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

SAN MIGUEL, (4 OCT 2018

VISTOS:

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

dicto la siguiente:

RESOLUCION

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

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



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

Metropolitano Sur.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

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

Distribucion:

Direccion

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

e & 5 © 9 @
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1. Introduccidn

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Visién

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

4. Misidn

El Departamento de Abastecimiento del 55MS gestiona los procesos de compra de bienes y/o
contratacion de servicios de la institucidn con enfoque de compromiso con la oportunidad v el uso
eficiente de los recursos, tenlendo como marco regulatorio la normativa vigente con el objetivo de
mantener abastecida la Red Asistencial del Servicio de Salud Metropolitano Sur y conservando una
interrelacion constructiva entre nuestros clientes internos y los proveedores que conforman la
cadena estratégica de abastecimiento.

5. Valores

Probidad

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

Transparencia

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

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

Buen Trato

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

Eficiencia

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

Compaferismo

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

Innovacion

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

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

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

6. Objetivos Estratégicos

i,

i

i,

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

7. Funciones del Departamento de Abastecimiento

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

eficaz y oportuna.

b. Cumplir con la normativa legal vigente.
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Elaborar, con la colaboracién de las unidades requirentes, las bases administrativas y
técnicas y/o términos de referencia, para las compras y contrataciones que se efectuaran a
través del Sistema de Informacién y Compras Piblicas, con la finalidad de someterlas a la
revision del Departamento de Asesoria Juridica y publicar los procesos en el sistema de
informacidn mencionado.

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

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

Elaborar y tramitar las Resoluciones Exentas que den cuenta de la adjudicacion y pago de las
obligaciones contraidas por la Institucidn, por los procesos de compra v contratacion
ejecutados a través de su Unidad de Compras y Unida de Licitaciones, verificando que se
cumplan los requisitos y condiciones establecidas en las bases o términos de referencia de
cada uno de los procesos.

Mantener el registro actualizado de contratos vigentes de la Institucidn, realizando la
gestidn de éstos solicitando a las unidades responsables de la supervision de cada uno de su
evaluacidn periddica, y tomar en forma oportuna las medidas tendientes a prorrogarlos o
ponerles término para proceder a una nueva licitacion.

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

Prestar asesoria técnica a los Departamento y Unidades del S5MS v, en general. a los usuarios
internos en materias de su compeatencia.

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

Velar y cumplir con los procesos definidos.

Dar respuesta a las auditorias de su competencia.

. Mantener un registro actualizado de los procesos de compras.

Elaborar los informes de gestidn y estadisticos que den cuenta en forma periddica de la
labor, desarrollada por el Departamento.

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

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

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

il

il

wiii.

xi,

xii.

xiii.

K.

®w,

xwii,

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

Definicidn de planes de mejora en conjunto con los distintos Departamento y Unidades de
Abastecimiento de la Red Asistencial con el objetivo de alinear a las instituciones en
concordancia con las politicas definidas desde la DSSMS,

Asesorar a los diferentes Departamento vy Unidades del SSMS en materias de su
competencia.

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

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

Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como la
gestidn del Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.
Curnplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Subdirector Administrativo.
Asesorar 3 las jefaturas de la Institucidn en materias propias de su competencia,
Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del
Departamento y que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y
coherentes con las politicas institucionales y la normativa vigente relacionada a las
compras y contrataciones plblicas.

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

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

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

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

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

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

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

9. Facultades o atribuciones del Jefe de Departamento de Abastecimiento

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

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

10. Alcance

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

= 3 Hospitales Autogestionados en Red

» 3 Hospitales de Mediana Complejidad

» 1 Hospital en convenio dentro de la Red

» 1 Centro de Diagndstico y Tratamiento (COT)

» 1 Centro de Diagndstico de Referencia de Salud

s 1 Centro Metropolitano de Imagenologia Mamaria

= 35 Centros de Salud Familiar (CESFAM)

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

10 Centros Comunitarios de Salud Familiar (CECOF)

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

2 Consultorios Generales Rurales

- & @

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

= Pedro Aguirre Cerda
= 5San Miguel

« LaCisterna

* San Joaguin

= LaGranja

= LoEspejo

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

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

11. Responsables de la ejecucidn

- Jefe Depto de Abastecimiento

= Coordinador Unidad de Compras

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

- Encargados de Licitaciones

- Encargado de Bodega

- Referentes Técnicos

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

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

= Ley de Compras Publica N® 19.886.

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

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

13.  Diagrama de Jerarquia del Departamento dentro del 55M5

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

Director S5M5S

o e
s

M ST , i
Subdireccion

Administrativa

Departamento
de

Abastecimiento
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14.  Diagrama Departamento de Abastecimiento

Secretana de
AL sECaFaEnLa

Hecuban o oormpra Encafgade FAF

" Ejcativo de
licrtacinnesy

15.  Definiciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ENCARGADO DE LICITACIONES: Funcionarios del Departamento de Abastecimiento,
perteneciente a la Unidad de Licitaciones, encargados de estudiar, elaborar. publicar y hacer
seguimiento a todo el proceso de licitacién pablica que |2 jefatura de departamento les asigna
en conjunto con el encargado de Unidad. Adicionalmente, particpan como integrantes de las
comisiones de evaluacion de los procesos y encargado de velar por la formalizacion de las
contrataciones adjudicadas mediante un proceso de concursal.

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

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS (FRBS): Formato elaborado por el

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

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

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

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

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

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

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

LICITACION LR: Clasificacion que recibe una licitacidn cuando el monto estimado a contratar
es mayor a 5000 UTM. El proceso debe ser tomado de razdn por contraloria segin lo estipulado
en Resolucién 1.600 de CGR. El periddo de publicacion en el portal Mercado Piblico es de
minimo 30 dias corridos.

LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento Administrativo de caracter concursable,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracidn invita a
determinadas personas naturales o empresas para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuesta, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

LICITACION O PROPUESTA POBLICA: Procedimiento Administrativo de caracter concursable
mediante el cual la Administracidn realiza un llamado pablico, convecado a los interesados para
que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

MECANISMO DE CONTRATACION: Se refiere a la caracteristica de la compra a realizar, las
cuales pueden ser Convenio de Suministro, Convenio de Suministro con equipo en Comodato,
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Convenio de armrendo, Comvenio de arriendo con traspaso de Dominio, Adquisicion,
Consignacidn, entre otros

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

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

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

Directa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Procesos del Departamento de Abastecimiento

16.1. Proceso de Compras Pablicas

16.1.1.

Ficha del Proceso de Compras Piiblicas

Nombre del Proceso: Proceso de Compras Piblicas

Codigo: PR-AB-CP

DObjetivo del Proceso

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

Producto del Proceso

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

Clientes del Proceso

Departamentos, Unidades e instituciones dependientes del 55M5

Requerimientos de
[ Clientes

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

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

Limites del Proceso

INICIO: Registrar Ingreso

FIN: Notificar adquisicion

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

16.1.2. Indicadores del Proceso de Compras

Indicador: Porcentaje de compras realizadas por CM

Proceso Proceso de compras poblicas

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

Sistema de Medicidn:

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

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

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

Fuente de Informacion

Planilla de registro Unidad de Compras

Fecha

Trimestral

16.1.3.

