alta Resalucicn |588]

* ® # @B ®# & ¥ F ¥ ® ¥ F & N & =

En este contexto, ks centros mencionados s¢ distribuyen en s 11 comunas que estan dentro de |3 Red de
Salud del 55845, cuye pobladdn asignada ascends a 1 millan 158 mil habitantes.

5. RESPOMSABLES DE LA EIECUCION

- lefe Depto de Abastecimients
- Coordinadora PAC y Unidad de Compras
= Coordinador de Unidad de Contratos

= Coordinador Unidad de Licitaciones

= [Ejecutives de Compras

=  Encargados de Ugtatones

= Encargado de Bodega

= AdminGiratives OO

= Referentes Técnicos

- Departamento de Finanzas

T DANT.S, BOEA IR DO O Sad WGRIE L P TR TR



Serviclo de Salud Metropolitano Sur

tarnenta de il i Focha: 31-08-2026

feihNLIAL CE PROCEDINGENTOS DEL DEPARTAMENTD DE

SBASTECSSTENTD DEL SERVICED DE S8R0 METRIPOLITAND SUR Mgatay

6. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
El proceso de abastecimiento se rige bajo las sigwientes leyes y normativas:
= Loy prganica constifucionsl de bases generales de |z administrackin del estado N9 18,575,
= Ley de Compras Publica @ 15,886,
= Reglamento de Comaras Pablica, Decreto Supremda NRBS1/2024, dal Minkteris de Hacenda,
= Ly de probbdad adeinistrativa aplicable de log drganos de la Administeacidn Pdblics ME 19,653,
7. DIAGRAMA DE JERARGUIA DEL DEPARTAMENTO DENTRO DEL S5MS
Legin lo establecido en Resolucién Exenta N@ 2760 de fecha 10 deo noviembre do 2025, que establece a

estructura orgdnica y funcionad del Servido de Salud Matropolitano Sur, modificada por la resolucidn N30 de
fecha 16 de enero de 2036, la dependencia Jerdrquica del Departamanto e Abastecimbente g5 la siguiente.

B. DIAGRAMA DEPARTAMENTD DE ABASTECIMIENTO
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ADIUDICACION: Acto Administrative fundade, por medio del cual & Servicio seleccions & Uno o Ms
Oferenies para la suscripcldn de un contrato de suministro o servicios, regidod par la Ley N* 19886 “Ley
de Comgras®,

ADIUDICATARND: Oferente al cual se be ha aceptade una oferta o cotizacidn en un progeso de Compras,
para |a suscripehdn del Contrata Definitha,

ALMACENAMIENTD: Process de recepcin, conservaciin, custodia y control de productes fasmacduticos
& insumas sanitarios en nstalaciones autorizadas, bajo condiciones ambéentales y de seguridad que
gseguren el mantenimiento de sus caracteristicas de calidad, tegurided y eficacia hasta su distribucidn o
utilizacidn, £ proceso Induye también insumas de ssss, eseritorio y todo tpe de bien que la Entdag

sdquiera,

BASES: Documentos aprobados por el Servicio gue contignen & conjunio de requisivos, condstiones y
especficachines, establecides por gl mismo, que describe lod bieneds y $erviciod & contegtar ¥ regulan e
Proceso de Compras v el Contrate definitien. incluye las Bases Administrativas Generales, Adminisiratives
Espatiaies y Bases Técnicas,

BASES ADMINISTRATIVAS: Documentos aprobadas por el Servicio que contiene, de manera general yfo
particular, las etapas, plagos, mecanismos de consulta yfo sclarsciones, critevies de evaluacidn,
mecanismos de adjedicacion, modadades de évaluacidn, eldusulas del contrato definitive, ¥ demas

aspectos Administrativos del Proceso de Compras.

BASES TECNICAS: Documentos Aprabades par el Servicio gue contienen, de manera general y/o particular,
lag especificaciones, descripciones, reqguisitas y demds carscteristicas del blen o servicio 3 contratar,

BODEGA: Dependencia fisica o éspacio destinado al resguanda, custadia y control de bisnes & imentanos,
La bodega debe permitir k3 adecuads recepcidn, almacenamiento, registrs, distribucdn v contral de
existendas de los blenes adguirigas,

GARANTIA: Documenta mercantil de arden administrative v /o legal que tiene como funcidn respaidar los
acios de compras, ya s8a para cursar solicitudes, lamados & Beitacida [deriedad de la aferta) como tambidn

la recepcidn conforme de un bien yw/o senvicio (fiel cumpSmiento del contrata).

CATALOGO DE CONVENIOS MARDD: Lista de bienes y'o servitios y sus comespondientes condiciones de
contratacidn, previamente solicitaded y adjudicades por la Directidn de Compras Pibilcas, v puestas par
la Direccidn ded sistema de Informacitn, & disposicidn de las Entidades,

CERTIFICADD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA [COP): Documento emitido por la sutoridad
competente de un organismo plbiico que acredita b ExElencia de recurstd presupuesiarias sufighentes,
vigantes y disponibles para financiar una contratacidn & adquisitidn especifica. Constituye un reguisito
previc pars comprometer gasto plblico, asegurando que la entidad cuente con respaido financiero
efective antes de adjedicar o contratar,

CONTRATO DE SUMINISTRO O SERVICID: Contrato que tene por shjets 8 cantratacidn o afrendambante,
imcluso con opcidn de compra, de blenes Musbles o Senacios.

COMISION DE EVALUACION: Grupe de perscnas convacadas para integrar un equipe multidisciplinario
gue tiene como funcidn evaluars kas ofertas v propaner &l resultado de un Ramada de licitacidn, Su creacion
serd necesaria shempre que se reafice una licltaddn, sea ésta pablica o privada, y estard, por lo genera,
consignada en las respectivas Bases de Licitacion aprobadas mediante respectivo scte sdminstrativo y
dardn cumplimisnts a las exigenclas de probildad establecidas en & Ley 1%.886 y su reglamenta.

COMPRA AGIL: Procedimiento de contratacidn de bienes y/o servidios por un monta igual o inferior al

fijade por Reglamento de Compras Piblicas. La compra debe realizarse de una manere dindmica v
expedita, a travds dal Sistema de informaciin,

I SAMTH BOSA W] COMINE, O A MEGUEL P S0 AT A



Servicio de Salud Metropolitano Sur L s
Departamanto de Abastacimisnto ;
BN DE FROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTD DE Pigina 8 de 94
ASASTECIMIENTO DEL SERVICID [ SALUID METROPFOUTANG SUR

CONYVENIDO MARCD: Procediminnto de Contratacidn realizado por la Direccldn de Compras, para proourar
el suministro directo de bienes y'o senvicics & las Entidadas, en la forma, plazo y ademds condiclones
establecidas en dicho convenio.

DROGUERIA: Establecimiento autorizado por la auloridad sanitaria para almacenar, importar v destribuir
productos farmacéulicos e insumas relacionades a olros establecimiented habilitadas por la normativa
sanitafia vigente,

EIECUTIVG DE COMPRA: Funcionario del Departamento de Abastecimiento, porteneciente a la Unidad de
Compras, encargado de ejecutar lay compras solidtadas mediante formulario de requarimiento u obros
pedidos especiales, avtorizados por la Subdireccidn administrativa y con respaldo presupeestario,

ENCARGADD DE LICITACIONES: Funchonario fel Departamento de Abastecimlento, perienaciente a la
Unidad de Licitaclones, sncargado de estudiar, elabarar, publicar y hacer seguimisnto 8 toda el praceso
da licitacidn pdblica que la jefaiura de depariamento les asigna &n conjunia con &l encargado de Unbdad.

FACTURA: Es &l documento tributario y comerdisl gue emite un provesdor para acreditar ka vents de
bisnes o la predtacidn de servicios & un organismo piblica, ¥ gue sifve como respaldo para el pago de la
obligacitn contrafda por la entidad compradora, También 3o Identifica como Documento Tributario
Elecirdnica [DTE)

FORMULARID DE RAEQUERIMIENTO DE BIENES © SERVIODS [FRBS): Formato elaborado gor el
Departamants de Abastecimdento el cuad dede ser utilizade por las Unidades o Departamentos del Servicho
para selicitar la contratacidén de blenes o servicios,

FORMULARID COMPLEMENTARIO DE BIENES O SERVICIOS INFORMATICOS: Formato slabarada por &l
Departamente de Abasteckmiento, en conjunte con el Depariamente de Gestidn de Tecnologias de (o
Informacidn, el cual se debe adjuntar al FRES cuande sean biemes o reguerimientas de indole infarmdtica.

FORMULARID DE REQUERIMIENTD DE LMOTACONES: Formato elaborado por el Departamento de
Abastecimbznta el cuad debe ser utllizado por las Unidades o Departamentos del Servicio para solicitar la
confratacion de bienes o servicios mediante un proceso concursal de cardcber pithlico,

LEY DE COMPRAS: Ley N* 19.866, de Bases sobre contratos Adminkstrativos de Suministro y Prestacion de
serviciag,

LICITACKN LE: Clasificacion que recibe sina licitaclén cuando & maonto estimade a contralar es mayar o

igual YO0y menar a 1,000 LUTM, El peripdo de publicacién en ef portal Mercado PlbBoo es de minimo 10
dias corridos.

LICITACION LP: Clasificacidn que recibe una Roitackin cuando & monto estimade & contratar es igual o
mayor a 1000 UTH v manor a 5000 UTM, El periode de publicacidn en el portal Mercado PUblico es de
minima 3 dias corridos.

LICITACISN LR: Clasificaciin que recibe una lidtacdn cuando el monte estimada & contralar &= fmayor &
S000 UTH. El periodo de publicacidn en el pertal Mercado Piblico es de minimo 30 dias corridos.

LICITACKON O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento Administrative de cardcter concursable, previa
resaluciin fundada que lo dispanga, mediante el cusl la Administracidn invita @ determinadas persanas

naturales o ampresas para que, kl.r]nl:l'.alﬂl:lm.r a las bases fijadas, formulben propuesia, de entre &as cuales
selapcionard v aceplard la mis convensente

LUCITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimients Administrativo de cardcter concursable mediante el
cual la Administradidn realiza un llamada pdblics, conwancads a log interesados para quee, sujetindose a

las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard v aceptari la mds convenlente.

MECANISMO DE CONTRATACION: Se refiers a ks caracterfstica de |a compra a realizar, las cuales pueden
ser convenla marca, compra Agl, licitacidn pablica, licitacidn privada y contratadidn directa,

N ok T FA HORARN, CONILINE O S RGP L | PO ATH 1 5
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CFERENTE: Provesdor qua partidips en un proceds de compre, phesentando una eferta o cotizacitn.

ORDEN DE OOMPRA: Documenta de Orden sdministrative y lagal gue determina el compromiso entra (3

unidad demandania v prowesdor, tiene come funcidn respabdar [os actos de compras o contratacion,
respecto de la solicitud final de productes o serviciod. Ested dosurmentos son valldades con |a firma de los

responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea &n & dotuments o en ks forma electrdnica segdn o
establezcan los procedimientos.

PROCESD DE OOMPRAS: Corrasponde al Proceta de compras y contratacidn oe bienes yio senvicies, a
travis de alglin mecankmg establecido én la Ley de Campras y en &l Reglamenta, incluyendo kos convenkas
Marcos, Lcitackin Publica, Licitacidn Privada y Tratos o Cantratacida Directa,

PROVEEDOR: Persona Matural & Juridica, Chilena o exiranjera, o agrupaciin de las mésmas, que pusdan
proporcionar bienes yfo Sericios & |88 Enlidades.

REGISTRO DE PROVEEDORES: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a carge de & Cireccion, en
conformidad a lo prescrito &n la ey de Coempdas.

RESOLUCION EXENTA O AFECTA:- Acto administrative dictado por una sutoridad competente, en al cual
s& contiens una dectaracidn de volunted reafieada en al epercicio de yna potestad plbica, En el caso da las
Aesnluciones Afectas, estas deben ser enviadas a la Contralorla General de la Repibfica para el trimite de
torna de razén anted de entrar plenamente on vigod. Este contral buscs veriflcar gue of acto se alustea la
bey y & la narmativa vigente

TERMINDS DE REFERENCIA: PSegn de condicionas que regula el proceso de contratackdn directa, compra
dgil o inclise comvenio maroo, cuanda corresponde v la forma que deben formularse las cotlzacionas.

TRATO O OONTRATACION DIRECTA: Procedimients de contratacldm gue por la naturaleza de la
negociacicn debe efectuarse sin [ concurrencia de kos requisites sefialades para la Licliaddn o Propussta
Piblica y para la Privada.

UNIDAD DE COMPRA: Unidad pertenegiente al Departaments de Abastecimiento, encargada de la
contratacidn de bienes o servicios mediante Comvenio Marco, Compra Agil, Tratos Directos, Fondo Fllo o
tarjeta de crédito.

LINEDAD DE LICITACKOINES: Unidad perteneciente al Departamento de Abastecimiento, encargads da la
contratacidn de bienes o servicios meadianie procesos de licitacidn pdblica o tratos directos en asos

particulares v slingentes & fu pestidn,
UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS: Unided pertenecients &l Departamento de Abastecimiento,
encargada de geitionar la tramitacan de contratos, gestionar garantias y realizar seguimiento v contred a
la contratacion durante su vigencia. Adionalmente, a5 la encargada de realizar |3 gestidn documental gua
posteriormente respaldard las pagas refacionados a las contrataciones realizadas por el Serviclo.

16, PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
10.1.  PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS

a) Ficha del procesa de compras piablicas

Nombre dal Proceso; Proceso og Compras Publicas |¢ﬁﬂ-¢t‘=l"ltr-ﬂlrﬂ

= TR Estabiecer un mecanismo para gestionar [os requenmientios de compras de
Objetivo del Procesa
bienes o servicios y su gestidn intema.

Producto dal Proceso Adguisiclén de un bien o servitio, segun lo solicitada por requirents

Clientes ded Proceso Departamentos, Unidades & indtitucioned dependipnied del S5M5

I SAMTA ROSE ML CORUME DE AN MEFUEL PEHD A0S NP 8D
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_ | Contar con un bien o servicic mediante ka compra a través del catdlogo

' '--"':_' electrdnico de mercado pdblico, trate directo, compra dgil, sollcitud do

.~ |fondo fijo o comercio glectrdnice, segim roguerimienta.

| Ejecutivo de compras a cargo del procese

| Depantamento de abastecimiento, Departamento de Finanzas,

| Departamento de Asesoria Juridica, Direccitn S5MS, Referentes Técnicos,
| Subdireccidn de Recwrsos Fisicos y Finantieros

Pova detalle ver anesos

c} Descripcidn de la sscwencia de actividades del proceso de compras pabicas

Darivar regquerimianto
Formularia de

El sequerimbento, ingresads fisica o

Jofe del Depto. De Aequerimiento

n digitadmonte al Depte. De Abastecimiento,

Abastecimienta 0z dee Bienes o
&4 revisada y derivado a la unidad de Sendicios
CoOmpras para su ejecucidn.
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a0

Revisar Beguarimiento
El conrdinador de compras revisa gue el
requersmiento indigue la nformacion
necesaria para reafizar la compra. En sste
sentido, 52 debe contar con la descripdan
clara y detallada del producto o servicio
guie es requerids, tenlendo especial
cuidado en a5 aracterisiicas qua son
esenciales para cemplir gl objetivo téonioo,
Coordinador Unidad | ©inico o por el cual se estd solicitando

de Compras dicha agguisicién. De esta manera, se
recomienda utizar formatos de
especifiaciones tecnicas, bases (Bonscas o
términos de referencia para reducir k3
posibiiidad de errpres en la adguisicign.

4 Reguerimisnio completn?
1|
N

03

Farmularic da

reguarimiento

de Blenas wio
Servicios

o3

Devolver requerimiento

e devuelve 8l reguerimiento al
Departaments o Unidad salicitante. 5a
Coordinador Unddad | deke indicar claramente al reguinente
die Comipras randn por la cual se estd devalviends &l
formularis y dejar expresados
funtamentios en memordndum condiector
gue formalizard la devoleghdn,

Fird

Formulario de
requesimients
de Bienes y/o

Hsignar requerimiento
Coordinader Unidad | 5e deriva of requerimiinto a los diferentes
de Campras., ejecuthvos de compras para su ejecucion,

Planilla Excel

Q5

Ragistrar reguerimlento

5S¢ registra requerimients en planilla Exce|
"Registro y procedimiento proceins de
compras”, en la gue s= detadls of N” de
Ejecutivo de Compras | reguerimients, unidad reguinanbe,
formularia de catizacidn, N° interna, COP,
orden de Lampra, eftre ofod
gntesadented,

Formulario de

requersmiento

de Benes vio
Serviclos

Determinar metodalogia
En prirméra instancia, 3 consulta |8
platafarma de sconomia circular,
verificanda gue &l bien mo s& encuentre

vo de Co
Elncuthvo de COMBIS | sispaninis s esta, siempre que o8 visbie
$u adquisitidn por esta via, En cato gue no
pa pncuentre, s& debe determinar (2
metadelogia de cormpras:

Wercady
Pablion

I GandTs RORA A ald COMrek O SAN BRIl POSN0 T Aray
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‘er subprocese: compra agll
er subproceso: consanla marca
07 |Ejecutive de Compras | VeF subproceso: trato directo 0l
Ver subprocesa: fonda fijo

Vir subproceso: tarjeta mastercard

Generar Codigo producto
Cuando &l producta o servicio na ceente
can un chdigo asodiada al ERP, la directara
gg | Director Técnico de | Téenico de Drogueria generard el cddiga
Drogueria carrespandiente, adjuntando el ITEM
presupuestaria asignado por el Depta. De
Firarzas, Lo anterior, previa solicitud dil
ejecutiva de compras,

Envtar OC

El ¢jecutivo de compras ervia la prden de
compra a la jefatura para su aprobacidn ¥
liberacién en plataforma de Mercado Mercado
Jefatura de Publico. Una vez la arden de compra se - Piblico
Abastecimiento encuentre anviada al proveedor, se Corfea

npiifica 2l epecutive de compras de farma plectrénica
gscrita, telefdnica o verbal, para que este

proceda oon la notificacidn.

Matificar Adguisieidn

Ensiar correa electrdnico a provesdor,
notificandn e armvio de erden de compra,
con copia @ referente teimica, encargads
de badaga y a Cosrdinadara de la U, De

10 | Ejecutivo de compras Compras. i

electromica

¢la compra se trata de un blen?
| 11

WO FiN

Informar segulmisnto

El mjecutive de comprad detie hacer
seguimiento a la compra, verificando la Carren

11 | Ejecutive de Compras recegeion de este par parte de la - slacardnles

Draguesls y Central de Distribucidn, Una e
wer 58 reciba &l preducto, s& notifica al
referente thenica sobire el thrmino del
proceso de Compras

d) Consideraciones yfo Excepclanes proceso de compras pdblicas

Todas |&8 adguisiciones realizadas fuera de &a plataforma de compras padblicas, swe mercadopublico.cl
daben ser publicadas en la pigina de transparencia activa del Servicio,

10.1.1. SUBPROCESO ADQUISICION POR CONVENIO MARCO = PROCESO DE COMPRAS

a] Ficha del Subproceso adguisiclén por convenlo marce

FOtesE ABqusicion por convenla marca PR-ABS_ATM |

S, 42T, PG, MY DOMLPAA T BAR MEGLTL SO 50T B
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Establecer un procedimbento para adquirr el blen o servido de acuerdo
con lo estipulade por el reglameants de comgpras publicas, eliglhendo o

i e P e provesdor del catalogo electrdnico que ofrezca las mejores condicionas an

cuanio @ precie, éespacho u otras condiciones,

- Orden de compra envisda en relacidn & producio o serdcio solicitado por

Producto del Subprocesa requirents.

Departamentas v Unidades dal 5585 y Departamentos de Abastecimignto
Cllentes del Subprocess. | 0 Hospitales de I3 Red.

Client Contar con un bign, servicio u otro tipo de contratacidn mediante la
el realizacidn de un procésa de compras,

Duefio del Subpracesa gjecutiva de compras a casgo del process
Participantes del Subproceso | lefe de Abastecimmiento, ejpcutive de campras

PMICIO: Sefaccidn ded been o serviclo
bt e FIN: Enviar @ autorizar OC

insumas Provesdoras

g Mercado piblico Chite Compra
indicadores del Subproceso
o aplica

h) Diagrama del subprocesa sdquiticion por convenio mareo

=)
[,

1
i

] W
-

e el ] -

&—{me{=}—o{=H=}{, |-e

= 'l‘-ll-lvl s

=HEHEHE) '

Poro detalle ver onexes

¢] Descripeidn de la secuencla de actividades del subproceso adquisicidn por convenio marnco

Nombre del Subprocese: Adquisicidn per comienio manca Cidipo: SPR-AB-5_ACM
Varsidn: 3.0
w* A :
: Documentos o Sstemnas
de Ejecutante Actividad i
Paso
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Ejacutive de
COTRpTas

Dekerminar monta

Seravisan los mantos correspendientes ala
CoARFatacion, pare determingr 3 L8 compaa
directamente en ol catdloge a se debe realizar
un praceso de gran campra.

fLa compra &5 mavor a 1000 UTM?
5
']

o

02

Ejecutivo de
COMmMBPras

Soleccionar el bien o sonddo

Sa realiza la bisqueda en el catdloga
electransco del blen o serviclo a cantratar, S5e
selecclona el prosesdor v las cantidades
correspondientes, penechndose con esta, ks
arden de compra en estado guardada

Mercado Publico

i)

Ejecutiva de
Compras

Tramitar aprobacion

5o penerg e formulario de autorizacidn de
compra, el cual debe ser aprobado por la
lefatura de Abastechmianto, del Departamento
de Finanzas v por el Subdirector Adminlstratia,
Para avanzar can el proceso de campras, dele
contar con todas las autorizacianes.

d5e apruehs la ejecucidn de [ compra?
5l
NG

as

Coardinadar
Unidad da
Cosmpras

Devolver reguerimisnts

Se devuehe el requesimiento al Departamento
o Unidad wolicitantes, Se debe indicar
daramente al requirente la razdn por ka cual se
esti devobdendao el formulario y dajar
gxprosados fundamentos en mamardndum
conduector que formalizass la devaluclan

Fiy

05

Ejecutive e
COMPras

Riegistrar feguerimbarbo

5e recibe el formulario de autorizacién con N
COP emitido por finanzas y aprobado por 50& y
g2 procede a ingresar a la OC el cddigo da
registre de inventario del bien o servicio de la
plataforma ERF.

Wer pasa N°E del proceso de compras publicas,

Ejmcutiva di
compras

Enviar a Autorizar OC

S8 adjuntan los anexas cormespondientes a la
arden de compra ¥ 58 ervia a autorizacian de la
lefatura,

Continda desde ¢l paso N™3 del procesa de
compras pdblicas

FiM
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l

Publicar intencign de compra

Se genera ka intencldn de compra en conjunts
al referente técnice v 5o publica en el portal al
menas por el plazo minimo establecido &n la
rigprmatiea. Enesta instancs d& ifvila a
participar a los proveedores gue se enduentnen

Ejscutiva de

W campris

adjudicados en el convenio maroa resgecTive s

Revigar ofertas
Ejscuitivng de Lina ver cerrado &l plato para ofertar, 5e

- Comprat revisan y evalian las eferias ingresadas en

conjuntn al referante theniea del proceso, 09

Seleccionar proveedor

Uina vez evaluadas las ofertas, se sefecciona al
Ejecutiva de provesdar mejor evaluado madante el
COMpras cofrespandiente acto administrativa, Esta

cormespondiente acto administrativa,

seleccidn, se realiza también mediante ol 10

Farmalizar contratacitn

iUna vez selecclonado el proveedor, se solicta a
jurighca formalizar [a consratacidn mediante ol
correspandiente acuerdo complementario. Uina
wer framitado este aoto administrativo, 5e

10 Ejecutiv de adjunia al sistema de Informacién y se procede
e &l enwvig de la orden de compra
cormespondsente.

Continua desde &l pase N0 del procesa de

compras pdblicas Fid

dj Conslideraclones y/fo Excepciones del Subproceso adguisicidn por convenio marce

Es importante gue el ejecutivo de compra rewise las condicienes de monto minims de despacha para evitar

rechazos en la OC,

10,12, SUBPROCESD ADQUISICKON POR COMPRA AGIL - PROCESO DE COMPRAS

a) Ficha del subproceso adquisicin por Compra Agil

Nornbre del Subprogesd: Subproceso adguisicion por compra agil

| Cadigo: SPR-AB-S_AAG

Establecer un procedimients para adquirir el bien o servicio te atuerdo
con lo estipulado por &l reglamento de compras pablicas, eligiendo el

P s s e proveedor medianta &f proceso de compra &gl que ofrezca las mejores
condiciones en cuanto @ precia, despacho u otras condiciones.

Orden de compra enviada en refacién a preducto o serviclo soliciiado par

Producto del Subprocess catiraiin,
Departamentos y Uinidades ded 55MS v Departamentos de Abastedmiento
Cliantes del Subprocess de Hospitales de Ia Red.
: : : Cantar con un bien, servicio u otro tipo de contratacion mediante [a
Requarimisntos e
o realizacidn de un proceso de compras.
Dueho del Subprocess Ejecutive de compras a cargo del proceso

Partichpantes del Subprocesa | Jefe de Abastecimients, sfecutive de comaras

INBERD: Bevisidn reguerimienta

Limites del Subproceso FIN: Erviar a autorizar OC

Insumios ¥ Proveedores Insurmics

Proveedores

IS LANTA FOIA NI SOV DE SaN BIGUEL PO ST 17 50
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Mermcado pdblico

Chile Compra

indicadares del Subpracesa

Mo aplica

@

2 EB-E-EHE

b} Diagrama dal subproceso adguisicldn por compra dgil

=TT
S}

|
"

=)

PSS

Perr detolle wer onexos

=)

=l

b gy
1 1

g} Descripclon de la secuencia de actividades def subprocese adguisicidn por compra gl

Nombre del Subproceso: Adquisicién por compra dgil

N
s

.". £ :

o1 Escutieo de

Revisidn requarimiento

Se revisa o requerimbento ¥ se verifica guee
pontengh las especificaciones neciesarias paca
publicar ka cosmpra gl

az

Mercado Publico

Ejecutivo de

m Compras

Publicacidn de Compra

5S¢ wiilizan los antecadenies del reguerimients
para publicar of proceso en of aplicathio de
compra g en ol portal de compras plbiicas,
Y& debe publizar por un tiempa rRmonable ¥
proporcional 3 ko que se roguisre adquirir,
Adicionalmente, g5 necesario Incorporar en la
publicacian toda espacificacion ded
requarimisnta con la finalidad que
provegdor pueda cotizar correctamentes y qua
il Servichko obtonga una oforta ajustada a sus
nipcesidades

Mercado Publico

Ejmoutivo de

a3
Compras

Evabuar ofartas

De forma pasterior @l cierre del procese de
cotizacién y dependiendo de fa complejidad del
requerimiento, se realizan la evaluaddn por
parte del referante Péonkco,

Mercado Piblico
Corren Elegctrdnico

. i 4FaT B, PR WA OO A DHF GAR RAEGLIEL, FO ST 3T A
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Ejmcutivo de
Compras

Seleccionar provesdor

Se reallia seleccidn del provesdor an el
aplicativo ¥ s@ genera & correspondiente OC
gel procesn, quedando en sstado guardada
para erviar fa correspondients solicitud de
autorizacidn,

05 Meercado Pibdico

Ejecutiva de
Compras

Aprobar procaso

Se gerera o formulario de autorizacion de
comgara, &l cusl debe ser aprobade par &
Jefatura de Abastecimiente, del Departamenta
de Finanzas y por ¢l Subdirector Administrative.
Para EwERLAr con &l process de compras, debe
contar con todas jas suteriratones,

é5a aprueba la ejecucitn de [a compra?
b
MNO

R g

Coordinador
& | Unidad de
Compras

Dgwotver reguerimiznto

S& devuelve & requerimiento al Departaments
o Unbdad solicitante. 5e debe indicar
claramente al reguirerie & raztn par & cual oe
eatd devalviendo el farmuolarss ¥ dejar
ezpresados fundamentes en memardndum
conductor que Tarmalizard la devalucisn.

FiN

oy | Elecutive de

CoMmpras

Registrar requerimiento

Se recibe el farmulario de auterizacidn con N”
COP ermitida por finanesd y aprobado por S0 y
5@ proceds 3 ingresar @ la OC el eddign de
registro de inventario del bien o serdco de la
plataforma ERP.

Ver paso N8 ded proceso de compras piblicas,

Elecutivo de
tompras

Enwiar a Autorizar OC

Se adjentan lod anexsd correspondientes 2 la
afhen de Compra ¥ 58 &vid & Bulbrizscdn de la
Jafanura

Continda desde &l paso N*9 del proceso de
cormpras pibiicas

FiM

10.1.3. SUBPROCESO ADQUISICION POR TRATO MMRECTO - PROCESD DE COMPRAS

a) Ficha del subproceso adquisicién por Trato Directo

| Momibre del Subprocese: Subproceso Adguisicidn por trato directs

| Codigo: SPR-AS-5_ATD
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N R | Adguirir el bien a servicio de acuerda con ko estipulado por el reglamanto
Objetivo del Subprocese | de compras padblicas, a travis de un determinade proveedar de acuerdo
| con o establecdo en los correspondientes términas de relerencia
oo | Orden de compra enviada en relacidn a producto o sevvitie solicitade por
oo | Departamentos y Unidades del 35MS v Departamentos de Abastecirmbenta
Clientes del Subprocess | Lo ia fed

mmn =3 Contar con un bien, servclo u otra tpo de contratackdn medianie la
Cllentes | realizacidn de un proceso de compras.
W' | Ejecutive de compras o licitsdanes a cango del proceso
Participantes del | lefe de Abastecimsento, ejecutiva de compras o licitaciones, departamento
Subprocess de asesaria juridica.

. [INICIO: Aprobar procesa
l'i"i“-- lﬁl_-flhpm Fifl: Erreiar @ archive

Insumos Insumos

Insumas ¢ Provesdoces | ercado pubiico Chile Compra
indicadares del Subprocesa tric. LLHEE S 252
Mo aplica

bj Diagrama del subproceso sdquisicldn por trato direcio

=
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iE s - ot i e =N
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Pt o e e
-
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Aprobar proaso

e genera ol formulasio de autorizacién de
tompra, # cual debe sor aprobado parla
Jefatura de Abastecimiento, del
Departaments de Finanzas y por el
Subdirectar Ademinstrativo, Para avanzar
can & proceso de compras, debe contar
con iodes s autorizacdones,

Ejecutivo de comprias o
licitaciories

¢5a aprueba |a ejecucidn de la compra?
L4
HO

82

Dewolver requerimients
S gevuefve el requerimlento ad
Ceparmmenio o Unidad solicitanite, 5e
Coordinador Unidad de | debe indicar claramente al requirente (3 FIN
Compras o licitaciones | razdn por & cual se estd devolviendo e
formulario ¥ defar expresacos fundamentos
&0 memorandem conductss gue
formalizard la desvalucidin,

0z

Registrar requerimienio
Elecutivo de compras ¢ | Se recibe &l formulario de autorizacidn con 04
licitamiones K* CDP ernitido por finanzas v aprobado
por SDA.

a3

Generar Términos de Referanda

5e generan los términos de referancia
administrativas y téenicas del producta o
servicio 8 adquirir y S& gEnera carpeta
digital e archivies compartides del
depariarmanio. Luega, se remite a Asesaria
Juridica las antecedentes correspondientes
para la tramitackin de fa contratacidn
directa, esto 52

= Cariificado de habllidad ded {los)
prowesdor (es) @ contratas

= Cotizacidn del(los] proveador [es)

- Cusdro comparative s se requiers Farmaulario de

- Certificade Disponibilidad Butarizacidn
BresupUestara a5 Términos de

= Formdarios de requenimlenta y Refarencia
auvtorizacidn aprobada por la S0A cop

= Docurmentos del provesdor

= Decaraciin jurada

Docemento gue acredite o respaide las
causales de compra de contratacan
dErecta.

Cuando la contratascdn directa 5= aprushe
miedianie contrato, ¢ depta. Oe alesoria
juridica requerird al provesdor los
docementos asociados a su personalidad
juridica, |a deciaracidn jurada y k2 garantia
por fied cumpliméento, cuanda
corresponda,

Ejecutivo de compras o
licitaciones
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05 | Dpho. Asesaria luridica

Tramitar contratacin

El Abogado a quien & asigne &l pracedn
revisa los antecedentes i genera la
resglucion que apruaba la contratacidn, En
el case gue falten antecedentes ¢ e5105 sa
requieran complemantar, se trabaja
miedianie carren electrénico con &
gjecutiva de compras, hasta resalver
tetalmente,

LEna wer tramétada, se remite al Dpio. De
Abastecimisnto.

Memprandum
Términos da
referancia

Cop

Ejecutiva de compras o
licitaciones

Archivar resoludiin

Ejecutien de compras archiva resolucldn en
carpeta digital del proceso,

o7 Aesolucidn

Ejecutiva de compras o
licitaclones

Begistrar Cadigo
E-EEEI'IEH la orden de LOmpra y 52 Fd'm

aingresar a la OC el cddigo de regisiro de
Inventario del bien o servicio de la

plataforma ERP, cuando corresponda

‘ier paso N°E del proceso de compras
ol licas.

Elecutivo de compras o
licitachanes

Ermviar & Autarizar OC

Se adiuntan los anakes correspondientes a
la orden de compra y se envia a

autorizackdn de la Jefatura. Ze

Continda en el paso N*9 del proceso de
compras plbilcas

dl Comsbderaciones yio Excepclones del subpreceso adguisicldn por trato directo

Ejecutivo de compra es el encargado, en conjunta con referente téonico, de proponer v justificar causal de
trato directa a lefatura de Abastecimlenta,

10.1.4. SUBPROCESD ADQUISICION POR FONDO FUO - PROCESD COMPRAS

&} Ficha del subproceso adgulsicin fondo fjo

Nombre del Subproceso: Subaracess adqulsicién por fands fija_ | tadigo: SPR-AB-S_AFF
I Reallzar compras no programadas hasta 15 UTM por concepto
Objetive del Subproceso | presupuestario para las dependencias e [a DS5MS con recursas otorgados
0 | alfondo fijo ded Depto. De Abastecimbento,
Producto dal Subprocesa | Producto requerido por las depondencias de la DSSAS
Clientes del Subprocese | Dependencias de la DSSMS
Requerimientos de Cantar con un bien, servichs u otro tipo de contratacidn mediante a
CHenteas realipachdn dé un proceso e Compras.
Duieha dal Subproceso Ejecutivg de campras a cargo del procesn,
Participantes del E|ecutivg de compras; encangado de fondo fijo
Subproceso
: INDCRO: Rewisar Saldo
Limites dul Subpracesa FiM: Erviar pnpediente
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retAaNIAL D FROCEMMMIENTOS DEL DEPARTAMENTD OF

| ABASTECWMENTO DEL SERVICIO O SALUD METRGROLTANG SUR Wigioa: 21 de 4
Insumos - Froveedores
R | Panda o Abastecimianto SSMS SEMS
indicadores del Subprocesno
Mo aplica

b] Diagrama del Subproceso Adquisicidn por fondo fijo

i e iEvew

Le e

- : J E_"

Pora detolle var onexos

g] Descripoién de ks secusncla de actividades del subproceso adguisicion pos fonda fijs

Nombre del Subprocess: Subprocess adgulsicién por fondo fijo

Codigo: SPR-AB-5_P
Versidn: 3.0

N
e
Pasd

Ira Documantos o
Sicternas

Asociadas

Encargado de
fando fijo

Revesar saldo

Revisa salde dponible de direro en afectiva
carrespondiente al fondo o del Departamenta de
Abastecimienta. El objetiva &f identilicas si axiste af

presupuBsto necesario para la compra.
bdicdonalmente, debe evaluar 5i es factible realizar la

compra par fonda fijo de scusrds eon |o establecda
en la normativa interna y externa.

éExiste saldo suficiente?
L]
MO

Reguerirmisnts

88

oz

Ejecutiva de
compras

Ver pasa N7 de Proceso de compras

FIN

a3

Ejecutiva de
Compras

Solicitud de Aprobacian

El gjecutive de compras comsulta al Dpta. De Finanzas
g proceds |3 compra por esta via. En caso afirmathen,
poficita autarizacidn a Jefatura de Depto. De
Abastecimiento y Encasgado de Fonds Fijo

Fermiularo de
autorizacitn
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Encargado da
fonda fijo

Entregar fondos

Encargada de fondo fijo entrega a ejecutivo de
compras, dinera para readizar la compea. En eibe
mismo acto, sesolicita firmar ol comprobants do
antrega de fondos.