Diagrama del Proceso de Compras

e

wded o s s e -

1 LA §
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16.1.4. Descripcidn de la secuencia de actividades del droceso de Compras Plblicas
Nombre del Proceso: Co abli e nibiathad
om a as Cas
i Versién: 1.0
Ne Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Secretaria del | Registrar Ingreso
01 Departamentd | Recepcionar y registrar en libro de Ingresos, el | 5o Furmu.lan.'n de
de formularic de requerimiento. requerimiento
Abastecimiento
Revisar Requerimiento
secretaria revisa que el formulario de
requerimiento detalle toda la informacidn
necesaria para realizar la compra. En caso de
: icios
Secretaria  del | COMPras de productos o @ Serv
02 |Depto. de |Informéticos, estos deben wvenir con Formulario de
Abastecimiento | @Probacin del Departamento de Gestion TIC. requerimiento
iRequerimiento completo? o
3l 03
MO
Devolver requerimiento
Se devuelve al requirente el formulario, para
03 | Secretaria  de | que sea corregido o completado, seginseael| Formulario de
| Abastecimiento | caso. Se debe indicar claramente a requirente Requerimiento
la razdn por la cual se estd devolviendo el
formulario.
Revisar Requerimiento
El ejecutivo de compras revisa que el
requerimiento  indiqgue la  informacion
Fjecutive  de necesaria para realizar la compra. Formulario de
w2 Compras requerimiento
{Requerimiento completo?
5l 06
NO 05
Devolver requerimiento a secretaria
Se devuelve el requerimiento a secretaria de
05 Ejecutivo  de|abastecimiento para que lo devuelva al| .. Formulario de
compras reguirente. Se debe indicar claramente a requerimiento
requirente la razén por la cual se esta
| I| devolviendo el formulario,

. SANTA, ROSA NTHES, CORMLIKS DE SAN MIGLIEL, FOMND 578 37 53




Servicio de Salud Metropolitano Sur

MABAST - D01

Departamento de Abastecimiento Wersitn: 02
MANUAL DE PROCEDMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: 05.07.2018
BEATECIMIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR Pagina 23 de 162
Nombre del Proceso: Compras pabli R i
Ceso: pablicas
Version: 1.0
Ne Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
'Rq:irtrir requerimiento
Se registra requerimiento en planilla Excel
. N
Becuthc e Registro y procedimiento procesos de _
06 Ca g compras’, en la que se detalla el N® de| 07 | Planilla Excel
requerimiento, unidad requirente, formulario
de cotizacion, COP, orden de compra, entre
olros.
Cotizar requerimiento
Elecutivo  de El bien o servicio se ::umadenl el catilogo o
07 Cation electrinico de mercadopiblicocl como| 08 | Mercado Piblico
. primera opcién De no encontrarse, se solicita
a proveedores que envien cotizaciones.
Determinar metodologia de compra
- Ejecutivo  de De acuerﬁcralanl_arscnmamnes del prud.ucm o= Cotteaciones de
Campras ¢ determina s la compra se realizara proveedores
mediante convenic marco, trato directo,
anticipo o fondo fijo.
Rellenar formulario de cotizaciones
S5e rellena el formulario de cotizaciones,
09 Ejecutive  de | detallando el producto a comprar, mecanismo 10 Formulario de
Compras de compra y precio, para solicitar a SDA cotizaciones
autorizacion para emitir COP y para ejecutar la
Compra.
' Revisar formulario de cotizaciones
Hevisar que los datos detallados en el
formulario de cotizaciones estén completos y
52 indigue una metodologia adecuada para _
10 Jefe Depto. | realizar la adquisicion. Formulario de
Abastecimiento cotizaciones
¢5e aprueba formulario?
5l 12
KO 11
Devolver formulario
Jefe de Depto. ) _ _ :
ram Devolver formulario a ejecutivo de compras| ., Formulario de
i ifi i i Cotizaciones
Abastecimiento | PAF@  €orregir o modificar informacién
contenida en &l
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Nombre del Proceso: Compras pabli S S
ombre de as cas
P Version: 1.0
NE Ira Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Firmar formulario
4z |fefe de|Se valida el formulario de cotizaciones y se| . | Formulario de
| Abastecimiento | entrega a secretaria del Departamento para cotizaciones
gue despache a Subdireccién Administrativa,
i rar el
Secretaria Regist egreso Librdasugistry
13 EEFJE“‘TE"’“'E""IU Se registra en el .libm de cntiz?cinnes ol 14 | deformulariade
- - nimero de formulario y fecha del mismo. Satisartonas
abastecimiento
Enviar formulario
14 Secretaria  de|Se envia formulario de cotizaciones a| .. Formulario de
Abastecimiento | Subdireccidn Administrativa para autorizar cotizaciones
emisién de COP y realizacion de la compra.
Autorizar Requerimiento
El SDA valida compra de acuerdo a monto y
mecanismo estipulado en el formulario de
cotizaciones. Formulario de
15 [5DA L
cotizaciones
{58 autoriza requerimiento?
bt 17
NO 16
Devolver Formulario
16 |soa Se devuelve al Depto. de Abastecimiento| .. Formulario de
formularic de cotizacidn no autorizado para cotizaciones
informar a requirente.
Despachar requerimiento
Se despacha al Depto. de Abastecimiento
cuando el mecanismo de compra es por fondo
fijo. Cuando es otro mecanismo, se despacha al
17 |SDA DE’PU:L de Finanzas. No aplh:a
¢Adquisicion por Fondo Fijo?
| 21
NO 18
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Codigo: PR-AB-CP
Nombre del Proceso: Compras piblicas
Version: 1.0
N® Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Recepcionar formulario
5e recibe formulario de cotizacion enviado por
SDA, autorizando el monto y mecanismo de
compra, para emisidn de CDP o generacidn de
Finanzas cotizaciones
{Requerimiento de compra por anticipo?
sl 20
MO 19
Generar CDP
& recibe el formularic de cotizaciones
0 70 page autorizado por el Subdirector Administrativo, " -
B por lf’ que se emite certificado de
disponibilidad presupuestaria y se emwia a
Depto. de Abastecimiento en conjunto al resto
de los antecedentes.
' Generar Anticipo
] i i i Cl.1
1 - o Se recibe el formularic de cotizaciones eque o
20 < — autorizado por el subdirector administrativo,| 21 | comprobante de
por lo que se genera anticipo por transferencia transferencia
o Cheque.
Registrar Ingreso
i i P i Libro de ingreso
. Secretarla de Eereglstrla E:j'l el libro de mg:eﬁ:_:ns ¥ zn plamlllz W o 9%
Abastecimiento :CEIT . f UEUMENE TERCKEROG. @ m b
adquisicion en curso y luego se deriva al ingraso
ejecutivo de compras correspondiente
Registrar requerimiento
S5e registra el formulario de cotizacién
autorizado por el SDA, correspondiente al
formulario de requerimiento. Formulario da
Ejecutive  de cotizacidn
i compras ¢Tipo de metodologia de compra? Formulario de
Adquisicidn por Convenio Marco 23 | reqguerimiento
Adguisicion por Trato Directo 24
Adquisicién por Fondo Fijo 25
Adquisicion por Anticipo 26
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Cddigo: PR-AB-CP
Nombre del Proceso: Compras piblicas
i Versidn: 1.0
Ne Ira | Documentos o
de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados

Ver subproceso: convenio marco

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

Ver subproceso: trato directo

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

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

estas no superan las 3 UTM

Ver subprocesa: anticipo

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

por un monto no superior a las 3 UTM.

Notificar Adquisicion

Eiecuifd: | 2T cofmed electrénico a proveedor, con

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

| el envio de orden de compra.

16.1.5. Consideraciones y/o excepciones proceso De Compras Plblicas

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

16.2.1.

Subproceso adquisicién por Convenlio Marco - Proceso de Compras

Ficha del subproceso adquisicién per Convenio Marco

Nombre del Subproceso: Subproceso AdquisiciGn por convenio

Codigo: SPR-AB-5_ACM

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

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

16.3.

16.3.1.

Subproceso adquisicion por Trato Directo - Proceso de Compras

Ficha del subproceso adquisicién por Trato Directo

Nombre del Subproceso: Subproceso Adguisicion por trato
directo

Cadigo: SPR-AB-5_ATD

etivo del

Subproceso

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

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

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

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

Requerimientos de
Clientes

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

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

INICIO: Generar borrador
Limites del Subproceso

FIN: Enviar a archivo

Insumos Insumos

Insumos y Proveedores

Mercado pdblico Chile Compra
Indicadores del Subproceso
No aplica

16.3.2.

Diagrama del subproceso adquisicion por Trato Directo

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

sugeridas.
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Nombre del Subproceso: Adquisicién por trato directo Codigo: SPR-AB-
S_ATD
Me Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
. Firmar memorandum Memorandum
Se valida memorandum e informacion adjunta y Términos de
se envia a secretaria de abastecimiento para referencia
Jofe Depto. | Que despache al departamento de asesoria i cop
05 Abastecimiento | juridica. Formulario de
requerimiento
Farmulario de
| cotizacidn.
|
Hl:iﬂ BEreso
Secretaria De o de ho o 07/08 Memorandum
06 , i li d ac memaor um,
Abastecimiento HE_E'“W iy Ibm i conductor
asignandole ndmero y fecha.
i Enviar memorandum
SECHELa f oran Memorandum
07 | Depto. Secretaria envia memorandum al Depto. de| 09 it
Abastecimiento | Asesoria Juridica.
Enviar archivo digital
Paralelamente al emvio de memorandum
solicitando el trato directo, ejecutiva de
Ejecutiva de )
08 EL B compras envia archivo digital al departamento| 09 No aplica
de asesoria jurfdica para que estos gestionen
resolucion que aprueba |a contratacion en base
a documento ya redactado.
Revisar Documentos
Se revisa memorandum y documentos adjuntos,
comprobando que esté toda la informacion Memarindum
Jefa Dpto. | necesaria para gestionar trato directo. Términos de
09 |Asesaria referancia
Juridica
¢Se requiere devolver documento? CopP
| 10
WO 11
Devolver memorandum Memorandum
lefa Depto. o o
e ya— 4 Se devuelve memorandum a departamento de EIN TE"“‘"“_':IE
Juridica abastecimiento, indicando causales de no referencia
tramitacidn del documento. cop
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Nombre del Subproceso: Adquisicién por trato directo Cédigo: SPR-AB-
S_ATD
N® Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
Estudiar términos de referencia
Se revisa que términos de referencia estén
correctos, destacando aspectos a modificar si Memorandum
Jefa Dpto.| s que es necesario. Términos de
11 |Asesoria raferencla
Juridica
£58 requieren correcciones? CoP
5l 12
NO 13
Responder consultas
- Becitha e gje:ut:-n de cn:w:::icargn deil prnl:e;;alcla‘;a M
compras udas de asesoria j cay corrige . citada , Sotdictor
por estos para que la contratacibn sea 1
tramitada
Tramitar documento Resolucion
Jefatura Depto. ;
13 |de Pt El Departamento de Asesoria Juridica tramita axenta
Juridic resolucidn que aprueba trato directo y la envia aprueba trato
al Departamento de Abastecimiento. 14 directo
Registrar ingreso
. Resolucion
n Sacratats: s La sec_re:aria del departarm_antn recrl:ng la & R—
abiasractinkanin resn:lul:lﬁn que aprueba trat:;_: dIFE'EtFI ¥ rf_rl-mstm aprueba trato
en libro de ingreso para derivar a ejecutivo de p—
compra correspondiente.
Escanear resolucion
15 Ejecutiva  de| Ejecutivo de compras escanea resolucidn que 16 Resolucidn
compra aprueba trato directo, para anexar a orden de exenta
COMmpra
Generar OC
1 Ejecutiva  de|Se genera OC en portal de compra pablicas, 17 Mercado
compras rellenando toda la informacidn solicitada en la Piblico
ficha de creacion de OC.
Adjuntar anexos Mercado
Hidild e Se adjuntan documentos que respaldan la orden publico
17 Emu ;5 de compra, esto es, resolucidn que aprueba, 18 Resolucidn
i trato directo, formularic de requerimiento, exenta
I certificado de disponibilidad presupuestaria. cDP
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Nombre del Subproceso: Adquisicion por trato directo

Cédigo: SPR-AB-

5_ATD

Ne
de
Paso

Ejecutante

Actividad

Ira

Documentos
o Sistemas
Asociados

18

Ejecutiva  de

| compras

Enwiar orden de compra a autorizar

Una vez generada la orden de compra, se envia
a jefe de abastecimiento para que la autorice y
envie a proveedor, El ejecutivo de compras debe
solicitar via mail, telefdnicamente o de forma
presencial la revision, autorizacion y envio de la
oC

19

Mercado
Pablico

19

Jefa de
abastecimiento

Revisar orden de compra

Se revisa que los datos de la orden de compra
sean correctos y que la informacion necesaria
para respaldarla se encuentre anexada.

;5e encuentra anexada la informacidn
necesaria para la compra?
|

NO

21

Mercado
pablico

20

lefe de
Abastecimiento

Solicitar anexar
Se solicita al ejecutivo de compras que adjunte
documentacién necesaria para autorizar la
orden de compra

17

Mo aplica

21

lefe de
Abastecimiento

Autorizar y enviar

Una wvez wvalidada la informacion vy la
documentacidn anexada, se autoriza la OC y se
envia a proveedor, para que este la acepte y
despache producto requerido

22

Mercado
pblica

22

Jefe de
Abastecimiento

Notificar envio

Se comunica a ejecutivo de compras encargado
del proceso que la orden de compra ya 5e envid
para que este solicite a proveedor su
aceptacion.

23

No aplica

23

Ejecutiva  de

COmpras

Imprimir OC

El ejecutivo de compras imprime la orden de
compra enviada y aceptada por el proveedor y
la adjunta al resto de los documentos gue
respaldan la compra

24

Mercado
plblico
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l Nombre del Subproceso: Adquisicidn por trato directo Codigo: SPR-AB-
S_ATD
N*® Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
| Emvio a archivio
Se envia el expediente de compra completo a Fl.'.ll'lTl..I!ar-IEI e
archivo, con los siguientes documentos: ool
Ejecutive  de | Orden de compra EORTMARN f
24 . | FIN cotizaciones
compras Resolucidn aprueba trato directo
. e S Resolucian
ormulari r mien
.D ] EEI?.IE . 2nto exenta
Formulario de cotizaciones CDP
cop
16.3.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso adquisicion por Trato Directo

Ejecutivo de compra es el encargado, en conjunto con referente técnico, de proponer y justificar

causal de trato directo a Jefatura de Abastecimiento,
16.4.

16.4.1. Ficha del subproceso adquisicién por Fondo Fijo

Subproceso adquisicion por Fondo Fijo - Proceso de Compras

Nombre del Subproceso: Subproceso adquisicion por fondo fijo

Cédigo: SPR-AB-5_AFF

Realizar compras no programadas inferiores a $80.000 para las

0 fwo del ;
s::ﬂ = dependencias de la DS5M5 con recursos otorgados al fondo fijo del
: Depto. de Abastecimiento.
Producto del
s Producto requerido por Llas dependencias de la D55MS
Subproceso
Clientes del
_ Dependencias de la DSSMS
Subproceso
Requerimientos de Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacién mediante la
Clientes realizacidn de un proceso de compras.

Duefio del Subproceso

Ejecutivo de compras a cargo del proceso.

Participantes del
Subproceso

Ejecutivo de compras; encargado de fondo fijo.

Limites del Subproceso

INICIO: Solicitar fondo fijo

FIN: Enwiar expediente

Insumos y Proveedores

Insumaos Proveedores

I SANTA, ROSA MUED COMUNS DE SAN MIGUEL. FOKD 576 37 53
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Fondo Fijo Abastecimiento 55M5 S5MS
Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.4.2. Diagrama del subproceso adquisicidn por Fondo Fijo
| '
i i _.| p— |. —— [~ e I—-@-
T [ ﬂ :
B = gy Eam
: e
iif : | ——
i |
| B
1
16.4.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso adquisicion por

Fondo Fijo

Nombre del Subproceso: Subproceso adquisicién por fondo fijo

Codigo: SPR-AB-5_P

Versitn: 1.0
N= Ira | Documentos o
de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Solicitar fondo fijo
o Ejecutivo de Se rfambe el formulario a:;:;:zad; por el S?.A.para o £ lario de
¢ realizar la compra cnnl . o fijo. 5e so Fna | entbiasiin
encargado de fondo fijo dinero para realizar la
COMmpra.
Revisar Saldo
El encargado de fondo dijo revisa si existe
disponibilidad de recursos para realizar la compra.
02 En:argal:lr.r“ . " No aplica
de fondo fijo | jExiste saldo suficiente?
5l 0z
NO 01
Rellenar planilla :
Ericarsd Planilla de
03 arga u“ Completar planilla Excel con datos de dinero registro fondo
de fondo fijo | entregado de fondo fijo, para llevar un control del fijo
gasto 04
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Nombre del Subproceso: Subproceso adquisicién por fondo fijo Codigo: SPR-AB-5_P
Version: 1.0
N® Ira | Documentos o
de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Entregar fondos
04 Encargado ) o No apli
de fondo fijo Encargado de fondo ﬁju_entrega a ejecutivo de o aplica
compras, dinero para realizar la compra. 05
Coordinar vehiculo
Ejecutivo de S-F.- mlk.“a a coordinacion  administrativa |
05 i disponibilidad de wvehiculo, para transportar a| 06 No aplica
ejecutiva de compras a lugar donde debe adquirir
el producto
Ejecutivo de | Realizar Adquisicion :
06 g ) No aplica
compras Comprar producto solicitado por el requirente 07/08
. Entregar producto
Ejecutivo de
07 compras Se entrega el producto adquirido a la Unidad o| 09 No aplica
Departamento requirente
Rendir fondos
og | Elecutivo de | Una vez adquirido el producto, se debe rendir al | Factura
COmpras encargado de fondo fijo el gasto, presentando la Boleta
correspondiente factura o boleta.
Enviar expediente
- . Formulario de
Se envia el expediente de compra completo a BRI
Ejecutiva de | archivo, con los siguientes documentos:
09 : I FIN | Formulario de
COMpras Formulario de requerimiento 7
reguerimiento
Formulario de cotizaciones
Factura o boleta
Factura o boleta

16.4.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso adquisicion por Fondo Fijo

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

Se debe respetar lo indicado en resolucidn que aprueba FF, la cual indica que los gastos deben
tener relacidn con materiales, insumos y movilizacion.
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16.5. Subproceso adquisicién por Anticipo - Proceso de Compras

16.5.1. Ficha del subproceso adquisicién por Anticipo

Nombre del Subproceso: Subproceso adquisicidn por anticipo Cadigo: PR-AB-5_AA

Objetivo del Realizar compras inferiores a 3 UTM, de caracter urgente o que no
Subproceso son posibles adquirir mediante otro mecanismo
Producto del .