Talonario de
comprobante de
enirega da
fondos

05

Ejecutiva de
compras

Realizar Bdquisicion

Realiza compras requerida en el comench establecida.
5o debe cansdderar el despacho al Serviclo de Salud,
en el caso gue esto no sea factible, se debe solicitar
mgrilizackin a la Unidad de Coordinackin
Administrativa y en ditima Instancia se padra utilizar
tedo medio de trasporie pdiblico o privado, &l cual
pusde ser rendido dicho gasto mediante esta misma
win

Es fundarnental salicitar contra b entrega la
correspandiente baleta legibée de lo adquirido. En
exta linea, e bmpartante recordar que no se pusden
realizar canje do puntos @ cualguier tipo de beneficio
asociados a esta Hpo de adgulsicones.

Mo aplica

Epcutive de
COMpras

Rendir fondas

Entrega baleta o Raclura original al encargado del
fondo fjo para adpuntarko a los antecedentes de
reqguérimiento y registro control de gastos, mids la
entrega de dinero sobrante sl correspondiera.

Factura,
Boleta

oy

Elecutivo da
COMBIEs

ar

Entregar producto

&e antrega producio comprado o se informa sobre
compra de pradecto a Droguenia para que realics el
correspondienta Ingreso a slstema de controd de
Imventarios. Lo anterlor, debe ir acompalado de los

comespondientes respaldos de la recepcidn o compra
del producto.

Factura,
Boleda

a8

Encargadao
Foando Fijo

Registrar rendicién

El encargado de fondo fiso repistra fa compra, factura,
monto y fecha an comprobante de caja gastos menos
v planilla Rendicidn Fendo Fijo,

Planilla da
FiM rendicidn de
fanda fijo

dj Consideraciones y/o Excepclones del subproceso adguisicidn por Fondo Fljo

Las campras que so realizan medianta la utilizacidn de recursos de fonda fijo no deben ser superiores a
ST00.000 mil pesos, VA inclulde,
S& debe redpetar lo inditadd en resoducidn gue apreeba of fondo fijo correspondiente.

10.1.5. SUBPROCESD ADQUISICION POR TARIETA DE CREDITO ~ PROCESD COMPRAS

@) Ficha del subprocese adguisickin por tarjeta de onédlio

Nombre del Subprocese: Subpracess stquisicion por Tarens de Crédito | Codigo: PR-AB-5_ATC

Objative del Subprocess

medianta otro mecanismo

| Realizar commpras, de cardcter ergente o que no son posibles adguirir

‘Producto del Subprocesae | Producto o servicle adquirido

Cllentes del Subprocese | Departamentaos y Unidades de la DS5MS

Cliamtes

3 1 |

realizacidn de un grocess de cOmMEras.

Contar con un blen, servicio u otro tipo de contratackdn mediante |a
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o 3-::_ 2rocs i Liir Departaments de Abastecimiento
MANLAL DE PROCEDSVIENTOS DL DEPARTAMENTO DE '
ABASTECIMSENTO DEL SERVICK) DI SALUD METROPCUTANG SUR B IR
Duefio del Subprocesa Ejecutivo de compras a carge del process
Participantes del Ejecuthva de compras
Subpracess
INICIO: Soficitar compra
Limites del Subprocesa oy e nviar expedwnte
Inswmos Provasdores
Wwhsivsy Promesiotes o asiics No apiica

indicadores del Subprocesa: No apsca

Mo aplica

b)] Diagrarna del subproceso adguishdidn por tardjeta de crédito

i 1 el G

I e
t e—fm] .gel 8
i L
—
! =
E3-E=E=
| -
ﬂ = -«
i |
;

|

Para detalle wer omexnos

€] Desiriptidn de la secuancia de acthvidades del subprocese adguisickin por tarjeta de crédita

Nombre del Subproceso: Adquisicién por TARIETA DE CREDITO Cadiga: SPR-AB-3_ATC
Versidn: 3.0
N Ira o i
de | Elecutante T ',,
Aprobar proceso
Se genera el formularia de avtorizaddn de
compra, &l cual debe ser aprobado por la
Jefatura de Abastecdmiento y por ef Subdirectar
Administrativo. Para avanzar con e procesa de
01 Ejecutiva de compras, debe contar con todas s
Compras autorizaciones.
452 aprueha 3 ejecwcidn de ka3 compra?
5i E
el o2
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0z Ejecutiva de Wer paso N®6 de Proceso de compras Fild
Compras
Sallcltar compra
se solicita a encargadao de tarjeta de crédito la
Ejecutive de realizaciin de ks compra en plataforma de
o3 compras comerclo electrénico, Se deben entregas los 04 | Formulario Autorizacidn
antecedentes mecesariaos para gue & encargada
de TC compre ko reguerido en requerimiento
eriginal.
Ejecutar compra
Se realita campra én comercio electrénico de
acuendo con bo especificado en requesimiento
4 de compra, Pagina web del comercio
od :;nral o de o5 olectrdnico
En 2sta linea, es imporiante recardar que no se
pueden realizar canje de punios a cualguier
fipo de beneficio asociatas o esie tipo de
adgulsicianes.
Adjunta antecedentes
as :mmdn " ¢ adjunta M lormularic  de | pg | Formularic Autorizacidn
c sutarizacidn  la  correspondiente factura
aiociada a la compea en comencio electronica.
Prepara rendicidn
E de
06 Tgr.arpdﬂ Se genera memardndum condisctar para enviar | 07 Memardndum
rendéchin a autorizacidn de la jefatera,
Ravfsasr memardndurm
5e revisan los antecedentes del proceso de
cantrataciin v rendicldn, Antecedentes de process
o7 befe de de compra
Abastecimiznto
LAntecedentes estan cormectos? Memorindum conductar
5l 08
D 05
ke cie Enviar rendlcidn
08 Abastecimiantg | 3¢ despacha documento de rendiciin a Depto. FiN Libre de secretaria
b Finanzas desde secretari.,

d] Considerncionss y/o Excepeiones del subproceso adquisicidn por anticipo

Splamente podrin sjecutar la compra & su nombre Ejecutivo de compras nambrado mediante Resoleddn
Exenta como encargado de |3 farjeta mastercard. Ningdn otro funcionario tiene esta facultad,

12,  PROCESD LICITACION PUBLICA

a) Ficha del proceso Licitacidn Publica

Nombre del Proceso: Procas de Liclacidn Publica

_ | cédigo: PR-AB-UL_LP

H El pbfetivo del proceso es establecer un meganismo para gestionar los

Abastedimiento de Hodpitales de la Red.

Diiethio del | ot My 3 reguerimienias de licltacones pdblicas v =u gestidn Interna,
Producko deld Procesa | Farrnalizacidn de una contratachdn mediante licitacldn pdblica
Hanite ““l . .,. Deparameniod y Unidades del 25M35 y Departamentos de
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p Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacitn mediante la
Regeetinseeton e RN | resiizacidn de un proceso de Bciencidn piblica,
Oucfio del Proceso Encargado de Licitadidn a cargo ool process.
Departamenio de Abastecimienta, Departamento de Finanias,
sachie i St e e Departamento de Asesoria Juridica, Referentes Técnicos,
INICIO: Recepeion de un requerimiento de Botacitn
Limites del Macro Procesd  I'i: motificacién de total Formalizacién de la contratacién
Insairmens:
i Carpeta compartida
B} Disgrama del process Licktaclon Poblica
‘ e
I _— : 4 I pes ! 1 GO |
!il K s e 0 s s U7 g e 1 o P -2
| - s [ oy P— —p—— e Emmes lmace
L —
] Descripeidn de la secusncla de actividades del proceso Licitaddn Publica
Versidn: 3.0
wdel| . Ird |  Documentos o Sistemas
BPROCESD: Elaboradion De Bates
b Planilla seguimienio unidad
1 E:_‘:"F'd;d" o de licitacianes
e Se registra el reguerimianto v se elabaran Gestor d tal
| las bases de lictacidn correspontentes. A AT
| Ver Subproceso: Publicacidn
) EH. E. ¢ de FiN Mercado piblica
licitaciones El encargado de licitadones publica el
pgroceso &n [a plataforma mercado piblico
| Wer Subprocese: Monitorear Procesg
5 | Encargado de El encargado de lcitaciones realizs of FIN Mercado Fablico
ficitaclones seguimiento del procesc de licitacidn
publicado, ejecutands 25 accones
intermedias 3l derme de esta.
Ver Subprocesa: Foro
El enca de licitaciones envia y C 3| i
s |Encareado de T i SAD I
licitaciones tramita las preguniay ¥ respussias Migrcado Publico
ingresadas del prooeso de Botacksn, an
ponjunto con su acte administrativa
Imﬁpﬂﬂdhﬂll_. i procede,

I SANTA RO AT DOV OE SAN MISUEL FONG 3T 37 50




Servicio de Salud Metropolitano Sur R
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MANLIAL DE PROCEDIWIENTOS DEL DEPARTAMINTO DE
AMASTECINE NTO DEL SERVIOD DF SALUD METROPOLTAND SUA PR S e
T R e LR e e e T
ﬁmhﬁumﬁmr%lﬂmh v ot i
I!l'qlq- i =
Paso | TIesHiants Acthvidad
¥ar Subproceso: Apertura
5 Encargado de El encargada de licitacianes reafiza la - Marcade Publics
licitaciones apertura ce ofertas en ol partal mercada Correo Electrdnico
piblico, dande niclo a la evaluacidn dae
estas,
Yer Subprocase: Evaluackin v
Adjudicacitn Mercado Miblico
: ke Imforme de Evaluacian
fic
& IIEII!::II:NEE. El-tﬂﬂrmﬂ de licitacianes, en mnjlm1n FIN Resaluclén de M]an
cont &l dren Weenica del proceso, realizan la Declaraciones lursdss
evaluacién de las ofertas, culminando en Gestor Docimental
la adjudicacidn dol procesa
Vier Subproceso: Readjudicackin
hercado Pldlolico
. o e e & 356, inicls la Inferme de re evaluaclan
7 Ilrﬂl.#:hjl s tramitacidn de readiudicacidn par errar FItd Aesalucidn de invalidacidn
en ka evaluaciin dedl praceso o par Dediaracidn jurada
desistimiento de la formakzacidn por Gaitar dacurmsental
parte del proveedor.
Ver Subproceso: Formalizacién De La Resalucién que aprusba &l
Conmtratacldn corlrita
Encargado do Orden de compra
E | poitachones Luego de una serie de scciones en las que | FIN Mercada pibiico
nteractian diferentes unidades y Eiaris tal
departarnentias, se formaliza 13 S Do
canLratatian, Sistema ERP

d) Consideraciones y/o excepciones del proceso Licitacidn Pablica

Provig a cada licltacdn de bienes, se debe consultar la plataforma de economia circular, segdn ko dispueesto

en ka normativa vigente,

10.2.1.

SUBPROCESD ELABDRACION DE BASES

aj Ficha del subproceso Elaboracién de Bases

mombre del subprocese: Elaboracldn de bases

| cédigo: PR-AB-UL_LP

El abjetive del subprocesa B4 eoniar can unas Bases de Boitacidn visadas por el
Deplo. De Asesaria Juridica y aprobadas por |a sutaridad eorrespondiente para
poder adquirir ef hien o servicio reguenido, publicar en &l portal de compras

Chiihotel Roooesn publicas, tenlendo estas gue cumplic con la narmathva de campras ¥
contratacidn pablica, Ley N° 19,886, 0.5, N"661 y todas las directrices de
transparencia y probidad,

Producto del proceso | Bases de llicliacidn aprobadas y firmadas por I3 autoridad correspondiente,

Clientes del proceso Departamento da Abastecimianto del S5MS, -
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Pagina 27 die 54

Conthr o wn reguerimiento de licitaddn ingresada ¥ reghstrada.

Encargado de Licitadidn a cango del proceso.

Departamenta de Abastecimiento, Departamento de Asesorfa Juridica,

Departamento Aeguirente.

INICIO: Ingreso de Aeguarimiento dg Licitacion

FIM: Totsl tramitacidn de resolucidn que aprusba el progess

InsuMmas

Insumod y Provesdores | Planilla de sepuimients Reitacionas pdblicas
Resolucidn gue sprusks bases de licitacidn

indicadores del subproceso

Mo aplica

b) Diagrama del subproceso Elaboracidn de Bases

“"{'3‘{;_} “E‘--‘?:-.l

I a e |_m_.—_| -'1|_ . -
I- — i"_‘; =N
i i T
1 -]

gl Descripeidn de la secuencip del subproceso elaboracion de bases

I'lh-rnhud-el:iuhpﬂn:uu Elaborar Bases Codigo: PR-AB-UL_LP
Versidn: 3.0
N*de - Y Ira | Documentos o Sstemas
Registrar Reguerimiento
Manilla Exte| di
gy | ERcngedo da El encargado de Lisacién registra en la SeguiHIES O
Licitacign planilla d& seguimienta de la unidad el o2 Rciaciones
prooeso aignado, completando cada ung
de los campos correspondisntes
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Phga 18 g M

5o geners el fermulario de autarizacion
del procesa y se enwia a tramitacidn al
departamento de finanzas y subdireccitn
adminisirathva.

Encargado de En &, el Dpto. De finanzas valida la
2 Licitacidn disponibilidad del presupuesta y SDA
autoriza al proceso,

AProcese autorizado?
1]
Mo

E £

Formulario da
Autorizacitn

Davwolver Requerimbento

o Emcargadao de Sa gevuslve el reguerimianto al referente
Licitackdn tAenico por no CONAT con autorizacidn
para [levar a cabo e proceso.

Fifd

Registro de egreso de
documeniacidn

Mermardndum
Gestor documental

Elabhorar Bases

El encargado de lictaclones slabara las
bases de lictacidn mediante |a
g | ECIEMD de adaptacidn de formatos previamente o5
Licitacion trabajatios segun el requerimiento en
cuestidn. Ademas, oo asegura da gus
cada cldusula cumgla con los regulsitos
legales v las condlciones salicitadas por ia
coniraparte técnica,

Formata de bases de
licitacidn

Revisar Referante

El encargads de lotackdin envia medlante
corfes electrdnics al referente thonko,
las bages de lcitacidn para revisién yo
o5 Encargado de wisho bisano. El referente pueds aprobar
Licitaritn o stgerie modificaciones al documenta,

50 deten roalizar cambios?
&
1]

g R

Formato oe bases da
Bcitackin

Corren efectrdnico
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Mombre del Subprocess: Elabaorar Bases Codigo: PR-AB-UL_LP
WVersién: 3.0
e e : Ira | Documentos o Sisternas
Vol Eecutante Actividad St
Reallzar Camblos
i i £l encargado de licitaciones realiza los it
05 Ligitacidn cambios sugeridos a las bases de 05 o)
licitacidn v se ervian nugvamente para Corren electronice
indicacicn de¢ conformidad a ka
tramitacidan del docurmento.
Enviar Bases
Formato de bages de
Encargado de El encargado de licitacionas envia las Bcitacién
07 | licitacidn bases de licitacidn al jefe del o8 semordndum
departamento de abastecimi=nta para .
revisidn v conformidad por memordndum keocmane
8 travis de Gestor Documental,
Revizar Jefatura
Eil jafa dei departamento da
abastecimiants revisa lad bases de
licitacién trabajadas por &l encargade del Eormriant de Hites de
- lefe Dpto. proceso v el referente técnico. licitacian
Abastecimienta
Gestor Doturmental
éSe aprueban las bapes?
=5 i3
No o6
Enviar Baseq
El jefe Dpto. Abastecimiento envia las a—— d'.mﬂ e
o -"'-‘"'DP'“’-_ hases de licitacidn por memordnduma | 45 CiicH
Abastecimients través del gestor documental al Memnarandum
departamenio de asesoria juridica, para Gestor dooumental
gue revisan y tramiten la resolucidn
cornespondiente.
Wafidar Documento
Formato de bases de
Depto, De Asesaria El abogado i que se le asigne el proceso licitacian
1w Jurldien revisa el documento y luege valida, junta | 11 Memcrbndum
&4 pefaturs, las baded finales para luega
Auedan ser tramitadas Gestor documental
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Departamente de Abastecimbanto
Pl HUIAL DE PROCECEWIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ABASTECIWIENTO DEL SERVICAD DE SALLD MITROPOLITAND 51 Pigina 30 da 94
Devalver Reguerimlento
Depto. De Asesora | U@ vez validada la resolucidn que Resclucdn qua aprugba
I aprucha las bases de licitacidn, se | ot de tickaciin
Bevuehe o documents al encargade de
licitaciones para que realice kas gedtiones
finalns para que ¢l documento se firme,
Tramitar Resoluchin
El encargado de Rcitadaones tramita las
validaciones Faltantes y gestiona la firma
de la resoliscidn con la autoridad Resolucian totalmenie
12 Encargada de compatente. Una ves firmada, gestiona | gy | wramitada que aprueba
Licitacidn con oficing de partes la asignacidn de un ks basss de Hcltackin
correlativo al documenta y los timbres
correspondientas; con esta, la resclucion
s& ancuentra totalmente tramitada para
ser publicada, culminande, por tanta, el
proceso e elaborackin de bases,
10.2.2. SUBPROCESO PUBLICACION
a) Fichasub procese publicacidn
hﬂﬁ ﬁmﬂ’ﬂﬁhﬂ'ﬁﬁ“ A ; R LT
oo LE| pbjetive def subproceso es realizar La publicacidn de un proceso de
Objstivs del Process, licitacion en Mercade piblico.
Producto del Proceso Licitaeidn publicada en Mercado Pilblico,
Clientes del Proceso Departamants die Abastecimisnia 5585,
Requarimientos de Publicar Bases de licitacién aprobadas mediante reschucidn,
% 59 __| Encargads de Liciacitn a cargo del proceso.
Particlpantes del Proceso | Dwpartamento de Abastecimients SSMS.
el .ﬁ-—ﬁ%ﬁ—?;ﬁ}, - | INICIO: Recepcidn de resplucion para publicar bases de licitacicn
”Hrﬁf | Proceso. | FiN: Enwia do carreo electrdnice can calendarie del proceso
ST SR g 1] o A S an e s T L e

b] Diagrama sub procese publicacién

I ELA TA ROERA BN CORMIMA TR S WL O TR AP R



Servicho de Salud Metropolitano Sur
Departamento de Abasteamients

Fcha: 31-0B-202E

fdARILIAL OE FROCEDINIENTCS DEL DEFARTAMENTD DE

ABASTECIWSENTO IDEL SIAYICID DE SALUD METROPOUTAND SU8

Pdgina 31 s M

T e — ey

&3

[———

-

EarEe

¢} Descripcidn de la secuencla de actividades del sub procese publicacidn
Mombre del Sub Proceso: Publicacion Codigo: PR-AB-UL_LP
Versidm: 3.0
N° de. L = Ira Documentos &
| Archivar Documento
Resplucidn aprueha
Al recibir la resolucién que aprueba las bases de lcitacidn
py |Emecargado de bases de licitacién, ef encargado de W1 compets rompanide
licitaciones licitacidn debe escanear of documento, Al P
guardario en la carpeta del proceso y i
registrarla en ka planilla de seguimiento ——
de la unidad de licitacones
Verificar Antecedantes !
El encargade de licitaciones dabe werificar
Encargado de que cuenta con todos los antecedentss | py | esoluciin aprueba
o2 Boitaciones en carrectas condiciones para realizar [ Frieie
publicacion del proceso, Entre esto 5= Formuiarios
efcuentrs 1o resalucidn que apriseba (&
bases, farmularias, plancs y anexos s
aplicase.
Pubdicar Procesa
Se publica la licitacién &n el portal
mescada pablics, completande todos los
campod correspondientes, tales coma:
Encargada de b : | &
o3 (o Caracteristicas de |a agquisicion — gq Miarcado Plklico
licitaciones « Etapasy plazes ce |3 licitacidn
= Criterics de evaluadidn
& [EEraEs i s datos
codrespondientes @ estas
= Requerimisntos thcnicos y
aneAos, entrg obres.
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e i

= e = e
a1 _.'_. . ,..._:..:..1.‘.
2l gg g!"_ LA e

e e

Solicitar Autarizacidin

L P Se envia a autorizar la publicacion del |05 Mercado Pablice
procesa al jefe de Abastedmiento
medianta ¢l portal mercado piblica

Revisar &ntecedentes

S resisa que el proceso se encuentre en
condiclones datirmas de ser publicade y
que cuente can los anexas
entrespondientes Mercado Piblico
05 | lele de Abastecmiento Bases o licitacion

¢Existen bases y formularios adjentos al Formularios del proceso
processs

S
Mo

2 R

Publicar Licitacidn

Lina ver cosnprabados los antecedentes,
06 | lefe de abastecimiente | 58 Butoriza la Butacdn pidlica para o7 Mercado Piblico
publicscdn v se procede a publicar el
proceso en mercadao pidblico,
comenzanda con esta &l perlodo de
recepcidn de ofertai.

Motificar Publicacidn

o El jefe da abastecimbento informa al 8
Jofe de Abactecimienta |

e AasemE encargado de lidtadanes que e proceso

se encuentra pubScada

Infrmar Publicacidn

El encargado de licitacianes, mediante
m:;& cofren electrénica, informa ls publicacién |FIN | Corres electrdaico
de la licitacién pubfica y envia &l
calendaric del proceso al referante
tikonico y los demids invalucrados.

Publicar comisitn Ley del Lobby

Encargade de El encargaco de licitaciones & través de la Platalarena Ley del
L lichaciones Plataforma Ley del Lobby realiza el Sl Lobby

registro de cada méembro de la comisidn
de evaluacidn aprabada por la Resoluedidn
da Bages,

10.2.3. SUB PROCESO MONITOREAR PROCESD
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FANLIAL D FROCOMIENTOS OIL DEPARTAMINTG DT

ARASTECRMINTG DELSTAVICIO OF SALUD METRCBOLITAND $UE Pigina 33 da 4
a} Ficha sub procese monitorear proceso
Nombre del Subproceso: Montorear Proceso _ Cadigo: PR-AB-UL_LP

£l objethvo del procese es regular las actividades que s¢ tenen descritas por

e Bages de licitacian hasta el cerre del proceso de recepcidn de ofertas.
Producto del Procesa Proceso de [icitackin cerrada an mercado publico
CHientes del Proceso Departaments de Abastecimiento S5AES
Regquerimilentos di Necasidad ¢e realizar seguimlento al pericdo de publicacidn do ofertas de
iCHentes un proceso de licitacidn pdblica.
Duefio del Procesza Encargado de Licitacidn a cargo del proceso.
Participantes dal Procesa | Departamento de Abastecimbento, Referentes Técnicos,

INICHD: Publicatiin de [a licitacidn pdblica
Limites del Process FIN: Cierre ool periodo de recegcian de ofertas

bnsumas

s y Frovesdonts:. | e rendo Pblico
Indicadores del Procesa
N aplica

b) Diagrama sub procesd monitorear proceso

e
BT T L

¢] Descripcldn de la secuencla de actividades del sub procedo monftorear procesa

Mombre del Subproceso: Monitorssr process Codige: PR-AB-UL_LP
Versidn: 3.0
Wide | Ira Docementos o
Verificar Calendario
El encangade revisa las fechas ded process
que Necesitan de revisidn v kas registra en
Iz planilla de seguimiento, para que esta
alerte dei curmplimiento de plazos. Ssas .
eehas . Mercado pdblico
oy |Encargada ce Tt R
licitaciones = \Visita & terréno
s  Foro de preguntas seguimienta

s |ngreso de respuestas al foro
cE| prooaia thene visitd & Terfeno?
-] iF]
MO 4k ]
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Departamanta de Abastecimienta '
RAANLIAL DI PROCEDIMIENTSS DEL DEPANTAMENTO DE
| ARESTECIMIENTD DEL SERVICID DF SALUD METROPOLITARD SUR Rt 24 da 24
Wombre del Subproceso: Monitorear praceso | codigo: pRtBuL 1P
Versidni3.0
| Ejecutante Actividad S
paso | ST P |k
Publicar Acta
El pncargado de lichadiones, solicits &
acta a quien haya efectuado L visila a
terrena y la publica en el portal mercada
pdblico. También, la guarda en la carpeta
carrespondiante al proceso, coma
antocodenie,
bp ([RCHgRD Mercada Pubbco
Licitaciones
LEl proceso tiene mds visitas a tarreno
pendientes?
5l
(L] 2
i
Revisar Foro
El gncargadio de Boitadones reviss el
procedo de licitacidn en mercado pablica,
corrobarando o ingreso de consulias.
Encargada de
o ; hiercado pliblico
Licftaciones 45e realizaron consultas en of foro del
pracein’
5l
| No g
Fifd
Wer Sub Proceso Foro De Consultas
Encargado de
a4 uﬂ{;r:nmg | Be descargan y envian a la perscna Mercada Pubdic,
correspandiente, las preguntas reallzadas
eri & praceso, FiN
i0.2.4, SUB PROCESD FORD DE CONSULTAS
a] Ficha subproceso foro de consultas
‘Mombre del Proceso; Foro de Consultas rH:IIF.FH-rAE-I.H..I.P
Abjat p El objetivo def subpracesoe es antregar respuesta a ks proveedores qua
it realizan consultas durante ef periodo de presentacion de ofertas.
Producio del Procaso Publicacidn de respuesta en portal de compras pablicas.
Cllente P Departamentos y Unidades del 5505 y Departamentos de Abastecimienio
'_"_lit oo dig Hospitales de ka Red,
M:.- ":i*! o m* Dar respussta a provesdongs que realizan consuitas en tlempa v forma.
Duefo del Pracesa Encargado de Ucitaddn a cargo del proceso,
rticinantes del Process | TEPertaments de Abastecimienta, Depastamento de Asesaria Juridica,
4 iy 2l | Direccida 3505, Oficina de Partes, Referantes Téonlios.
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MGNUAL OF PROCE IMICNTOS DL DIPARTAMINTD OF

ABASTECIMIENTO DEL SERVIC0 DF SALUG MITROPOLTARG SUR Pigina 35.de M
INICIO: Revision de preguntas realizadas en el foro
Lirnites del Procesa FIt: Fic de parioo e respuestas o] oro
ImsLmes
e i o
indicadares del Procese
Mo aplica
b] Diagrama sub procesc foro da consultas
| L '{'_ i | = Al . -
| N e Y [y O =y B i ‘J'_.F E'. | iz ol =
.!5-_ L ||.II _;E]'_' _J Jéﬂr'l"-] war g s -_'i':_=
! e [ b
: I |
; 5 |
i ; |
l-._..d
I
c) Descripcidn de la secuencia de actividades del sub proceso fora de consultas
Nambre del Subpracesa: Foro de Consultas Cédigo: PR-AB-UL_LP
' . Wersion: 1.0
N de o - Ira | Deocumentoso
Revisar Breguntas
Mercade Pablics
gy |Encargado de El encargado de licitaciones revisaei fore | g2 | poeal de fescargs da
licitacones de preguntas del process de licitacidn; Las S
descarga v guarda en ks carpeta del |
graceso, '
Ernviar Preguntas
Encargado de El encargado da licitaciones envia las Fical farn te
oz Licitasiones preguntas de foro al referente técnico o preguntas.
para gue esite proporcions las respuastas
quse le competen, esto o5, los dmbitos
penicos del progesa,
Gestionar Respuestas
03 |Referente téenica o4 Excel h:""
El referente técnico respance las YRGS
preguntas def foro y las envia al encargado

I AT BES, MTIEE] DO, OF TN WEIUEL. RN A BT 5L
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del proceso dentro de bos plazos
establecidos para esto,

Emcargada de
Licitacianes

Revizar Respuestas

El encargado de Britachones revisa las
resguestas previo al ingreso de astas 2l o5
portal, carraborands que no haya
discrepancs entre estas y o indicads en
ks bases de licitacidn.

Excel foro de
pregunias

Encargado de
licitaciones

Publicar Respunstas

El encargade de licitaciones hace ingrese
da las respuestas del faro al partal, denbra
del plaze establecido para tal evento y 52
tramita el acio administrativa

| porrespondiente,

i 5e requiere maodificaddn de bases?

HQ

{Modificacidn de aspectos téonicos?

5l
b [

g 7

Mercado Publico

Encargado do
licitaclomes

Soliciar Npdificackones

arF
| Se solicitan las modificociones tecnicas &

realizar al referente técnico del procesa,

Corred Electrdnico

a7

Aefermin técnico

Erviar Modificaclanes

El referente téonice prepara v envia 0d
medianie corren electréniza, &
maodificacianes a realizar a las bases del
procesa,

Corres @lecirdnico

=]

| Encargada de

Licitaciones

Redactar Resolucidn

El encargado de licitacones redacts o9
atto administrativa que aprabird las
madificaciongs a las bates de Rdlacin o
aprueba of foro de consultas,

REesolucidn gue
aprucha fara
consultas o modilica
banies.

Encargado de
licitacionas

Generar Memorindwm

Se genera el memordndum y envia & 10
travis del gestor documental, el cual se
{ Brviard a revisidn y tramitacion del drea
Juridica, la resolucién que modifica las

Resolucidn qua
aprueha foro
consultas o modifica
bases,

famardndum
Gastor Dooumaental

T GEKTA FoTERA WA, CORNMA OF BAM REGITL, FORET ST 37 A0
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Fecha: 31-08-2016

subdirgctor o director - dando pl para
gue, fimelments, e asigne namerg, fecha
v timbwes a la resolucidn, por parte da
aficina de parte:, guedads totalmente

firme,

Departamento de Abaitecimiento
LA NIAL DF PROCECIMIENTOS D% DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO DEL SDR0 OF L8100 METROPOLITANG SUR Phgne 37 de 94
bases de licitacion yfo agrusba el foro de
cansullas
&g anvla a firma través del pestor
documental al jefe de abastecimienia,
Revisar Memordndum
£l jofe revisa gue of memordndum e
bien emitide y que ka resolisckin asoclada
se spcusnire en correcias condiclones de Resclucion cue
Lef [ramatada. lpruﬂﬁ fara
10 | jefe de Abastecimienta consultas o modifica
£Extdn correctos s antecedentes? based.
Mermardndum
i Gestor docurmental
Na
il
as
Emvlar Resolucldn rEemardndum
candichor
sde Dpte, £l Jefe Dpto. Abasteciméento envia la Resalucion que
11 | rcctschmients Resolucidn por memardndum a través del | 12 aprueba foro
gestor dacumentad al departamenta de eansuitas o modifica
Esesoria juridics, para que revisen y bases.
| tramiten ka resolusidn correspondiente, Gestor documental |
Ver Proceso De Asesoria Juridica: Visar '
Modificachones Resolucién que
aprueba forg
12 | Depto. Asesoria luridica | g ppt, Juridica revisa y tramita la 15 | PORIIIRE & MOCHCE
resolucién que aprveba las modificaciones bases.
de bases de lidtacién y/o aprusha foro de Gaster dacumentad
consultas.
Deiwrglver Dacumento
g Resalistdn que
aprueba forg
13 | Dpto. Asesoria Juridica El Depto, Juridico devueive ol encargada |44 consulias o modifica
de licitagiones, & resolecsdn visada par gl bases.
abogado rewisar del acto administrativa
por la jefatura del departamento,
Tramitar Rescheciin
El encargado de licitadanes debe visar &
documenta y tramitar la visacion desy | Resalucicn gue
Hll.ul’i'r.ll.lhlﬂl‘l"!‘tll:ll" dé Fécufia ﬂ!-ll:ﬂ'l.'l' -I|:|-I'Ill'|:|i foro
14 Encargado de financiercd cuando carresponda. Luego de | 15 | consultas o modifica
Licitaciones sy, la debe firmar quién corresponds — bases,
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Fublicar Resolucidn

Se publica la resalucidn que aprusba fara
consultas o modifica baves en el portal

mercado pubdico v se anaxan los Marcads Piblico
documentas que carrespondan, 5| esto Resslielén que

Encargado de apiicase, aprueba foro
licitaciones consultas o modifica
i 5 dabe ampiar of calendario en los dias bases.

gise establezca la respfuclan
correspondiente?

15

i 16
| No FIN

Madificar Calendario

16 Encargada de £l encargada de Ndtadanes debe - Maercado Pdblice
licitaciones modificar el calandario del process, da
atuerda can ls mdicado en la resoluddn
prevismentis ramitada,

10.2.5. SUBPROCESD APERTURA

a) Ficha subprocess apertura de ofertas

Nombre del Subproceso: APERTURA DE OFERTAS ]{HEFH-.IEI-UL_I.I" '

UI I i El phjetivo del subprooeso e realizar apertura de las ofertas presentedss
del Proce por los ofgrantes an la propussia pablica,

Hﬂdumﬂdhuun Publicackin v envio de acta de apertura de |as ofertas.

Departamentos y Unidades del 5585 y Departamentos de Abastecimianto

ﬂenl.um‘ﬂ!ruuu du Hospitales da la Red.
- “"‘“‘l jaatoscie Cumplimienta de ko establecida en Bases de licitacidn,

Duefo del Proceso Encargado de Licitacidn a cargo del proceso.

hnﬂuﬁﬁﬁﬂm Departamento de Abastecimiento

IMICHS: Inicio del periodo de aperiura de ofertas,

mm*lm FIM: Publicacién de acta en portal de compras piblicas,
,; 1 EoLl TR, = . = ,__1. H !u Sy e 4.8 ek T F T
Insumos y Proveedores. Marcada Publics
Indicadoras dal Proceso
Mo aplica

b] Diagrama sub proceso agertura
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g] Descripclén de la secuencia de actividades del sub proceso aperiura de ofertas

Codigo: PR-AB-UIL_LP
Versién 3.0

N*de
I‘Elﬂﬁ

Ejecutante

Actividad

ira

Dacumentas o
Sicternas Asociados

Encargado de
Ectaciones

Realirar Aperiura

Uina ver cumpiiéndose & fecha y horario
Indicado en las bases de liciaclén y la
facha del procesa, el encargado de
licitacianes realiza la apertura de las
ofertas, visualizando os oferentes que
participan del proceso y los antecedenies
que adjuntan & su oferta,

dHay clertas?

3
Na

a3
o2

Marcado Plblico

Encargade de
licitacianes

Formalizar Desercidn

Al na haber ofertas, el porial
gutomdticamente declara deslerta la
licitmchdn plbboa, De forma paraleds
encargado de licltaciones debe tramitar &
Informe de evaduapdn v dedaraciones
Juradas correspondientes, mediante o
cuzl s# indica la awsencia de ofertas y
postericrmente, tramitar &l acto
administrativo que dedara desierto e

profesa,

Fi

Ver Subprocesa:
Evaluaain y
adjudicacién, punto
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Encargada de
ligitachon &t

Revisar Ofertas

Ef encargada de llcitaclones reaftza la
reselsidin de los antecedentes
correspandientes al proceso, verificando
la eorrecta adjuncidn de las formularkos v
pefantias requerdas en la alerts, bl sama
la participacidn en |a visita a tesreno, én
case de aplicarse, fodo ello de acuerda
com ko establecido en las bases da
licitacidm, Duranie esta etapa, se evaldan y
aceptan o rechaian las ofertas en funddn
del cumplimienta de fos requisios,

Mercado Miblice

Encargads de
licitaciones

Generar Acta

Para transparentar el acto de apertura, se
Eemera un acta en el que se defa
constancia de las oferias que ingresaron;
las garantias presentades; pamicipacidn de
la wizita a terrena, si hublese; ingreso de
formularios y detalle de |a olerta
econdmica.

Se establecs en o acta quidnes avanzan al
proces de evaleackdn v 2 los oferentes
cuya oferta se rechaza y el motivo de esta
derisidn,

Acta de &pertura

Emncargado de
licitacianes

Publicar Acta

El acta de apertura se publica en el
sistema de infonmacidn, mercado piblico,

#icta da Apertura
bprcado Pabdico

Encargado de

| licitaciones

Informar Apertura

hediante un corren elecirdnica = con
farmate establecide pars esta eiapa - 58
infarma al referente téchico que se realind
la apertura de las ofertas, detallando en &
los oferentes, adjuntanda & acth de
apertura ¢ indicando que debe comengad
&l proceso de evalueacion de ofertas,
respiecio @ bos criterios que a este
corresponda avaluar.

FiM

hcta de Apertura

102,58, SUBPROCESD EVALUACION ¥ ADILDICACION

a) Ficha subprocess evaluacidn y adjudication

Nombea del Subptocusor EVALUACION Y ADIUDICACION _ [ codigo: PR-AB-ULLP

£l obietivo del subproceso es evaluar y adjudicar o declarar desierto un

process de loitaclon pubdics,

Proceso adjudicado o declarado desierta en partal de tompras plblicas.

Clantes del Procaso

T I-hm'“ .I = ..