25 Producto o servicio adguirido
Subproceso
Clientes del

Departamentos v Unidades de la D55MS

Subproceso =pa y
Requerimientos de Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacién mediante la
Clientes realizachén de un proceso de compras.

Duefio del Subproceso | Ejecutivo de compras a cargo del proceso

Participantes del Ejecutiva de compras
Subproceso

INICIO: Revisar antecedentes
Limites del Subproceso

FIN: Enwiar expediente

Insumaos Proveedores

Insumaos y Proveedores

Mo aplica Mo aplica

Indicadores del Subproceso: No aplica

No aplica

16.5.2. Diagrama del subproceso adquisicion por Anticipo

P
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16.5.3.

Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso adquisicion por
Anticipo

Nombre del Subproceso: Subproceso Adquisicién por Anticipo

Codigo: SPR-AB-5_P

N® Ira | Documentos o
de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Revisar Antecedentes
Una vez recibido el anticipo realizado por el
Departamento de Finanzas, se revisa que los
datos del proveedor sean correctos, se verifica al
. _ manto y que el anticipo venga acompafiado de Cheque
oy | Eiecutivo de | jo¢ documentos de respaldo. Comprobante
Compras de
2y transferencia
JAnticipo generado a proveedor o ejecutivo de '
compras encargado de fondo fijo?
A proveedor 02
A encargado de fondo fijo 06
Informar anti
Ejecutivo de e
2 compras Se informar a proveedor que la transferencia o el | 03/04 No aplica
cheque ya esta emitido,
Coordinar despacho
Se coordina con el proveedor el lugar, dia y hora de
Eisciitho de entrega o despacho del producto. Si el proveedor _
3 Compras | SNtresa el producto en sus dependencias, el| 05 No aplica
gjecutivo de compras debe coordinar el vehiculo
de la D55MS o movilizarse en transporte piblico
para hacer retiro de este.
Rendir Fondos
El anticipo se entiende por rendido cuando se
Ejecutivo de presenta la factura en el Depto. de Finanzas, ya sea Bt
04 Comiias que la presente el proveedor presencialmente al| 05 Solsta
momento de retirar el cheque o que la presente el
ejecutivo de compras. La rendicibn debe ser en el
mismo mes de generado el anticipo.
Enviar Expediente Formulario de
Se envia a archivo expediente completo de la| cotizacion
05 Ejecutivo de | compra, con todos los documentos que la FIN Formulario de
Compras respaldan. requerimiento
Factura o
| boleta

I SAMTA FOSA NS COMURNA DE SAN MIGUEL FORG 575 37 52
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'Nombre del Subproceso: Subproceso Adquisician por Anticipo Codigo: SPR-AB-S_P
N*® Ira | Documentos o
de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Retirar Chegque
i Ejecutivo de compras encargado de fondo fijo,
Eiacuti
06 jecutivo de | debe hacer retiro del cheque a su nombre en el 07 Chegue
COMpras Depto. de Finanzas, ya que solamente se puede
emitir cheque a funcionario que por Resolucion
esta nombrado como encargado de fondo fijo.
| Coordinar Cobro
Ejecutivo de EL E]ECL-I[.WEI de compras debe :nurdm:ar vehiculo
07 B para dirigirse al banco correspondiente para| OB No aplica
cobrar cheque a su nombre y poder adquirir el
producto requerido.
Realizar adquisicién
Ejecutivo de i i :
08 ] o El ejecutivo de compras paga.aﬂ proveedor una vez 09/10 No aplica
compras despachado el producto o retirado en tienda y esta
entrega factura correspondiente.
Rendir Fondos
El anticipo se entlende por rendido cuando se
presenta la factura en el Depto. de Finanzas, ya sea
que la presente el proveedor presencialmente al
09 Ejecutivo de | momento de retirar el cheque o que la presente el - Factura
compras ejecutivo de compras. La rendicion debe ser en el Boleta
mismo mes de generado el anticipo.
El ejecutivo de compras se queda con copia de
documentos que respaldan la compra por fondo
fijo, ademéas del registro en planilla Excel
Entregar producto
La ejecutiva de compras debe entregar el
E tivo de
10 jecu producto en la h.cidega de la DS5MS para que se | . No aplica
compras realice la recepcion conforme del producto y sea
despachado a la unidad o departamento
requirente,
Envio de expediente completo Formulario de
Se envia a archivo expediente completo de la cotizacion
11 Ejecutivo de | compra, con todos los documentos que la FIN Formulario de
COMpras respaldan. requerimiento
Factura o
I boleta
16.5.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso adquisicion por Anticipo

SANTA ROSA N3453, COMLMS DE Sak MIGUEL, FOND 578 37 53
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Solamente podra retirar cheque a su nombre Ejecutivo de compras nombrado mediante Resolucidn
Exenta como encargado de fondo fijo. Ningdn otro funcionario tiene esta facultad,

16.6. Proceso Licitacion Plblica

16.6.1. Ficha del proceso Licitacion Piblica
Nombre del Proceso: Proceso de Licitacitn Pablica Codigo: PR-AB-LP
Objetivo del P s El ﬂb]ethﬂ:t d:_zl proceso 95 esFahlecer m? Mecanismo .par.a gestionar
los requerimientos de licitaciones pdblicas y su gestion interna.
Producto del Procese | Formalizacidn de una contratacion mediante licitacion plblica.
Departa tos y Uni del 55M
cli el Pracaac epartamentos y mdadles el 55M5 y Departamentos de
Abastecimiento de Hospitales de la Red
Requerimientos de Contar con un bien, servicio u otro tipo de contratacion mediante |3
Clientes realizacitn de un proceso de licitacion pablica.
Duefio del Proceso Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso
Partici del Departamento de abaster:'im'ien'fn. D%part._imenm de F?iljlal'EaE.
Pro Departamento de Asesorfa Juridica, Direccidn 55MS, Oficina de
Partes, Referentes Técnicos
INICIO: Recepcitn de requerimiento que se debe contratar
Limites del Proceso mediante licitacion pablica
FIN: Notificacién de la formalizacion de la contratacion
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores
Portal mercado pdblico Chilecompra.
Indicadores del Proceso
Eficiencia | Porcentaje de procesos exitosos de licitacion pablica

16.6.2. Indicadores del proceso Licitacion Piblica

Indicador: Porcentaje de procesos adjudicados con dos o mas ofertas
Proceso Proceso de licitacion pablica
Descripcion Porcentaje de procesos adjudicados con dos o mas ofertas, en

relacion al total de procesos de licitacidn finalizados
(Adjudicados, desiertos, revocados u otros)

Sistema de Medicion:

Farmula:

Método de Calculo vy |El indicador se calcula en base a la cantidad de procesos

adjudicados con dos o mas ofertas, en relacion a la totalidad
de procesos de licitacion finalizados (Adjudicados, desiertos,

I SANTA, RO MoES. COMUNS DE BAN MIGUEL. FOND 576 37 K
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revocados u otros). Su férmula es (N° de procesos adjudicados
con dos o mas ofertas/N® total de licitacion finalizados
{Adjudicados, desiertos, revocados u otros) * 100)

Meta: Resultado mayer o igual a 75%
Frecuencia Trimestral
Estado Se estima primera medicidn Gltimo trimestre de 2017
Responsable Ejecutivo de Licitacion
Medio de Comunicacion
Responsable Ejecutivo de Licitacion
Medio de Comunicacién Informe
Fecha Trimestral
Destinatario lefe Departamento de Abastecimiento
Fuente de Informacién
Responsable Ejecutivo de Licitacidn

Fuente de Informacion

Registro de licitaciones en portal de compras plablicas

Fecha

Trimestral

16.6.3.