Departamentas y Uaidades del S5MS y Departarmentas de Abasteciméantn

de Hospitales de |a Red.
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s Cumplimienta de los plazos sstablecidos en Bases de licitacisn,
Bucfio del Procesa Encargado de Licitacidn a cargo del propesa.
Participantes del Process | Departamento de Abastecimienta, Departaments de Asescrla Juridica
; INICIO: Se publica &l acta de aperiura de las ofertas.
L o FiN: Notificacin de adjudicacin a referente técnica.
Insumos
NEamnTy Frewendont | Mercada Plblico
Indicadores del Procesa
Mo aplica
b] Diagrama sub proceso evaluacidn y adjudicacdn
[ — o e .
T - ok o el §
._.'_.;,_{__I_Lt .__._ ¥ o LT e 1 £ _n_-_\_} _.'-| :..Ii
= |
— £
) |
g Descripcicn de la secuencia de actividades del sub proeess evaluscidn y adjudicacidn
Mombre del Subproceso: Evaluaciin y Adjudicacdidn Codigo: PR-AB-UL_LP
Wersidn: 3.0
N* da - Ira Documentos o
Ejecutants Actividad Sistermas Asociados
| Revisar Ofertas
|
El ncargade de licinachones revisa las
ofertas, verificanda quee la presemtacidn de
Encargada de %
1 |\ traciores ias ofertas s& encuentre correcta. A su ves, | 23 Miercado Pdblico
realing la evaluacidn de los criterios
adminisirativas ¥ DECHRE0S Sin mayor
camplejidad, como plaza de entrega, por
Ej i,
Evaluar Ofertas
02 | Referente técnico El referente técnico verifica que las ofertas | 3
cumplan con todos ks requisites téonicos
abligatorios exigidos en |as bases de |
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leltacidn y evalia los aspectos tdonicos
del proceso.

Encargada de

licitaciones

Preparar Informe

£l encargado de lictaciones ganera la
propussta de Informe de evaluacion, con
ks datos de ks apertura del progeso v la
propuesta de evaluacion carrespondienta,

Infarme de evaluacidn

Encargado de
licitachones

Incorporar Infarmacion

El encargado de licitaclones incorposa a3
| propuesta de informe de evaluscidn, los
pritecedentas emviaded por e referents
técnice, pudiende con esto legar a ba
conclushdn del procesa, deferminando una
propuesta de proveedor a ser sdpudicade
o bien, & el proceso debe ser declarada
desieria.

{05

infarme de evaluaciin

05

Encargado de
licitaclones

Reunbr Comisidn

La comighin de evaluacidn aprobada par
bases de licitacidn o mediante la
resalucitn correspondiente, se resine para
evaluar kas ofertas ded proceso licitatoria,
Ze realiza yna presentacién con las
evaluaciones técnicas y admindstrativas,
indicando el detalie de estas.

L5e generan madificaciones al informe?

5l
Mo

az

Correa Electranica

Encargado de
licitacipnes

Firmar informe y declaracidn jurada

Luago de realizada la comisién de
evaluacidn ¥ una vet conforme los
participantes de esta, ol encargado de
licitaclones gestiona la firma del informe v
las declaraciones [uradas por parte de los
integrantes

irfanma de evaluadian

a7

Encargada de

licitaciones

Redactar Resoluciin

El encargada de lictacionss redacta la
resaiucicn que adjudica o declara desherto
el precesa, detallande en el scta
sdministrative tambidn las
madmisibllidades y sus motheos,

fesalucidn de
Adjudicacidn
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Gemerar Memordndum

1 encargado de licitaciones envia el M —
] Eﬂﬁfﬂidu de mémardndum traves del gestor 0% Resoluciin de
licitaciones documental, mediante of cual hard legar Adludicacion

la resolucidn de sdjudicacidn al Gestor docurnental
departamenta juridico para revisidn y
tramitacion.

Revisar Memardndum

La jefatura realiza ka revisidn tanto del
memordndwm cama de la resalucitn que samordndum
ga rermiticd & juridics. Resolucitn de
Adijudicacidn
LEstin correctos los antecedenties? GEstor documenial

{9 | lefe de abasteciméento

i [
| No a7

Tramitar Resoducidn

10 | Depto. Asesaris Juridica | £ Departamento de Asesoria uridica 11 Rmsiacion o

revisa y tramita la resalucién que adjudica Adpudicacion
& declara desierto el proceso, segin
carrespanda

Devohier Documanto

Redolucdn die
11 |Dpte. Asesorla Juridica | EI depto. Juridico devuelve al encargado | 43 \
de licitaciones, la resolucidn visada por el Adjudicacion
abagade reviser Bel acta adrministratias y

por la jefa del depte.

Tramitar Resolucidn

Bl encargado de licitaclones debe visar al
dopumeante y tramitar la visscdn de su
|efatura, subdirector de recursos fisicos v
12 E_nclrgfndaﬂe financieros, refarentes v atros cuanda 13 Resohuicidn de
Lictaciones corresponda. Luego de esto, la debe Adjudicacidn
firmar gulén correspanda = subdinector o
director - dande ple para gque, finalmente,
58 asigne nidmern, fecha v imbres a la
resaleckin, por parie de oficing de partes,
guadadn todalmente firme.

Adjudicar Proceso

Luego ce tramitada & resolucidn, al
fncargada de encargata de lichacionss podrd adjudicar | 14
licitaciones @ deserta &l proceso en el portal mercado
publico, segun comespanda,

Al adjudicar, debe szleccionar 2
proveedor adjudicade en el partal,
completar los datod que & sistema de

Mercada Piblico
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Infarmaciin reguiera y adjuniar ks
dotumentas carrespantdsentes para @l
gestidn. Los docurmnantos esenclales en
eska actividad san: infarme de evaluacidn,
certificada de dispanibilidad
presupusstaria v resalucicn de
adjudicacicn.

En el caso de deseriar & propeso, se debs
seleccionar esta opcion en e partal €
iguraiments, adjuntar & infarme de
evabuacidn y acto administrative mediante
ol que e realiza la declaracidn de
dasercidn,

Encargade de

4
A Eertaciones

Motificar Resultado

Madiarte corres alectranicy senforma a
los interpsados del procese,
principalmente al referente técnkco, que ld |y | Correo Elpctrénico
licitacidin paiblica ha sids adjudicada v que
se procederd con |3 formalizacidn de esta.
D reguerir continuidad podrd solicitar
Iniciar um nuevo proceso de licitacidn
plkbics o privads,

15 | Referente Técnico

Continuldad ded Proceso

El referente técnboo podrd dalicitar, en
caso de necesitas la continuidad del IR PROCESD
pracess ¢l imiciar con un Licitacion Privada L|[|Tﬂmﬁ PRIVADA,

Lo

Imiciar un nuevo proceso de licitacién

piblica, en caso de modificaciones. IR: PROCESO

LICITACIGH POBLICA

10.2.7, SUBPROCESD DE READNUDICADIGON

a} Ficha subproceso de read]edicacidn

Nombre del Subprocesa: READIUDICACION | Cédigo: PR-0B-UL_LP

Objetivo del Proceso

El objetive del subproceso s re evaluar y re adjudicar un procesa de
licitacidin pablica o privada,

dal

Procesa re ad|edicada en portal de compras pldblicas.

Dapartamentes y Unidades del 5505 y Departamantos de Abastecimienta
de Hospltales de la Red,

Cismplimlento da la normatiha vigenta,

Encargado de Lictacitn a cargo del proceso.

Depariamenio de Abastecimienta, Departamento de Asesaris Juridica

INICIO: Errar detectade por drea téonica, adminlstrativa, reclamo de
provesdores respecto 2 la evaluacldn del proceso o desistiméente de la
formalizacidn de un provesder adjudicade previamente,
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FiM: Motificacidn de re-adjudicacion a referante tdenicn.
Insumas
; L i harcado Piblico
Indicadores ded Proceso
Mo aplica
b] Diagrarma sub proceso readjudicacidn

cj Descripcidn de |a secuencia de actividades del sub process de readjudicacidn

Mombre del Sub rm:ﬁutllﬂﬂd-ﬁﬂ

¥ Versidn: 3.0
N* de Acts Ira Documantos o
Faso i e Sisternas Asoclados

Error en la evaluacion o desistimionto da
la oferta

El encargada de Beitasane iniciard la
trarmitacitn de re-adjudicacion de

| acwerdo con si existe un error en s

evaluacidn correspondiente, por
Encargado de observancia del drea administrativa, drea
o LGErts o o e tiécnica o reclamo die un proweedor al
proceso, De igual forma, podrd iniciar &l
proceso cusnda un provesdar adpudicado
desists de la farmalizacidn del process.

Mercado Pdblico

cErrar en la gvaluacion de oferias?
| a2
Mo EER
Redactar Resolucian
Resalucidn Initia
gy |EncEngadic de El #ncargada de lictaciones redacta ia 03 procesn de
AT resaluciin que inicia el procesa de RnRcon
adjudicacidn

imvalidacidn de la adjudicacitn detallande
an 2l acto administrative |35 causas y oita
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correspondiente a bos olerentes pares
del proscein,
Generar Memorindum
temordndum
El encargado de lichkaciones ervia el Besolucidn inicis de
ng | CRCATRRD de memorandum través del gestar 04 Wivalidaciin
licitaciones documental, mediante ef cual hard legar wikidicacidn
la resaluckdn que knicia ka invalidacidn de
la- adjudicacian al departamento |uridico PETRIC o
para revisidn y tramitacidn,
Revisar Memordndum
La pefatura realiza la revision tanta ded
mamordndum comao de kresclucian gues Memarindumn
5@ remitird @ juridica, Resalucidn iniclo de
4 | lefe de Ahastecimiento imvalidacidn
Estam correciod los snbecedenies? - .
a Gestor documental
5l "
Na o2
Tramitar Resolucldn
Eesglucidn imicks de
Depta. Asesaria :

05 | irihea El Departamento de Asesoria uridics 05 Wninaliciackin
ravisa y tramita la resolucién que Inica la adjudicacion
imvalidacidn do la adpudicacicn.

Devolver Docwmenio
Resalechdn inicio de
: inwalidacidn

06 |Dpta. Asesarfa uridiea | E1 dépto. hiridico devusive al encangado | g7
de ficitacianes, la resolucidn visada por el sdjudicacian
ahogada revisar def acto admanistrative ¥
por la jofa del depto.

Tramitar Resolucidn
El encargado de licitaciones debe wisar al
docwmarto y tramitar la visaclon de su
fefatura, subdirector da recurses fisloos y Restolicidn inkcio de
o7 E_m’ﬂ-"'d“ de financleros, referentes v otras cuando o0& fevalidacidn
Licitacanes cormespanda. Luega da esto, la debs adjudicacién
firmar quidn correspanda = subdirector o
director - dando ple para gue, finalmente,
52 asigne numera, fecha v timbres a la
resoluchdn, por parte de oficing do partes,
guadado totalmente firma,
Motificar y Citar
Encargads de El encargado de licliaciones notifica Correo electrdnics.
8 licitacianas miediants correa edectrinico a los 03

oferentes que fusran parte del proceso el
acto adminlstrativo correspondiente iy
clta @ audiencia en los platos establecidos

Mercads pablico.
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| en efla, &n du calidad de ineretados. Se
I adjunta la resolucian en la ficha de
procEsa,

Destargos

Los oferentes &n calidad de interesades
deberdn ingresar tus descargos al corres
del encargado de licitaciones gue notificd
¥ Civd & audiencia, en un plazo de 5 dias
Encargaco de hébiles desde la audiencia, i kol
fcitaciones

i%a aceptan los descargos presentados?
5

Mo | 10
11

Redactar Resolucldn |

Resolucidén que deja
g | Emcargado de 5 se aceptan los descargos presentatos sin efecto inicio de
Ihcitaciones el encargaco de liclaciones debers Imvadigiacidn

redactar fa resaluddn guee defa sin efecio | 12
il inacks de invalidacidn

Redactar Resalucidn

. De no presentarse o rechagar los _“;‘?:ﬂiﬂ 'ZE
Encargada de desca ados, el encargado de invalidacion de
11 E rgas presentados, 13 .
licitaciones licitaclanes ceberd redactar la resclucian adjudicacidn v
que Invalida la adjudicacién y retrotrae ol retroaccsin
procaso de licitacidn a su etapa de
apertura de ofertas.

Gererar Mermarandum

El encargado de Bcitaciones enwia gl
meamesdndum través del gestor
documentzl, mediante @l cual hard llegar Mpmardndum
q3 |Encangado de |12 resolucién que invalida la adjudicacidn | 43 Reasolucisn
licitaciones |y retrotrae ¢ proceso de licitacidn a su P
'impud- apertura de ofertas o la

resclucidn gue defa sin efecto &l inicio de
la invalidstdn, segun corredponds, al
departamento juridico para revisidn y
tramitachin,

Revisar Memordndum

La jefatura realiza la revisidn tanto del _
memorindum como de la resalucidn gue Memordndism
13 | lefe de Abastecimiento | ¥ remitind a juridica. Resalucitn

Gestar documeniad
¢ Estdn correctos los antecedentas?

51 14
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Mo 1011

Depta, Asesoria
huridica

Tramitar Resalucidn

El Departamants de Asesonia Juridica
rayisa v tramita a resplucian invalida la
adjudicacidn y retrotrae el proceso da 15
licitaciin a su etapa o apertura de
olertas o la resoluddn gue deja sin efecto
@l Inlclo de la nvalidackin, segin
tomespanda

Resoluchin

15

Devalver Documento

Do, Asesorfa Juridica | BV depto. Juridice devuelve &l encargade | 45

de licitaciones, la resalucidn visada par &l
abogado revisor del acto administrativa y
por la jefa dal depto.

Hesoluckin

16

Encargado do
Licitaciomes

Tramitar Resoduchin

El encargads de beitadianes debe wisar ol
disexirnenta y tramitar W visacidn de su
jefstura, subdireciar de recursas lsices ¢
financieras, reflerentes y atros cuands 17-18
eorresponda. Luego de esto, la debe
firmar guién carresponda — sulbdirecior o
director - dando pla para qua, finalmanta,
5@ aslgne ndmero, fecha v timbres ala
resalucidn, por parte de oficina de partes,
quedada totalments firme |

Resalucidn

17

Encargada de
licitaciones

Hotificacidn Resolucidn Deja sin efecto I

El encargade notifica mediante corren
elecirdnico a los oferentes interesados ¥
mediante el portal de mercado pdblico la
rescducidn gue deja sin afecto & nicio da
Ia Invaidacidn,

FId

Wi El.ﬂ:l-pl'nb&t-ﬂ!
Farmallzacitn.

1R

Encargado de
Hicitaciomes

Notificacidn Resolucidn gque invalida
adjudicaciin y retrotrae el proceso,

El encargada de licktaciones notificarda | 49
Ios interesados mediante corred
edectrénico v la plataforma de mercado
pikblich, &l acto administrathio
correspondiente,

Mprcado Flblica
Corres alecirdnion

20

Encargado de
licitachanies

Hefratraer

El enicargada de Botacdones reallza la EiM
accldn de retrotraer el prooeso &n el
portal & la etapa de apertura de oferias
de praceso,

Ver Subproceso;
Apartiea
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il retrotraes e oreerd sutomaticamente
un neevo D para ef proceso dentro del
jportal

21

Encargade de
Licitaciones

Rievisar Ofertas

El encarghdo de licitacianes vueine a
revizar las afertas, verificando gue la
presantacitn de éstas se enceentre
correcta. A su ver, realiza b re evaluaciin
de los criterios. administratives ¥ fécnicos
sin mayar complefidad, coema plazo de
entrega, por ejemplo.

hercado Pibico

22

Referente tdonics

Evaluar Ofertas

El referente técnigo verifica que las
ofertas cumplan con todos fos requisitos
técnicos ablipatorics exigidos en las bases
de liciiacdn y re evalla los aspecios
técnices ded procesg,

i3

|
| Mercado Publico

Infarme de ra
evaluacidn

Encargado de
licitaciones

Preparar Infarme

| El encargado ce licitaciones genera la

propuesta del informe de re ewaluacion,
oan los dated de la apertura del protess y
ka2 propuesia de re evaluacidn
cormespondssnte.

Informe de re
evaluacian

24

incorporar Informachin

El encargade de licitaciones intarpora & la
propuesta de informe de re evaluacidn,
las antecedentes erviados par &l
referente téonico, pudiands con esto
llegar & la condusidn del procesa,
determinands una gropussta de
prosesdar @ ser re-aifjudicady o bien, i el
procesa debe ser declarads desierta,

25

infarme de re
evaluanidn

5

Entargata de

[t Taciones

| Reunir Comisién

La comisidn e evaluacidn aprobada por
bases de ligitacidn o madiante &
resglucion correspandiente, sa redne
para evaluar fas oferias del proceso
ligitaterin, Se reallza una presentacidn
con las evaluaciones téonicas v
administrativas, indicando & detalle de
E5tas,

+5e generan modificaciones al Informa®

5l

{ Correa Blectrénica
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Fl -
Firrmar infarme y declaracidn jurada
Luepo da realizada la comisidn de re
25 | Enchrgado de evaluacidn v una ver conforme los 77 Informe de re
licitaciones particlpantes de asta, el encargado de evaluacion
leitacionss gestiona la firma del infarme
y las declaraciones juradas por parte de
s Entegrantes
Redactar Resolwdidin
i Encargada de El encargado de keitadiones redadta la 4 Besoluddn de re-
licitacanes redalucidn quie re-adjudica o declara adjudicacién
deslerto el procesa, detallande en el acto
administrative tambéan las
nadmisibilidades y sus motios.
Generar Memorindum
El encargado de licitaciones envia el i
25 | Encargaio de memardndum trawés del gestor 25 Riesaliacion cie re-
licitaciones documental, mediante el cual hard legar sdjudicackn
Ia resalucidn de re-adjudicacidn al Gestar docusmsental
deparfamento juridio para revisidn y
tramitacidn.
Rewlsar Memordndum
La jefatisra realiza la ravisidn tanto del
memorandun como de |a resolucldn que hemardndum
seramitird a |urfdica, Resolucidn de Ris-
29 | lefe de Abastechmianto stjudicasidn
¢Estan corractes los antecedentes? Gestor documental
g 27
N ia
Tramiar Resalucidn
3p | Depte. Asesoria El Departamento da Asesorla Juridica 11 Resolucion de Re-
Juridica revisa y tramita la resolucidn que re- Auicacion
adjudica o declara deslerto ¢l procesa,
segin correspanda
Devolver Documento
Resclucidn da re-
31 |Dpto. Asesoria Juridica | €l depto. Jurkiico devuive sl encargado | 35 Adjudicacidn o
de liciaciones, la resolucdn visada par &l desercidn

abogads revisor del acto administrative y
par la jefa ded depta.
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| Tramitar Resoluciin

El encargada de Beitaciones debe visar el

dacumento y Tramitar la visacian de su

jefatura, subdirectar de recurses fisicos y Resolucdn de re-
Encargado de financieros, referentes y olros cuando i n

C v : 33 adjudicacion o

Licitaciones correspanida. Luego de esto, la debe desercldn

firmiar quidn corresponda = subdirector o
director - dando pie para que, finalmente,
se asipne nlmena, fecha y timbres @ la
resglucldn, por parte de oficina de partes,
gquedado tolalmente firme.

Re-Adjudicar Proceso

Luegs de tramitada |a resoducidn, el
encargado de licitacones podrd re-
adjudicar o deserta ol proceso en ol
portal mercado piblico, segdn
correspenda.
Al re-adjudscar, dehe seleccionar &l
provesdar re-adjudicads en el partal,
carmpletar lod datos que &l sistema de
infarmacin reguiera y adjuntar los
documentos correspondientes para tal M
Bestidn. Los decusmentos eiamntisled en " iR
ie-.m actividad san: informe de re-
evaluacitn, cartificads de disponibdidad
presupuesiaris v resalucidn de re-
adjudicacan,

Encargado de
licitaclanes

En el caso de desertar el progeso, se debe
salaccipnar esta opoidn en l portal @
igualmente, adjuntar el informe de re-
evaluadidn y acto administrativo
mediante el gue se realiza @ declaradidn
de desercidn.

Notificar Resultado

Mediante corren electidnico se informe &
lag interesados del proceda,

Encargado de principalmente al referente ténico, gque
Bdtickonas la licitachdn pibfca ha sido re-adjudicada | FIN
¥ gue $& procederd con la formalizacien VT Subpracesa:

de BslE a qlﬂ!ﬂhldﬂ-&ﬂ;dﬂnﬁl Elaboeacitn de Bases
requerir continuidad podrd so r B )

Iniclar wn nuewo proceso de licitacion ?“I" cidny B : da
pubiica o privada. :

Desistimiento de |la oferta por parte de
prowesdor adjudicada

Encargado de
licitacianes En casn de que al provesdar sdjudicado
desistiese de formalizar la contratacion,
ta procederd a readjudicar el procesa al

35
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ARASTECIMIERTD DEL SESVICIO O SALUD METROPOLITARS SLIR higina 53 de
f segundo o tercer maejor evaluade, segun | Subproceso
corresponda, Readjudicacidn N™I7
El encargado de licitaciones realizard 1a FIM
consulta a trawds del faro Inverso
respecte al proveedor 3 readjudicar, su
conformidad con dar continuldad a su
oferta o de rachagar,
10.2.8, SUBPROCESD FORMALIZACHIN
a] Ficha subproceso formalizacidn
Naombre del Subproceso: FORMALIZACION | Codigo: PR-AB-UL_LP
; = £l objetiva del subproceso e formalizar ka contratacidn del praceso de
hiethig cal ivesse fcitacidn adjudicade
Producta del Proceso Contratacdn formalizada mediante Orden de Compra o Contrato
Departamentas ¥ Unidades del S5MS y Departamentos de Abastecirmianto
ABantes del Frpstan de Hospitales de la Red
:‘“’ﬂ ! II|_|tHﬂ Cumplimeento de lo establacide an Bases de licacidn
Duefo del Proceso | Encargaco de Licltacldn a cargo del proceso
Particinates ded n:mﬂ::immd:ﬁ.m-udmlmm. Depto. De Asesorla Juridica y Referentes
) INKCID: Proceso adjudicado en el portad
] 481 Frocetn FiN: Notificacidn de total formalizacidn
- . . I T =1
Insamas y Provesdorss |\, .1 pabiico
Indicadores del Proceso
Na aglica
b} Diagrama sub proceso formalkeacion
| =+

Descripeldn de la secuencia de pctividades del sub proceso formalkzacian
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Encargado de
licitacianes

Revisar Antecedentes

El encargado de lidiaciones debe verificar
Gus B8 ceenta con toedos los antecadenies
para praceder a [ formalizacidn del
procesa, Se debe corrgborar en las bases
!'l;h licitacion mediante qué instremento sa
[fl:lrmilinri-

¢La contratacion se farmaliza mediante
Orden de Compra?

£l mowviy de la OC tlene requerimiento
previg?

5i
Mo

Mercado Pablico
Carpaia Comparisda

Encargado gastitn de
contratos

Gestionar Contrato: Ver Prooeso Gestion
Oie Contratos

Luego de fa salicitud del encargado de
licitaciones, la unidad de gastida di
coniratos ramita la suscripcidn dal
contrato entre Las partes v su resplucidn
aprobatoria, con o departamentn juridics
'y el proveedor adjudicade.

Una wez gue el deparraments jurifios
geners |8 reselucidn correspandiente;
hace [legar &l Dpto. De Abastadmisnts
mediante carreo slectrdnicn v, por ests
maEma medio, Bl encargado de gestion de
comtratos le comunica al encargado de
licitaciones que 3 resoluddn se encugnira
tatalmente tramitada,

Resofucidn gue
aprueba g contrate

Encargado de
Botaciomes

Publicar Resolucidn

Ef encargzda del proceso publica la
resoluciin en el porial de compras
pilbiicas v la archiva en la carpeta

owmpartida corredpondiente al procesa.

45g debe enviar orden de compra?

Resolucidn aprueda
contratm
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5 7
Mo 12
Solicitar Requerimientos

El encargado de licitaciones se comunica
can &l proveedor adjudicadn para
informar que, products de la adjudicacidn
del procesa, debe presentar antecedentes,
cama, por gjemplo, garantia por fial
Encargado de cumplimiante del cantrato u otros

ligitadanns requeridas en bases del proceso, e o

¢Provesdar entregs requerimientes?

5 5
Mo g
i Evabuar Portingncla

El encargada de lotacanes reviss o
thempod dsociados al proceso y la

pertinencia de readjudicar el proceso
Encargade de Ecltatorio, ante la nula respuesta disl
||l;|l:|r|;|E:r|-|;|; praverdor adjusscada, Planilla seguimiento

{5e requisre readjudicar?

| 5 G
o i

Werlficar Antecadantes

El encargado de licitaciones verifica los
ankeoedentes del progesa previamenio
adjudicads, esto o, 5i hay més aferentes
admisibies en ef praceso, a los que haya Infarme de Evaluacion

E d
" ﬁrgﬁln -] posibilldad de readjedicar el procesa. Retaieidn de e

Adjudicacién
iPosibilidad de reajudicar?

£
Mo
Readjudicar
; |Encargado de El encargado de lictaciones debe tramitar Mercado Pdblic
licttaciones ka resolucidn que deja sin efecta la Resahucion de re
adjudicacidn y readjudica ka licitacién adjudicacidn

publica al provesdor que haya continuado
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en fa gscala de mejores calificaciones, de
acuerdo con la evaluacion de ofertas.
Para Iz anteror, fealizs la gestita en la
pestafia “readjudicacidn de lichaciones®
del partal mercado plbdico, en la cual
ingresa al nueva adfudicado dal procese.

Encargato de
Betaciones

Cesertar

Al no haber ofertas a las que adjudicar el | gy

procesa, 8l encargado oe licitationes
tramita la resplucidn gue declara deslerto

& proceso de licliadones.

niercado Pliblicg

Encargada de
licitaciones

Erviar Onden De Campra

El sncargado de leitschonss geners la
orden de compra en el portal mercado
paiblies, vinculd ndala & |a Geitacidn pablica |
oarrespandienie. 5e solicita &l oo
prefunuestario al departamento de |
finanzas mediante corren electrdnico, |
sdjientands (8 OC, ¥ 108 veE que 1 asigna
presupussts, & hace amvio de al
provesdor,

Mercadn Flblico
“ameo Electrénicg

Encargado de
licitaciones

NOTIFICAR ENVIO

Mediznte correa elecirdnico, 58 comunica

3l referente técnico, proveedar v demis
imvalucrados, el envio dela orden de

compra correspondiante al proceso,

iCorresponde a productas?

5i
Mo

11

Correa Electrdnice

11

licitaciones

INFORMAR A DROGUERA

Cusnds s sdguisicitn earreiponds &
preductos que ingresardn @ la droguerts
dhel 555, s& debe informar @ todas os
funciongriot del ectablasiméents cuanda
38 hate envio dé und ordén dé compra.
Can esto, ellos toman conodiméento de (os
productos que ingresardn y pueden
reafizar of correspordiente registro en sus
sistemnas.

£ Es con despacho Unioo®

]
Mo

12
15

Correp Electrdnicn
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Encargada de

¥ licitaciones

CORRDADRAR INGRESD DE PRODUCTOS

Una ver cumplida & placo olerado pos &l
provesdar, para realizar o despacho, se
debe corraborar con Central de

Distribucidn que ol producto Begd.
Correo Electrénico

ERngTess?

S

Mo 14

13

Encargado de

3 Dictadonss

REVISAR COM PROVEEDOR

| El encargado de llcitaclones debs
| comunicarse con el proveedor para 12 | Correo Electranico
infarmar el atraso de bos plazes

comprometidos y coordinar un nuevo

plaza.

Encargado de

4
! Beitacipnes

MOTIFICAR FORMALIZACION

S informa al relerente téonios y demas
irvolstrades, que ol process de liitacién | FIN | Correo Elecirdnico
plibikcs 4@ encuentia totalments
tramitande, culminando con esto el
process.

Encargado de

13 Vicitacionas

MOTIFICAR A LA UNIDAD OF GESTION DE
CONTRATOS

%o jnforma medianle oo ed ﬁE’l:I.rl!l.l'HEﬂ, &l AN Corren ERactrdnion
ervio de la arden de compra
correspandiente, indicanda clasamente
gue ¢l despacha de kos productos serl de
farma parcializada.

10.2.9, PROCESO LICITACION PRIVADA

B} Ficha proceso licitacidn privada

| Mombre del Subproceso: LICITACION PRIVADA iz | Cadigo: PR-AB-UL LP
Objetivo det P El objetivo ded procesc es inkclar la tramitacion de licitaclones privadas y

gestidn intarna.

Producto del Proceso Fermalizacidn de una contratackdn mediante licitacidn privada

: : - Departarnentod v Unidadas ded 55ME y Departamentos de Abastecimiento
Cigntes dal Process’ e Hospitales de la Red.
Requerimientas de Contar con un blen, servicio u ofra tipe de contratacién maediante ta
Ollgribez ~* realizacién de un proceso de licitackdn privada
Duafio del Procesa Encargado de Licitackin a cargo del procesa.
Particpantes del Process | Departaments de Abastecimienta, Departameanta de Asesoria Juridica
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INICHD: Resolechin declaracitn desierta de un procesa de Boitacidn pdblica.

Umite: dal Procen FIN: Natificacion de adjudicacidn a referente técnico.
Insumos
Carpeta Compartida
ik s EYOVRNRIES 1 L e adte Pribis
Licitacidn Piblica desiarta
indicadores del Procesa
No aplica

b] Diagrama procesos licitacidn privada

£) Descripcién de fa secuencia de actividades del procesa Geitacidn privada

Nombre del Procesa: Licitacidn Privada Codigo: PR-AB-UL_LP
Vershin: 3.0
N*dm | i : ¥ Ira Do<aimentos o
P‘ﬂn Ejecutante Acthvidad Mmm
Elaborar Resolucian
Resolucidn aprueha
a2
i Encargado de Tramizar la resalucién que inica el Hamada & lickacidn
fiitaciones qu s
llamado a licitadidn privada can sus F
respectivgs anktecedentes
Enviar Resolucidn
El gncargedo de lictaciones envia &l
5 |Encargado de memorindum par gestor documental con | ay Menoraridum
licitaciones la documentacidn correspondiente para Gestor Dacumental
la respectiva revisidn y firma de |2
jefatura del departamento de
abasiecimienio.
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Nambre del Proceso: Licttaciin

Priiatal

e e s

Privada

=

| e e ; ¥
| Versldni30
A i

N*de
Paso

—a

setnicad

e e

T
ira:
L =

Jefe Dpto.
Abastecimienio

Revisar lefatura

Le jefatura ded gepartamento da
abastecimienio revtsa & memorandum
con |63 antecedentes de |a resobucltn que
aprueba g Bamado a licitaddn privada

45e aprueban la resolwddn®

i
1]

1

Memorandurm
Eestor documertal

Jefa Dpto,
fbasterimiento

Walidar y firmar

La jefatura del departamento de
ghastedmiente firma el documenio v se
remite para tramitacidn

FIN

hernardndum
Gestor docurmantal

Depta, De Asesaria
Juridica

Validar Documento

El abogado al que seo le asigne of proceso
rizvisa of documaenio y leego valida, junto
a sy pafatura, 2 resolucidn final para sor

tramitada

11

Memardndum
Gestar docurmental

Resplucidn apresba
llamada a licitacitn
privada

Depto. De Asesarls
Juridica

Tramitar Reguarimienio

Una vez validada s resolucidn gue
aprueba el llamadao de licitacidn privada,
$e devuelve el documento al encargado
de licitaciones para qua realice las
gestiones finales para que e documento
s Firme.

Rescducldn aprueba el
Nasrmada & licitacidn

privada

Encargado de Licitacidn

Tramitar Resoducidn

El encargado de Boliachones tramita las
vallidackones faltantes y gestiona la firma
de L resolucldn con |a autoridad
competente. Una vee firmadao, gesthana
con Micing de partes ba asignacién de un
correlativo al documento v kas timbres
correspondientes; con esto, |a resafucidn
S& entuenirs totalmente tramitads para
sef publicada.

FiM

Resoluddn totalmente
framitada que aprueba
flamado a Boltackdn
privada

Encargado de
licitaciones

Inicla subproceso publicacidn v
slgubantes subprocesas del process
licitacidn publica.

FIM

10.2.10,

PROCEMMIENTO DE REVOCACION
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De acuerda con lo dspuesto en e articulo 61 de a Ley 19.880: "Las sctas administratihas podrdn ser
revocados por el drgong que los hublere dictodo. Lo revocacidn ng procedérd en fos siguentes cosos:
A) Cuands se trate de actos declarotivos o creodares de derechos edguiridos legitimamente;

8) Cugndo i ey hoye determinedo exgresomente obre forma de exfiacidn de b octos; o

C} Cumndp, por su noturaless, I reguiaeidn legal del sete wmpnde gue sean dejodas sin gfecto.”

El departamento de abagtecimienta tramitasd con el departamento de asesorla juridica el acto
administrativo que revoca &l proeese de licitacidn, & cual se publicard en el Sistema de Informacsdn al
seleccionar esta opeidn. Evte procedimients salo podrd efectuarse hasta la etapa de evaluacidn de ofertas,

10.3.  PROCESO GESTION DE CONTRATOS

g] Ficha del Proceso Gastldn de Contratos

Mombre del Proceso: Gestion de Contratos

Cadigo: PR-AB-GC

El obsetiva def proceso es o control de [a vigencia @e los cantrates,

L llevarde un registro de las procesos solicitados y de los plazos a cumpdir,
Producto del Proceso Formalizacion de contrataciones y que se encugntren vigentes.
pan :;;m de compras y ficitaciones, proveedones, Unidades ¥ deptos. Del
fequerimisntos de
it Caontar con contratos fermalizados y vigentes.
Dueflo del Procesa Coordinadora Unidad de Gestidn de contratos
el dnl Departamenta de abastecimients, Departamento de aetoria juridica,

provesdor,

Limites del Proceso

INICID: NgtEficar nugva contratacidn,

FIN: Motificar enwis OC realizar seguimiento a coniratos

mmFm-n

Portal mercadopdblico.cl
Gestor Documental
Referantes técnicos
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g] Descripeidn de la Sacuencla de Acthddades del Proceso Gestidn de Contratos

N

de | Ejecutante Actividad
Paso

o1 Notificar nueva contratacian

A trawds de Correo Elecirdalco, las profesionales de
compras o liclkaciones, segdn carresponda, infarma a ka
gestora de contratos el inicle de wna nusva
contratacion. En el caso de licitaciones gue sg

Correo
;:ﬂw:il e formalizan por contrato, esta notificacidn es realizada Electrdnico
thﬂiz:r:i posterior a la adiudicacidn del proceso, PRI
{Corresponde 3 una licitaclén formalizada por
conirats? 02
&
Mo 5
v F) Solkcitar contrato a Juridica Aesalucién
Mediante memardndum, se solicita al departamenta de aprueba bases,
asesoria juridica la tramitacién del contraio entre resolwgdn de
proveador y Bl 5505 v su formalizacidn mediante la sdjudicacidn,
Coordinadora | correspondiente resoluddn, A esta solicitud se COP, infarmes
de Contratos | 20jUNntan todos los antecedentes necesarias para la de evaluadidn
gestitn. Carpetas
La solicitud 1a realiza la jefatura de Abasteciméento al Campartidas
dpto. Juridico. Gestar
o3 Docurrsarital
KE] Enviar Memardndum fdarna
Resolutidn
El jefe Dipto. Abastecimienta ernvia la soliciiud de mﬂ;::is'
Jela e confrato par memordndum & traves del gestor sdjudicacidn
Abastedimiento | documental al departamento de asesoria juridica, para COP infarmes
gue revisan y tramiten la resolecddn correspandiente. de |.:|.1|Iu.|ﬂ|!|rl
Geslor
04 Dipcumentasl
04 Tramitar Contrato y Resolucidn i
El departamento |urfdics tramita el contrato y su elactrinico
nito
ﬂ:ﬂ::m resolucldn aprobatoria, envianda una copla de ambes Resolscidn
antecedentes al Departamento de Abastecimiento, i
miedlante corren electrénicn, 05 i
0 Recepcianar Redolucion de contrato
S5e recibe y revisa resoluckin que aprueba comlrato,
Junta &l contrate irmado entre ambas partes, i
Coordinadara | YEfiicando que los datas estén comrectos. Rasalucion
exdEnta aprucha
de Cantritos conirato
{ Besoliddn e encuentra Sarrecta’
7| (i)
L[] 06
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Dapartamento de Abastecimiento
MANLAL DE PROCEQDIMICWTDS DEL DIPASTAMERTD DE
AEASTECIMIENTE DEL SERVES BE SALUS METREFGUTANS SUR RgoE Lo N
||
Momang del Proceso: Gesticn de Contrates Eﬁdhﬂ:l‘ﬂﬁlﬂ-ﬁﬂ
Vershin: &0
L'l Ira | Documentoso
de | Eecutante Actividad sistemas
Ps 2rm :  Asociados
o5 Salicitar modificacidn a Juridica o
Coordinadara | Enviar correo electrdnico a asesorfa juridico/a Elecirdnicn
de Contratod | responsable del contrate sofidtando rectificacidn de
Resolucldn
resolucién. 04
ov Publicar resalucidn
Publicar resolecan que aprueba contrato en of sistema
Coordimadora | de imformacidn, aduntindola a los domas Flataforma
de Coniratos antecedantes. kercado Fublico
ALimismo, publbar &n maduls Contratas "Elebaradian
de ficha de contrata”, si cofresponde. o
= Registrar informazidn contractual
Registrar los datos de la resolucidn y contralo en una
planilla Excel o en el sistema que [a institucian habdite Planilia
Coofdinadoss | PRTE BS5T0S efectos. Datos como dependencla, nomboe Excel/ERP
dn Contratos de contrate, 1D de Bcltacidn, proveedor, ndmers de Resolucidn que
resoluddn, fecha de resolucidn, monto contrato, aprieba
wigencia de este, prirrogas s es que hublese y contrato
garantias asocladas. Lo anterior, para contral y
seguimienio continuo, 12
a8 Generar 00 Drden de
Lg genera la orden de compra al provesdor, Codmpra
Profesignal de | adjuntando en esta, la resoducion que aprusba ol Resplucidn que
Licitaciones contrato y el COP correspondients, aprueba
cantrato
10 Cnp
10 Enviar OC Orden de
Se erviz la orden de compra al proveedar mediante el compra
Jefa Dpte. Sisterma de informacidn Resalucidn gue
Abastecimiento aprweba
COMTratd
11 cDP
i1 Meotificar Ervig de OC Orden de
Eg informa el envio de ta OC megiante corres compra
Profesional de | electrdnico af referente técnico y al proweedor, para Resolucion que
Licitaciones gue inkchen coardinacidn & inicio de las prestadones de aprueha
servicio o entrega de producios. contrato
FIrN cop
12 Reafizar seguimiento de contratos
5 realiza seguimiente de contrate para verificar Flarilla Excel
Coordinadora | vipancia, evaluando posibles renavatianes de cantiats Carren
de Contratos |0 wn NuUews proceso de compras. Elecirénico
S noilfica a referentes donicos vencimienta de Contratas
conirato, Fry

d] Consideraciones y'o Excepciones del Prooeso Gestign de Contratos
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En caso de ausencia del jele del Dpta. De Abastedimiento, quien validard los docurmentes serd al/fla
furiclonario/a subrogarnta.
La encargada de gestiin de contratos podrd enviar |3 orden de compra al proveedor, a moda de colabarar

con &l ejecuthes de Notaciones.

1D.4,

PROCESD GESTION DOCUMENTAL PARSA PAGO A PROVEEDDRES

@] Ficha dal proceso Gestidn documental para pago a provesdares

Mombre del Proceso: Gestidn documental para paga @ proverdoros | Cddigo:  PR-AB-GC

El objetivo del prooeso e proporcionar al Opto. De Finanzes un
consolidade con documentos que respaldan I entrega de un Bien o la

Objativo del Proceso prestacidn de seryicios, para guee estos puedan ejecutar el pago a
provesdores.
Producto del Procesa Earmulario de Gasikdn Documental
Clientes del Procese Departamento de Finanzas
|| Contar con un formulario detallada en el gue s& indique la factura &
Requerimiantos de cancelar con el monta y el provesdar af gue carresponda, Esto respaldade
Cliantes por todos los antecedentes necesarios para ejecutar &l page, segin lo
determinado en bases de licitacidn y/o contrato.
TR g Administrative encargodo de fermularios de gestién docemental, unidad
Dueh del Broseso: da gesticn da contratos,
Hw“u“ : ﬁ:;mzm de abastecimiento, departamento de finanzas, referentes
b i INBCHD: Registrar Recepoion conforme
Limkes el Proceso FIN: Generar FGD
INSUMOS Proveedares
Becepcidn conforme de bienes y servicios,
Facfuras recbidas en Sisterna ACEPTA de Gestor Documental
insumos y Provesdores | Dipres. Sisterma ACEPTA [DIPRES)
Ordenes de Compra & travds de Portal Portal Mercado Plblico
bprcada Piblico Proveedores Adjudicados
F-30 Actualizado de Provesdared

B} Dilagrama del process Gestidn documental para pago & provesdores

E—E5—
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01 Registrar Recepclon conforma
La recepcitn conforme de un senvicie B debe realizer
el supervisar del contrato ¥ la de un bien,
funciomarias de la Droguesia, 55 el bien tuwvo que ser adiraintsd
instalado direciaments en una dependencia, sin
Secrataria ingresar a bodega, of referente técnico deberd validar E"Pﬂf
Abastecimignto /| la recepcidn de la mercaderia para gue los Compartida
| | Funcionario | funcionarios de bodega hagan su registro en e ERP ERP
| Badega | correspondients. Eacturas
| 51l recepcion la da el supervisor del contrato, la Guias de
| setretaria debe archivar La recepeidn en la carpeta | Despacho
compartida, En el case de |os productos, basta el
regisirg de la recepeidn en el ERP, para gue los
Encargadas e gestidn doturmental sccedan a efla,
o2 Verificar recepeidn conforme
Los encargados e pestidn dooumental deben revisar
diariamente |3 carpata compartida para verificar que
gl serviclo cuente con recepcidn conforme. Azimismo,
deben reatizar la bisqueda de la RC de productos én
el ERP,
O forma complementaria, la coordinadora de la
Epecutive Gesthin | Unidad bes enviara las receptiones que ingrasen por Gestar
Documental v OTE 1'|thr documental, para refarzar la informacion. Docurnental
ERF
L El bien o servickes cuenta orden de compra
genecaday
5i os
Mo 03
o3 Generss orden de compra
Recepcian
| | cosrdinadom 5l |3 Recepeidn canfedme no 1= sncuentra vinculada a coforme
| Unidad de Gestide | W18 o7den de compra, esta s& genera en la platafarma | | Portal Mercaco
e Contratos Mercado Piblico en relacién a lo recepcianado Piilica,
conferme, debiende adiuntar of COP y la Resoledidn coe
qui aprueba la contratacidn Resolucidn
04
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ALSTECIRUENTD GEL SERC0 DE SALUD METRAOPOLITARD SUR

Mediante corren electrdnico, Le solicita folio Gt
Coordinadora presupuestaric a la encargads de presupuests del slactrinico
Unkdad de Gestidn | depio. De fimanzas.
Séstema de
de Contratos Lina vez realizado lo anterlar, se envla la OC a TP,
autarizacidn de |a pefatura de Abastecimbento, para su
posterior gnyia,
infarmar enviia O
Ejecutivo Gestidn | Mediante correa electrinico, el ejecutive informa al
Documental vy DTE | proveedor o envic de 1a orden de compra v selicita su
aceptacidn para posterior lacturaciia
ingresar RE en el portal Carpata
comipartida
La recepcidn se Ingresa an la casilla “recepcidn Memo gestor
conforme” del portal mercado publicn, indicanda documental
Ejpcutive Gestidn | Unidad o Departamento emdsar, nombre de la Recepeidn da
Documentad y DTE | jefabura responsable, monto asoclade (Eotal o por Mercadifia &n
hita) y demds Informacidn que exdja ef partal, ERF
Portal Mercado
Esta acclén solp se puede realitas si ks OC se Publico, Orden
encuentra en estadg aceptada. de Compra.
Saliciiar faciura
S solicita al proweedor, via corren alectranico, a
Dacumental y OTE Instituicional,
La recepcion del DTE se verifica en ACEFTA
Gengrar FGD
Se deben recopilar los documaentes requeridos para el
paga, segin lo establecido en las Bases del procesa,
los términos de referanca yo ol Cantrata del blen
y/o servicios. Estos son: Carpeta
« Drden de Compra compartida
= COF Abastecimients,
Ejecutiva MI::'E = Recepeidn Conforme Liskemia FGD,
MmN, ¥ »  Resolucidn de contratacisn Sistema Acepta
*  F-30 actualizade yf30-1, segdn correspanda (Dipres), correa
*  Fadfura Institucional.
" CEras
Con etlas antecedentes se genera el FGO y 1 envia a
autorizacidn de la jefatura,
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MNombre del Procese: Gestidn Documental Codigo: PR-AB-GP
s : Bald, Ira | Documentos o
] WValidar FGD
I | Revisar los formularios de pestidn dooumental, gue
Coordinadora de | estén con todos los dooumentos requeridos; .
| Contratos | Sisterna FED
' Se envla corres institucional & la jefatura de
Abastecimiento con los FGD revisados para firma
carresgangienie, i0 |
10 Firmar FGD '
lefa depto.
Abastercimient | ga firman los FGED y etos ya quedan a disposicidn del
Dpto. De finknzss para visualizsdan, EIN

d] Consideraciones y/o excepciones del proceso Gestidn documental

Los procesos de compras pdblicas indican emisidn de orden de comgra global o por estado de pago y, &5 en
este ditirms casa, que las OF 38 generan una ves recibida la validacisn (ver N2 del procesa).

En & cado gue lod proveedores generen la factura previo 2 la recepiidn conforme, se solictard la
correspandiente RC para dar continuidad con el proceso, perp en case de no obtenerla en el periode
correspandients, |a factura serd rechazada.

Los FGL sa realizardn sclo para contrataciones cuyo respaldo conlleve una reselucidn, excleyéndese de esto
las compras dgiles, convenios marca, entre oinos,

105 PROCEDIMIENTO USO DEL SISTEMA, AUTORIZACIONES, PROBIDAD ¥ DISMINUCION DE
COSTOS ADMINISTRATIVOS

i0.51. GENERALIDADES

Entre las normativas que regulan & contratadonss de compras piblicas, se encusntra &l Reglaments da
Compras v Contratacidn PMiblica, el ouad fue aprobado mediante ¢l Decreto Supremo N 661 ded afio 2024 del
Mintsigrio de Haclenda,

Bigho cuerpo legal en su articulo M6 estipula que cada Entidad deberd elaborar un Manual de Procedimientas
de Adquisiciones y Gestidn de Contrates, refiridndoie a b menos — entre obros ternas —al uso del sistema de
informacion; a las autorizadones que s requieran para las distintas etapas del proceso de compra;
mecanismas de cantrol interna tendientes a evitar posibles faltas a la probadad; herramisntas para disminyis
lod castos administrativos de transaccion de los procosos de compra v @ gestitn de contratos. Es par asto,
que mediante & presente procedimisnio se regulardn las tematicas mencignadas antertormente

10.5.2. ACTORES DEL PROCESD
aj Reguirente: E5 & funclpnarie responsable de inktiar & proceso de compras, ya se8 en calidad de
supervisor de contraio o coemo soliciante independiante. Debe proporchonar los antecedentes

técnicos necesarios v realizar una de a5 revisiones de las bases de lgtacién, asegurando gue los
requerimientes estén commectamante definidos
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14.5.3.

Compradores: Son lod funcionaros de s Unidad de Compras y de la Unidad de Lictaciones. Ejecutan
los procesas de compras pdblicas, asesoran a otras funclonanios y guian &l cumplmiento normativo,
Dado que interdenen en muliples stapas, s& abstienen de pariicipar en comishones evaluadoras o
&n la seleccidn de proveedores, refarzando ks imparcialidad y la probidad,

Unidad de Gestldn de Contratos: Encargada de controlar la vigencia de los contratos, sanciones,
garantlas v documentacidn asoclada, Provee al Dopartamento de Finaneas les formularios de
redpalds para ol pagn a provesdoras, ssegurants trazabllidad y disminuyando costos administrathos
mediante la centralizacitn docurmental.

Jefatura Abastedmlento: Lidera el eguipa, derlva reguerimientos, reviss procesos e compra,
resueive problemdticas, autoriza Srdenes de comgpra y superyisa la pulblicadidn v adjudicacidn de
licitaciones, Par su Intervencidn transversal, se abstiene de inbegrar comisiones evaluadoras,
garantizanda separacién de fundones.

Supervisor dol conirato: Es la contraparte difecta del provesdor. Supervisa el cumplimiento de las
exigencias contractuales, contrala |3 ajecucidn, verifica la vigendia del contrate y L3 disponibilidad
presupuestaria, asegurando gue los blenes v serdcios se entreguen canfanme & lo estlpulada,
Depto, Asesoria luridica: Mediante un abogado designado, redacta y tramita resaluciones salicitadas
par Abastecimiento, Contribuye a la revisidn mdltiple de bases de licitacidn, werificanda su ajuste a
dereche y estandarizando documentos, bz que facilita la revisldn y reduce tempes administrativos.
Depto, De Finanzas: Responsable de certificar presupuastariamaents las compras ¢ efecutar los pages
a proveedored, asegurando que kas transacckones se realien con respalde documantal ¥ dentro di
los margenes mgates.

Directivos: Son quienss firman s respluciones segdn sus facultades. Particlpan en la revisién
mualtiple de documentos, fortaleciends led cantraled internos v previnlendo posibles faltas a la
probidad.

US0 DEL SISTEMA DE INFORMACION MERCADO PUBLICD

Hardn uso del Sstema de Informacidn aqiellos funcienarics & guéenes o Administradar de [a plataforma les
ptorgue acceso, de acuerdo con kas fundonalidades requeridas. Dichos usuarias podrin desempefiarse en los
rabes de sbogados, auditores, ohservadores, operadores y suporvisares.

Log roles de operader y supendsor serdn asignados preferentemente @ funcionarios del Departamento de

Abastecimients, Excepcionalmente, podrdn ser asignades a fundonarkos de otras unidades, siempre que
cuenten con seredilacidn vigente &n compras pobihcas,

La acreditacidn en compras pablicas serd reguisito sbifgatorio para cperar en el Sistema de Infgrmacida,
shendo responsabilidad de cada funcionaria mantenerla vigente. Lo anterior, en armonda con lo estipilade en
ol articula N8 del Reglaments de Campras Piblicas,

al

-

b)

Registra y acoeso

Toda funclonario debera coniar con usuario sutorizado
£l uso def sistema serd personal ¢ ntransferible

Publicacidn de Procesocs

Las licitaciones, tratos directos v contratos deben publicarse conforme a la normatha,
Se dehe validar la informacion anted de su publicatidn.

En el caso de publicacién v adjudicacidn de licitaclones, esta deberd autoriiails prevismente la
Jefatura dal departamenta, su subrogante begal o quién estas designen,

Gestidn de dedenes de compra

El envio di las Grdenes de compra deberd ser autarizado por la jefaturs ded Dpto. De Abastecimiante,
s subrogante kagal o quidn estas designen,

Deberd anexarie a la menod, ln certificacidn presupueestaria y i resaluciin gue autoriza la compra,
cuandae esta corresponda,
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10.5.4.

El comprador deberd realizar of seguimiento de la acepfaciin de la orden de carmpra

Trazabilidad

Tindars Las peciones deben guedar registradas en el sistema de informacidn,

%e debe asegurar respaldo documenizl digital de cada proceso, independients del mecanismo de

compra,

AUTORIZACIONES

En refacion con las autorizacionss operativas, corresponderd @ la Jefatura del Depamaments de
Abeitetimiento, a su subrogante legal o a guien esta designe, la responsabilidad de autorizar el envio de las
drdenes de compea, 28 coma l2 publicacidn v adjudicacion de licitaciones pdblicas o privadas.

For otra parie, en las distintas etapas def proceso de compra, s distinguen dos tipos de aulorzaciones:

i0.5.5.

Fermulario de Requerimisnto: Correspande & 12 soliciiud formal emitida por la unidad requirente, la
cual gebe comtar con b3 autorizacidn de W jefatura del departamento respectivo ¥, cuando
cofmesponda, de ofras funclonarios gue $e estimen pertinentes. Este documento constituye el bitlo
dal proceso de compra o contratachdn plbica,

Formubarie de autorizacidn: Este formulario deberd tramitarse conferme 3 |3 metedologla de
campra aplicable y contempla tres niveles de autorizacién:

- De lo metodaiogia de compro: Corresponde a B aprobacldn otorgada por 1a Jefatura dal
Departamento de Abastecimienta o su subrogante Segal, valdando el me@nismo de compra
propuesta en & documento,

- Del ondiisis presupuestario: Corresponde a la aprobacidn de la Jefatura del Departamento de
Finanktas, cuya fifsma certifica que @l Servicio de Salud ceenta con disponibilidad presupeestiaria
para ejecutar la campri.

- De Io contretocidn: Corresponde @ la aprobaciin del Subdirector de Recursos Flsicos vy
Fimancieros o su subrogante legal, quien, mediante su fiema, autoriza ia ejecuchdn de la compra
& cantratacion indicada en el formularia.

DE LOS MECANISMOS DE CONTROL INTERND TEMDMENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA
FROBIDAD

18.5.5.1. Lineamientos de ética del departamento de abastecimisnta

intepridad

Actuar con henestidad y transparenca en todas las etapas de los procesos de adquisicidn, confarme
@ |3 Ley de Frobidad Administrativa,

Evitar cualquigr prictica que pueda interpretarse como corrupcin, fraude, colusian o favoritismo,
girantizanda |2 confianza civdadana en [a gestidn pdblica,

imparcialidad

Selepcionar proveedores Bn base & criterios ohjetivos, téonicos y econdmicos, respetando los
principlos de libre concurrencia y no discriminacida.

Garantizar |guaidad de oportunidades para todos bos oferenfes.

Confidencialidad

Froteger la informagdn sensible de los proceses de compras, ncluyendo amtecedentes de
proveedores, precios v condiciones comerciales.

Mo divubgar datos sin autorizacion expresa, &ahvo en k05 casos de publicidad obligatoria establecidos
por & nermativa,
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18 Aespansabildad

e Cumplir estrictamente can la normativa vigente, las politicas internas y kos procedimbantos aplicables
en materia de cantratacidn poblica

« Asumile la responsabilidad administrathva v disdplinaria por las decisiones adoptadss en of proteso
de abastecimiento.

W, Uso eficiente de los recursos

= Promower practicas gue reduzcan costos adménistrativos y cperativas, optimizando el vdo de recursas
plblicos.

#  Favorecer la dighalizackdn y automatizacién de procesos para mayor eficiencia, asegurando, ademds,
la trazabilidad de estos,

v Prevencidn ded conflicto de Interds

e Declarar cualguler relacidn personal, comercial @ institucional que pueda afeciar la objetividad ¥
transparencia del proceso.

= Absienerse de partbcipar en decishones donde exista un Interds particular, conforme B |a eatablechds
on la normatve,

Vil Transparencia activa

= Publicar oportunameante en el Sistema de Informacidn Mercado Publico toda la infarmaciin
requerida par la nosmativa, garantizando access dudadano.
#  Faglitar auditorias v contrales internas y externos, promodiendo s rendicidn de cuenias,

10.5.5.2. Declaracidn jurada de conflicto de interds y deber de abstencidn

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N* 19886 y su Reglamento aprobade por Decreto N* 661/2024, se
establece la obligackdn de presentar una dedlaracion jurada de conflictos de interds como mecanismo de
contral interns destinado a resguardar la probidad adminkstrativa en los procesos de contratacidn pdblhca.

Esta declaragidn tiens por finalided transparentas cusbguler vingulo personal, familiar, econdmico o
profasional que pueda comprometer la impareialidad en la toma oe dectsiones, asegurandn la guakdad de
condiciones entre lod oferentes y la correcta sdmintiraddn de los recursas pdblices.

El fermato de ka declaracidn carresponde al Indicade en los snexes v podrd ser sctualizado o madificatdo
confarme o determine la Direccidn de Compras v Contrataciones Pdblicas.

Los funclonarics que, de acuendo con ko declarado, presenten conllcios de interds respecto de un proceso di
compras deberdn informar la situacidn v abstenerie de participar, procediéndose a la designacidn de otro
intagrante en ka comisidn evaluadora,

Asimisme, todo fundonario deberd abstenerse de iIntersenir & un proceso de compras pdblicas cuando exlsta
conflicto de Interds con ung o mds proveedores. Esta obligadidn se extiends & todas las etapas del
procedimiento: preparacidn y revision de bases, evaluacdn de ofertas, seleccion de provesdoras y cualguler
atra Infervencién vinculada al procese, En tales cases, los compradores  Boiladared ded Departamento &
Abasteciméento deberan infarmar opartunamente a su jefatura, a fin de que esta reasigne &l proceso a o1
funclonaria

10.5.5.3. Separachin de funclonarips en las diferentes etapas del proceso de compras
Para garantizar ta probldad administrativa v la fransparencla en los prooasos de contratacion poblica, se

edtablece la abligacidn de asegurar la separacitn de funciones entre bas distintos funclonarios qua Intendensn
en las diversas elapas del praceso de compras,
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En este sentido, |22 labores de preparacidn y revisidn de bases, evaluacidn de efertas, adjudicacidn y ejecucidn
contractual deberdn sar desempefadas par fundananos distintas, evitando (2 concentracidn de atribuciones
&n und ala persone o unided. Esta separacidn constituye un mesanismo esendal para presenir confiictos de
interds, resguardar la imparcialidad en la toma de dechslones y fortalecer los controlies internos.

En concordancia con lo anterior, @ Departamento de Abastecimiento welard porque guienes formulen v
revisen las bases de licitacidn no integren la comisién evaluadora, salvo autorizacidn expresa y fundada de la
lefatura correspondiente. Astmismp, la jefatura de abastecimiento y lof encargados de licitationes no padran
formar parte de las comlisiones evaluadoras, dada su participacidn en otras fazes del proceso de compras.

Respecio de ia ejecucidn contraciual, &l gestor de contratos del Departamento de Abastecimiento tendrd
funclones estrictamente adménistrativas, sin intervenir en la recepcidn conforme de bienes y/'o senvidoes, tarea
gue corresponde exclusiamenta a los supervisores del contrate. De igual manera, |3 unidad de pesthdn de
coniratos 5@ encargard de 3 gestdin documental vingulada al page de proveadoras, pere b3 ejecucidn de
dichas papas sera reaiiada por ol Departamento de Finaneas, una wez constatada fa informacion de mespaldo
v validadores de rececpcion dil bien o servicio,

Esta distribucidn de respansabilidades respande al principia de que la gestién de compras, la validacidn de
bienes y servicias, y la autorizacitn de pagos no deben conceantrarse &n un mismo departarments, evitanda asi
riesgos gue puedan afectar [a transparencia y la probidad de los proceses de cantratacidn pdblica.

10554, Conirol Interno mediante revisién maltiple

La rewisidn miditiple de las bases de licitegiin constituye un menisme ssendal de control intermo e los
procesas de contratacifn pdiblica. &2 asignar esta terea a varos fundionarnios, 2 asegura gue las bases sean
examinadas desde distintas perspectivas, reduciendo el riesgo de direpdionar el proceso hacla un aferente
pspecifics v garantizando la Emparcialidad en k2 definicidn de requisites. Esta practica fortalece |a
transparencia, previens conflictas de nterdd ¢ refuersa 8 confiansa &n gue las decisiones adoptadas se
ajustan a los printioias de probided administrativa v & |8 carfects gestidn de |las recursed phblicad,

En esta lnea, las basas son revitadas por los siguientes funtionarios del SEM5:

1. Referente téonico

2. Encafgado de Licitacmones

3.  lefatura depto. Abastecimienta

4. Abogado reviser

5, Jlefatura Dpto. Asesoria Juridica

§.  Subdirector Administrative

7. Director, cusndo corresponda segin & monto del process

10.5.5.5. Otras medidas de prevencidn

Adiciona| & lo mencionade anternarmente, & Departamento de Abastecimiento se ajustasd & las sigusntes
medidas para evitar pasibles faltas a la probidad:

I. Capacitacidn y reforzamients & funcianarios: internamente $& realizarkn capacitaciones o réuniones
en las guee 3= refarzacd la narmative de compras pdblicas, haciends hincapid en la transpanencia y probided
de los processs, Se incitasd a lod funcionarios & cusstionar procedimisntos que no eftdn sjistadas 8 deseche
o que afecten los principies reguladores de las compras plblicas,

ii.  Revisidn periddica de procesos: Periddicamente ¢l Departarments estl actualirands y compartienda
ias conocimientas entre funehdmaros, ajustands cliusulas de contrataciomes & prodedimientos de tad forma
de asegurar y reforzar la probidad en las contrataciones,

10,56, DE LAS HERRAMIENTAS PARA DISMINUCION DE COSTOS ADMINISTRATIVOS

La gestidn eficlente de los procesas de contratachdn pdblica no sola exige probidad v transparencia, sing
tambifn la optimizacidn de los recursos adminisirativas involucrados. En este contexto, resulta fundamental
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implementar harrambgrtas orlartadas a ka disminuclén de costes adminlstrathvas, que permitan simplificar
trdrmites, reduclr tiempos de gestidn y evitas duplicidad de fundones. Estas medidas buscan fortalecer |a
eficiencia del sistema de compras pubficas, garantizando que los recursos humanes y financerns sa utilicen
de manera ractonal y estratéglea.

La aplicacién de estas herramlenias contribuye a meforar |a trazabilidad de bos procesos v a dsminuir cargas
aparativas innecesarias,

I FManificaclén Anual de Compras

5 blen la normativa de compras pdblicas cbltga a las Instifucipnes a publiar la planificacidn anual de
adquisichones, esta berramienta se convierte en un instrumenito dave para 3 optimizacidn de recursos y la
disrminucldn de costos admintstrativas. Su valor fo fadiea dnlcarmente &n [a posibilided de agrupar demandas
y obtEner mejores précios, wing también en la capacidad de consolidar blenes y serditios en procesed Unicos,
reducienda el ndmero de licitaciones o de otros maecanismos de compras que deban gestionarse.

Al dismminuir la cantidad de procesos de compras, se reducen directamente los costos adminstratives
asotiados, tales come la preparacién de bases, @ conformadidn de comisiones evaluadoras, la revisin de
ofertas y la gestién documental, Asimisma, una planificacdn adecuada permite anticipar necesidades, evitar
campras fragmentadas y ménimizar la carga operativa de las unkdades responsablas, generanco mayor
eficiencia y transparencia en la administracidn de bas recursas pdblicos.

i Decurmenios estandarizados

El Departamento de Abastecimienta ha implementado ks enandarizacitn de documentos ulilizadas en sus
procesos de compra, taled como términos de referencla, bases de licitachdn ¢ informes de justificacidn, Estes
formatos han sido elsborados en conjunto con el equipa |uridica, Incorporando cliusulas v estructuras
estindar que facllitan su redatcidn i Fevisian,

Esta medida permite disminuir significativamenia o tlempe vy |3 dedicacidn de los fundonarios en la
formutacién de docurmentes, reduciendo |a carga administrativa y evitande duplicidad de esfuerzos. Al contar
con modeles predefinidas, se asegura mayor coherencla en los procesos, s8¢ minimizan erroees de redaccién
y e agiliza la framitacdn, contribuyenda directamente a la efidenda gperativa v a B reduccdn de costos
administratives en |a gestidn de compras piblicas,

i, Soporte Dacumenial

El Departamento de Abastecimiento ha implementado una carpeta compartida institucional en la que cada
funcionario respalda documentabmente sus procesos de comgras. De esta manera, cada etapa cuents con los
antecedentes correspondientes, disponibiles para consulta rdpida y transparente par cualguier integrante del
equipo,

Ademds, en esta carpeta se incluyen planillas de cantrol y segumiento, que permiten revisar en tiempo rest
ol estado de los reguerimientas ¥ facilitar b coardinacidn entre las distintas dreat. Esta prictics contribuye &
reduclr tiempos e bisqueds de Informacdn, evitar duplicidad de registros v mindmizar errores
amintstratives, generando una gestidn mds sgil y eficiente,

En consecuencia, la utilizacién de hermamientas compartidas v estandarizadas se convierte en un mecanismo
directo para la disminecidn de costos administrativos, al optimézar el trabaje de los fundonarios y asegurar la
trazabilidad de cada praceso de compras pablicas,

10.8.  PROCEDIMIENTO GESTION DE CONTRATOS

10u6.1. GENERALIDADES

Entré la mosmativa qué regiila ks contrataclones de compras pldblicas, se encuentra el Reglamenio de
Compras ¥ Contratacidn Pdblica, el cual fue aprobado mediante el Decreto Supramo N°661 del afic 2024 del
hinisterio de Haclenda,
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Dicha cwerpa legal indica que una de las materias que las instituciones pdblicas deben regular e la gestidn de
contratos y provesdores, 85 por esto gue este Serviclp de Saled mediants e presente procedimiento
estabdecerd el meLanisma de gestion y coniral de las contrataciones.

10.6.2 ACTORES DEL PROCESD

i} Swpervisordel contrate: & quien tiens la chligacion de tuperviias y verilear & cumglomiento de las
puigencias estpuladas en la contratacidn, actuanda como contraparte ante el adjudicatero o
provesdor, Adicionalmente, debe controlar ks ejecucitn contractual, verificanda: gue los bienes via
servicios solicitados s encuentren integrados en la contraladidn: que & contraln 38 encusntre
vigente y gue este cuente con presupuesto dEponible para su realigacida.

I Reguirente: Puede ser ¢l mismo funcicnario gue el supervisor de contrata o uno diferente. Es el
responsable de realizar b solicitud de procesos de compras, procurando que para las cantrataciones
gue deban tener continuidad, se efectué W compra con la programacidn ¥ anticipacién
correspondients,

k| Gestorde contratos: es el eguivalente al o la Coordinador/copndinadora de la Unidad de Gestidn de
Contratos del Dpto. De Abastecimiéento. Su funcidn, entre otras, es solicitsr ba formalizacién de
contratos al departamento de asesoria juridica, colaborando can ellas en |a soliciiud & praveedor de
los antecedented necesariod para evar & eabo eube proceds. Tarmbibn, o controlar | vigentia de los
coniratos, informands con anticipacidn & vendimiento de estes, & comeo tambidn, gestionar las
modificaciones, surnentos y renovaciones de lod contratos, segdn ko salicitade por los supendsores
e contrato,

[l Dapto. Asesoria Juridica: Departaments que, mediante un abogeda designado, redacta v TFEmiLE s
resolisciones solicitadas por Abastecimiento.

10L6.3, DE LA DESIGNACION DE LOS SUPERVISORES DE CONTRATOS

En cada proceso de compras selicitado 2l Departamento de Abastecimients, &l requirente daberd indscar gud
funcionario serd ¢l supervisor del contrato. En bas licitaciones pdblicas ¢ privadas, el nombramients espedifico
gedard indicado en 25 rescludones que sdjudican las procesas v, en &l cass de lag contranedones dinecias,
en |2 resolucién que formaliza la compra

En cuanto a los otros mecanimos de compras publicas, e supervisor de la contratacidn serd ef requirente, a
mengs gue este indique formalmente lo contraria & informe & furdssnanio carmespondientes,

En el casa de necesitar modificarse e nombBramienta de lad superviseres die coniratos, se penerard una
resolucién con ef nuevo nombramienio.

10.6.4. DE LA GESTION DE LOS CONTRATOS
La gestidn de los contratos tlene dos puntos de inicio;

1, Formalizacién de licitadones pdblicas mediamte lp suscripeidn de contrmlio enire |as paries
involucradas, gestidn gue inicia la coardinadora de ks Unidad de Gestidn de Contratos una vel gue
ka5 encargadas de licitadones le notifiqguen una adjudicacidn y led salicite (& farrmalizacidn del
cantrato.

Z. Cuando habléndese realizado un procese de compras independientemente ded mecanismo utilizads,
el comprador o licitador notifigue a ka gestora de contratos la formafizacidn de la contratacidn
mediante el envio v acepiacién de la orden de compra.

£n ef primer caso, |3 gestora de contratos solicita al departamento de asesoria juridica {DAJ) 2 farmalizacion
de la contratacidn, colaborando en este pase, con &3 solickud de los antecedentes necesarics a los
provesdores. Uina wez s2 genera la resolucidn aprobatorla de contrato, &ifa o enviada por o DAd a
Abastecimlento de forma digital,

Lina vez 1a gestora de contrates recibe 3 resolecdn que aprueba o contrato o ka notificecidn de envia de OC
por parte de kos compradores o licitadores, esta registra los datos del proceso de compras tanto Internamente
como en ¢l Siitema de Informacidng el o lod proveedores adjudicados; 0 mantod REGSatsd 3 cada
contratackin y su vigencia; entre otros antecedentes redevantes. Esto, le permite levar un catastro de los
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procesos a cargo el Servicka y, ademds, controfar hitos relevantes de cada compra, como es el caso de las
vigencias de bos contratos,

Por oira parte, b gestora de contratos asesorard a los supervisores de contrato en el correcto contral de las
pontrataciones y sugerird accomes o saluciones cuanda surjan problemadticas de su competendia,

10U5.5. DEL REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION

La gestora de contratos registrard y publicard de forma obligatoria en e Sistema de Infermacion todod les
contratos iguales o superiores a 1.000 UTH, dando cumplimiento a la exigencia de kB normativa de camgpras
pibiicas.

Pusblicara tambsén, los contratos inferioras al monto indicado cuande segln su complefidad requieran de una
ficha de contratos.,

Enm #5ta ficha de contratos se debe ingresar tadod los dates relevanted de ba contratacldn, como vigencla,
manlo, modilicaciones, renovaciones, términa de contrato, multas, garantias, drdenes de compras vincudadas
&l praceso, éntre abras. En edta lines, existe una lmilante para las contralachanes directas con mas de una
arden de compra ascciada, dado que o Sistema de Infarmacidn no permite generar (a8 fichas de contrato
dasde una ficha de contratacidn directa, sing solo o puede desdo una orden de compra & 10 de licitacidn. ES
par lo anterkar, que en es10s casos e generard la ficha de contrato desde la primera onden de compra enyisda
Al provesdar cormespondinnte,

10.6.6. OE LO% VENCIMIENTOS
La gestora de contratos notificard el vencimiento de h:s contratos a |I:Ii supervizoras ded contrato con una

antllzlpal:ldln- deal MEnas CLEatrg mgss ] i 5,000 UTk; con & mancs dingg
: ! miuntmddtrimbra de toma da

tama de razda,

Loy gnteriar, para qus las supervisorss de conirato imgresesn 6 salicitud de un pueve process de compras al
Dpto. De Abasiecimiento con la anticipaciin adecusds, procusrands que & serviclo a liclkar sea prestado
continuamente, sin interrupciones que afecten al Servicio de Salud, & Sus USwarias o pacientes.

10.5.7. € LAS MODIFICACHOINES, REAJUSTES O RENOVACIONES DE CONTRATO

Las modificaciones - Incluyenda prérogas v aumentes de contrato en este concepio - ¥ las rengvadones de
los contratos serdn tramitadas por [a gestora de contratos del dpto. De Abastecimiento, previa solicitud del
supervisor ticnice del contrato.

En cuania a los reajustes de [as contrataciones, estas procederdn de acuerdo con ko Indicade en cada proceso
8 COMEas.

10.5.8. DE LAS EVALUACIONES DE LAS CONTRATACIINES

Al finafzar |3 vigendia de las contrataciones, ks supervisores de contratos debarin evaluar ¢l cumplimiento
contractual de los provesdores gue proporcionaron of béen o senviclo correspondlenta, Es par esto, qise una
vel la gestora de coniratos indigue & térméno de la vigentia de la contratacion en la ficha de confrates,
spfcitard al superebsor la evaluaclén gue se debe realizar mediante el sisterna de informacidn mercado
puflico, Asimisma, en conjunto se evaluard a los proveedores mediante una pauta intema, con la finalldad de
delectar Flasgas en los proceses que pasteriorments pusdan ser subianadas en 1as compras futeras,

1.7 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION CONFORME

10.7.1. GEMERALIDADES
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Emire |as normativas que regulan (23 contrateciones de compras publicas, 52 encuenira & Reglamento de
Compras v Contratacidn Pdblica, ef cual fie sprobada mediante & Decreto Supremsa N 661 del aflo 2024 del

Minisierio de Hadenda,

Dicho cuerpa legal en su anticule 133 indica que para proceder al pago de proveedores, 5@ requerind que
prevdaments s respectiva Entidad registre en &f Sstema de Informacicn bo sigulente:

al La entrege de fos bienes o o fecho de cumplimients de o prestocion de senwiclas, por porte del
Proveedor, en gl momenio en gue este ooTD,

bl [ recepcidn conforme de fos bienes o servicios odguiridas, por io jefoture de la unidad encorgada
de adguisiciones de lp respecthva Entidad, por quien tenga delegado diche fincidn o par quien hopa
side designado administredor def contrato,

Que la funddn antefiormente descrita, recae en los funclonarios de la Unidad de Gestidn de Coniratos del
Cepartaments de Abastecimients, dado gue ellos san s encargados de sboaner la recepcidn de los bienes
wio servicios y registrarios en e Sistema de Informacidn; sin embargo, quienes generan la recepcién conforme
500 los supervisores de contrato o bos funclonarics de la Centrad de Distribucidn (mas adelante CD) ded Servicia
e Salud Metropoitanc Sur,

Que, de atuerdo con ko indicado anteriormente, o que este Servido de S5alud, mediante el presente
procedimisnto, regulach la forma de redbir conforme un bign ¢ ferdcdo v quienes son kos responsables de
dicha funcidn.

10.7.2. ACTORES QLIE INTERVIENEN

1L Funclonarios de |a Central de Distribucién: Todo producte adgquiride por &l Servicho de Salud delbe
tngrasar en fa Cantral de Distribucidn ded 55M5. Ahi, los fupdonarios realizan su registra e ingreso én
2l ERF correspondiente.