Diagrama del proceso Licitacion Pablica

16.6.4. Descripcidn de la secuencia de actividades del proceso Licitacion Pablica
Nombre del Proceso: Licitacién Plblica Chdigo: PR-AB-LP
Ne Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
'l G requerimiento
er subproceso Generar requ ool e

Ejecutivo de | Generacion de requerimiento de proceso de a2

01 e proceso de
Licitacin | licitacién desde requirente técnico hasta ingreso licitacisn
de requerimiento a Depto. de Abastecimiento.
Ver subproceso Elaborar Bases Bases de
o | Elecutivo de | Generacion de Bases y/o Expediente de proceso de| o3 licitacion;
Licitacidn licitacién Resolucidn de
publicacion

I SANTA ROEA H34ED, COMLUMA DE SAH MIGUEL, FOROD 576 37 23
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Nombre del Proceso: Licitacién Phblica

N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
: : Ver subproceso Publicar proceso
Ejecutivo de =N o :
03 Licitacién Publicacién del proceso de licitacién en portal de | 04 | Mercadopublico.cl
compras pablicas
Ver subproceso Monitorear proceso
Ejecutivo de i irmi icitacid
g | ecut! Realizar SEEI.H_I'I‘HEHID al F_:IFEE_E.'_S-D de licitacion 05 | Mercadopublico.cl
' Licitacion durante el periodo de publicacitn de ofertas por
parte de los oferentes
_ ) Ver subproceso Apertura de ofertas
5 | O - 06 | Mercadopublico.cl
Licitacitn Realizar proceso de apertura electrbnica de las ercadopublico.c
ofertas
Ver subproceso Adjudicar proceso Informe de
EFlecutivo da Realizar evaluacién de ofertas y comisién de comision de
06 licitacisn | Ev@luacion  para  finalizar el  subproceso 07 | evaluacidn; COP,
gestionando la resolucin que adjudica la Resolucion de
propuesta pﬂhlica adjudicacion
.. . Ver subproceso Enviar OC
i [IAERS 08 - - ificacion a|FIN|  Contrato; OC
Licitacién Formalizacion de la contratacion y notificacion a :
referente
16.6.5. Consideraciones y/o excepciones del proceso Licitacion Piblica

El COP se requiere sdlo para adjudicar el proceso, para la publicacidn se requiere un presupuesto
estimado por el referente técnico o que provenga de un estudio de mercado.

16.7.

16.7.1.

Subproceso Generar Requerimiento - Proceso Licitacion Pdblica

Ficha del subproceso Generar Requerimiento

Nombre del Subproceso: Subproceso generar requerimiento

Codigo: PR-AB-5_GR

Objetivo del Subproceso

Ingresar un requerimiento de licitacion pdblica al Depto. de
Abastecimiento en condiciones dptimas para proceder al
desarrollo y generacion de Bases de licitacion

Producto del Subproceso

Requerimiento revisado e ingresado en Unidad de Licitaciones

Clientes del Subproceso

Abastecimiento de Hospitales de la Red

Departamentos v Unidades del S5MS y Departamentos de

I ANTA ROSA R3S, COLSA, DE SAK MIGLIEL, FOMO 878 37 53
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Requerimientos de Que se realice la recepcion de su requerimiento de licitacion en el
Clientes Depto. de Abastecimiento del 55M5
Duefio del Subproceso Ejecutivo de licitacién a cargo del proceso
Participantes del Departamento de abastecimiento, Direccidn S5MS, Referentes
Subproceso Técnicos

INICIO: Recepcitn de requerimiento que se debe contratar
Limites del Subprocese | Mediante licitacion piblica

FIN: Ingreso y registro de requerimiento de licitacion pdblica

Insumos Proveedores

Insumos y Proveedores

Mo aplica No aplica
Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.7.2. Diagrama del subproceso Generar Requerimiento

I :;__'[i"":":l h:Lv_EE- - .-_'_;|.| = |,I-'u.--.'.
Rl = =] = =
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E=) |
I . = = e . i
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|
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16.7.3. Descripcian de la secuencia de actividades del subproceso Generar
Requerimiento
Nombre del Subproceso: Generar requerimiento 3;:‘“ I
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Generar Memorandum
Referente técnico genera memorandum a SDA para _
informar sobre el proceso que se requiere licitar y F“"T“J'E"!“ de
01 |Requirente solicitar V9B para el proceso y su presupuesto. requerimiento
¢Tiene autorizacion por RE? we procem de
_ g licitacion
Si
No 2
Enviar Memorandum
02 |Requirente 3 Mamorareium
Referente envia memorandum generado a SDA conductor
Revisar antecedentes
SDA revisa memorandum y antecedentes adjuntos
o ls para evaluar si da VoB® a lo solicitado
DA .
;SDA entrega V°Bo? N g
5
No B
Enviar V°g°
04 |SDA SDA envia documento con VOB® a referente a través | 5 No aplica
de secretaria
Preparar formulario
Refe Técni llena f de f lari i i
FE!'I'E? nico rellena formato de formulario de i Fa——
05 |Requirente requerimiento  de licitacldn, registrando la| 9 licitacisn
informacibn necesaria que se adjuntara o sera plbilica
enviada por medios digitales
| Enwiar comentarios
o6 |soa DA | genera  Comentarios, cunrsulfas o 4 No aplica
maodificaciones a lo informado en memorandum y
envia a Referente Técnico a través de secretaria
: Recepcionar antecedentes :
07 | Requirente 2 Mo aplica
Referente técnico recibe requerimiento de S04

I SANTA ROSA NU3451, COMLIKA DE SAN MiGLIEL FOMNO 578 37 53
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Cadigo: PR-AB-
Nombre del Subproceso: Generar requerimiento S_GR
N© Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Generar modificaciones
i fi ion .
08 |Requirente Referente analiza lo solicitado y genera.ti.n Brmaci 7 No aplica
adicional, respuesta a consultas o modificaciones al
memiorandunm
Adjuntar antecedentes
Referente técmico adjunta a  formulario
antecedentes que son necesario para la gestibn del
requerimiento.
VOB? de SDA
_ Expediente de
09 |Requirente | EETT g | EE
requerimiento
BB.TT
TTRR
‘Decreto
‘Anexos bases de obras
Otros
Enviar expediente
10 |Requirente | paferente envia por secretaria formulario y 11 No aplica
antecedentes a Depto. de Abastecimiento
Chequear expediente
Ejecutivo de licitacién corrobora que el formulario
de requerimiento contenga toda la informacion
necesaria para ingresar y comenzar a trabajar en el
proceso de licitacion
- Ejecutivo  de (Expediente viene con informacidon  minima Mot
Licitacion | Tequerida? s
Si 12
No
iMadificacion de forma o fondo?
Forma 13
Fondo 14
Registrar proceso
Ejecuti de | Ejecuti . el i lani Fignflade
12 LL: i l_‘:'jﬂ EjEl:utW.I::l qal citacidn rEE_'Is_tla el procesoenp m.lla FIN | seguimiento de
clon de seguimiento y se da inicio el proceso de creacion licitaciones
de Bases.