Z. Regulrentes: Cuando un bien deba ser Instalado directamente en alguna Unidad o Dependencia del
55815, wl requirente deberd realizar un memordndum gue recepciona conforma el producio ¥
enwiarlo a ka CO para que los funclonarios realicen el correspondiante Ingress en el ERP.

3. Supervisores de contrato: Son los encargados de velar porque [as proveedores cumplan cabalmente
con las condiciones contractuales v, ademis, de dar recepcidn conforme a estos dando pée al procesa
de pago a provendores, También, son los encargados de llewar gl controd contractual, tanto técnico
comp administratfes; por tante, |3 vigencla y ejecucion presupuestarla son fambdén de su
respoansabilidad,

4, Fumdionarios Unidad de Gestidn de Contratoss Son los encargados de Inpresar [as recepciones
conforme al Sstema de informacién, dando ple con aste hite, 2 que los proveedores emitan las
facturas correspondientes.

10.7.3. DEL SUPERVIS0IR DEL CONTRATO

Con el objeto de swpervisar y verificar ¢l cumplimlento de las exlgencias estipuladas en la ejecucién de los
contratos, el Supervisor de & Contratachin (también Suepervisor del Contrate o Supsrvisor Técnéoo,
indistimtamente] aciuard como contraparte ante ¢l provesdaor

Las finciones de dicho supervisior con respecio al proveedor serdn las sigulentes:

&) Supervisar, coordinar y fiscalizar e cumplimbento de los procedimientss estabiecidos en [as bases de
licitadidn o térmings de referencia para el cpormuno curnplimiento &8 |a contratacitn.

)] Dar recapcidn conforme 2 los productos o servicios de acuerdo con las prestacionss efectivas y
vadores correspondientas a la contratacidn,

] Emiltir el Acta de Inicio ¢e los Servicios sefialando (8 fecha de comaenza de lod servicios,

] Supervisar ¥ controdar al proveedor en todo cuanto diga relacidn con & ajecucién del contrato,
impariigrndy ks instrucciones y medidas que estima pertinentes a dicha fin.

F} Elaborar yfo instruir la aplicacién de protocolos, gulas y definir los estdndares de calidad v
productividad gue deberd cumpir el provesdor, relationadas con la buena ejecucidn de bos servicios
cantratades, 5l correspondiers,
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) informar al Administrador de Contratos ka aplicacidn de multas, sanclpnes y demds medidas da grden
contractiual, mediante informes fundadas, para gue este Ultime tramite as mulias correspondlentes, segin al
procedimiants indicado en las bases da licitacidn o thrmines de relerencia

M) Las demds que be encomiende y sean inherentes a la ejecucion propla de la contratacidn,

De acuerdo con la letra b precedente, 8l supervisor del contrato debe valldar los servicios de acuerdo conl
sigulente formato;

RECERCIOND CONFORME

MOKEBRE OE LO RECEPCONADO

MES DE RECERCHON DEL BIEN O SERVICIO

ARD RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

CANTIDAD RECIBIDA

MOMBRE PROVEEDOR

AUT PROVEEDOR

DOCUMENTD FIRMADD POR RECEPCION

B° GLIA DF DESPACHD O PRE-FACTURA DEL BIEN

VALOR TOTAL RECEPCIONADD

INFORMACION RELEVANTE PARA GESTIONAR PAGD

NOMBRE DEL PROGRAMA,

W RESOLLACION QUE APRUERA CONTRATO O TRATO CARECTO

ID LICITACION PUBLICA (S| CORRESPONDE]

OROEN DE COMPRA (51 CORRESPONDE]

MONTD TOTAL DEL CONTRATO

SALDO DEL CONTRATO A LA FECHA

CEATIFICADD DE DMSPOMIBILIDAD PRESUPUESTARLA [CDP

OESERVALCIONES

FIHMA SUPERVISOA

Excepoonalmente, e acta de validacidn anterior, podrd utilizarse en la recepcidn conforme de bienes
tangibles, dade que la generalbdad, serd realizar la recepcion on of ERP correspondiente,

Considerando ko anterior, &l procedimiento para walldar los servicios serd el sigubante:

Procedimianto Paso 1: Recepcion del servicio (o bien cuando correspandal)
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Revisar gue &l servicio se haya prestado integramente de acwardo con (o indicado en [a
pontratacian,

Registrar nowmibee de ko recepclonade, cantidad, mes y afip de recapign.

Pasa I: Identificacidn ded provesdor

Registrar nombre del provesdor y RLT,

Faso 3; Valor de ko recepclonado

Regisirar ol valor total validado, de acuerdo con los sendcios ejecutados.

befpuniter la Guia de Despacho, pre-fectura o docuemnlo con Ll valarisacion
correspondsents.

Paso 4: Informacidn relevante para gestidn de pago
Completar los siguientes campod:

1} Nambre d&l programa sociado, 5 carrespandisse.

2] Nuimero da |3 reselucidn gue aprusda contrate o trato dieecin

3} 1D de licitacién pablica (si aplica),

4] Mumerp de orden de compra (s aplica),

5] vigencia del contrate.

&) Monto total del contrato,

7] Saide del contrato a la fecha |manto total, menos ejecucidn a la fecha)
4] Certificada de dispenibilidad presupuestaria (sl aplica).

Paza &: Firma y respaldo documental

El documento debe sor firmade par e responsable de recepeidn,

Sa debe regastrar electrdnbaments en o distema de gactitn documental,

La recepeion_ conforme debe enviarse en formato de memorandem y debe ser visada por la jefatura del
Departamento y por &l Subdirector correspondients. Bl domimento deberd firmario ada supervisor del
contrato.

RECEPCION CONFORME DE BIENES

Todo bien debe ingresar a la Central de Distribucion (C0) de! Servicio de Salud Metropolitano Sur, para que
las funcienarios correspondientes registren du recepcidn en el ERP,

Led bienes tangibles que, por sus caracieristicas, necesariamente deban Ingresar @ instalarse en una unidad
en eipecifica, deberdn for redbidas en o EAP por al funcionarie 3 cargo correspondienie. De forma
extepcional, la recepcion en &l ERP la reallard un funclonario de la CD, previa validacdn medianie
memarandum de ka recépoion conforme del ban, por parte del requirente o jefatura de depto., En el cual 5e
haya instalada el bien.
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10.7.4, COMSIDERACIONES

Las referentes tdonlcos o supenvsores de contrato gue deben generar |a recepckin conforme de wn bien o
seryicio, deberhn validar guias de dedpacha; desglode de prestacionss; dacumentos valorizadas; prefacturas,
entre otros, no asi especificamente facturas, Lo anterios, dado gue i el documento tributario elecirdnice
[OTE} validado contipnen errores que concluyan on ol rechazo del documenia, la validacidn deberd ser
modificada, entonces, para avitar correcciones y, ademas, slendo estrictos con ol procedimiento de pago
establecddo en los proceses de compras, las validaclomes deben asoclarse a vn documento amitido
prevamente a la faciura,

10.8, PROCEDIMIENTO APLICACION DE MULTAS
10.8.1. GENERALIDMDES

Entre la normativa gue regula ks contrataciones de compris pdblicas, & enceentra &l Reglamento de
Compras y Contratacion Paalica, el cual fue aprobada mediante el Decreto Supremo NOGEE del afia 2024 del
Mintsterio de Haclenda,

Dicha cieerpo legal en su pdrrafo 7 regula bos efectos derfvados ded incumplimiento contractual de proveedor,
indicando gue las medidas a aplicar deberan encontrarse previamente establecidas de forma clara e
inequivoca en lzs bases yo el contrato, a5/ comp tamb2én, & procedimiento con &l gue estas seran aplicadas,

e, de aceerds con ko indicade anteriormente, es que este Senviclo de Salud, mediante o presents
pracedirnbanto, regulard la forma en que se aplicaran las muftas ¥ bos actores responsables,

10.8.2. ACTORES RELEVAMNTES

ml Supervisor del contrato: ai quien tiens la abligacidn de tupervisar y veriflcar ol cumplimients de Las
exigencias estipuladas en la contratacidn, actuando como contraparie ante el adjudicatario o
provesdeor, Entre 5us funciones 58 encuentra informar al gestor de contrated de Abastecimiento del
Servicio s aplicacidn de multas, sanciones y demds medidas de orden contractual, mediante
informes fundados, para que este (itimo gestione las multas correspondientes. Es el responsable de
Imiciar ol procedimiante de multas, pussto que o5 quien Heva un controd de las obligsciones de bas
provesdones asociados,

n) Gastor de contratos: s el equivalente 3l o la Coordinador/coordinadora de la Unidad de Gestidn de
Contratos del Dpto. De Abasteckmiento, Su funcién es gestionar el procedimiento de muftas en
cuanio a metificaciones ¥ formalizaciones del proceso se reflere, ssto o3, notificadones previas de
multas wna ver el supervisor de contrates infoeme el Incumplimiento; solicited de la resoleddn que
aplica la multa al Departamento de Asesoria Jurfdica; notificackin del acte adminisirative gua aplica
la maulta al provesadar; soliciiud de pago de multas y obras indicadas en el procedimiento,

o] Director del Servico: autoridad misima del Servicie de Salud Metropalitang Sur, gulen firma los
actos administratives gue aplitan sancisnes § lot gravesdones que Incumalan sus obligacionss en s
contrataciones pablicas.

pl Depto. Asesoria Juridica: Departamento gue, medignis vn abogade designade, redacta y tramita la
resalucién que splica la multa & proveedor; gue acape o rechaza los descargos; que formallza of
cobre de las garantias por fied cumplimienta del cortrato, entre otroes,

gl Deplo. De Finanias: E4 o Departamenta redponsable de haoer efectiva 3 multa, descontandao o
manto carrespandiente a los estades de pago del provesdar una ver aplicada Iz sancldn mediante of
acto administrathed. Ssimismo, &5 quien recibe el pago realizado por el proveedos, ciando no hay
pagos pendientes a los cuales aplicer el descuento. En esta linea, son t@mbién los responsables de
informar al Departamento die Abastedmiento cuanda L8 hayan realizado Lag gestiones antarlormento
descrifas.

10.8.3. DE LAS MULTAS

a) Aspectos generales
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El Servicio podrd aplicar les multas contempladas en |as Bases, términos de referenta, contraio u otro
desurnerts contractual, por aciuaciones Wmputables al proveedor y gue impliguen una defidensa o
incumplimients de sus obligacones. En consecuencia, epercerd los derechos gue be corresponden par
obtener el cumplimients oporiune y cabal de ls acordada, asi como la reparacidn integra, oporuna v totel de
los dafies gue S& causaren,

Las multas serén aplicadas en la unidad monetaria que &l proceso de contratacion indigue.
b] Procedimiento para aplicacion de multas

En casa de ocusfencia de algun hecho constitutiva de multa, a salicited del Superviser Téonico del Contrata,
gl Gestor de Contratos de Abastecimiento informara al provesdor a través del corres electrénico Ingresadao
en gl Sisterna de Informacidn conforme con b dispuesto en el articulo 140 del Decrete Supremo N° 561, de
2034, del Minksterio de Haclenda,

Una wez notificado, el proveedos tendrd un plazs de cinpo [5) dizs habiles para formular sus descargos por
esorito en la Oficing de Partes de este Servicio o poe correo electrénico a gesconirgtps dssmeMsems aob el
bajo sancldn de mo teneros por presentados, En sus descarges el proveedor deberd sefialar vodas las
circunstancias o antecedentes de hecha y de dereche gue eximan o 2tenten & padible incumalimienta, asi
coma rieguen i efectiva concurrenda de las hechos, 0 que demussiren gue esto no constituye infraccion,

5l gl proveador hubsera presentado descargas en tlempo v forma, la Entldad tendrd un plazo de hasia 30 dias
hiblles administrativos 2 contar de la recepclon de los mismos, pare rechazarkos o acogerios, total o
parcialmente, lo que se determinard, mediante resofucion o acto administrathes, el cual deberd ser notificads
a través deld correo electronica ingresado en of Sistema de Informacidn o aguel que Indigue &l provesdor en
el "Formulario K°L Identificacidn ded Proponente v Aceptacion de las Condidhones de la Lcitacidn® confoome
con lo dispunsto en el articulo 140 del Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hademnda,

En confra de |a resplueckin que aplica ls mudta, & proveedor podrd interponer 3os fecursos gue establezca la
lew, confarrme o prescrito en o artioulo 137 del Reglamenio de |2 Ley de Compras Phblicas.

c] Procedimiento para pago de multas

Lag multas podrin ser descontadas de 105 estados e pago pendientes, sl hubiere o, &n caso contrario, deberdn
ser pagadas por el proveedor al Servicio de Saled, en un plazg mdximo de ginco dias hdbdles desde [
natificacion de & resolucién que (2 aplica. Este pago deberd realizarse mediante wansferencia o depdsite
bancario @ la cuenta del Servicdo. Para obtener los cetafles de la cuenta, s& debe solicitar al correo

gescontratcs dessmsissms qaob.cl v luege enviar el respeciivo comprobante adiunto al mismo corren,

En lo$ casos que o proveedor presente recursos admintstratives, e plago para pagar la multa se contard &
partir de la notificackin de la resolucidn gue acage o rechara los desearpos. En case de na pagarse |a multa,
estas podrdn ser descontadas de la garantls de fiel cumplimients del cantrato, 48 la hubiere, o ejercer las
aoclones judiciales cormespondientes.

En casa de hacer efectiva dicha garantia y de quedsr un salda a fevar del provesdar, e Servitio |& déevalvera
ESiE rEmanenie, una Wiz gue este haya reemplazado dicho docusmento, &n un plazo de siete (7} dias hibiles,
en las mismas condiciones reguladas en las presentes bases de licitacidn Em caso, de no reemplacer b
garantia, ¢l Serviclo podrd dar términe anticipado a la contratadkdn sin derecha @ restituic el ressanente xl

provesdar.

Agimisrmo, ol Serddo de Salud no podrd proceder af cobro de las multas que e hayan aplicado, en caso de
que adeude al mismo provesdor e pago de las prestacienas del contrato que hayvan sido devengadas durante
kas mases anterlores a |a imposicldn de la multa,

d] Tipificacidn de multas
Las tipificaciones de mulias debardn ser establecidas por el requirente def proceso confractual, por cuanto es

guien el conocimiento técnice pada identificar gué condiciones béomicas se deben regular. Do forma
compsementaria, el licitador & compeades a cango del proceso deberd sugesir la aplicacion de muftas por
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Imcurnglimsertes de las condcdanes definidas e las bases de licitacidn, trmings de referencla o contrata, qua
L& hayan omitido, procuranda asegurar un mayor coniral ¥ supervisiin del proceso.,

e} Delostopes

El Serviclo podrd definir topes de aplicacidn de multas para cada tipificacidn yfo un tope general, & cual no
podra ser superior a un 30% del mento total del contrato,

10.E.4, CONSIDERACIOMES

El Servicio de Sabud realiza procedimientos de compras plblicas en los gee delega la facuttad de formalizadkin
y admindiracidn de bod contratod & los Establecimbantas requlrentas. En esta Hnea es que los procedimiantos
snteriores deberdn adaptarse 8 los actores eguivalentes de cada Instiuchdn, Asimisrna, en coaslones se
trabaja una modaBdad en ln gque (8 superdsidn recas en los Evtablacimientios, paro el control féonico del
cantrato radica en &l Mandante, par tanta, en estas ocaskanes se podran adaptar las funcienes del o los
SupErvisores,

Todo I anterior deberd quedar definide de forma dara y especifica en las bases de licitacidn, términas de
referancia, contratos o documentos equivalentes.

Por Gliimo, el gestor de contratos pedrd advertlr al supervisor del contrate de alguna situacidn de
trcamnplirniento, pero recae en este dtimo la responsabilidad de cursar la sanckin

10,9,  PROCEDIMIENTO GESTION DE GARANTIAS

10,91, GENERALIDADES

O apuerdo con la normatia de compras piblicas, las Entidades sampradaras pusden regeerir en sus bases
de licitacidn, términos de referencia o contratos diferentes tipes de garantias eon la finalidad de resguandar
la ajecucidn dal procesa. Entre ostas se sncusniran las siguisntes clasificadanes:

1. Seriedad de la Oferta (S0F): soliditada dnicamente en compras supetiones @ S.000 UTR, can Ea
finalidad de asegurar la mantercidn de la oferta hasta la suscripoién del contrata.

2. Fiel cumplirdento del contrate [FOC): Su exigencla serd para contrataclones mayores a 1000 LITR i
aleanzard un 5% ded precio final neto adjudicado,

1. Antlclpe (ANT]: resguardar financleramente un pago anticipado a un proveedor, por |0 gue el monta
de b garantia debe ser ol correspondiente al 100% del monto anticipado,

4. Corrects ejecucidn de la obra (CEO): solicitada para resguardas e perbodo post venta de una obra.
Generalmante Lo solicits |unts & la garantia de fiel curplimiento del contrata.

&, OMros: En procesos de obras pdblicas se requieren seguros de todo riesgo en construcckdn [TRE),
respansabifidad ciil |RC), entre otros,

1092, DE LA RECEPCION ¥ RESGUARDO

El Departamento de Abastecimiento no reclha nl resguarda garantias de proveedores, dado que, al ser
instrumaentos financleros, estos son ingresados par Oficing de Partes del Servicie, quienes luego realizan su
despacho al Departamento de Finanzas para su resguardo, Lo anterier, con la excepoidn de garantias
alectrdnicas, las cuales son remitidas a la Institucldn mediante el Sistema de informacidn e correo electrdnloo,

10.9.3. DE LA GESTION DE GARANTIAS

Apartura Ofertas; En la etapa de recepcidn do ofertas, ol Departamenta de Abastecmiento revica las gasantias
ingresadas al Sarviclo, ya sea de forma electrdnica mediante el Sisterna de Informacidn o de forma fisica,
constatando el ingreso de los documentos con el Departamento de Rnangas, Cuando las garantiss $an
electrdnicas, la Unidad de Ucltaciones del Dpto. Debe hacer su envvip a Finanzas para registro e ingréso en el
chEiama,
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Formalizacidn de contrataciones: En esta etapa del proceso la coordinadera de [a Unidad de gestion de
contratos del Departamento de Abastecimisnto colabara al Dgto. De Asesoria Juridica en ta solicitud de FCC
cuando fa formalizacién de compras se realiza mediante contrato; las encangadas de licitaclones o compras
salicitan directamente i3 garantia por FOC cuanda |a formalizaciin es mediante Orien de Compra v tambbén,
las funcipnarias de Abastedimisnio en confunto solicitan las garantias de anticipo a los provesdones cuando &
compra es diferente a una obra poblica, dado que en el case de las obras, o5 ¢l FOS o el drea técnica
commespondiente guéen debe salicitar y corroborar @ cormecto ingreso de & o kos Instrumentos financieres,

10.9.4. DE LA DEVOLUCION

La solicitud de devoducidn de garaniias — con sljunes excepciones — es realizada par el Departaments de
Abastecimiento, especificamente |a Unidad de Gestidn de Contratos. Lo anteriar, debard solicitarse mediante
&l sisterna digital correspondiente, dirgide &l departaments de finan:as, de acuerds con la indicado en cada
proceso deé comprad, pero en |a generalidad, f& dan los Siguientes casos:

Seriedad de la Oferta: Una vei L@ encuentre formalizado el contrato mediante la réetalucicn correspondiente,
k2 coordinadara de la Unidad de Gestion de Contratos salicitard la dewolucidn cde las garantias a fodos las
oferentes gue hayan participade en el proceso. Sin embargo, aguellas ofertas gue hayan sido declaradas
inadmisibles o gue hayan dedstida e du participacion se deberd realissr by devoludidn de acuerda eon los
plazos definidod &n a8 bades de licitacidn, por lo gue serd necedanis que la Unidad de Licitadiones informe a
La pe-ifore de contraflos 1as resolucioned en bl que se declare b inadmigibilidad de bas ofertas,

Garantias de anticipo: sé devolverd & los proveedores una ver se cumpla &l hito indicads en las bases de
citacitn o & contrato, pero en la generalidad, o cumplmiento se realiza una ver s restituya & MoRto
anticipado, ya sea con |2 entrega del bien o la sjecucién del servicio.

Garantia por el fiel cumplimiento del contrato: Una vez vencido &l mstrumento fnandéro o & solicitud del
provesdor v confirmacion del supervisor téomico de gue no hay oblighdones pendientes, & gestora de
contratos solicita |a devoluddn de la garantia,

10.8.5. COMSIDERACIONES

Algunas garantias de anticipo son solicitadas por el Departamento de Inversioned y Operacionss y, por [enta;
I3 dewglucidn también |3 solicita &l mitmo depto. Ya 183 directarmente 3 Finanzas o & Dpto. De Abasrecmiantn,
La misma situacidn se presenta respecto de ks garantias por fiel cumplimiento del contrato y carrecta
gjecucicn de la obra y los segurcs asociados & obras civiled.

10,10, PROCEDIMIENTO FORMULACION DE BASES ¥ CRITERIOS DE EVALUACION

10301, GENERALIDAMES

Entre |25 normativas qu I.'I.'Eul.lr'l |28 contrataciones de compras pm iE encuwentra el HHI-HI-'I'IIEI'I'[-D i
Compras y Contratacién Publica, el cual fue aprabado mediante el Decreto Supremo NBE1 del afio 2024 del
Ministerio de Hacienda.

Dicho cuerpo legal &n su articulo M6 estipuls que cada Entidad deberd slaborar un Manoal de Procedimientas
de Adguisiciones y Gestidn de Contratos, refifidndose & o menes — entre otrod temas — a la formulacdn de
bases y criterios y mecanismed de evaluacidn. Por ello, que mediante el presente procedimients se regulasan
las temdticas mencionadas anteriormente.

10.10.2. ACTORES QUE INTERVIENEN

ajl Referente Técnico: Es e respansable de proporcionas las especificaciones téonicas del pracesn, adl
carma todos los antecedentes pertinentes dentro de su dmbito de competencia,

b Unidad de Licitaciones: Tiene 2 su cargo [a ejecucidn del proceso de licitaciones, incluyendo la

elaboracidn de las bases administrativas y la adecuacidn normativa de la documentacidn asociada.
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c) Departarmento de Asesoria Juridica: £ abogado designado para el proceso deberd revisar Las bases

de licitacidn, werificar su conformidad con la normatiea vigente y efectuar los ajustes legaled correspondientes,
Asimismep, deberd formular las observaciones, acliradones o solicitudes de modificacion que resulten
procedentes,

dj Firmanies: Las bases e [kiiaciin deberdn ser suscritas por el representania legal ded Servicio o por
quien cuente con la delegacitn de dicka facultad. En aste conbesto, corresponde al Director del Servico o a
su subragante legal la firma die (a8 sttod sdrministrativas respectvgd. No abstante, tratdndose de procesos
cuyo monto sea inferior a 3.000 UTM, dicha facultad e éncientia delegada én el Subdirector de Recursol
Flsicos ¥ Financieras del EERAL a Bri i subrogante legal.
Lo anterior deberd ajustarse conforme a las nuevas disposiciones que &l Servicio establerca en caso de
mndificaciones.

10.10.5. DE LA FORMULACION DE BASES DE LICITACIOMN
10,10.3.1. Basas thcnicas

La definicidn técnica de wn process de coempeas v, en particular, de un proceso de licitacion, debe ser
proparcionada por el referente téendoo correspondiente. &l momentoa de Ingresar |3 solicitud de un proceso
lieitataria, este debard adjurtar o farmularss respective las bases tdenicas v todos aquellos antecedentas que
estime pertinentes pars su publizacidn,

Lo anterior s¢ fundamenta en que ef relerente técnico, en su calidad de espedsling en la materla, &5 guien
debe establecer las especificaciones minimas que debe cumglic ol bien o servicio reguerids. Asimisma, le
corresponde definie las tipihcadanes de multas aplicables durante & perinda contractusl ¥ delinie los critenios
de svaluacidn gue permitirdn respaldar ka seleccion ded proveedor adjudicada.

10.10.3.2. Bases admindstrativas

La Unidad de Licitaclones dal Departaments de Abastecimiento e la responsable de |a elaboracian y revisidn
die las bases de licitacidn, Askmisma, e corresponde formiular y adecuar las cldusulas administrativas conforme
& la poemativa vigente v a las particularkdades de cada proceso, asi como revisar las basaes técnicas, welando
pargee su redacchin sea coherente con el resto ded docurmento ¢ se ajuste a la normativa de compras padblicas
aphicable.

Sin perjulels de que ls Unidad de Lcitaciones particips n la elaboracidn y revisldn de las bases de licitaciin,
la respansabilidad par la definicidn & Il especificacionss téenicas recae en of lundhanaris requirente, en su
calidad de referente técnico del bien o servicio salicitado,

10.10.3.3. D ka revisidn de Las bases

La farmulacidn de las bases de licitacidn so realiza de manera conjunta entre el referente técnico v la Unidad
de Licitaciones. Lina ver finalizado of documento, este es remitido al Departamento de Asesoria Juridica para
&U revisidn.

£l abogado o abogada & quien se asigne & proceso deberd revisar las bases, verificar su conformidad con la
normatiea vigents, realizar los ajustes legales que correspondan v formular observaciones, aclaracionas o
soficitudes de modificacidn, segin proceda.

Durante e5ta etapa, se efectda una segunda revisidn y ajuste por parte die las dreas técnicas v administratheg,
Incorporando ks observaciones emitidas. Una wer que las basas se encuentren debldamente visadas por
#sesoria Juridica, se dard inlclo al procese de firmas y asignacidn del correfativo correspondiente, culminando
con la publicacidn ded proceso licitatorlo en ed sistema da Infermackin Mercado Pablicg?,

10.10.4. DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

' En el case gue ol proceso se encuenire axento de la normativa de Compras, las bases de lickacian
deberdn publicarse en b plging del Servicho de Salud BMetropolitano Sur,
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Los criterios de evaluacidn de los procesos licitatorios son establesdos de manera conjunta entre el Botador
v el refarente tdonico correspondiente, en atenddn a la nasturalesa del bien o servicio a cantratar, Dichas
criterios deben orientarse al resguasda de les principiss de probidad, transparencia e igualdad de trato entre
lios oferentes.

Aslmismao, estos criterios deben enconirarse debidasmente definidos en las bates de licitacdn, induypenda su
respectiva ponderacidn o percentape, la fdrmula de cilculo aplicable v 2 farma de acreditacidn o declaracicn
exigida a los oferentes,

En ka5 procesos licftatorios existen tres criterios de evaluacldn gue, salve situscionss excepcioniles
debidamente justificadas, deban Incorporarse slempre 2n las bases del process, 8 saber:

A) Oferta econdmica,
B} Frograma de Integridad v compliance.
C} Correcta presentacidn de la oferta.

En lo que respecta a |3 oferts econdmica, el neamients general del Servicio de Salud es asignarle unk
ponderacidn del 60 % del total de la evaluacidn, Ne obstante, esta ponderacidn podrd ser modificads en chsod
debidamente justificados, tales coma cuando resulte indispensabile priorizar el aspecto Mienica; cusndo exista
un presupuesto previamente asignado mediante un decrete o programa especifica; o cuznde, dada i
magniud ¢ el impacto de la contratacidn, sea necesario privileglar otros criterics gue respondan de mejor
forrma a kas objetives del Servicio de Salud, entre otras supwestas. En taled cased, Lo ponderadidn minima que
padrd asignarse al criterio de oferta econdmica serd del 15 %

En los casos en que exista un presupuesto fijo previamente establecide, como es el caso en prestaciones
camglejas, no se avaiuard ia oferta econdmica, requirsdndase dnicarmente la aceptacitn del manto pad parte
de los oferentes,

Por pira parte, enire los restantes criterios de evaluaciin que pusden incorporarse en las bases de dtacida,
se @ncuentran, entre oiros, [os sigubentes:

&) Oferta téonica,

B) Experiencia del oferante.

C) Plaros de entrega o de ejesucidn.

O} Condiciones de empleo v remenaracdn,
El Garanila t4cnica o servicios pastventa,

10,80, 5. COMDERACIDONES

En casos excepcionzles, podran Incorporanse oriterios de evaliacién de alio impacto social en los processs de
contratacidn plblica, Estos oriterios buscan promover un desammplla Enclusive, equltathve, sostenible v con
enfogue territorial, contribuyendo 3 cumpliméento de obletiwos saclales relevantes.

Las principales materias de aftp impacto social que pueden ser consideradas en la evaluacién son las
sigLaentes:

e impulso a la economia local y a las PYMES: Fromacian de la participacidn do micrg v peguaiias
empresas [MIFE) v provesdones focabas, con @l propdsite de fortalecer el desarmolio econdmico
territorial,

= Eguidad de pénera: Famento & |a participecitn de empresas lideradas por mujeres, contribuyends &
redudir brechas de panera v promoviendo su inclusida 2n el mercado pablico.

= Incusidn sodal: Incentiva a2 la confratacidn de personas en sifuacidn de discapacidad o
wilnerabilidad social, promoviendo la eguidad v la integracion laboral.

= Sustentablfidad amblantal; Conslderacidn del cumplimiento de estdndares ambientales gque
prioricen fa proteccitn del medio ambiente, |a producchdn limpia y 1a economia cincular,

Desarrolls becal: Promocdn de o descentralizacion mediante la preferencla por proveedores de
prosdmidad, impulsando ¢l oredmiento scontmice de las distintas reglones,

10.11. PROCEDIMIENTO RESPUESTA A RECLAMOS
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10e11.1, GEMERALICADES

Entre las noemathvas que regulan las contrataciones de compras piblices, se encuenira el Reglamento de
Compras v Contratacian Pdblica, of cual fue aprobado mediante el Decreto Supremo NG del afto 2024 del
hinssterio da Haclenda,

Dicha euenps legal en su pdrrafo 4 establecs Ineamientos acerca de la plataforma dio reclamos en procescs
de contratacida administrativa, Especificarments, en Su articubs 23 ndica que 3 Qireccidn de Compras
adminlsirard o trowds del Sistemo de Informocidn, una pleloforma de reclames porg reciblr rechomos,
denwncias w nbsenaeciones del publicn, respecio de fas procedimiantos de confratocidn pdblica gue se leven g
caba en wirtud de Lo Ley de Compras y of presente reglomenta, o lo ejecucidn de los controtas que en wirdud de
estos procedimiendos se oolebren De acuerdo conl procedimients del reclamo, indics en 44 Articuls 4 gus
cualquier persona interesada podrd deducir una reclamaddn administrativa, conira |88 BLciones b Dimisiomnes
llegales que sa hayan cometida durante un procedimients de contratackdn administrativa o en la ejecucian
o8 un contrato v gque la Entidad reclamada deberd responder al sofictante, dentro de cinco dias hibiles
contados desde el ingresa del reclama.

Cue, de acuerds con o indicado anteriormente, es que este Servige de Salud, medlante of presente
procedimienta, regulard a8 forma en gue resolverd los reclarmas de aouerds con los dos ftems
correspondientes, esto es, irregularidad en of proceso de compra y paga no opartund.

IRREGULARIDAD EN EL PROCESOD DE COMPRA

Al ingresar un reclamo, el funcionario encargado de la epecucidn de by compra —o0 comprador - debiera analizar
kos antecedentes y respanderio, Cuando el contenido se refiera a ambitos técnices de la contratacidn, serd
derivade por el funcenarip antes mencionado al referente bicnico de la compra, para que proparciane la
respuesia correspondiente, argumentando la decisién objeto de reclama,

Luego de contar con la fundamentacidn antes sefialada, el comprador deberd redactar b respuesta de
acuverde canl fermato contanido en el anexo | del presente procedimianto. Este documaents serd firmado por
&l y ba jefatura del depto. De Abastecimiento ¥ deberd adjuntarse al Sistema de informaclan dentro del plazo
sefialado en la normativa,

Cuandlo el Servicio de Salud cusnte con argumentos necesarios para mantener [a decisidn o resolucidn da ia
poengira Bn cusstidn, e deberd desestinar & reclama ingresado. En el casa comtrarko, cuando a ralr dal
reclame & detecte una incondistencis o arrar en el desasroilo de wn groceso de compras, @ reclamo deberd
peogerse & indicarse que la Entldad tomard kss medidas correspandientes, las cuales serdn comunicadas
mediante o Sistema de Infarmacidn.

PAGEO NO OPORTUNG

#ll ingresar un reclamo por paga no aporiunn, ka Coordinadora de ta Unidad de Gestion de Contratos deberd
corroborar que la factura asociada cugnte con recepcidn conforme yfo con @ Formularia de Gestidn
Documental’ (FGO), cuande carresponda, 5 ka factura no cusnta con estos antecedentes, se deberd reunit la
documentacldn a la brevedad y generar gl FGD para quo ol Dpta, Do Finangas pueda informar una fecha
tentativa de pago, que Abastecimienta deberd dar coma respuesta. En caso gue no correspanda pagar, por
miptivas que debe indicar ol supardsor técnica de la contratacian a, en su defecta, el Dpto. De Abastecimisnta,
s diebard indicar en la respuesta al reclam & fundameniacion,

Cuando & factura cuente con todos los respaldos para que o pago peeda ser ejecutada, se derivard ¢l reclamo
il Bpta, De Fimargas para que este responda con @l comprobanis de page de la factura @ con una fecha
estimada en que realizara o pago. Finanzas deberd responder dentro dal plago seflalado an a normativa, para
que la Coprdinadara de la Unidad de Gestiin de Contratos pueda respander oportunamante of redamo.

P Apbta Sarm BeRaconed poBliday, sonbistbcinnm direclas U S5k conlraEaciossy on Ly qui Rays uns resoleciin aprabaoera
O COMTIee & OOAVENLED, pOr WD, sp excivyen b osprgs bgiel, comenios mardd y [eciurad assdiadas 3 inersedackin CENLEAST,
BADTE QLN
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Los reclamos ingresados a la institucidn, son notificados automdticamente par of Sisterna de informadidn, a
trawés de correg electndnico [ver anexo |f). Este correo va dirigido al administrador de la plataforma Mercada
Pdblico v a los fundanarios que tienen e perfil de supervisor,

A pesar gue ¢ Portal Mercado Publico natifica el ingreso de reclamaos, gl Servicio ha detectado ocasiones en
gua astas notificeciones no son generadas, por tantd, como mecanismo de control, los funconarios de las
Linkdades de Licitaciones, Compras v Gestian de Contrates, deberin verificar al menos una vez a la semana el
mégula "Gastidn de Reclamos” del Portal, con la finalidad de poder responder todos los ingresos de forma
oportuna.

10,12. PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA DS.N"E61 ART 71 N'7 LETRA B)
10.12.1. GENERALIDADES

Entre laz normativas que regulan las confrataciones de compeai pdblicas, se entuenira el Reglamento de
Compras v Contratackdn Pablica, &l cual fue aprobado mediante ef Decreto Supremo N E&1 del afto 2024 del
Ministerie de Haclenda.

Dicho cuerpo legal en su articula 71 ndmero 7, ketra b, iIndica lo sigulente;

Articula #1.- Casos en que procede of Troto Directe o Contratocidn Excepcipnol Dinecto car Publicidoo
Excepcionolments, procedend el Troto Directs o b Corfrotacidn Excepoionel Directa con Pebicided en los casos
fundadas y conforme o los normoes gue 58 esfobiecen en jo Ley de Compras yoen ¢! gresente Copifwla, Las
cousales ge Troto Directo son Ios que o coptinuccidn se sefalon:

[ Mﬁpwhnnmﬂhnqmﬁmeﬂm mﬂﬂmﬂ!mﬂ'ﬂ
contrata gue hogon del fodo indispensohle arudlir o este procedimiento o contrrfocidn. Esfod cosos son!