IS SANTA AOSA K345, COMUNA DE SAM MIGUEL. FORD 376 37 53
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Nombre del Subproceso: Generar requerimiento ;fdﬁl:n: Pi-Ad-
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados

Solicitar antecedentes

13 Ejecutivo de| i - : | oo No aoli
Licitacin Ejecutivoe de licitaciin solicita informacidn 0 aplica
complementaria por correo electranico.
Devolver expediente Memorandum
14 Ejecutivo de Ejecutivo de licitacion devuelve documento por FIN conductor de
Licitacion | sacretarfa a referente técnico, informando los devolucién de
motivos de la devolucidn del documento. | expediente

16.7.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Generar Requerimiento

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

16.8. Subproceso Elaborar Bases - Proceso Licitacion Plblica

16.8.1. Ficha del subproceso Elaborar Bases

Nombre del Subproceso: Subproceso de elaborar bases Codigo: PR-AB-5_EB
El objetivo del subproceso es contar con un formato de Bases de
Objetivo del licitacién visadas por el Depto. de Asesoria Juridica y aprobadas por
Subproceso la autoridad correspondiente para su futura publicacion en el portal
de compra poblicas
Producto del Bases de licitacion aprobadas y firmadas por la autoridad
Subproceso correspondiente
Clientes del T
Departamento de Abastecimiento del S5M5S
Subproceso
Requerimientos de EVES . - :
ﬂHI:m“ Contar con un requerimiento de licitacidn ingresado y registrado

Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso i

Participantes del Departamento de abastecimiento, Departamento dé'rﬂsesuﬁa;
Subproceso Juridica, Direccidn SSMS, Oficina de Partes, Referentes Tecnicos '

INICIO: Registro de proceso e inicio de tiempo para elaborar Bases
Limites del Subproceso

FIN: Resolucitn Exenta con ndmero de Oficina de Partes

Insumos y Proveedores Insumos Proveedores

I SANTA AOSA B35, COMLMA DE SAN MHALIEL FOMO 57817 53
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Partal mercado pablico Chilecompra.
Indicadores del Subproceso
No aplica

16.8.2. Diagrama del Subproceso Elaborar Bases

.......

b
|

1 . e Py

| r= TR

i s

|
16.8.3. Descripcidn de la secuencia de actividades del subproceso Elaborar Bases
Nombre del Subproceso: Elaborar Bases o

S_EB

N® Ira | Documentos

de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados

Identificar Formato

Ejecutivo de licitacion busca y determina un
formate de Base de licitacidn que tenga

. = caracteristicas similares al proceso que requiere Formato de
1 E]Ecun@ - ejecutar. Bases de
Licitacidn i ? sl O Fil e
{Se identifica un formato de licitacidn que se licitacidn tipo
ajuste a la adquisicion? 7
5i
Mo

I SAMTA RS NHES, COMUMA DE SAN MHGUEL, FOHO 576 37 53
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Nombre del Subproceso: Elaborar Bases

Codigo: PR-AB-
5_EB

Ejecutante

Actividad

Documentos
o Sistemas
Asociados

Ira

Ejecutivo  de

Licitacian

Modificar Bases

Si ejecutivo de licitacidn tiene un formato que se
ajuste a lo que se requiere licitar, modifica
mencionado formato y ajusta lo necesario de
acuerdo a las caracteristicas del proceso que se

requiere.

Formato de
4 Bases de
licitacién tipo

Ejecutiva  de

Licitacion

Generar Bases

51 ejecutivo de licitacion desarrolla por primera
VeZ un proceso de caracteristicas particulares,
debe desarrollar el formato completo de Bases de
Licitacion. (Resolucidn aprueba Bases + Bases
Administrativas + Bases Técnicas + Formularios +
Otros)

4 Mo aplica

Ejecutivo
Licitacidn

Compilar Expediente

Ejecutive de licitacidn revisa expediente
completo de proceso de licitacidn, teniendo
presente cada uno de los documentos que lo
COMpOonen.

5 Mo aplica

Referente
Técnico

Revisar Expediente

Referente técnico revisa recibe expediente de
licitacidn para su revision y V9B8° 5i determina
modificaciones a las Bases, las notifica via correo
electrinica a ejecutivo de licitacidn para incluir
en |as Bases. De lo contrario, continua el flujo del
proceso.

{Se determinan modificaciones?

5i

No

Mo aplica

Referente
Tecnico

Entregar Aprobacion

Referente técnico entrega V9B® a Bases de
licitacidn y notifica a Ejecutivo de Licitacion por
correo electrénico.

7 Mo aplica

Ejecutive  de

Licitacion

Generar Memorandum
Ejecutivo de licitacion generara memorandum en
donde se adjunta expediente de proceso y se

indica requerimiento de revision v tramitacion del
TSI,

Memorandum
conductor

. SANTA MOSA W, COMLUMNA D Sk MHGUEL, FONG 378 27 53
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Cadigo: PR-AB-
Nombre del Subproceso: Elaborar Bases it
S_EB
N© Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
Revisar Memorandum
lefe de Depto. de Abastecimiento revisa
memordndum con expediente del proceso. 5i
encuentra que toda la documentacibn esta
| correcta, firma memorandum y entrega a
Jefatura Depto, e Memorandum
8 |de secretaria. De encontrar algdn error u omision,
Abastecimianto | devuelve antecedentes a Ejecutivo de Licitacion conductor
para solicitar correccion de memorandum.
JEstan correctos los antecedentes? 4
Si
Mo
. Registrar Egreso
g |JeCrEMrR | retaria de Depto. de Abastecimiento registra| 10 | Noaplica
Keastocinilants retaria de Depto. . astec _Enurem
egreso de documento firmado por jefatura.
Enviar Memorandum
e : ; "
10 ::re'tar.la. Secretaria de Depto. de Abastecimiento emwia 11.12]  No aplica
Abastecimiento | memorandum a Jefatura de Depto. de Asesoria
Juridica.
Enviar Archivo
i i de i icitaci i
11 EJ.E.':UT- 'l-l'ﬂ Ejecutivo de LlCital_:lﬁn envia archivo en formato 12 No aplica
Licitacion Word de Resolucidn aprobatoria de Bases a
Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica.

SANTA ADSA N-3853, GOMURNA DE BAN MIGUIEL. FOMC ST 3T 53
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Codigo: PR-AB-
Nombre del Subproceso: Elaborar Bases 5_EB
N® Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
Revisar Documento
Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica inicia
proceso de revision de documento y expediente
de proceso. 5i se cuenta con todos los
antecedentes necesarios para revisar el caso en
detalle, se procede a iniciar revision de
documento. De lo contrario, se revuelve
expediente a Depto. de Abastecimiento.
| Jefatura Depto. Final : : o " snd
12 | de Ksamoats .lna mente, 5i se requieren datos adicionales o emorandum
Jurfdica informacion complementaria, la misma es conductor
solicitada a Ejecutivo de Licitacion
¢5e requiere devolver proceso? 13
Si
oo 15
i5Se requieren correcciones? 14
Si
No
Devolver memorandum
Jefatura o i
DE*Pt_ Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica devuelve Mainordndsn
13 |de  Asesoria | formalmente los antecedentes a Depto. de| FIN —
Juridica Abastecimientn, Indicande las causas de la
devolucion
Visar Bases
Jefatura Depto. i . . T
4 lde Ronsnits lefatura de Depto. de Asesoria juridica inicia 16 S
Jiridica proceso de revision de expediente y entrega VoB® licitacin
a documento,
Atender Consultas
Ejecutivo de licitacion recepciona consultas o
15 Ejecutivo  de | solicitud de informacién complementaria desde 14 Bases de
| Licitacion el Depto. de Asesoria Juridica. Realiza andlisis de licitacién
lo consultado y prepara y envia respuesta por
correo electrénico.
_ Registrar Ingreso
7 8 bk - i istraingresode| 17 | Noaplica
Abastecimiento | S-retaria de Abastecimiento registra ingreso de p
documento con VOB

I AN TA ROSA M, COMLINA OF SAN MIGLIEL, FONG ATE 37 53
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Codigo: PR-AB-
Nombre del Subproceso: Elaborar Bases <_EB
Ne Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
Obtener Firmas
i Secretaria de Abastecimiento es la encargada de Resolucion
17 Abasteckics entregar documento a cada revisor indicado con 18 aprueba
iniciales en el documento visado para su revisibn Bases visada
y firma.
rar
_ o _ Egimen o : Resolucidn
18 i-;r-n!tar_la_ Secretaria de ﬁhastecrrmentu_ rﬁmstra egreso de| .o sprba
astecimiento | documento a SDA, para revision y gestién de Sodas vicda
firmas faltantes.
Tramitar Firmas .
) o o 4 Resolucion
19 |son Sut:fd_lrecmr .ﬂn:llmlmsuamu |n1c1a.el proceso de| 5, apruaba
revision y tramitacidn de firmas (Firma de &l y del Bases visadds
director cuando corresponda),
Registrar Egreso
. A il : Resolucion
20 |sDA Secretaria de SDA registra egre‘ s0 de ;ucmnm 21 aprueba
con todas las firmas necesarias y envia a Depto. Bsowd vicads
de Abastecimiento.
: Registrar Ingreso Resolucién
21 pea Sec ia de Abastecimient istra ingreso de | 22 aprueba
Mhastechmlento retaria de Abastecimiento registra ingres _
documento firmado. Bases visada
Sacar Copias ;
| G ; —— Resolucién
73 Abr.re a.la. Secretaria de ﬁ!:astec@hn?tu .ﬁca E:pfas el| 44 aprueba
astecimiento | documento segin la distribucion definida en Rissus visada
Resolucion gue aprueba las Bases.
Registrar Egreso
Sacratai - ; . : : Resolucion
2 A::E T:-, i Secretaria de ﬁ.h:as:e:immfltn rnagrs.tn:El egres? del 24 aprueba
stecimiento | documento original y envia junto a las copias a Badac vicadh
Dficina de Partes.
Tramitar NGmero
Encargado de Oficina de Partes inicia el proceso
i bas Ba
Encargado de fg.mﬂ:mrwﬂesulu;ﬁn e azue asias o "-_!E Resolucidn
24 | Oficina di 1.c|t.?r..-| n Eg; 5 250, en _a cop m:ﬂf:n 25 aprusha
Pt distribucion dn_: un.1 a en la misma resolucion. Hases vicada
Dentro de la distribucion se encuentra el Depto.
de Abastecimiento, por lo cual nos llega una copla
de documento numerado.

SANTA MOSA M348, COMUMA DE SAM BIGUEL., FONG 576 37 33
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Nombre del Subproceso: Elaborar Bases :ﬁ?:“ i
N® Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
Registrar Ingreso
: : ] o 2 . I3 Resolucidn
25 Secretaria Secretaria de Abastecimiento registra ingreso de 26 aprueba
Abastecimiento | copi ' _
copia numerada de Resolucién que aprueba Bisas iisacs
Bases.
Distribuir Documento Resolucid
. ES0IUCION
26 secretaria Secretaria de  Abastecimiento  distribuye FIN aprugba
Abastecimiento
documento segin corresponda (Dentro  del o e
Departamentol,
16.8.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Elaborar Bases

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

16.9. Subproceso Publicacién - Proceso Licitacion Pablica

16.9.1. Ficha del subproceso Publicacién
Nombre del Subproceso: Subproceso publicacion Codigo: PR-AB-5_P
Objetivo del El objetivo del subproceso es realizar la publicacion de un proceso
Subproceso de licitacidn en Mercado pdblico.
Producto del
Licitacidn publicada en MP.
Subproceso
Clientes del o
Departamento de Abastecimiento S5MS.
Subproceso

Requerimientos de Necesidad de publicar Bases de licitacion aprobadas mediante
Clientes resolucidn

Duenic del Subproceso | Ejecutivo de licitacidn a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento 55MS
Subproceso

INICIO: Recepcion de resolucion que aprueba Bases de licitacion.
Limites del Subproceso

FIN: Notificacidn del calendario del proceso publicado

Insumaos Proveedores

Insumos y Proveedores
Portal mercado pablico Chilecompra.

I ST A, ROG MIEA. COMUNA DE SAN MIGUEL. FOND 676 37 K
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Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.9.2. Diagrama del subproceso Publicacion
i —— ]
I L I
|
|
16.9.3. Descripcidn de la secuencia de actividades del subproceso Publicacin
Nombre del Subproceso: Subproceso publicacién Codigo: PR-AB-5_P
Ne Ir  Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
- Escanear Documento .
1 Ejecutivo de| —— 4 - 5 Resolucion y
Licitacisn Ejecutivo de licitacibn escanea documento y "
revisa que se haya escaneado correctamente
Verificar Antecedentes
Ejecutivo de licitacidn verifica que se cuente
£j ) 4 con todos los antecedentes para publicar el fesral i
acutivo e esolucidn y
roce erido
= Licitaciin ikt 3 Bases escaneadas
» RE aprueba bases escaneadas
« Formularios en formato Word
Ver subproceso Publicar Proceso
3 €l m » 4 | Mercadopublico.cl
Licitacion PROCESO DE PUBLICACION LICITACION EN
PORTAL MP
Solicitar Autorizacion
Ejecutive de |
4 Licitacion Ejecutivo de licitacian, realiza el proceso en al| 3 |Mercadopublico.c
portal de enviar a autorizar la publicacidn del
i proceso de licitacion,

I SAKTA FIOSA MI4E3, CORRINA D fAN MIGLIEL, FOMD 576 37 B3




Servicio de Salud Metropolitano Sur MABAST - 001
Departamento de Abastecimiento Versidn: 02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: 05.07 2018
ABATECIM
IENTD DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITARD SUR Pagina 55 de 162

Nombre del Subproceso: Subproceso publicacién

Codigo: PR-AB-5_P

Hb
de
Paso

Ejecutante

Actividad

lefe Depto. de
Abastecimiento

Revisar Antecedentes

Jefe de Depto. de Abastecimiento revisa el
proceso en el portal v sus antecedentes,
teniendo especial cuidado en los documentos
que se han adjuntado al proceso.

fExisten bases vy formularios adjuntos al
proceso?

S
NO

Mercadopublico.cl

lefe Depto. de
Abastecimiento

Publicar Proceso

Jefatura realiza el proceso en el portal de
autorizar v publicar el proceso de licitacidn

Mercadopublico.cl

Jefe Depto. de
Abastecimiento

Motificar Publicacion

Jefatura notifica de forma presencial, telefénica
o por correo electronico a ejecutivo de
licitacibn sobre publicacibn del proceso
requerido

No aplica

Ejecutive  de
Licitaciom

Informar Publicacion

Ejecutivo de licitacién emvia correo electrbnico
a referente técnico, jefe de abastecimiento y
demds interesado con el calendario del proceso
publicado. Se debe tener especial énfasis en
indicar las fechas de visitas a terreno, recepcion
de muestras u otras que sean catalogadas como
fechas claves del proceso.

FiMN

Mo aplica

16.9.4.

Consideraciones y/o excepciones del subproceso Publicacion

Una actividad critica de este proceso es la revision de los antecedentes escaneados, los cuales
deben quedar comao fiel reflejo del original para evitar publicar documentos parciales o Con errores.

N SANTA ROGA MT3455 COMUNS DE BAN MIGLIEL FOND 576 37 53
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16.10. Subproceso Publicar Proceso - Proceso Licitacién Pablica
16.10.1. Ficha del subproceso Publicar Proceso
Nombre del Subproceso: Subproceso publicar proceso Codigo: PR-AB-5_PP
Objetivo del Operar en Mercadopublico.cl para realizar publicacidn de un
Subproceso proceso de licitacidn poblica
Product e
ACh et Publicacisn de un proceso de licitacion
Subproceso
Clientes del ;
< Departamento de Abastecimiento 55M5
Subproceso

Requerimientos de Necesidad de publicar Bases de licitacion aprobadas mediante
Clientes | resolucidn,

Duefio del Subproceso | Ejecutivo de licitaciin a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento S5M5
Subproceso

INICIO: Creacidn de proceso en MP
Limites del Subproceso

FIN: Definicion de autorizador de publicacion

Insumaos Proveedores

Insumos y Proveedores
Portal mercado piblico Chilecompra.

Indicadores del Subproceso

Mo aplica

16.10.2. Diagrama del subproceso Publicar Proceso

e

i s e R

16.10.3. Descripcidn de la secuencia de actividades del subproceso Publicar Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso publicar proceso Cadigo: PR-AB-5_PP

Ne Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados

Crear Proceso
Ejecutivo de | Ejecutivo de Licitacion crea nuevo proceso de| .
Licitacion | licitacidn piblica, seleccionando item o items a
licitar y tipo de licitacion a realizar. ]

Mercadopublico.cl

I SANTA FOSA M3, COMIRS D SAN MOLEL FOND 57637 1
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Nombre del Subproceso: Subproceso publicar proceso

Cédigo: PR-AB-S_PP

Ejecutante

Actividad

Documentos o
Sistemas
Asociados

Ejecutivoe de
Licitacidn

Rellenar *CARACTERISTICAS DE LA

ADQUISICION"

Ejecutivo de licitacién rellena informacidn segin
lo indicado en imagen adjunta. Punto importante:
Definicidn de presupuesto, el cual no puede volver
a ser modificado y tipo de licitacion. El resultado
de este primer proceso es la generacién del ID del
proceso de licitacidn v paso a la etapa de llenado
de formulario de adquisicidn.