Letrp b)) Cuondp el coste de recurr o un procedimiento competitive pars fo odguisicidn de servicias resulte
desproporcipnedo desor el gunio de wisio finarclero o de wiilzociin de recursas humanas y el monto tobal de
fa contretocidn no supere los 100 Unidodes Tribwtaros Mensuales, Pore estos ofectes, o Eniidod debeng
eipboror wn informe donde fustifigue, en bose o ontecedentes objetivos p comgrobabies, Ips rozones
Fragncieras o de utifzeckin de recursas hemanos gur ocrediten o sobrecosto gue, en cado ooss, sedebo incurmir
por gf hecho de llevar @ cobg wn procedimiento comprlithe pono efeciucr bo covrespondiente confroiocitn,
Jusiiflcongds ko despropercidn en relacion af costo del blen o servicio que se va o conirator

Cwe, de acuerdo con lo Indicado antesicsments, es que este Servicio de Salud, mediante &l presente
procedimiento, regulard la forma de aplicacién de ka cawsal de contratacitn directa en cuestitn. En esta lines,
&5 que se determing que of Departamento de Abastecimiento solicitara anvalmente al Departaments de
Gestidn de Personas el valor hora hombre de los funcionanios involucrados en los procesos de citaciones
publicas. El listado de particlpantes esid compuesto por los sigulentes cargos:

Dergcior

Subdirecior de Recursos Fisicos v Financienos

Jefatura Dpto. De Asesoria Juridica

Abpgadoa Depie. Aseseria Juridica

Sefatura Dpso, De Finangas

Encargada de Presupuesto del Dpto. De Finangss
lefatura Dpto, Dg Abastecimienio

Ercargado de Lichtaciones del Cpto. De Abastecimienta
Coordinador Unidad de Gestitn de Contrates def Dpte. De Abasteciméento
. Jefatura Depto. De Inversiones vy Oparaciones

11, lefatura Dpto. Gestidn TIC

12 lefatura Dpto. Capacitadidn ¥ RAD

13. lefatura Dpto, Técnioo en Salud
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En este contexio, &5 gue mediante la tabla indicada en &l Aneso W], s¢ informard el valor hora hombre de
levar a cabo un procesa licitatorio, De acuerdo con lo anterior, se podrin realizar contrataciones dircctas bajo
La causal estipulada en el articule 71, ndmern 7 letra b, sin mayor argument, cuande estas fengan un manta
mmengs o igual &l definldo como total en la menclenada tabla. Esto, por cuanto realizar un proceso Bdtatorio
&5 FAS Costoso gue la propla contratacion,

Par gira parte, cuanda las contrataciones sean mayores al mante Indicado en el pdrrafo precedents, e
referente téenico y el fundonario perteneciente al Departements de Abastecmiento, deberdn generar un
infarme técnica con |a justificacidn correspondients, la cusl padrd estas basada en bos siguientes angumentos,
sin perjulcio de referirse a otfos que Sean pérlinerted al casa:

Eficiencia Administrativa: Cuando la adquisicidn o servicio se reguiera de farma inaplazable, por lo gue
realizar un proceso lictatorio peede poner en resge e objethm o cumpliméente de la condratacion.
Considerandn los tiempos en los gue se incurre en realizar estos procesos, se puede ver alectado el factor
tlempa y oportunidad, que es decksivo en alguenas contratacienes. & lo anterlor, se suman tamblén los variados
prodelad gue trabaja la Unidad de Lictaciones del Dpte. De Abasteckmlento, los que son de gran comiplajidad
Lanto por materka, como por los montes imalucrades v, realizar una loiacdn pdblica por un reguerimiento
die simple v objetiva especificacidn y de baje presupuasto, e llevar a cabo un proceso con més recursoes de los
mecesarkas, por tanta, no s estaria aplicands & principio da eficiencla en los prooesos,

Sobrecarga Administrativa: Cuanda realizar una licitacion pdblica implicaria una sobrecarga @ los equipos
responsables de llevar a caba &l process, espedalmente cuanda |as gestiones de seguimisnte y caardinacidn
son oxhawstivas,

Riesgo por provesdores no kddnecs: Coando wn proceso concursal podria dar lugar a la sebeccidn de
proveedor gue carezca de la emperiencia y/'o alidad requertda para ef bien o servido en cuestion,

Poca compaetancla &n ol mercado: Cuando realizar vna licltaddn pdblica pueda resultar innecesaria sl solo
uno o pocos oferentes pueden proporcionar e bien o prestar el senviclo 3 conmtratar, en los térmenas
requeridas por a Entidad. En este caso, el trate directo serla &l mecanismo mds eficiente y adecuado para la
pdguisicidn correspondiante,

10.12.3, VEMTALAS DE ESTE MECANISMWG DE CORMPRA

a] Oportunidad: La tromitacidn opartunao de la contratacidn permite gue se alcancen los objethves
nstitucianabes o que cada Departamenta o Unidad tenga coma prapddita,

bY Evita retrasos administrativos: La ramitacidn mediante contratackin direcla edila demoras y SSegurs
que ¢l proceso 5@ realice con fa mayor agilidad posible, cumpliendo con las necesidades operativas
de la institucian,

c] Optimizacian de Recursos: La simplificaddn dol prooeio de compra reduce coilos administrathied &n
los que se Incwerre &l realizar un proceso licitatoric,

10.13.  OTROS PROCESOS Y MANUALES

Dentre de las sxigencias de la normativa de compras plblicas se encusntra ks incorporacian a los manueles de
procedimiento de las sigulenies tamdtice:

Procedirmbanto de pago opanunc

Palitica de inventarios

Drganigrama de la entidad

Custodea, mantenddn y vigenda de las garantlas,

Considerando que estas materias forman parte de las funclores proplas del Departamento de Finanzas, su
regulacian s2 incorpora al presente Manual mediante las actos administrativos, mameales & instructivos que se
Indican a continuacdn, los cuabes se ad|untan y se entlenden foemar parte integrante de este documenta:

a)  Instructive Contred de Existenclas, de fecha abell 2025

b] Mareal de la Unidad de Tesoraria, de fecha 30 de mayo de 2025

€] FResolutdn exenta W°991 del 2022, gue apruebn &l menual de arganizacdn y funciones del
departamento de Finanzas,
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11, VIGEMNCLY

La vigencia de este documento es a partir de la fecha del acto administrativo que ba aprueba. Tener edte
gocumento impresp ng garantiza gue 58 cuante con la ditima version de este.

12. PUBLICACION

El presente documenio se publicard en |a Plataforma Wieb: http://procesos detms.clf y en &l Sisterna de
imformacién mercado pdblico,

13, ANEXDS

FORMULARIOS DE REQUERIMIENTD

13.1.

a] PARA LICITACIONES PUBLICAS

CESTE. O UNIDAD RECUIRERTE CLPAHTALEITD TRCHRE BN BaLLD
HEOTIEMS MESEREN-E WICENTY LT ].-..-.n_-n-::

AT LT

COARED FEFERENTE W D P s !

SOMAR OF LA LICITACION SIMVENG BRIPETRO TEST Pavumsaubns s FERALTIT)
LHCRPTION DEL REJUSRTWIENTE

PRESLIFUESTO [Tk ieCLUDO) fimma E Damsmms Dl £ 488 200
ITEN PRI S TR P 11

PLAZD 8 LBCUCON 8 LA B
CONTRATACION (DS O WESES

S0 COMNELP SN

1. JRECINIRE VE3ITA A TERAEND O ENTREQL DE MLEITRAST

L
k4

14, VIEITA & TIARCHG O ENTABSA DU IREETRAS [O5 0 CRALCTEN OELSAToROT

pta
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2 GARANTIA DE FEHIEDAD DE LA OPERTA
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133.

DECLARACICN IURADA AUSENCLA CONFLICTO DE INTERES

DECLARACION DE AUSENCIA OF CONFLICTOS DE INTERESES ¥ DE CONFIDENCIALIDAD DF LA COMISION

EVALLADORA LICITACION
A0 108 A4S0 X0-LE2E
Yo, _, chdula nacional de identidad M° ; Tuncianario del 5arvicio de
Salud Metropolitano Suf &f el cango de ; domiciliado en Avenida Saniz Rosa
M*3453, an mi calidad de integrante de |3 comisidn evaluadora de la lickaddn 1D woodoo-oc-xi, DECLARC

bajo juraments que:

ll

Miye, ni mi cdnyuge, nl mi conviviente civil, nl mis parlentes hasta el tercer pradoe de consanguinkdad
v segundn de afinidad indusive, ni aguel & aguella con quisnes tango hijos en comidn, tengo o tienen
interds, en los térmings Indicades por o inciso tercere del articulo 44 de la ley N® 18,048, sobre
sociedades anonimas.

Mi o, ni mi chnyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grade de cansanguinidad
y segundo de afinidad inchusive, ni aguel o aguella con quienes tenge hijos en comin, tengo 6 tienen
intends persenal en la resolstdn del proceso de compra en cuya avaluacion participo.

Mi o, Al mi cdryuge, ni mi carvbdenta civil, nl mis parlentes hasta el tercer grado de corsanguinidad
y segundo de sfinidad nclushee, ni aguel o aguella con quienes fenga hijas en comin, soy & 360
administradares de alguna o algunss de las socedades o entidades oferentes en ol proceso de

COITYpra en cuya evaluacidn participa.

Kivo, ni ml cdnyuge, nl mi conviviente civil, ni mis pardentes hasta & tercer grado de consanguinidad
v segunde de afinidad inclushee, ni aguel o 2guella con guisnes benga hijos en comadn, Tengo o thenen
cuestién litiglosa pendiente con algln oferente en el proceso de compra en cuyl evaluacidn
partcipa,

Nl yo, ni mi cényuge, nl mi comviviense cwil, ni mis parientes hasta of bercer grado de condanguinidad
v segundo de afinidad inclusive, nl sguel o aguella con quienes benga hijos en camadn, BERRD & THERER
parentesod de consanguinidad dentro det cuarto grado o de afinidad dentro del segunde, con
cuslguiera de |os oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacidn participo, ni con lod
administradore: de |34 entidades o sogiedades oferentes en dicho proceso, nl Con SUS asEscres,
regresentantes legales o mandatarios, ni estoy o estdn asociados o comparto o comparten despacho
profesional con dichos asesores, regresentantes |agales o mandatasios pars el asesoramiento, I3
represantacion o el mandato.

Wi o, ni mi cdnyupe, nl mi conviviente cvil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad
y segundo de afinkdad Inclusive, ni aquel o aquelia con quieries tenga hijos &n comdn, tenga o tienen
amistad Intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes én el proceso de compra én cuyl
evaluackdn participo, nl con los sdministradares de las entidades o sociedades oferentes en dicho
proceso, nl con sus asesores, represantantes legales o mandatarios.

Ni ya, ni mi cdnyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad
y segundo de afinsded incluibes, ni dguel o aquela oan guisned Tengs hijos en comiin, he o han tenido
Intervencidn como perito o come testigo en e proceso de compra#n cuya evaluacion participe,

Nl yo, nil mi cdmyisge, nd mi conviviente civil, nl mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad

v segundo de afinidad Inclusive, ml aguel 0 agueeila con guienes tenga hijes en coman, tenga o tishen
relacidn de servicio con persana natural o juridica oferents o interesada directamente en &l resuitade
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del proceso de compra &n cuya evaluation participo , né he o han prestado en bos dos Gitimos sfias
servitios prafesionales de cualguier tipo y en cualquier circenstancia o lugar a dichos oferentes o
interesados.

6, Mo me he desempefiado en las ditdmos velnticuatro meses como director, adminisiradar, gerenie,
rabajador dependiente o asesar, consejern o mandatario, ejecutive principal o miembeo de alpn
comite, en socsedades o entldades oferentes en ol proceso de comipra en cuya evaluacian participe,
Sa entenderdn tambdén comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades gue formen parte de
uf mismo grupo empresaniasl, como matrices, Males o coligadas, en los tdrmincs definidos en &l
articuts 96 de la ey N° 18.045, de Mercads de Valores.

10 Mo he emitido opinian, por ningln medio, sobre el process de compra én cuyd evaluacidn partidaa
¥ cuya respducidn o encuentra pendiente,

11. ko he particlpado an dedslones en gue exista cualguler circunstancla gque me reste imparcialidad
respecte del proceso de compra en cuya evaliadidn participo.

Agimismo, DECLARD gue de surgir slgun amtecedenie gue constituya alguna de |as cautales de
Incompatibilidad arriba indicadas, me abstendré de continuar intendnlendo en el proceio di compra en cuya
evaluacidn participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerdrguico la causal o causales
especificas gue me afectan,

Par ditima, DECLARD que me eomprometo & guardar confidentialidad sn cuanta al contenita de las olertas
ded proceso de compra en cuya evaluacion participo, asf comd de todaos bos antecedentes refacionadas con
dicho proceso y, especialmonte, a actwar con absoluta reserva respecto de todas [as deliberaciones gue se
Baven a cabo durante el procese de evaluacidn,

MOTA:

e Todos los detos solicitados deben ser completades pes &l funcianario, De faitar alguno de estos, la declaracién
sard recharada y ef respectivo funclonaric na podrd participar en la Comisidn Evaluadaora.,

# 5 la Infermacidn contenida en la presente dedaracion es falsa, ha sido enmendada o lerghversada, ol
funclonario serd exculdo de la Comiskin Evaluadora y podra quedar afecto a sanclones administrativas o
peniles seglén comespanda, Debe tenerse presents que faltar a la verdad respecto de 1o infefmade &f und
declaracion jurida pusde traducrss &n |a comissan del delite de parjura, &n virtud ded articubs 210 del Codigo
Penal, gue dispane que el queante la autarided o sus agentes perjurare o glere falso testimanio an matarla
Qe Ne S8 contencsasa, sufrird las penas de presidio menor en sus graces minimo a madio y multa de seis a
diez unidadas tributarias mensuales,”
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#RESOLUCION EX. N° 991 /

SAN MIGUEL, 3 MAY 2022

Las necesidades del servicio; el memordndum N°78 de fecha 28 de abril de 2022 de |a Jefa (S) del
Departamento de Finanzas al Departamento de Asesoria Juridica, solicitando dictar Resolucidn
qua indica; lo dispuesto en la Ley Ne 19,880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Grganos de la Administracion del Estado; las facultades
concedidas por losg articulos 20, y 23 del D.F.L. N° 1, de 2005, del Ministerio de Salud, que fijo el
texto refundido, coerdinado y sistematizado del D.L. N° 2,763, de 1979 y de las Leyes N° 18,933 y
N° 18.469: el articulo 8° de| Decreto Supremo N® 140, de 2004, del Ministerlo de Salud, Reglamento
Orgénico de los Serviclos de Salud; el Decreto Exento N°® 41, de fecha 31 de marzo de 2022, del
Ministerio de Salud, que pone término y establece nuevo orden de subrogacién al carge de director/a
de del Servicio de Salud Metropelitano Sur; |a Resclucién N° 7, de 2019, de la Contraloria General
de la Replblica, que flja normas sobre exenclon del trémite de Toma de Razon; la Resoluclén N°
16, de 2020, de la Contraleria General de Ia Replblica, que determina los montos &n unidades
tributarias mensuales a partir de los cuales los actes quedarén sujetos a toma de razén y a controles
de reamplazo cuando cerresponda; y !

CONSIDERANDO:

Que, medianta memordndum N° 78 de fecha 28 de abrll de 2022 de la Jefa (S) del Departamento
de Finanzas dirigido a la Jefa del Departamento de Asesoria juridica, solicita dictar resolucién que
apruebe el manual de organizaciones y funciones del referido departamento;

Que el referido Manual tiene por objétivo describir la organizacién y las funciones del Departamanto
de Finanzas de esta Direccién, describiendo las estructura y $us unidades, como tamblén su vision
y valores, por lo que dicto |a siguiente:

RESOLUCTION

1.- Apruébese el documento "MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
FINANZAS", Versién 2.0, Cédigo N® 001, el que se acompafia en documento anexo y pasa a farmar
parte integrante de la presente Resolucién.

2.- Publiquese esta Resolucién en el banner Gobierno Transparente.

= _* = DIRECTOR
SERVICIO DE SALUD MEFROPOLITANO SUR

1
Direecldn S5MS
Subdireccion RR.FF
Dpto. de Finanzas
Asasoria Juridica 55MS \J

{ O B B R

Oficina da Partes.

Jessicd Shncheg Pérez
Ml RO DEFE
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Introduccion

El presente Manual tiene como objetivo describir la organizacién y las funciones del
Departamento de Finanzas de la Direccion del Servicio de Salud Metropolitano Sur. El
manual describe la estructura del Departamento y sus Unidades, como también su Misién,

Vision y Valores.

Objetivo General Departamento de Finanzas

Administrar, planificar y controlar los recursos financieroe de la Direccién del Servicio de
Salud Metropolitano Sur y su Red Hospitalaria, como también velar el cumplimiento de la
Nermativa Contable Vigente.

Objetivos Especificos Departamento de Finanzas
El Departamento de Finanzas cumple con las siguientes Funciones Especificas:

. Administrar y Optimizar Recursos Financieros y Presupuestarios de La Red.

- Velar por la planificacién, ejecucién y control del presupuesto de la DSSMS.

. Administrar los Recurses Monetarios del Servicio y mantener de forma eficiente el
Flujo de caja.

- Realizar registro oportuno de los movimientos presupuestarios, contables,
Taesoreria, cobranzas y rendiciones de entidades publicas y privadas, como tam bién
mantener el control de los bienes No Financleros.

Misién del Departamento de Finanzas

Nuestra Misién es administrar, controlar y gestionar recursos financieros y patrimoniales de
la Direccién del Servicio de Salud Metropelitano Sur y su red hospitalaria, como también
aplicar las politicas Contables Vigentes.

Visién del Departamento de Finanzas

Nuestra Visidn es Gestionar en forma eficienta los recurses financieros de la red asistencial
colaborando en el logro de los objetivos sanitarios de la poblacién, proveer informacién
contable y financiera para la propia entidad como para ofras Instituciones del Estado siendo
eficaz an |la entrega.

Valores del Departamento de Finanzas
El Departamento de Finanzas establece como sus principales valores los siguientes:

- Prabidad

- Responsabilidad
- Lealtad

- Eficiencia

= Eficacia.

Los cuales ayudan a construir relaciones de conflanza que sean duraderas y estables,
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Alcance de Facultades General de las Unidades del Departamento de
Finanzas D.S5.5.M.S.

A continuacion, se describe las principales facultades de las unidades que conforman el
departamento de finanzas de D.5.S.M.S.

- UNIDAD DE PRESUPUESTO

Es la unidad que apoya la confeccién, cantrol, y seguimiento presupuestario de la Direccion
del Servicio, manteniendo Informacién actualizada para la toma de decisiones.

UNIDAD DE CONTABILIDAD,

Es la unidad encargada de ejecutar la Contabilidad Gubernamental de manera optima,
reflajando los hachas en forma complata, econémica y oportuna de acuerdo a la normativa
legal vigente. Ademas del control y Andlisis de Blenes Financleros, Bienes no Financieros
y de Patrimonio, asi como también realizar rendiciones de cuentas de APS y Programas
Ministeriales.

- UNIDAD DE TESORERIA

Es la unidad responsable de registrar, informar y entregar los recursos financieros en forma
oportuna y veraz de acuerdo del Presupuasto Anual establecido del SSMS de acuerdo a la
normativa vigenta. Ademas, serd |a responsable de cautelar los recursos Financieros y
seguimiento de pago a proveedores por convenio centralizado con la Tesoraeria General de
la Republica.

- UNIDAD DE GESTION FINANCIERA DE LA RED

Es la unidad encargada de consolidar y analizar la informacién financiera para la toma de
dacisiones. Emitir los Informes Financieros del Estado de la Situacidn del Servicio en forma
consolidada y desagregada por establecimientos, con los analisis adecuados y en la fecha
oportuna de tal manera que permitan tomar las decisiones en forma Optima. Sera la
responsable de |la emision de los Informes Mensuales, trimestrales, v anuales requeridos
por los distintos clientes externos.
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Principales Productos del Departamento de Finanzas

CLIENTES PRODUCTO/SERVICIOS

Funcienarios s Pago remuneraciones.
- Pago facturas,

Proveadores «  Custodia de bolata garantia, vales vista,
B Recepcion conforme de OTE,
a Respuasta oportuna de estado de pages.

Emision de Cerlificados de Disponibllidad presupuestaria, solicitade por
Departamentos de Ia 5:?:::&:::2 de Abastecimiento, Departamento Técnico de Salud y Departamento
DSSMS = Controlar y resguardar decumenios de valer, lales come garantias, vale vista,

polizas, entre ofros documaentes da valor,

= Formulacidn de Presupuesto del Servicio de Salud Maetropaolitano Sur para la
aprobaclén de la Subdireccldn Administrativa. (Hospltales Autogestionades y
Establacimianios  dependientes). Control, evaluacidn y  modificaciones
prasupuastarias del Prasupuesto aprobade del S5MS, (Hospltales Autogastionados
y Establacimientos depandiantes).

= Gonsolidacién de la Programacién de Ingresos y Gastos (Flujo de Caja) de los
establecimienios de la Red S35MS.

Dirgccion ¥ Subdirecsion |«  Monitoreo de Ia ejecucién da programas de inversion

Administrativa = Informes financleros varios para la toma de decisiones,
Ejecucién Presupuestaria de la Direccidn de Serviclo,
Elaboracién de la contabilidad de la Direccién de Servicio.
Control de existenclas e inventarie de los blenes de la Direcclén,

= Mantener un monitoras el cual correlaciona la produccidn efectiva y el gasto por
hospital.
informe de antigliedad de |a deuda

= Estados Financiaros

_ Otorgar presupuesto de acuardo & los lineamientos definidos por MINSAL,
Establecimientos da la FCJNABAyDIrnmLun dal Servicia.

Red = Asesorar llneamlentos sobra NICSP
= Acompafliamlento en entrega de EE.FF. anualmante.

- Tranafarir recursos de Per edpita, referzamients y olfos programas que surgen
Municipalidades desde MINSAL.

= Reiroalimeniacion de Rendiciones revisadas de acuerde a normativa vigenta,

Informas financleros, tales coma:

FONASA o Anexal, I, Il
Estimacion deé Transferéncias

Estado de Cuentas Corrientes
validacion de aporte fiscal por PPC,

o 00

Infarmes financieras, tales come:
Glosas presupuestarias
Estados de Cuentas Corrientes
Rendiciones

@ Informe semestral de Transferencias A.P.5,

Contraloria General de la|s  Responder formalmente a Auditorias iniclales de saguimiento, especiales,
Republica selactivas, etc.
= Estados Financleros y sus Anexos.

Ministerio de Salud

o o 0w
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Funciones Unidades Departamento de Finanzas DSSMS.

El Departamento de Finanzas deja establecido que, en este manual, formaran parte Integral, los
sigulentes procedimientos:

. Resolucién Exenta N* 2,627 de fecha 20 de Octubre de 2016, que aprueba el Procedimiento
de Control de Gestion Financiera de Inversiones Version 1.

Resolucién Exenta N° 2.628 de fecha 20 de Octubre de 2018, que aprueba el Procedimiento
de Control de Gestién Financiera y Analisis Financiero Version 1.

. Resoluclén Exenta N* 2,620 de facha 20 de Octubre de 2016, que aprueba el Procedimiento
de la Unidad de Contabilidad Version 1.

. Resoluclén Exenta N°® 2.630 de fecha 20 de Octubre de 2018, que aprueba el Procedimlento
de la Unidad de Tesoreria Version 1.

Resolucion Exenta N° 2,831 de fecha 20 de Octubre de 2016, que aprueba &l Frocedimiento
de |a Unidad de Presupuesto Versidn 1.
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Introduccién

En &l afio 2015 la Contralorfa General de la Repiblica emltld la Reselucidn N*16 estableciendo la
Normativa del Sistema de Contabilldad de la Nacidn NICSP - CGR Chile, el serviclo de Salud
Matropalitano Sur y todas sus dreas transaccionales acogieron la nueva normativa, dentro de esta
se encuentran las Existencias las cuales deben tener un reconacimiento contable y un cantrol
administrativo dentro de la entidad.

Objetivo General

Establecer un Control administrativo y contable de los Bienes de Consume y Existencias de la
Direccion del Servicio de Salud Metropolitanos Sur respetando la Normativa Contable para el Sector
Piblico vigente,

Objetivos Especificos

= Aplicacidn de las NICSP para fortalecer la transparencia, probidad y el resguardo de los
Bienes da Consumo y Existencias,

= Administrar, Ordenar, Organizar y Contralar los Bienes de Uso de consumo y Existencias,

- Resguardar, Cuidar y Vigilar los Bienes de Consume y Existenclas de forma Fisica y
documantada,

= Contabllizacién adecuada segun las normas contables vigentes los Bianes de Consumo y
Existencias,

Alcance

El alcance de este instructivo esta acotado a los articulos de Blenes de eansumo y Existencias
resguardados en Bodega de Abastecimiento y periféricas,

Ejecutantes del Proceso

= Jefe (a) Departamento de Finanzas.
- lefe (a) Departamento de Abastecimiento.
-  Director (a) Técnica Drogueria de Abastecimiento.
= Encargado (a) de Bodega y Funcionarios (as) de Bodega de Abastecimiento.
= Jefe (a) Unidad de Contabilidad.
- Encargado (a) de Inventarios y Control de Existencias,
= Analistas Contables.
Jefe (a) Unidad de Presupuesto.
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Definiciones

Artfculos de Baja: Proceso de retirar un Articulo de los Inventarios y patrimonio de la Institucién.
Articulos devualtos: Articulos que son regresados a una antidad por motivos de dafios, vencimiento,
merma u otro motive que Indique el cliente,

Artieulos falsificados: Articulo que es una copla de un producto ariginal, se fabrica sin autorizaclén
del propietario de la marca,

Articulos Segregados: Son los articulos que son separados o aislados de un grupo principal de
articules o Blenas.

Articulos vancides: Producto que ha pasado la fecha de caducidad y no fue consumido.

Bienes de Economato: Son aquellos blenes que se encuentran en Bodega y gque son de uso
inmediato o en un corte perfoda de tiempo,

Blenes en Canje: Proveedor realiza cambio de articulos par productos similares o el mismo tipo de
articula.

Blenes de Uso y Consumo: Comprende |o$ gastas por adquisiciones de bienes de consumo y
servicios no personales nacesarlos para el cumplimiento de las funclones y actividades del Servicio.
Bodega Pariférica: Lugar de almacenamiento y distribucién de Existencias y Blenes de Consumao gue
«a pncuentran en los departamantos de a Direccldn del Servicio.

Compra: Adquisicién de Bienes de Consumo vy Existencias a cambio de dinero u otra

contraprestacion no monataria.
Daterloro de Existencias: Es una pérdida en los beneficios econdmicos futuros o potencial de las

Existencias,
Denaclén: Acto por el cual personas naturales o juridicas transfleren a titulo gratuito blenes de

Consumo o Existenclas.
Droguerla: Lugar de almacenamiento y distribuclén de Existancias y Blenes de Consumao que van
dirigido a departamento de del Servicla de Salud y Municipalidades pertenacientes al servicio de

zalud,
Existencias: Materiales o suministros para ser consumidos en el proceso de produccion o

distribuldos en la prestacidn de serviclos.

Hoja da Despache de Articulos: Documento emitido por ERP que indica el despacho de productos
en Drogueria hacia Departamento la Direccion del Servicio y Municipalidades.

Hoja de Existencias: Hoja de trabajo donde se evaluarén los controles @ inventarios a realizar,

Hoja de Recepcién de Articulos: Documento emitido por ERP que indica la recepcion de productos

@n Droguéria ya sea por compras, donaclones, retribuciones y devoluciones.
Inventarlo General: Control de la totalidad Existencias, articulos o materiales que s realiza en

droguerla o bodegas periféricas.

inventarlo selectivo: Control de una muestra del total de Existencias, artlculos o materiales que se
realiza da forma mensual en drogueria o bodegas periféricas,

Inventario: Control de Existenclas, articulos o materiales que se encuentran en drogueria o bodegas

periféricas.
Lotes: Cédigo de Identificacion de la divisién de un Bien o articulo.
Mermma: Disminucién en la valorizacion de las Existencias o bienes de consume por robos, perdidas,

deterioro u otra causa.
Método de célcule dal costo de las Existenclas: son FIFO (primera entrada primera salida) y PMP

(Precio Madio ponderadn), Métodos reconocidos por Contralorla General de |a Rapiblica.
Praclo Medlo Ponderado (PMP): Célculo de valerlzacién de las Existencias, es el costa total de

compras dividido por la eantidad total de bienes.
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Reconocimiento como Gasto: [as existenclas se venden, se intercambian o se distribuyen, el valor
libro de las mismas se reconocerd como un gasto en el periodo en el que se reglstran los
correspondientas Ingresos.

Resolucidn Exenta: Acto Administrative que acredita una causa del servicio de donde se realiza, sin
que pase por toma de Razdn de la Contraloria General de la Republica.

Retribucidn: Compensacidn de terceros por un servicio realizado por parte del SSMS, esto pueden
ser Bienes de Uso, Existencias o dinero.

Valorizacidn Inicial: Comprende todos los desembolsos derlvados de su adguisicién, conversién, v
otros costos en los que se haya incurrido para darles su condicidn y ubicacién actual.

Valorizacion Posterior: Al menas al término del ejercicio, las existenclas debaran medirse al menor
valor entre el costo y el valor realizable neto,

Valor Razonable: Medida de valor de mercado actual de un producto o activo.

Valor Realizable Neto: es el precio estimado de venta en el curso ordinario de las operaciones,
menos los costos estimados para terminar su produccidn v los necesarios para |levar a cabo la venta,
intercambio o distribucidn,

Siglas

55MS  : Servicio de Salud Metrapolitana Sur,

D55MS @ Direccidn del Servicio de Salud Metropolitana Sur.

CRG  : Contralor(a General de [a Repdblica

NICSP | Normativa Internacional de Contabilidad para el Sactor Pdblico,

PMP : Precio Medio Ponderado
FIFO ! First In, First Out (Primero an Entrar, Primero en Salir)

DTS  : Departamento Técnlco en Salud
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Normativa

. Resolucién C.G.R:N® 16;2015;NICSP-CGR Chile: Normativa de| Sistema de Contabilidad
General de la Nacién que entrard en vigeneia el aflo 2016 para el Sector Publico.(Vigente).

- Procedimientos contables para el sector piiblico NICSP-CGR CHILE, (Oficlo CGR N® 96.016 de
2015).

- Art 3"y 5" de la referida ley N* 1B.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado. (Vigenta).

. Documento de Configuracidn y Poblamiento SIGFE emltido por DIPRES

. Resolucién Exenta N*2168 de 24-10-2022 Existencias DS5MS.

. Resolucidn Exenta N°2749 de 11-12-2019 Normativa Contable respecto a Existencias

DSSMS.

- Ordinarie N*1922 de Subsecretaria de redes asistenciales arientaclones sobre MICSP

- Manuales y Guias de SIGFE 2.0, Links hitps;//dipres.gob.cl/590/w3-propertyvalue-
25181, html

- Normativa Internacienal de Contabilidad para ol Sector Piblico N*12 - Existencias
- Modificacién Capitule Il plan de cuentas para el Sector Publico de |a Resoluclén 16 de 2015

de CGR del 02 de febrero de 2016.

Sistemas

ABEX, Herramienta Informatica que nos permite saber las recepciones confarme y llevar el control
de existenclas

SIGFE 2.0, plataforma financlera proporclonada por la DIPRES para reglstrar los movimientos
financleras realizades por el Servicio, identificando ley de presupuestas, requerimiento
presupuestario y compromisos presupuestarios. Estos tres subprocesos son fundamentales para
identificar si e realizd efectivamente |a planificacidn, ejecucian, control y evaluacién del

presupuesto publico.
Microsoft Office 365 (Word, Excel, Power Paint).
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Inventarios

Inventario Selectiva Meansual

El Departamento de finanzas es el encargado de llevar un control administrativo y contable de las
axistencias y bienes de consumao de la DSSMS, es por esto que a través de |as Unidad de Contabilidad
y Encargado de Inventario y control de Existencias, se reallza un Inventario Selectivo Mansual se
denomina selectivo porque solo toma una muestra de hasta un 20% del total de los articulos ya sean
de existenclas o bienes de use, se exceptian agquellos meses que se reallee inventario general, es
un arqueo de articulos que se ejecuta de forma sarpresiva cualquier dia del mas,

Metodologia de Actividades

- Conteo fisico de una muestra de hasta un 20% del total de las existencias y hasta un 20%
del total de blenes de uso y Consumo (Economato).

- Revision de plataforma ABEX — Mddulo de Existencias - Inventarios

- Revisidn de Infraestructura,

- [Entradas y Salidas de Existencias = Revisidn de Plataforma ABEX

- Determinacién de observaciones y/o hallazgos de Control Interna,

= Reunidn de cierre con funcionario a cargo de la Unidad de bodega Central y firmas del
presente Infarme par parte de Jefaturas de Departamentos.

Actlvidades a realizar

- Encargado de Inventario y control de existencias extrae de ABEX planilla con datos de
Existencias y blenes de uso y consuma los cuales serdn evaluados (Muestra)

- se coordina con DT de Droguer(a los funcionarios (as) de Bodega que apoyaran en la toma
di inventario,

- secomienza a contary registrar datos, se hace ejecucién de conteo para un producto y lote
especifleo.

- En caso de existir descuadre se realizard un reconteo con uno funcionario (a) de bodega
distinto (a) al que realizado conteo inicial, se actualiza planilla de conteo si hay
regularizacidn de descuadre, de no tener regularizacién DT deberd dar respuestas al
hallazgo encantrado.

- Sereallza Informa con detalle de inventario y observaciones, sugerencias y conclusiones,

- las observaciones emanadas del infarme serdn monltoreadas y revisadas en su ejecucidn
durante los préximos Inventarios selectivos,
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Inventario General

Camo ya se explicd en el inventarlo selectivo el Departamento de finanzas es el encargado de llevar
un control administrative y contable de las existenclas y bienes de consumo de la D35MS, es por
esto que a través de |as Unidad de Contabilidad y Encargado de Inventario y control de Existencias,
se realiza un Inventario general dos vecas al afio el primero en el mes de junio y el segundo en el
mes de diclembre este dltimo tiene la importancia a de valorizar las existencias al 31 de diciembre

y determinar si hay deterioro, ya que se verd reflejado en les Estados Financieros.

Metodologia de Actividades

Conteo fisico de una muestra del 100% del total de las existenclas y un 100% del total de
blenes de uso y Consumo (Economata).

Revisitn de plataforma ABEX — Mddulo de Existenclas - Inventarios

Revisidn de Infraestructura.

Entradas y Salidas da Existencias — Revisién de Plataforma ABEX

Determinacién de observaciones y/o hallazgos de Control Interno.

Reunién de clerra con funcionario a cargo de la Unidad de bodega Central y firmas del

presente nforme por parte de Jefaturas de Departamentos.

Actividades a realizar

Encargado de Inventario y control de existencias extrae de ABEX planilla con datos de
Existencias y bienes de use y consumo los cuales serdn evaluados [Muestra)
<a coardina con DT de Droguerfa los funcionarios (as) de Bodega que apoyaran en la toma

de inventario,
<@ comienza a contar y registrar datos, se hace ejecucion de conteo para un producto y lote

especifico.
En caso de existir descuadre se realizard un reconteo con uno funcionario (a) de bodega

distinto (a) al que realizado conteo inicial, se actualiza planilla de conteo si hay
regularizacién de descuadre, de no taner regularizacién DT deberd dar respuestas al

hallazgo encontrado.
Sa realiza informe con detalle de inventario y abservaciones, sugerencias y conclusiones.

Las observaciones emanadas del informe serdn monitoreadas y ravisadas en su ejecucion
durante los préximos Inventarios selectivos.

Acciones a seguir

Las abservaciones o descuadres detallados en el informe general deberdn ser respondidos
por DT de drogueria 15 dlas habiles despuds de |a facha de entrega del informe, por lo
anterior, si el descuadre de artlculos persiste y la valorizacién sen montos que dan
detrimento al patrimonio del servicio se deberd solicitar investigacion o sumario
administrativo sl corresponde,

Los saldos de Existencias deberdn ser reflajados en la eontab
determinande el valor Justo, valor realizable neto'y deterioro.

ilidad del servicla,
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Procesos Contables

Valorizacidn Inicial

Para efoctos de la DSSMS las existencias se valorizardn al costo de reconocimiento que comprende
los siguientes desembolsos de su adquisicion los cuales son el precio de compra, incluyende los
impuestos de impaortacién y otros aranceles (que no sean recuperables), los transportes, el
almacenamiento v otres costos directamente atribuiblés a la adquisicion de las marcaderias,
materiales y suministros. Los descuentos comarciales, las rebajas y otras partidas similares se
deducirdn para determinar el costo de adquisicién.

La D55MS no produce Existencias v Bienes de Consumo, por ende, no se consideran los costos de
conversidn y sus derivadas segtn lo establecido en Resolucién 16 del afio 2015 de CGR.

Cuando se adquiera una existencia a través de una transaccidn sin contraprestacidn, su costo se
medird a su valor razonable en la fecha de adquisiclén.

Valorizacién Posterlor

Al términe del ejerciclo, las existencias deberdn medirse al menor valor entre el costo vy el valor
realizable neto este valar se define como as el precio estimado de venta en el curso ordinarie de
las operaclones, menos los costos estimados para terminar su produccion y los necesarios para
llevar a cabo la venta, Intercambio o distribucion.

Para efectos de la DSSMS las existencias se mantienen para distribuir sin contraprestacion a camblo,
o por una contraprestacién insignificante; o para consumirlos en el procesa de praduceidn de blenes
o servicios que serin distribuidos de esta manera; estas existencias deberdn medirse al menor entre
el valar libro de la existencia y el costo corriente de reposicion.

Valorizacidn de Saldos de Existencias

Esta valorizacién se deberd realizar al final de cada Ejercicio Contable segin Inventario General de
Existencias, en donde se deberd determinar el Precio de Ultima Compra, el cual debe multiplicarse
por cada ftem, uno a uno, seglin lo indicado an inventario realizado.

Consideraciones:

- Sial Precio de Ultima Compra es menor al Precio Promedic Ponderado, se debe efectuar el
cdlculo y hacer ajuste respectivo (deteriora)

- 5iel Precio de Ultima Compra es mayor al Precio Promedio Ponderado, se contabiliza a ese
pracio. No se realiza Ajuste,

- siel Precio de Ultima Compra es significativamente mayor al Precio Promedio Ponderado,
dehida a causas derivadas de la suscripeidn de un trato Directo u otro que haga que sé
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produzca diferencia, se debe mantener el eriterio de “ultima compra”, y relevar en las notas
a los Estados Financieros explicando la situacidn,

Método de Calculo de las Existencias

La DS5MS toma como método de cilculo o valorizacion de las existencias el Precio Medio Ponderado
(PMP) come se indica en Resolucidn Exenta N°2749 del 11 de diclembre del afio 2013, este método
de valorizacidn es el costo total de compras dividide por la cantidad total de bienes,

ventajas de este método se detallan:

- Proporciona valores reallstas sobre el stock de articulos.
- Evita distorsiones por fluctuaciones o diferencias de tipo de cambio.
. Mo hace falta tener en cuenta el arden de entrada y salida de articulos.

Deterioro de Existencias

El deterioro de existencias se produce porque estan Vencidas, dafladas, obsoletas, o bien si su precio
de mercado ha caldo, se deberd rebajar hasta el valor realizable neto o hasta el costo corriente de

reposicidn, segin corresponda.

Para efectos de deterioro se debe indicar |a causa y perdida en valor de cada artlculo, como tamblén,
por qué se produjo para esto debe haber un informe técnico que aclare el deterioro de los articulos
eomo también un informe de la reversién sl procede, las rebajas valorizadas y del inventario por
causa de deterioro deben estar determinadas en un Acto Administrativo, ya que afecta a los saldos

contahles del servicio,

Las existencias vencidas que pertenezcan a Programas Ministeriales serdn justificadas a Director (a)
Téenlco (a) de Droguerla por cada referente técnico del Departamento Técnico en Salud (DTS).

Donaclén de Existencias

Las donaciones recibidas u otorgadas deberdn tener a lo menos la siguiente documentacién:

- Carta de intencién de donacién,
. Oficio de Diractor (a) del servicio de aceptacién de donacian
- Acto Administrative que reconozea la donacién de existencias recibida u otorgada.

Existencias Reclbidas en Donacidn

Son activos que se adquieren sin contraprestacion, su costo se medird al valor razonable a la fecha

de adgulsicion.
El valor razonable serd el valor de mercado, valor libroy 5i no lo hubiera se podré establecer en base

a una tasacién de un profesional experto designado para tal efecto.
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Existenclas entregadas en donacién

Son Activos que en entragan sin contraprestacidn y se miden a su valor libro.

Retribucidn de Existencias

Se Entendera retribucidn para la DSSMS la entrega en dinero o especias por el uso de instalaciones
o servicios realizados sin contraprastacién de |a Direccién del servicio y su red hospitalaria.

Las retribuciones pueden ser:

= Monetarias

= Existencias

- Bienes de usa

- Bienes Intangibles

- u otro Activo Financiero.

Ppara el registro de retribuciones se utilizard el Anexo de CGR denominade “Procedimiento Contable

para registrar las prestaciones de servicio por el uso de equipos e instalaciones y recepcidn de Bienes
y Servicios como dacién en pago de dichas prestaciones”

Venta de Existencias

La DSSMS no realiza transferencia con contraprestaclén de sus existencias y bienes de consumo,
Baja de Existencias

- Baja

La baja consiste en eliminar contablemente y de los inventarios las existenclas que fueron detalladas
en un Acto Administrativo, se pueden dar de baja por estar Vencidas, dafiadas, obsoletas,
falsificadas o segregadas.

La perdida del inventario trae consecuencias econdmicas como reducir el valor de los activos
corrientes.

Para solicitar la baja debe haber un acto administrativo con autarizacidn del Director (a) del Servicio

que respalde la baja y si bien ge requlere Investigacidn o sumario administrativo por la perdida
patrimonial.
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Devengo de Existencias y Economato

Las Existencias y Reconocimiento del Gasto serdn Contabilizados segin lo Indicado en los
Procedimientos Contables para el Sector Publice NICSP - CGR Chile:

Letra M-01 Adquisicién y Utilizacidn de Existencias para Stock.

- Letra M-02 Adquisicidn de Bienes de Consumo.

- Letra M-03 Adquisicién de Existencias para la Prestacién de Servicios o Distribucidn a
Terceros.

- Letra M-04 Exlstenclas Preducidas para la Venta.
- Letra M-05 Venta de Existencias,

- Letra M-06 Existencias Recibidas en Donacidn

"

Letra M=07 Existencias Entregadas en Donacidn

Se considerarén Existencias seguin su clasificacién presupuestaria y cuenta contable los siguientes
codigos, se detallan:

PradugloeQ

Prosupuosio ‘Contabllldad 7. |

l-il-‘-lTl- i m Duescripelon ] : T HI,';;'_-ﬂr-I“..:H',

22 04,003,001 Oxlgeno y Dases Clinlcos
72 04,003,002 Otrea Quimioos 131040302|0tras Quimlicas

Produglos Farmaciullcon

Prosupues ) Contabllidad /43
Ih_-";“ i v A r-i.r.{.|"1:|.l-l."ll Ei.lmrlll..\ lfli.:nn'f.lhhl b I'Il“.rli|:r.l|.|ll.|

22,04,004.001.01 Earmagia-Compras Intermadiadas 13104040101 | Farmacia-Compras Intermedindas

53 04.004.001.08  |Farmaaia- Compras Exira Sisiema 13104040102 | farmacias Compras Extra Sistema

3554 004,001 09 [Farmacla- Compras Programas Miniaienies | 11104040108|Farmacia- Compras Programas Ministeriales

(32,04, 004,02 Produeios par Clrugla Dantal 131040402|Productos para Cirugla Dental
(55 04,004.003  |Maleraios de Guracion 131040400 Materiales de Curacidn
33.04,004,004 Prélesis 131040404|Prétesis

22 04,004,008 Froducion pars Mecanica Qenial 131040405) Praduciod para Mecdnlca Dyntal
53 04,004,008 Ayudns Téeniens - Oriess 131040406) Ayudas Téenlcas - Onasls

Materiaies y \Utlles Quirdrgleos

Contabilidad bt

TR o L T DeRs ' Tuenta Contabla Descrinclen

22,04,005.001 ingifumantal Quiriigiea 131040501 Instrumintal Quirdrgles

23,04.006.002 Material da Laboralorio 131040502 Matarial de Laberaterio
57.04.008,003 Giras inaumos clinlcos 131040503 0tros Insumos elinicos
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Se consideran Bienes de Consumo los sigulentes items presupuestarios, se detallan;

22,01 ALIMENTOS ¥ BEBIDAS
22.01.001 Fara Porsonas
22.01.001.001 Paclantes
22.01,001.002 Funcionarios

22.01.001.003

22.02.001

Capacitacion

ITEXTILES, VESTUARIOS Y CALZADDS

Textiles v Acabados Textiles

22.02.002

Vpstuarios, Accesorios y Prendas Diversas

22.02.002.001

Para el Personal

22.02.002.002

Otros Textlles Actividad Hospitalaria

22,02.003

Calzada

[COMBUSTIBLESY LUBRICANTES

22.03.001 Fara Vehiculos
22.03.002 Para Maquinarias, Equipos de Praduccién Traccidn y Elevacion
22.03.003 Para Calefaccidn
22.03.999 Para Otros
L)
22.04.001 Materiales de Oficina
22.04.002 Textos y Otros Materlales de Ensefanza
22.04.,006 Fertilizantes, Insecticldas, Fungicidas y Otros
22.04.007 Materiales y Utiles de Aseo

£2.04.007.001

Lavanderia

22.04.007.002

Otroz Materiales y Utlles de Aseo

22.04.008 Menaje para Oficina, Casino y Otros

22.04.009 Insumos, Repuestos y Accesorios Computacionalas

22.04,010 Materlalas para Mantenimiento y Reparacidn de Inmuables

22.04,.011 Repuestos y Accesorlos para Mantenimiento y Reparacion de Vehiculoas
22.04.012 Otras Materiales, Repuestos v Utiles Diversos

22.04.013 Equipos Menares

22.04.014 Productos Elabarados de Cuero, Caucha y Plastlco

22,04.015 Productos Agropecuarios y Forestales

24.04.999 Otras
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Los devengos se deberdn realizar en Plataforma Acepta o Manual SIGFE.

- Segdn lo establecido en Guia de DIFRES de titulo “Asiento Contable Autamiético en Sistema
de Gestibn DTE y sus ajustes en SIGFE” de Diciembre del afio 2020 establece que en
Plataforma Acepta procederd a contabilizar el devengo seleccionando en |a primera cuenta
de gasto patrimonial, por lo tante, SIGFE agrega una funcionalidad denominada Ajustar DTE,
en la opcidn Buscar Asiento del médulo Contabilidad, Esto permitird ajustar el asiento
contable modificando la cuenta contable asociada en caso de que se requiera cambiar la
imputacién a otras cuentas contables como Existencias.

- Siel registro contable es realizado por Manual SIGFE, al completar cada devengo se deberd
seleccionar |a cuanta contable correspendiente a Existencias o Gasto Patrimonial.

. Por lo anterlor, se puede establecer también registrar todos los devengos a Gasto
patrimenial y el reconocimiento de existenclas se realiza en el ajuste mensual eomparando
saldos de SIGFE y Sistema ABEX que corresponden a los saldos de Bodega.

Ajustes Mensuales de Existencias y Reconocimlento de Gasto

Las existencias que se vendan, se intercambien o se distribuyen, el valor libre de las mismas se
reconccerd como un gasto en el periodo en el que se registran los correspondientes ingresos. En
cago de distribucidn sin contraprestacién, los gastos se reconocerdn cuando se distribuyen los

bienes o se presta el servicio,

por lo anterlor, antes de finalizar el periodo mensual y anual se debe reconocer el ingreso de
existenclas y gasto realizado con un ajuste que exprese las cuentas contables involucradas, este

ajuste es un movimiento econdmico.
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Confidencialidad

Este documenta contlene material confidencial y de propledad exclusiva del Servicio de Salud
Metropolitano Sur, por lo que queda estrictamente prohibida su reproduccidn y su distribucion
fuera del Servicio sin |la autorizacidn ascrita del Director del Servicio,

Vigencia

La vigencia de este documento es a partir de la fecha de emisidn, qua correspande también
a la fecha de publicacion,

- Eltener este documento impreso no garantiza que se cuente con la dltima version.

- Ladltimaversion de este dacumento serd siempre la gue mantenga Unidad de Contabilidad.

Publicacion

El presente documento se encuentra en los procedimientos del Departamento de Finanzas en la
Unidad de Contabilidad y entra an vigencia y publicacidn desde la fecha del Acto Administrativo.
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Anexos

1) Acta de Control de Infraestructura, Limpieza y Vigilancia

Revisldn da Inmuable Si Mo Observacidn
.La bodega Ceniral de Abaslecimiento se encuenira con una infragslruclura |
adecunda?
iLos contelner son adecuados para el resguardo de articulos? E
Ravizion de Accesos y Salidas Si Mo Observacién
;La bodegn de Cantral de Abastecimlento tlene accesos de enlradas y "
Salidas de Productos?
Los Accesos a Bodega se encuaniran sin obstdeulos para Ia entrada y ealida R
de Productos?
Revisidn de Orden y Limpieza Si Ne Observacidn
¢Los articulos se encuaniran en Estanterias y Pallats? v
2El piso, cielos, venlanas, puertas y Saparadores de plasticos se encuentran |
limplea?
Seguridad Si Mo Observacidn
;La bodega se encuenira con cAmaras de Vigilancias Operativas? ¥
:La bodega se encuenira bajo el resguardo da guardias de segurldad? 4
4La bodega cuenta con zonas y vins de seguridad? v
,La bodega cuenta con salida de emergancia? v
¢ 5e encuentra la bodega bien iluminada?
. Se mantiana los productos saparados del sualo?
/Dispone de medidas de seguridad para evilar personas no autarizadas 5)

accadan a las zonas de almacenamlanta?
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2) Planta de Drogueria de Abastecimianta

FLANTA FRIMER FIS0

o BTk TR
ek
N mma :'

LR 5:‘ o | M, S

onET o r‘a. T gl % |

imm—ai ﬂl:l-‘ ! Pl =dis s W.T oo . _.-.urn_.‘..,._

o & 1 R | :n-amuh ssi

=l ==
<l alanem I

3) Ejemplo de Etiqueta de Articulo.

GLIBENGLAMIDA 5mg, COMPRIMIDO ©
'- 'JJ""" cAPSULA

[t '1,; “@"“

COD. INTERNO: 2140125 GUIA/FACTURA: 21

LoTE: " [E21006A
VENC: 30-04-2024

PROGRAMA: FOFAR
PROVEEDOR: CENTRAL DE ABASTECIMIENTQ DEL S.M.S.

BULTO: 20000 UD | TAMANO: x x CM | PESO:KG

A no mas de 30°C
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4) Planilla toma de inventario
Stodk Stock Precio de
cédige Detalle s Toial inventario | inventario ﬂ.ﬂlb Diferencia s
. ABEX ABEX por Lot Taotal Unitaiio Diferendla
LATAMOPROST 0.005%
40001 | oo\ icioN GFTALMICA 5,750 5750 $5.0890 ] 30
224p8P| 10-10-2025 o ] 15 800 4] ib
4029921| 16-07-2026 972 972 45809 0 0
4030888 | 18:11-2024 4.778 43T §5.890 o £0
3 | 130001 :;‘”"“::_“!mﬂ VERDE o ol sio710 o 10
CUDRE CALZADO
3 | 210080 | oios e Anies a 0 g54 o 50
4| 210233 Eammmamsunmncn " 0 o| si0.466 u 50
TEST RAPIDO ANTIGENO SARS
§ | 280001 | o vaniAG PRO a 0 £1.039 0 350
E2207053(5-C) | 12-07-2024 (1] 0 11,830 o £
E2207074(5-C) | 14:-07-2024 o 1] $1.839 ] 10
£2207074(5C) | 14-07-2024 i) 1] $1.039 L] 1]
E2207053(5-C) | 12-12-2024 0 [i] §1.839 o 0
& | 280002 | GUANTE ESTERIL N'8 o o 51 0 50
7 | 540148 | GiL REFRIGERANTE 1.100 1.100 $357 0 30
50005890 | 20-04.2025| 1100 1109 5357 8 %0
BOMEA DE ASPIRACION DE
8 | 830007 | ceepernre 0 0| s267.750 0 30
s/11 | 01.01-2080 0 0 £267.750 0 £0
a | naons :::?;nmagngmﬂ 2 2| 0348 0 50
mm| 30-05-2030 2 z $30.345 0 0
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Planilla de Ajuste de Existencias.

Evigtenciar Enoro 2028

FACanico ASIGRACION FEALGO SIGFE] SALDOB0ODEGA TR DENE HABERTTT
1310201 Textiley y scabadad teuiles 0 o
111020201 Vediualio j Ascesoilos para ¢l Paganal L] 3
121020203 O Tentiles y At Hoxpltalais o L]
1310203 Cilpaidng o o
1310301 Para Vehleuloa o ]
1310303 Fsistenalas de Combusiibles y Lubriginte para Elmnaldvn o i
1216398 Diias Eulgtendlas de Combustibles  Lubricanies o 2
131040 PAateilale g de Dilclna ] ]
121040¢ Exlatencias de 1esmios y oniog ] 1]
| 13104040101 Faimacls Comprad Ineimadiadas o [}
12104040102 Faimacla Comprag Batrs plstema o o
13104040102 Farmacls Comprai Minliteilales a 0
131040403 Piadusias Clivgla Dental L] 2
131040403 Materialer De Curacidn 1] []
131040404 Prdiesls [ ]
131040408 Pindusiag pard clinlas Dental [ o
121040501 Instrurmenial Quiurgleo i 1
[ Ain40u0 ateilal de Laboratorie 0 0o
1046803 Cuas Insumon Clinlgas i} 0
11040406 Aniidag Teanlass  Diiegip L L
131040702 PAptailslep j uliles dv sres 0 a
Tiiniod Existencias de Menaje patsls Ollcing, Canlhe y Dling [ [}
1210408 Insumog, Flepusaios i Asoesanias Campulacionaled o o
GIZ0I01 Teullles j seabadog teuilsr 0 U
| Baz020201 Vestuallo y Acoedoiies paia ol Peiganal ] o
FIZ020302 Biiins Teaties § Aot Hozpilalals 0 7
B320203 Calzade 9 0
Raziaii Pata Vehlaules a ]
5320461 PAaieilaler de Olicing [] [}
G120402 Mateilalod i sliad edlas ] 0
| B3z040408 Figdugias para clinlea Bental o
BAE04040101 ?iumgh Compi s intéimedisdas a i)
§3204040102 ¥ aifmacla Compras Exira slstama i 0
ﬁuml oz F 3#imgela Comprsx tviinlsteilsles 0 0
B32040407 Productas Ciugls Dental 0 [
517040403 Fatétlales Do Curaglén 1 |
832040404 Prétesiy [ ol
£32040%01 indtiumental Quliurgleo - L
532010602 iMateilal de Labeiaialio ] [
5317040803 Oues insumes Glinléed [ [
512040406 Ayudas Teenioas : Diesls El 0
532040702 Materisles y ullles de asen o 0
5320408 Menale paiala Oiiaing, Catina y Oiad L L
5320409 Insumos, Aepussios y Accedoilos Computscioniles L 0
330410 I41at, Pars manienimieno i ieparscion de Inmuchles 0 L
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5) Anexo registro de Retribuciones

ANEXO

PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA REGISTRAR LAS PRESTACIONES DE
SERVICIO POR EL USO DE EQUIPOS E INSTALACIONES Y LA RECEPCION DE
BIENES Y SERVICIOS COMO DACION EN PAGO DE DICHAS PRESTACIONES

1.- REGIMEN NORMAL DEL CONVENIO DEBE HABER
CONTABILIZAGION

— Usodeequlpes @ Instalaclones

MQVIMIENTO ECONOMICO

—  Constiluclén dal deuder por usc en base A In recaudacion por
prastaciones efectuadas por la Fundaclén, segln los lérminos del
convanio.

i ARX
1210 DEUDORES s

4810409 OTROS INGRESOS PATRIMONIALES = OTROS

MOVIMIENTOS FINANCIEROS

= [erecho a perelblr recursos.

11508 € X C OTROS INGRESOS CORRIENTES
12101 DEUDORES AR

= |pgreso de fondos,
EXX
11101 CAJA = MONEDA NACIONAL

11508 C ¥ C OTROS INGRESOS CORRIENTES KEE

MOVIMIENTO ECONOMICO

~  Incorporacién de bienas de cansumo, blanes de uso y sorvicios
racibidos an pago por el uso, segun acuerdo del hespital y Ia fundacién
aprobado por Res(E) (alternativa b).

131,  EXISTENCIAS %R
141,.  BIENES DE USO DEPRECIABLE o
§3212  OTROS GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO %X _—

12101 DEUDORES

2. LIQUIDACION DE OPERACIONES EFECTUADAS EH EJERCICIO
CONTABLES ANTERIDRES

— Usode equipos o Instalnclongs

Pagina | 21



MOVIMIENTO ECONOMICO

—  Constilucién dol doudar por use en base a la racaudaclon por
praslaciones afecluadas por la Fundacidn, segun les lérminos del
canvanlio y dacién en papo.

12101 DEUDORES
AG3G7 AJUSTE A LOS INGRESOS PATRIMONIALES DE AROS
ANTERIORES

MOVIMIENTO ECONOMICO

= Incorporacién da bienes do consumo, biones de use y servicios
reclbidas en page por @l use, segln acuerdo dal hasplial y Ia fundacidn
aprabade par Ras(E)

141.. BIEMES DE USO DEPRECIABLES

56367 AJUSTE A LOS GASTOS PATRIMONIALES DE ANOS
ANTERIORES

12101  DEUDORES

4 4.4

XXX

KK

NOTA:

|araiel i lizacitn v
En el prosonte ejercicio, dabard ajuslarse el monlo da los bienas por canceplo da actua
dopraciacion debiands iralarse talos efectos, correspandiantes 8 los ojarcicios anlerlares, en las ﬂUﬂiNIH
48367 Ajusla a los Ingrasos Palrimonlales de Alos Anlariores y 56367 Alusie a los Gasles Palrimoniales

di Ahos Anlariores. respoclivamente.
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Direccidn dal Serviclo de 5alud Meatrapalitano Sur Varsidn: (1.0}

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Codigo: PR-FIN-TES
Facha: 30/05/2025

CONTROL DE VERSIONES

Esla seccion contendra un cuadro que permite llavar un control cronolégico de las modificaciones que se

etectiuen al Manual, producto de lo cual se emite una nueva version.

B Informacién del documento ol TR R |
Titulo Gadige: PR-FIN-TES
Manual Unidad de Tesoraria, DSSMS. Vergion: 1.0
Atghiva
driga Gonzdlez Inosiroza
Encargado Unided de Tesoreria de la DSSMS \ e
Aprebacién del documento LT T ' Estado (V)
Valida f | T puma j Facha Eatado
Padro Femdndez Sandoval i bl 2 ”
oty b R \'?;;, mifAizel & : ,{ijﬂ-' | 20-05-2025 v
Aarusba 750 Vb Fachy Estado
Claudio del Canlo Pavas ﬂ'ﬂlnllﬂl‘.‘llhﬂt';f <
Subalirsclor de Recursos Plsic y Financleros ((‘; g 30-05-2025 v
e o o HE agllstro debgimbios / T
Versisn | Fecha | Tipo (2) | Descripcitwmalicable  / Autor Estado (1)
g Fichas de Procesosy '
0.0 |20-10-2016 E Pracadimiantos DDF v
(1): V: Validacién; A. Aceptado; R: Rechazado
(2): A: Agregar; M: Madificar, E: Eliminar
Facha de Emisian Fecha de ultima actualizacion Pagina 2 de 38
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Direccién del Servicio de Salud Metropolitano Sur versian: (1.0)
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18 AL AN os12131 4430w eswsssss5343eAesasssnssess iR ANeRAHONpESSSSI Rt 1R VTR S R 0503 5
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PAGO POR TOR. . ciimivisissssssssissmmmspsssasansrassefassss i 22

21 DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION AYUDAS ECONOMICAS Y OTROS PAGOS DE
PREVENTIVA / OTROS GASTOS CORRIENTES .ocvvvninissnmmmisnssississssisimmss s 24

Fecha de Emision Fecha de ultima actualizacion Pagina 3 da 39
30-08-2025 20-10-2018




Direccldn del Servicio de Salud Metrapalitano Sur Versién: (1,0)

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cadigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

21 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION
AYUDAS ECONOMICAS Y OTROS PAGOS DE PREVENTIVA / OTROS GASTOS
R RN B -l e L e i i
21 DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION TRANSFERENCIAS CORRIENTES .o 27
22 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION
TRAN P ER BN A CORRIENTEE ....ociominnbea s biessbi iassesesisssiea i ebsb i L
2.1 DIAGRAMA DEL PROCESQ DE GESTION DE INTEGROS AL FISCO oo 30
21 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE
INTEGROS AL FISGO ..o eeesssssesess st ssesas stesses e eses ot esestess st s ettt tee oo 3
2.2 FICHAS DE PROCESOS - GESTION DE INGRESO......covoeevieivissseiissssssssssioressssesssesssniosne 33
23 DIAGRAMA DEL PROCESQ DE GESTION DE INGRESO ...cvviviieiommmimiissiesimmseisiesssesorsses 34
2.4 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE
IR s o ndie L AEARRREL. |
25 FICHAS DE PROCESOS - GESTION DE GARANTIA .......ooiiovrrisississsssrerssossesssnsiossrssssosssssions 36
26 DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE GARANTIA ....oovoi e coenessssoseeesses oo 37
27 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE
GARANTI ..o biae s i R B e i i R
CONFIDENCIALIDAD ...ooovissssesssssssssssssssssssssesessstons sessessssssssesesesssessssssesssssssessessassseses et sssss s sessess 19
CONSIDERACIONES Y/O EXCEPCIONES DEL PROCESO vvvvevvenia, T e R e a9
VIGENCIA --------------------- AR AR AL LR R R R R R L L L R L L LR LR R TR L] aa
PUBLICACION. ...cccvemiererirnnnns T R s AT R ag
Facha de Emision Fecha de ultima actualizacién Péagina 4 de 39

30-05-2025 20-10-20186




L Enrudelo da

Direccién dal Servicio de Salud Metropolitane Sur Varsién: (1.0)
;;Hr:'l':l::wlllui'lt MﬁlNLI'AL UNIDAD I-'IE TESDRE“IA Céﬂ"lﬂ! PR-FIN-TES
e Fecha: 30/05/2025

Minhterivde

saliid

1 REFERENCIAS

En estos procesos interviene |a Unidad de Tesorerla del Departamento de Finanzas de |la Direccién
del Servicio de Salud Metropalitano Sur, quienes deben pagar las obligaciones financleras adquiridas por

|a institugién,

1.1 OBJETIVO

Gestionar de forma eficiente los movimientos de la cuenta corriente de la Direccién del Servicio de
Salud Metropolitano Sur, con |a finalidad de que este organisme y/o la Tesoreria General de |a Replblica
(TGR) pueda cumplir con el plazo de pago a los proveedores del Estado, Ademas del correcto pago de
las Remuneraciones del Personal, Prestaciones de Seguridad Soclal, Transferencias Corrientes, Integros
al Fisco y Otros Gastos Corrientes como devoluciones y compensacion por dafos a lerceros y/o a la

propledad,

1.2 ALCANCE

Este proceso es aplicable en Departamento de Finanzas de |a Direccién del S8MS.

Fecha de Emislén Facha de ultima actualizacion Pagina & de 39
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Direccian del Servicio de Salud Matropolitano Sur Versidn: (1.0)

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cadiga: PR-FIN-TES
Facha: 10/05/2025

1.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lay N°21,131, Establace el pago a proveedores y/o prestadores de servicio en un plazo maximo de
30 dias an &l Sector Publico,

Ley N°19,983, que regula |a transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura.

Oficio N® E2368 CGR Establece las Procedimientas contables para pago centralizado de facturas
alectrdnica,

Pago ceniralizado de faclura electrénica financiado con recursos FONASA en los servicios de
Salud.

Ley N®19.886, Ley de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministros y Frestacion de
Sarviclo, en adelante "Ley de Compras” y sus madificaciones.

Ley N°21.183, que maodifica la Ley N*21,131, que éslablece pago a 30 dias.
Decreto N*250, Aprueba el Reglamento de la Ley N*18.886.
D.L. 211 de 1973, Fija normas para |a defensa de la Libre Compeatancia.

D.F.L. N°1, LEY N°19.563, que fija el texto refundido, coordinado y sistemalizado de la Ley
N°18.575 Orgéanlca Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N“18.880, Ley de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
érganos de la Administracion del Estado,

Ley de Presupuesto del Seclor Publico,

Resolucionas N°s 7 y 8 del 2019, ambas de la Contralorla General de la Republica, CGR, que
establecen normas sobre exencion del Tramite de Toma de Razon,

Manual y Gulas de Usuario Sistema Gestién de DTE emitidas por la Direcclén de Presupuastos,
DIPRES,

Facha de Emisidn Fecha de ultima actualizacion E"égh‘la 6 de 39
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Direccién del Servicio de Salud Metropolitano Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Versldni (1.0)
Codlgo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

1.4 DEFINICIONES

B g S T T Rl
1 | Direccién del | Es un organismo funcionalmente dasmntrnﬂzadn dmada de DBEME
Servicio de Salud | personalidad juridica y patrimonio propio para el cumplimiento
Metropolitano Sur| de sus objetivos.
o Proveador Persona natural o jurldica, chilena o extranjera, o agrupacion
" de las mismas, que puedan proporcionar blenes y/o servicios
a |as instituclones y reclbir pagos por éstos, una Vez gue se
cartifique su recepcién conforme.
3 | Orden de Compra| Es un deeumento electrénica emitido por el comprador al Gle
¥ proveedor a través de MP en donde se especifican los blenes
3 y/o sarvicios a adquirir y condiclones de entrega, asl como el
A preclo, cantidades, entre otras.
4 Recapeion Corresponde al Acto formal cuande el comprador o raceptor RC
Conforme de la institucién da conformidad a la recepcion de los
ol productos o servicios, segun las condiciones pactadas con &l
';- proveedor para proceder con el pago.
' 5 Documento Es un documento generado y firmado electranicamente par un DTE
Vi Tributario amisor electrénico, qua produce los mismos efectos tributarios
electrénico que el documento en papel y cuyo formato esta establecido
por el Servicio de Impuestes Internes, por ejemplo: Factura
afecta o Exenta, Nota de Crédito, Nota de Débito, Gula de
Despacho y Boleta Afecta o Exenta
5 Devengo Principlo contable que establece que las transacclones o DV
hachos aconémicos se registren en el momento en el nace |a
obligacién de pago de un tributo. Para este case se deben
contabilizar l6s DTE's en la Plataforma ACEPTA o Manual
SIGFE dentro del plazo de & dlas corridos desde aceptada |a
': 2l factura.
7 | Devengo Gasto |Se registran cuando se adquieren los compromisos de pago. DG
8 | Devengo Ingreso |Se registran cuando se produce el derecho a su cobro. ol
i =

Fecha de Emisién
30-05-2025

Fecha de ultima actualizacion
20-10-2016
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Direccidn del Servicio de Salud Metropalitano Sur

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Versidn (1.0)
Cddigo: PR-FIN-TES
Facha: 30/05/2025

9 | Tesorerla General| Institucion responsable de recaudar, custodiar y distribulr los TGR
de la Rapublica | recursos del Tesoro Publico y responsable de realizar Pagos
por Procesos de Pagos Automaticos.
10| Proceso de Pago | Proceso en el cual TGR hace pago de DTE a 30 dias, PPA
Automatico
11| Comprobante de | Documento que hace referencia a salida de dinero de la CE
Egl‘!‘ﬂ cuenta corrienta.
12| Comprobante de | Documento que hace referencia al Ingreso de dinero a la Cl
Ingreso cuanta corrienta.
13| Comprobante de | Documento financiera que explde el banco como prusba de cTB
Transferencia | que has efectuado una transferencia de una cuenta a otra.
Bancaria
14 Garantia Es una caucién que conslituye un Banco, institucion
financiera o asaguradora a pelicion de su cliente llamado
Tomador a favor de otra persona llamada Beneficiario.
15| Comprobante de | Documento emitido desde Plataforma SIGFE por la Unidad cT

Tesoraria

Gestidn Flnanclera de la Red.

Fecha de Emisian
30-06-2025

“Facha de ultima actualizacién
20-10-2016
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Diraccién del Serviclo de Salud Metropaolitana Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Varsldn: (1.0}
Cadigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/058/2025

dentro de la Unidad de Tesorerla.

1.8 SISTEMAS

N Término Duﬂnlcidn!Funnlén Abraviagion

'1 F'urul ACEFTA El portal Acepta es una plataforma wab que contiene 1a ACEPTA
informacién de DTE, Ordenas de compra y
Devengos correspondientes a cada institucion.

) SIGFE El Sistama de Informacion para la Gestién Financiera del SIGFE
Estade (SIGFE) es un sistema de informacién
administrativa y financiera cuya cobertura abarca a todos
los érganos y servicios publicos del Gobierno Central,
regidos por la Ley de Administracién Financiera del Estado
(DL 1.283).

3 | Formulario Gestién| Formulario el cual contiene informacion relevante al FGD

Documental procesc de compra de blenes y sefvicios, como
Resolucién, OC, RC, DTE.

4 Mercado Publico | Es la plataforma transaccional administrada  por MP
ChileCompra mediante la cual los organismos publicos
compran productos y servicios a empresas de todos los
tamafios y de todo el pals.

5 Servicio de Es el servicio publico que tiene a su cargo Ia aplicacion y sil

Impuestos fiscalizacion de todos los impuestos intarnos de Chile.
Internos En la Unidad de Tesoreria se ocupa esta plataforma para
revisar sl los DTE's se encuentran factorizados.

& | Plataforma Central | Es |a plataforma para revisar los Documentos Tributarios | Plataforma |

de Abastocimiento | Electrénicos junto con su respectiva documentacion, es CENABAST
decir, factura y anexo de comision.

7 | Gestor Documental| Es |a plataforma para realizar y recibir Memarandum de los
distintos departamentos de la Direccion,

] Portal Banco Platalorma para gestionar los ingresos y gastos de la

Estado DSSMS. El paga se realiza con firma de dos apoderados
autorizados.

g Microsoft Excel | Software suxiliar que ayuda al soporte de infermacion

Fecha de Emisién
30-06-2025

Fecha de Gltima actualizacion
20-10-20186
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Direceidn del Serviclo de Salud Matropelitano Sur Versidn: (1.0)

1.6 EJECUTANTES DEL PROCESO

Analista de Responsable de revisar que 108 antecedentes que respalden el pago de

Tesoreria 1 los devengos realizades por la Unidad de Contabilidad cuenten con [a
documentacion y antecedentes que respalden el hecho economico.

Analista de Responsable de custodiar las Boletas de Garantla y da archivar toda

Tesoraria 2

dacumeniacion con todas sus firmas involucradas.

Encargado de

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cadigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

Responsable de controlar, monilorear y gestionar la informacion

Tesoreria relaclonada con los ingreses y egresas financieros de la DSSMS. Adamas
de velar por el buen funclonamiento y uso correcto de Ios recursos
publicos. Asimismo, visar el page con su firma en el egreso emitido,

Analista Responsable en apoyar en la programacion y ejecucion de lo relativo a la
Presupuesto geslion financiera y presupuestaria de la DSSMS,

Encargado de
Presupuesto

Responsable de supervisar y controlar el prasupuesto de la DSSMS

Encargado da
Contabilldad

Responsable de gestlonar y supervisar los procesos conlables y
financleros de la DSSMS, seglin normas y crilerios de |a Contabilidad
Gubernamental,

Analista Contable

Efectuar @l registro contable de los hachos aconomicas y financieros de |a
inatitucién, procurando su correcta clasificacién e imputaclén, segin su
nalturaleza, mediante la generacion de analials periddicos a las cuantas
gontables, velando por la mantancion del respaldo administrativo.

Jefe de Finanzas

Encargado de velar por el cumplimiento y ejecucion de los procadimientos
conlables y financleros en base a las normas y criterios de contabilidad
gubasrnamental dades por la CGR Otorga las autorizaciones
presupuestarias en forma previa a las compras e informa su respecliva
imputacion an el Clasificador Presupuéstario, Asimlamo, autoriza el pago
con au firma en el egreso emitido y revisado por el Encargade de
Tasorar(a.

Fecha de Emision Facha de ultima actualizacion Pagina 10 de 39

30-05-2025

20-10-2016




T Direccién del Serviclo de Salud Metropolitane Sur | Verslan: (1.0)

i Silid
1S3k ru1i:||||_:|:n',[h1f1 MANUAL UNIDAD DE TESORERIA cddl!ﬂ' PR-FIN-TES

slp Fecha: 30/05/2028

rAlnTiteria de
Al j

Tosoreria Genaral | Institucién encargada de pagar los DTE, previamente devengados, a
de la Repiiblica través de transferencia de fondos a las cuentas bancarlas de los
' proveedores del Estado, de no disponer de esta informacion genera el

pago via emision de chaqua.

Departamento de Tiene como objetivo proveer oportunamente, [os bienes, insumos Y
Abastecimiento servicios necesarios para el normal desarrollo de las actividades de |a
DSSMS. Responsable de generar la recepcién conforme de Bodega y
Economato dantro del plazo de B dias de corridos, y de confecclonar al
FGD para DTE de contrates, Convenies, Inversiones, Circular 33 y
Universidades, para cursar el pago dentro del plazo de 30 dias, Ademas
de generar los requerimientos de compra @ contratacion para iniciar el

ciclo presupuestario.

Departamento de Tlene por funcién principal asesorar, impulsar, gestionar y suparvisar
Inversiones y la inversién anual en materlas de infraestructura come también en todas
Operaciones aquellas compras y/o contrataciones relevantes ejecutadas por los

Proyectos de Inversion, Responsable de realizar calculos y autorizar

pstados de pagos relacionados a Inversion sactorlal, subtitule 31,

Mantenimiento y Reparacién de Edificaciones, subtitulo 22. Ademas de

confeccionar FGD asociado & los Subtitulos antes mencionados y

controlar la ejecucion de sus contratos.

Departamento Departamento encargado de realizar chleulos y visar pagos relacionados |
Gestlén de las a Remuneraciones de los funcionarios de la Direccion del Servicio de
Salud Metropolitano Sur, a través de SIRH, subtitulo 21y 23, Ademas de
entregar las planillas de remuneraciones en las fechas establecidas para

Personas

dar cumplimiento & la contabilizacion.

Refarente Téonico | Funcionario encargado de recepcionar bienes y/o Servicios contratados, y
de eonfaccionar documento de Recepcion Conforme.

Departamento de | Tiene por funcion principal realizar resoluclones de pago por concepto de
Asesoria Juridica | accidentes escolar, devaoluciones y compensacion por dafio 8 terceros
donde indica el monto a pagar por la DSSMS.

Fecha de Emision Fecha de ultima actualizacién Pagina 11 de 39
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Direccitn del Servicio de Salud Metropalitane Sur Versldn: (1.0)

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cédigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

2 PROCESO UNIDAD DE TESORERIA

2.1 FICHAS DE PROCESOS - GESTION DE PAGOS

Cédigo: PR-FIN-TES
Nombre del Proceso: Geslion de Pagos

Ojutiie del Gestionar de forma eficiente los mavimientos de la cuenta corriente de la
Proceso Direceldn del S5MS, an base a la normativa vigente,

Producto del Comprobante de Egreso

Comprabante de Transferancia Bancarla

Proceso

Proveadoras

Funcionarios del Servicio de Salud Metrepolitana Sur
Municlpalidades

Tesoreria General de |a Hcpubﬁus

Olros

Clientes del Proceso

Requerimiantos de s Comprobante de Egreso; Grupo de documentos que Incorpora los
Cllentes validadores de egreso de dineros de la cuenta corriente,
= Transferencia; Transacciones electrédnicas equivalante en dinero

Duefio del Proceso | Unidad de Tesorerla

Analista de Contabilidad

Encargado de Conlabilidad,

Analista de Tesarerla,

Encargado de Tesoreria.

Jefe Dpto, Finanzas,

Tesoreria General de |la Republica.
Departamento de Gestién de Personas y Remuneraciones (DGPR)
Departamento de Inversiones y Operaciones.
Departamento de Abastecimianto,
Departamento Técnico en Salud,

+  Departamento de Asesorla Juridica,

Participantes del
Proceso

INICIO: Davengo
L.imitas del Proceso

FIN; Archivo de Documantos

InsBumos Proveadores

KRS 3 Microsoft Office, Libro Banco, Orden da
Proveedores Compra, Recepcion Confarme, DTE, Planillas
de Sueldos, Ramesa, Resalucién Exenta,
Corrao Institucional

Mercada Publico, ACEPTA,
SIGFE, Sll, Plataforma Banco
Estadn, TGR

Fecha de Emision Fecha de vltima actualizacion Pagina 12 de 39
30-05-2025 20-10-2018
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Versldn: (1.0)
Cadigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

Direcclan del Servicio de Salud Metropolitana Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

2.3 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE
PAGO DE GASTOS EN PERSONAL - BANCO

Nombre del Proceso: Remuneraciones Pago Banco Cddigo: PR-FIN-TES
Veraldn: 1.0
s ira| Dogumentoo
N* da Ejecutante Actividad Sistema
Paso Asociado
1 Entregar Némina sIRH
4 Desde la Unidad de Remuneéraciones a través de Banco Estado
E"?:r%‘?‘dﬂ correo institucional se envia a pago nomina de oo
R il Ie Remuneracionas da funclonarios y carga en mina i“
eMUNEracionss | & e Raneo Estado. Remuneraciones
2
2 Revisar Némina
Sae verifica la némina versus la carga individual del Banco Estade
51‘?3;%332 Banco Estado Némina de
i Remunearaciongs
tos?
Tasararla LMomina y dalos correctos 3
o]
NO
a Analista / Ganarar Pago
5"?3"%33“ Unidad de Tesorerla genera al pago bancario, Banco Estado
nidad da
Tesorerla Fipn

Fecha da Emision
30-05-2025

Fecha da Ultima actualizacion
20-10-2016

Pagina 14 de 39
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MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Direccidn del Servicio de Salud Metropolitana Sur

Version: (1.0)
Cadige: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

PAGO DE GASTOS EN PERSONAL - SIGFE

2.5 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE

Mombre del Proceso: Remuneraclones Pago SIGFE

Cédigo: PR-FIN-TES

Versién: 1.0
N o Ira Documento o
a
Ejecutante Actividad Sistema
Paso ! Asociado
1 Entragar Planilla
Encargado A través del correo institucional la Unidad de Planillas de
Unidad da Remuneraciones envia las planillas Remuneraciones
Remunaracionas
2 Enversii Devengar Planilla EIGFE 2.0
Unidad de Unidad de contabilidad reallza el devengo de las Planillas de
Contabilidad Planillas de Remuneraciones Ramunaracionas
3 Enastoado Imprimir Respaldo SIGFE 2.0
Unidad de Se Imprime el comprobanta de devengo desde Blanillas de
Contabilidad | plataforma SIGFE. Remuneraciones
4 Analista / Genarar Pago
Encargado Unidad de Tesorerla genera el page de la SIGFE
l_-I’_:i:c:: r?: Documentacién en plataforma SIGFE.
5 Analista / Preparar Egraso ER
Encargado Se Imprima comprobante de Egreso en plataforma
Unidad de SIGFE
Tasoraria
6 Revisar Egreso Egreso Impreso
ﬁ"‘fgrﬁc Sa revisa egreso para asegurarse que todo el dosier de Sigfe y
T" " i“ se encuenira en plena cencordancia con la documentos
egoreria Dacumentacién. asociados
Visar Egreso Egreso Impraso
J Enorgato Se !Irm:agraﬁu sagln dosier gdﬂ Eigf:y
L_I{"id“d ?E ' documentos
egoreria asociados
8 Firmar Egreso

Egreso Impraso

Jafatura Depto. da | Se ravisa que se cumpla con la pauta de de Sigfe y
Finanzas documentos adjuntos al egreso, Cada antecedente documentos
s& revisa y confirma previo a su autorizacion, asociados
Fecha de Emisién Facha de ultima aclualizacian Pagina 16 de 38
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Direccidn del Servicio de Salud Metropolitano Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Verslén: (1.0
Cédigo! PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

.“j :h“ . A Wi "?“ : - e e ,Wml&ﬂ 10
‘ ; e BT L e b . Ira | Documentoo
N'de | ‘piocitante | - Actividad | Sipiama
PiEa ,IE}qpl.iltluntt , bl Al Asociado
5 Escanear Egreso Egreso Impreso
Analista Unidad |5e procede a escanear egreso para resguardo ¢gguﬁnl-lg::1£g
de Tesorer(a digital.
10 asociados
10 Archivar Egreso Eareso Impraso
Analista Unidad | = o qar  expediente  sigulenda el  identificador gi" 3|G|E-’E
de Tesorerla | . elativo determinado, FIN

Fecha de Emisién
30-05-2025

Eacha de ultima actualizaclén
20-10-2016
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Direccldn del Servicio de Salud Metropolitano Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Varsidn: (1.0}
cédigo: PR-FIN-TES
Fecha: 10/05/2025

2.7 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESQ DE GESTION DE
PAGO A PROVEEDORES POR LA DSSMS

Nombre del Proceso: Gestion de Pago DSSMS .

Cédigo: PR-FIN-TES
Version: 1.0

Nede| oo

|\ N g molE =il e ) ) 4
f A e

Ira

Documento o

RN A AR d R Sistema
Lt LR T BRI b e R sl Asociado
1 . Davangar DTE
Unidad de contabilidad realiza &l devengo del DTE en
plataforma ACEPTA.
Encargado Para e caso de log DTE que no puedan ser SIGFE 2.0
Unida?:! de devengados por plataforma ACEPTA, se cambiara &l ACEPTA
Contabilidad | estado a “manual SIGFE". Posteriormente se realiza
&l devengo en plataforma SIGFE.
Para el caso de los devengos automaticos, se
descarga reporte de plataforma ACEPTA, 2
2 Imprimir Respaldao
Encargado Se Imprime el comprobante de devengo desde SIGFE 2.0
Unidad de | Jiaiaforma SIGFE. A lo anterior, se adjunta DTE ACEPTA
Contabilidad | jmpresg desds plataferma ACEPTA y RC. 3
3 lista / Generar Pago
E}?'lrl‘:ir;:dn Unidad de Tesorerla genera &l pago del DTE en e
E.
Unidad de plataforma SIGF
Tasorerla 4
4 Preparar Egreso
Se Imprime comprobante de Egreso an plataforma SIGFE
Analista / SIGFE. Plataforma de
Encargado Gestion
Unidad de .Corresponde realizar FGD? Documental
Tesorerla g 5
NO g
Ravisar FGD
5 Analista / Para el casc de convenios y contratos el Imi?;igﬂdﬂ
Encargado Departamento de Abastecimiento realiza el FGD, Siafe
Unidad de  |donde se efectia una exhaustiva revisin para duau?nerzttna
Tesorerla ::;g:mf“ de que todos los documentos estén en 5 asociados,
g Revisar Recepcién Conforme
Para el caso de Compra agll, Convenio Marco, Egreso
Analista / Servicio Basicos, Programas Minlsterlales, Impreso de
Encargado Comisiones de Intermediacién Cenabast, Programa Sigfe y
Unidad de | ~gan/cESAM y DFL TEA, se lleva a cabo una documentos
Tesoraria exhaustiva revisién para asegurarse de que todos los 7 asociados

documentos estéen en orden.

Fecha de Emisién

30-05-2025

Fecha de dltima actualizacion
20-10-2016
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Direcclon del Servicia de Salud Meatropalitana Sur

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Versldn! (1.0)
Cadigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/202%

Nombre del Proceso: Gestién de Pago DSSMS Cadigo: PR-FIN-TES
Varsion: 1.0
N d Ira | Documeanto o
“ de
cutante Actividad Sistema
Paso Eie Asociado
; Revisar Egreso Egreso
Encargado Se ravisa egreso para asegurarse que todo el dosler Impreso de
Unidad de s& encuenlra en plena c¢oncordancia con el Sigfe y
Tesorerla Documaento Tributarla Electronico. documentos
B asociados
B Visar Egreso Egreso
Encargado Se firma egreso sagun dosier Impreso de
Unidad de Sigfe y
Tesorerla documentos
a asociados
a Firmar Egreso
Se revisa que se& cumpla con la pauta de documentos Egreso
adjuntos al egreso. Cada anlecedente se ravisa y Impreso de
Jefatura Depte, | confirma previo a su autorizacién. Sigfa y
de Finanzas
% IIEgrm y antecedentes estan correctos? s d::;’g?:;;‘;“
NO 7
10 Ejecutar Pago .
Utilizando las credenciales dael  funcionario
Encargado responsable, se accede a la plataforma en linea de Pagina WEB
Unldad de Bance Estado. Posteriormente, se efectia |la BANCD
Tesoreria transferencla de fondos hacia la cuenta del proveedor, ESTADQ
verificando  minuciosamente los detalles de la
transferencia, asl como los montes a ser transferidos. | 11
11 Escanear Egreso Egreso
Se procade a escanear egraso para resguardo digital. Impreso de
Analista Unidad Sigte y
de Tesoreria documentos
12 asociados
12 Archivar Egreso Egreso
Analista Unidad | Guardar expediente sigulendo el  identificador Impreso de
de Tesorerla | carrelativo determinado. FIN SIGFE
Fecha de Emisian Fecha de Ultima actualizacion Pagina 20 de 39
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MANUAL UNIDAD DE TESQORERIA

Direccion del Serviela de Salud Metropaolitana Sur

Versidni (1.0)
Codigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

2.8 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE LA GESTION
DE PAGO A PROVEEDORES POR TGR

Nombre del Proceso: Gestién de Pago TGR Cédigo: PR-FIN-TES
Versldn: 1.0
N® da Ira | Documanta o
Ejecutante Actividad Sistema
Paso Asoclado
1 Davengar DTE
Unidad de contabilidad realiza el devengo del DTE an
plataforma ACEPTA,
Encargado Para &l caso da los DTE que no puadan ser SIGFE 2.0
Unidad de davangados por plataforma ACEPTA, sa cambiara el ACERTA
Contabilidad astado a "manual SIGFE". Postariormante sa réaliza
el devengo en plataforma SIGFE
Para el caso de los devengos aulomaticos, se
descarga reporte de plataforma ACEPTA .
2 Imprimir Respaldo
Encargado Sa imprime el comprobante de devengo desde SIGFE 2.0
Unidad de plataforma SIGFE. A lo anterior, s& adjunta DTE ACEPTA
Contabilidad | impreso desde plataforma ACEPTA y RC, ;
3 Anallsta / Imprimir E?;run
Encargado Unidad de Tesorerla Imprime el egrésa del DTE en SIGFE
Unidad de plataforma SIGFE,
Tesoreria 4
4 FPraparar Egraso
Se imprime comprobante de Egreso en plataforma SIGFE
Analista / SIGFE. Platafarma de
Ak g Geslion
I e Documental
Yasoraris é?arraﬁpnndu realizar FGD? i ocume
NO 6
5 Revisar FGD
ik Para &l caso de convenios y contratos el Egreso
Analista Departamento de Abastecimiento realiza el FGD, Impraso de
Encargado | 4ande se efectia una exhaustiva ravision para Sigle y
Unidad de asagurarse de gue lodos las documeantos astén en documentos
Tesoraria orden. asoclados,
7
Fecha de Emisidn Fecha de Ultima actualizacion Pagina 22 de 39
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Versidn: (1.0)
Cédlgo: PR-FIN-TES
Fechar 30/05/2025

olitano Sur
T Direccidn del Servicio de Salud Matropol

Sijud
“Mutropolitane
bur

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Minlaterin do
Sl i

N.:.ml:.rp del Proceso; antlt‘m dn Pngn TGR Cédigo: PR-FIN-TES
Vi B Sl J| i -um y.. | Veraién: 1.0
N de | *ﬁ S B -:.!., I'I d | et v s ete e
T | ci tantn'i 4 i 9 DR e ] e e
P.H-:Jujf ]h.‘ﬁ:'l‘;.fiu:lh.'h?"wd! ﬁﬁ 't:!l r'tf n‘\i‘L.&A P‘? ‘:t' :I'lr'l:f 5}!\ ;'ﬁ“ I::l '_':"\ .:n. -':" -.f'--.:'-l!.' Adrt i ) :.:'I -..: k= Aﬂﬂﬂlﬂdﬂ
8 Revisar Recepelén Conforme
Para el caso de Compra agil, Convenio Marco, Egreso
Analista / Servicle  Basicos, Programas  Ministeriales, Impreso de
Encargado Comisiones de Intermediacién Cenabast, Programa Sigle y
Unidad de COSAM/CESAM y DFL TEA, se lleva a cabo una dRa e RieE
Tessmoria exhaustiva revision para asegurarse de que todos los s Sy
documentos estén en orden, .
7 Revisar Egreso Egreso
Encargado | S@ revisa egreso para asegurarse que todo el dosier Impreso de
Unidad de se& encuentra en plena concordancia con el Sigle y
Tesorerla Documente Tributarle Electrdnico. documentos
g8 asociados
a Visar Egreso Egreso
Encargado Se firma egreso segln dosler, Impreso de
Unidad de Sigfe y
—agoreria documentos
g asociados
9 Firmar Egreso
Se revisa que se cumpla con la pauta de documentos Hamas
adjuntos al egreso, Cada antecedente se revisa y lmp?aan de
Jefatura Depto. | confirma previo a su autorizaclén, Sigfe y
da Finanzas documentos
é Fgmgu y antecedentes estan corractos? 10 asoclados
NO 7
10 Archivar Egreso Egreso
Analista Unidad | Guardar expediente sigulendo el  identificador Impreso de
de Tesorerla | earrelativo determinado, FIN SIGFE

Fecha de Emision

30-05-2025

Fecha de Gltima actualizacién
20-10-2016
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15ervicioda

Direccién del Servicio de Salud Metropolitano Sur | Versién: (1.0)
yir: E'Illc!;lninulltnn MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cédigo: PR-FIN-TES
St Fecha: BWUSfRQEE

Minlierfades
i

2.11 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION
AYUDAS ECONOMICAS Y OTROS PAGOS DE PREVENTIVA /| OTROS GASTOS

CORRIENTES
‘Nembra del Proceso: Ayudas Econdmicas y Otros Pagos de Preventiva/ | ¢y yi0s: pR.FIN-TES
Otros Gastos Corrientes = il AR i
M T e R S R e EER | : 265 Versién: 1.0
4 i I|_.l' [ '\'- T 3 W l ! TARTY - :1I-'rh ot [ I. |l.- | LT '_‘d' Tl i o i L TN 1 .I l'-‘:l.':.-- Dﬂ'ﬂumn"{n n
Nﬂdﬁlll I-|“.'I,J‘ : “l::tf I.:‘ : '_1: --i.,l,al- ,"‘.' :inlr\-l.';.l._-;:'-hlh ;: 'A‘-&tﬁ“ n'd AT T s A $lﬂtﬂl’ﬁ'n |
Ll l E‘IHE'E'“‘ 1] e e SRR A v e T Asociado
1” I Devengar Resolucié
Eneargado |Unidad de contabilidad realiza el devengo de la SIGFE2.0
Unidad de Resolucién enviada desde el Departamento de Resolucidn
Contabilidad | Asesoria Jurldica
2
2 ' ; Imprimir Respaldo ) P Qi Sa
ncargado Se Imprime el comprobante de devengo desde
Unidad da plataforma SIGFE, Resaolucién
Contabilidad =
3 Genarar Pago
Analista / et Bikbahialdn
Encargado Unidad de Tesorerla genera el pago de |a Resoluc SIGFE
FE.
Unldad de en plataforma S1G
Tesoreria 4
4 Preparar Egreso
Eﬁwﬂlgi:d; Se imprime comprobanta de Egreso en plataforma SIGFE
Unidad de | SIGFE.
Tesoreria
” Revisar Egreso Bjréo
Encargado Se revisa egreso para asegurarse que todo el dosier Impreso de
Unidad de se encuentra en plena concordancia con |a Sigfe y
Tesorerla Raesolucion, documentos
B asoclados
Fecha de Emisién Fecha de dllima actualizacion Pagina 25 de 39
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Direccidn del Servieio de Salud Metropolitana Sur Varsidn: [1.0)

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cadigo: PR-FIN-TES
Facha: 30/05/2025

Nombre del Proceso: Ayudas Econémicas y Otros Pagos de Preventiva / Cédigo: PR-FIN-TES
Otros Gastos Corrientes
Version: 1.0
N° d ira | Documento @
o
Ejecutante Actividad Sistermna
Pagso ] Asociado
8 Vinﬁgraﬁn Egreso
Encargado | 5e firma egreso segun dosler, Impraso da
Unidad de » v Sigle y
Tesoreria documentos
g asoclados
g Firmar Egreso
Se revisa que se cumpla con |a pauta de documentos
adjuntos al egreso. Cada anlecedente se revisa Y Egraso
canfirma previo a su autorizacion, Impreso de
Jefatura Depto. Sigfe y
de Finanzas documentos
(Egreso y antecedentes estan correctos? asosiadng
5l 10
NO 7
10 Ejecutar Pago
Utllizande las credenciales del  funcionario
Encargado responsable, se accede a la plataforma en linea de PH&E;EE}EE
Unidad de Barco Estado. Posteriormenta, se efeclia la ESTADD
Tesoreria transferencia de fondos hacla la cuenta de |a persona STA
beneficiaria verificando minuciosamenta los datallas
de la transferencia, asl como los montos a ser
transfaeridas. 11
11 Escanear Egreso Egreso
Analista Unidad | 5€ procede a escanear egraso para resguardo digital. 'mgif;fi"vd'
- documentos
12 asoclados
12 Archivar Egreso Egreen
Analista Unidad
da T i Guardar expediente siguiendo el Identificador Impraso de
| Tesoreria | earrelative determinado, FIN SIGFE
Fecha da Emision Fecha de ultima actualizacion Pagina 26 da 39
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Direccian del Serviclo de Salud Metropoelitane Sur

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Versidnt (1.0)
Codigo: PR-FIN-TIS
Fecha: 30/05%/2025

TRANSFERENCIAS CORRIENTES

2131 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION

Nombre del Proceso: Transferencias APS

Cédigo: PR-FIN-TES

Veralén: 1.0
N*'d ira Documento o
" de Sistema
Ejecutante Actividad
i l Asociado
| Devengar Ramesa
Encargado Unidad de contabilidad realiza el devengo de |a SIGFE 2.0
Unidad de | Ramesa validada por Departamento Técnico en Mt
Contabllidad Salud, i
2 Imprimir Respaldo
Encargade  |sSe Imprime el comprobante de devengo desde SIGFE 2.0
Unidad de lataforma SIGFE.
Centablidad | . Remesa
3 : Generar Pago
Analista /
Encargado Unidad de Tesoreria genera el pago de la Remasa an SIGFE
SIGFE.
Unidad de | Plataforma
Tesoreria 4
4 Arallits Preparar Egreso
Encargado | S¢ imprime comprobante de Egreso en plataforma SIGFE
Unidad da SIGFE.
Tesoraria
7 Ravisar Egreso Egraso
Encargado Se revisa egraso para asegurarse que todo el dosier Impresa de
Unidad de se encuentra en plana concordancia con la Remasa. Sigfe y
Tesoraria documantos
8 asociados
8 Visar Egreso Egreso
Encargado | 5e firma agreso segin dosler, Impreso de
Unidad de . . Sigfe y
Tasoreria documantas
9 asociados

Facha de Emisidn

30-05-2025

Facha de Ultima actualizacion
20-10-2016
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Direccion del Serviclo de Salud Metropolitano Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Versidn: (1.0
Codigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

ransfarenclas APS . | Cédigo: PR-FIN-TES
Gl SEA kbt b s M Y LSRR B RSy vl : A e
Tl g P e ] .,,JE'-%'J;L ':.':'.;:I:'{-"LIIE,'-I: Ky ' el b 5 ':V'I'ﬂ:?ﬂ} 1."n
At TSR ESNATON Y B R S T T IR T ¥ | Ira | Documento o
1T 3 Pl e, e E s B A TSR AT ) et (At e 6 $0 2R
N'del glocutante | | Actividad - Sistema
P.iln... ) ISR Al ‘-.\I Aot Loz ¥ ."i'.”. 3 Asociado
g Firmar Egreso
Se revisa gue se cumpla con la pauta de documentos
adjuntos al egreso. Cada antecedente se ravisa y Egreso
confirma previo a su autorizacion, Impresa de
Jefatura Depto. Sigfe y
da Finanzas " " — documantos
. Egreso y antecedentes estan correctos asocladol
8l 10
NO 7
10 Ejecutar Pago
Utlizando las  credenciales  del fun;:lunaaln
responsable, se accede a la plataforma en linea de Pagina WEB
EJ”T:;%“;’: Banco Estado, Posterlorments, se efectia la g:;cm
T: e transferencia de fondos hacia la cuenta de la persona ESTADO
" beneficiarla verificande minuciosamente los detalles
de |a transferencla, asl como los montos a ser
transferidos, 1
11 Escanear Egreso Egreso
Analista Unidad | S@ procede a escanear egreso para resguardo digital, 'mspg’f:" yde
de Tesoraria documentos
12 asociados
12 Archivar Egreso Egreso
Analista Unidad i [ d
e T | Guardar expediente siguiendo el identificador mpraso de
® 188018N3 | correlativo determinado. FIN SIGFE

Facha de Emisian

30-05-20256

Fecha de Ultima actualizacion
20-10-20186
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Direccidn del Serviclo de Salud Matropolitane Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Versian: (1.0)
Cddigo: PR-FIN-TLS
Fecha: 30/05/2025

2.15 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE
INTEGROS AL FISCO

Nnmbrn %:Inl Fru‘duwintngmh illl"‘lmmr g G i =y

' nddlqa* PR-FIN‘-TEE

Tt ki s MLl Ve ol §1 e
e B A '}1.:".? o e s V'f'i'ﬁ'“ 10
IN' dﬂ ! ..I I-f --.1 '[I i ) II“":I |. ";'II:I'.I'I'IJ Iﬂa. n Dﬂcumﬂ’ﬂ‘u Qo
A4 :Ej&Eiit':‘i'riﬂi": dnuhtani Eadi G Sistema s
Fatoll s Ml | Asociado
Dwnngnr nu:ummtactﬁn
1
Encargado SIGFE 2.0
Unidad de contabllidad realiza el devengo de la
Unidad de Decumentacién a relntagrar Documentacion
Contabllidad i 2 a reintegrar
2 Imprimir Respaldo
Encargado  |ge imprime el comprobante de devengo desde SIOFR e
Unidad de | pjataforma SIGFE. Documentacion
Contabilidad 3 a m|n[ggrgr
3 : Generar Pago
Analista /
Encargado Unidad de Tesorerla genera el pago de |[a SIGEE
Unidad de Documentacion a reintegrar an plataforma SIGFE.
Tesorerla 4
Preparar Egreso
4 Analista / parv=s
Encargado Se Imprime comprobante de Egreso en plataforma SIGFE
Unidad de | SIGFE, 5
Tesorerla 8
Revisar Egreso
7 A, Egreso
Encargado Se revisa egreso para asegurarse que todo el dosler Impreso de
Unidad de s¢ encuentra en plena concordancia con & Sigfe y
Tesoreria Documentacion a reintegrar, documantos
8 asoclados
a Visar Egraso Egreso
Encargado | gq firma egreso segin dosler, Impreso de
Unidad de Sigfe y
Tesorerla documentos
] asociados

Facha de Emision

30-05-2026

Facha de ultima actualizacidn
20-10-2016
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Direccian del Serviclo da Salud Metropolitano Sur Versién: (1.0)

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cadigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/262%

.:I . -Tl ! .
1, A P i) A
dhabd] -_'..'MI];'II;I‘;% b

i R

Nombre del Proceseo; Integros al Fisco Cédigo: PR-FIN-TES
Version: 1.0
" Ira | Documento o
N* de Ejecutante Actividad Siatema
Paso Asociado
9 Firmar Egreso

Se revisa que 56 cumpla con la pauta de documentos
adjuntos al egreso. Cada antecedente se revisa y

Egreso
confirma previo a su autorizacién Impreso de
Jefatura Dapto. Sigle y
de Finanzas documanios
¢ Egreso y anlecedantas eslan correctos? asociados
2| 10
NO 7
10 Ejacutar Pago
Utiizando las  credenciales  del 'Uﬁﬂlﬂﬂﬂgﬂ
responsable, se accede a la plataforma en linea de ina WEB
E’}'gg; ?:lac?: Banco Estade. Posteriormente, se efectia la Fag;wc:n

iransferencia de fendos hacia la cuenta de la parsona
Tesorerla beneficlaria verificando minuciosamente los detalles ESTADO
da la transferencia, asl come los montos a ser
iransferidos. 11
11 Escanoar Egreso Egraso
rdlo digital Impresa de
Analista Unidad | Se procede a escanear agresa para resguardo digital Sigfe y
e Teaoraria documentos
12 asociados
12 Archivar Egreso Egreso
Agﬂ'.l.flna Unu:ilad Guardar expediente slguienda el Identificador Impreso de
e Tesorerla | orralativo determinado. FIN SIGFE
Fecha de Emisién Fecha de ultima actualizacion Pagina 32 de 38
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Direccldn del Servicla de Salud Metropolitano Sur

Versldn: (1.0)

snviclade &
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cédigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025
i J;u‘lllﬂlnllr.rll.'dl"
& Galutd
2.16 FICHAS DE PROCESOS - GESTION DE INGRESO
Codigo: PR-FIN-TES

AT AT A e

Nombre del'Proceso: Gestién dengreso.

"

Objetivo del Proceso

| Gleaflclnniar d-w fn:orma aficiente .|DH movimientos de la cuenta corriente de la
Direcclén del SSMS, en base a la normativa vigente,

et gl e b A
Filiahlin i AR b it ) Y

Comprobante de Ingreso

Comprobante de Transferencia Bancaria
Licencia Médica

Multa

Otres Ingresos

Clientos del Proceso

Funclonarios dal Servicio de Salud Metropolitane Sur
Proveedoras
lsapre

Requerimientos de
~ Clientes

" & »j® & & @ &

Comprobante de Ingreso; Grupo de documentos que incorpora [os
validadores de ingreso de dineros de |a cuenta corriente
Comprobanta de Transferencia: Transacciones electronicas
aqulvalente en dinero.

Licencla Médica: Recuperacion de fondos por ausentismo laboral,
Multa: Ingresos provenientes de pagos obligatorios por parte de

terceros, por al incumplimiento de las leyes.

Duefio dal Proceso

| Unidad de Tesorerla

Encargada de Contabilidad.

J L]
e b | e e = Anallata de Tesorerla.
Enrtlﬂlﬂn:\t ?“:'IBI s Encargado de Tesoreria.
- Proceso = Jefe Dpto. Finanzas,
et et : « Senda
SRS A 2 « |sapres
INICIO: Davengao

Limites del Proceso

"FIN: Archive de Documentos

- L5 f a7 g

- Insumos Proveedores

Insumos y Proveedores |

Bt

Microsoft Office, Libro Banco,
| Rasoluciones Exentas, Liquidacion de LM.

SIGFE, Plataforma Banco
Estado, SIRH,

Fecha de Emialén
30-05-2025

Fecha de ultima actualizacién
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Survlelada

Minhieiinde
2 aliid

Direccién del Serviclo de Salud Metropolitano Sur
MANUAL UNIDAD DE TESORERIA

Versidn: (1.0)
Cddigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/05/2025

2.18 DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE
INGRESO

il it il

1 Encargado Devengar Ingreso SIGFE 2.0
Unidad de | jnidad de contabilidad realiza el devengo del ingreso.
Contabilidad 2
3 Imprimir Respaldo
E’:ﬁ;;’g"g: Se imprime el comprobante de devengo desde BIGFR 2.0
Contabilidad | Pataforma SIGFE y adjuntar el respaldo
on correspondlente, 3
3 Analista/ | Generar Ingreso
Encargado | ge percibe el devengo de ingreso en Plataforma SIGFE
Unidad de SIGFE.
Tesorerla 4
4 Ravisar Ingreso Ingraso
Analigte J Se revisa Ingreso para asegurarse que todo el dosier Impreso de
Encargado se ancuentra en plena concordancla con Abono en la Sigte
Unidad de Cartola Bancaria del Banco Estado. Banco Estado
Tesorerla Carlola
8 Bancaria
5 Firmar Ingreso Ingreso
Jefatura Depto. Se revisa que se cumpla con |a pauta dé documenios Impreso de
de Finanzas adjuntos al Ingreso. Cada antecedenta se ravisa y Sigfe y
confirma previo a su autorizacion, documenios
8 asociados
Escanear Ingreso
8 Analista / % trgn?::;%’
Encargade | 5@ procede a escanear Ingreso para resguardo EI ale v
digital,
Unidad de gia documentos
Tesorarla 7 asoclados
7 Analista / Archivar Ingreso II'IQI'&M
Encargado | Guardar expediente sigulendo el identificador Impreso de
Unidad de | correlativo determinado, SIGFE
Tesorerla FIN

Fecha de Emisidn
30-05-2025

Fecha de ultima actualizacion
20-10-2018
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Dirgccion del Servicio de Salud Metropelitano Suf Versién: (1.0)

MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cédigo: PR-FIN-TES
Fecha: 30/0D5/2025

219 FICHAS DE PROCESOS - GESTION DE GARANTIA

Nombre del Proceso: Gestidn de Garantia

Cadigo: PR-FIN-TES

Objetivo del Proceso

Definir y formalizar los mecanismos utilizados para la administracion de
Garantias dentro de la DESMS.

Producto del Proceso

= Garantla

Clientes del Proceso

= Proveadores

Requerimientos de
Clientes

+ Garantla par Anticipo: Caucion etorgada con ocasion de la
celebracidn de Convenio por Transferencias y Contratos en
general, an los cuales se pacte dicha modalidad de entrega de
fandos,

« Seriedad de la Oferta: Es un instrumento de garantia que asagura
que el olerenta mantandra su oferta durante un periedo
datarminado y cumplira con fodas las condiclones establecidas en
el proceso de licitacion publica.

« Fiel Cumplimianto del Contrate: Garantiza el correcto cumplimiento
por parte del proveedor adjudicado, de todos los compromisos que
darivan del contrato

« Correcta Ejecucion de la Obra: Asegura que las obras se realicen
conforme a lo pactado y parmite que las partes puadan enfrentar
svenluales imprevistos o problemas que surjan durante al
desarrollo del proyecto

« Pdlizas: Decumento en que se da orden para parcibir o cobrar

algun dinero

Dueiio del Proceso

Unidad de Tesoraria

Participantes del
Proceso

Secretaria

Analista de Tesorerla.

Encargado de Tesoreria,

Jafe Dpte. Finanzas.

Departamento de Abastecimiento.

Departamento de Inversionas y Operacionés

Oficina de Partes

Subdireccién de Gestion de Recursas Fisicos y Financieros
+ Diraccién

Limites del Procese

INICIO: Recepcion de la Garantla

FIN: Devolver Garantia

Insumos y Proveedores

Insumos Proveedoras

Microsoft Office, Garantla, Memarandum,

Resolucion Afecta y Exenta, Carta SIGFE, Plataforma ABEX
Certificada,
Fecha de Emisién Fecha de Gltima actualizacion Pagina 36 de 39
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e ; 6“' Direccién del Serviclo de Salud Matropalitano Sur Varsidn: (1.0}
AT i 151 o MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Codigo: PR-FIN-TES
it i Facha: 30/05/2025
b J i

ke

2.21 DESCRIPGION DE LA SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE GESTION DE

GARANTIA
-
Nombre del Proceso: Garantia Cadigo: PR-FIN-TES
Version: 1.0
o ira | Documento o
':, ee Ejecutante Actividad Sistema
aso Asoclado
1 Analista / Recepcionar
R | Se realza la recepcion de la garantia, ademds se Garantia
iy verifica que corresponda seguin los datos del SSMS. P
2 Analista / Contabilizar SIGFE 2.0
Eﬁg&%ﬂg: Se contabiliza garantia en Plataforma SIGFE segun Garanlia
Tesorerla caucion. 3
3 Analista / Ingresar SIGEE
%‘L?:;%“g: Se ingresan los datos de la garantlia en la Plataforma ABEX
Tesorarla de ABEXy SIGFE 4 Garantia
4 Aprabar
5?1?:;%33: Se aprueba garantia en Plataforma ABEX despues de SIGFE
i la visacidn de Departamento de Abastecimiento y Garanlia
¢ ademas se aprueba |a contabilizacion en SIGFE, 5
5 Analigta / Varificar e i
Encargado Se revisa en plataforma de Institucion financiera se ;
Unidad de varifica la veracidad de la garantla, si no cuenta con Institucian
Tesorarla esta informacién se procede enviar carta. 8 Financlera
& Analista / Rasguardar
%ﬁ;;%‘:: Se resguarda garantia en caja fuerle con todo su Garantla
o B respalda, 7
7 " Endosar
ta
é::.r,‘;,.;adfa Se endosa documento para devolucion  con Memorandum /
Unidad de  |2utorizacien del  Director, sclicitado por el ABEX
Tesorarla Departamento de Abastecimiento y/o de Inversiones y Garantia
Operaciones, 8
8 Devolver
/ ;
glﬂ;t:da Se entrega documento al oferente segun Licitacian Ingraso
Unidad de  |Publica en la cual participo.  Solicitando Impreso de
Tegoraria documentacién legal para retiro, ejemplo Cedula de SIGFE
identidad y Poder. EIN
Fecha de Emision Fecha de Ultima actualizacion Pagina 38 de 39
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% ShAlfer e Direccién del Serviclo de Salud Metropolitano Sur Versién: (1.0)
Ry Lsolud
A MANUAL UNIDAD DE TESORERIA Cédigo: PR-FIN-TES

= Matropolitann
Slr
Fecha: 30/05/2025

« Minliteria da
Sl

3 CONFIDENCIALIDAD

Este documento contlene material confidencial y es de propiedad exclusiva del Servicio de Salud
Metropolitano Sur, por lo que queda estrictamente prohibida su reproduccién y su distribucién fuera del

Serviclo, sin la autorizaclén escrita del Director del Servicio,

4 CONSIDERACIONES Y/O EXCEPCIONES DEL PROCESO

Fara los Procesos de la Unidad de Contabllidad, se haran efactivo bajo Actos Administrativos vigentes,
por lo cual para cada proceso se realizard un instructive o manual de pracedimientas que complementan

en su totalidad este manual,

Par otra parte, destacar que &l Encargado de la Unidad puede delegar funclones al Anallata para ejecutar
el proceso de pagos da los distintos subtitulos invelucrados,

5 VIGENCIA

La vigencia de este documento s a partir de |a fecha de publicacidn, Tener este documento Impreso, no
garantiza que se cuente con la Gltima version de éste, La ultima version de este documento serd siempre

|l que este publicada en platafarma wab,

6 PUBLICACION

El presente documento se encuentra publicado en |a Plataforma Web, http://procesos.dssms.cl,

Facha de Emisién ‘Facha de Ultima actualizacion Pagina 39 de 39
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