Mercadopublico.cl

Ejecutivo de
Licitacion

Rellenar “NOMBRE Y DATOS BASICOS”

Ejecutivo de licitacion rellena informacion segin
lo indicado en imagen adjunta. Punto importante:
requerimiento de toma razdn y generacidn de
contrato,

Mercadopublico.cl

Ejecutive de
Licitacion

Rellenar *DATOS DEL ORGANIMSO
DEMANDANTE - REGION DE ADQUISICION"
Ejecutivo de licitacidn selecciona regidn en donde
sg realiza la adguisicidn.

Mercadopublico.cl

Ejecutivo de
Licitacion

Rellenar "DATOS DEL ORGANIMSO
DEMANDANTE - DATOS DEL CONTACTO"

Ejecutivo de licitacidn selecciona a persona
encargada del proceso de licitacidmn,

Mercadopublico.cl

Ejecutivo de
Licitacidn

Rellenar "ETAPAS ¥ PLAZOS DE LA LICITACION -
ETAPAS Y PLAZOS OBLIGATORIOS"

Ejecutive de licitacidn rellena los plazos
obligatorios para el proceso de licitacion. Punto
importante: definicion de ampliacidn automética

de plazo si se reciben 2 o menos ofertas a la fecha I

de cierre del proceso.

Mercadopublico.cl

Ejecutiva de
Licitacidn

|ETAPAS ¥ PLAZOS OPTATIVOS"

Rellenar “ETAPAS Y PLAZOS DE LA LICITACION -

Ejecutivo de licitacidn rellenar plazos optativos.

Ej. visitas a terreno, entrega de muestras u otros.

Mercadopublico.cl

I CAMTA ROSA N34S, COMLUKA DE AN MIQLEL, FORND £78 57 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso publicar proceso

Cédigo: PR-AB-S_PP

N©
de
Paso

Ejecutante

Actividad

Ir

Sistemnas
Asociados

Documentos o

Ejecutivo de
Licitacién

Rellenar “ANTECEDENTES PARA INCLUIR EN LA
OFERTA*

Ejecutivo de licitacion hace referencia a todos los
archivos que deben ser incluidos para gque un
oferente pueda postular correctamente a un
proceso de licitacion.

Mercadopublico.cl

Ejecutivo de
Liciraciin

Rellenar "REQUISITOS PARA CONTRATAR AL
PROVEEDOR ADJUDICADO"

Ejecutivo de licitacién define si proveedor debe o
no estar habil al momento de contratar. Por lo
general. se requiere estar habilitado para
contratar con el Estado.

10

Mercadopublico.cl

10

Ejecutivo de
Licitacibn

Rellenar “CRITERIOS DE EVALUACION"

Ejecutivo de licitacidn ingresa cada criterio de
evaluacion definido en las bases del proceso.

11

Mercadopublico.cl

11

Ejecutivo de
Licitacidn

Rellenar "MONTOS, DURACION ¥ DELEGACION
DEL CONTRATOD"

Fjecutivo de licitacidn rellena los campos
necesarios del punto ndmero 7, segln imagen
adjunta a proceso.

12

Mercadopublico.cl

12

Ejecutivo de
Licitacidn

Rellenar “GARANTIA DE SERIEDAD DE OFERTAS"

Ejecutivo de licitacidn ingresa datos sobre boleta
de seriedad de la oferta, teniendo especial
cuidado en la revisibn del monto y el plazo de
vigencia del documento solicitado.

13

Mercadopublico.cl

13

Ejecutivo de
Licitacidn

Rellenar "GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO"

Ejecutivo de licitacidn ingresa datos sobre boleta
de seriedad de fiel cumplimiento de contrato,
teniendo especial cuidado en la revisidn del monto
y el plazo de vigencia del documento solicitado.

14

Mercadopublico.cl

I SANTA FOSA MM, oMU, DE SAN MIGLEL, FOND BTG 37 1
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| |

Nombre del Subproceso: Subproceso publicar proceso

Codigo: PR-AB-5_PP

Hl‘
de
Pazso

Ejecutante

Actividad

Ir

Documentos o

Sisternas
Aszociados

14

Ejecutivo de

| Licitacion

Rellenar *OTRAS GARANTIAS®

Ejecutivo de licitacion ingresa datos sobre
garantias adicionales, teniendo especial cuidado
en la revisidn del monto y el plazo de vigencia del
documento solicitado.

15

Mercadopublico.cl

15

Ejecutiva de
Licitacion

Rellenar “LISTADO DE BIENES Y SERVICIOS
REQUERIDOS"

Ejecutivo de licitacion revisa en segunda instancia
listado de bienes o servicios que se licitaran. En
esta etapa se tiene la posibilidad de generar
modificaciones a las glosas de los bienes o
Servicios, sus cantidades y descripciones.

16

Mercadopublico.cl

16

Ejecutivo de
Licitacién

Rellenar "REQUERIMIENTOS TECNICOS Y OTRAS
CLAUSULAS"

Ejecutivo de licitacidn ingresa condiciones
técnicas particulares del proceso o clausulas que
se aplicaran al proveedor. Todo lo anterior debe
estar estipulado en las Bases del proceso de
licitacion.

17

Mercadopublico.cl

17

Ejecutive de
Licitacién

Rellenar "OTROS ANEXOS”

Ejecutivo de licitacion sube todos los documentos
necesarios para proceder a publicar el proceso.
Documentos claves: RE que aprueba Bases de
licitacifn; Bases de licitacidn; formularios en
formato Word del proceso.

18

Mercadopublico.cl |

18

Ejecutivo de
Licitacion

Rellenar “TIPO DE EMPRESAS PARTICIPANTES"

Ejecutivo de licitacidm tiene la posibilidad de
incluir rubros particulares para que exista una
difusién focalizada del proceso.

19

Mercadopublico.cl

I SLANTA ROSA A, SO, DE SAN MIGUEL, FOMO 3478 37 43
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Nombre del Subproceso: Subproceso publicar proceso

Codigo: PR-AB-5_PP

|

|

N Ir | Documentoso
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Rellenar *DOCUMENTO QUE AUTORIZA
ADQUISICION"
| EleGuING e 20 | Mercadopublico.cl
i'-“:'taf'ﬂ" Ejecutivo de licitacion ingresa datos del
documento que aprueba el proceso, incluyendo
tipo, nimero, fecha y datos del mismo.
Definir “LISTA DE AUTORIZADORES"
Ejecutivo de licitacidn selecciona a la persona
20 Eaﬂ_':‘-'“f'ﬂ de|encargada de revisar, autorizar y publicar el | | Mercadopublico.cl
Licitacidn | procesa de licitacién. En todos los casos la
mencionada persona sera el Jefe de Depto. de
Abastecimiento o a quien este haya designado
para esta tarea,
16.10.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Publicar Proceso

Ejecutivo de licitaciones debe considerar la confirmacisn o revalidacion de toda la informacion que
se ingresa a la ficha de creacién del proceso, de forma previa al envio de la misma para autorizar

su publicacion.

16.11. Subproceso Monitorear Proceso - Proceso Licitacion Pablica

16.11.1. Ficha del subproceso Monitorear Proceso
Nombre del Subproceso: Subproceso monitorear proceso Codigo: PR-AB-5_MP
Objetivo del El ubj.etim del proceso Eﬁ regular las al:ti'h'i.dadES que s5e tienen
Subp descritas por Bases de licitacidn hasta el cierre del proceso de
recepcion de ofertas
Producto d
i Proceso de licitacion cerrada en MP
Subproceso
del

i Departamento de Abastecimiento S5MS

Subproceso

Requerimientos de Necesidad de realizar seguimiento al periodo de publicacian de
Clientes ofertas de un proceso de licitacidn pdblica.

Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso

Participantes del Departamento de Abastecimiento, Departamento de Asesoria
Subproceso ] Juridica, Direccion S5MS, Oficina de Partes, Referentes Técnicos
|

I SANTA FOSA MBED, COMLMA DE Sab MIGUEL, FONG BT 37 3
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INICIO: Publicacidn proceso de licitacidn piblica
Limites del Subproceso
FIN: Cierre de periodo de recepcitn de ofertas
Insumaos Proveedores
Insumos y Proveedores
Portal mercado pablico Chilecompra.
Indicadores del Subproceso
No aplica
16.11.2.

o L L L B e

Diagrama del subproceso Monitorear Proceso

16.11.3.

P e € wevalien

- L _-J

B oy de e

Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Monitorear Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso monitorear proceso

Codigo: PR-AB-5_MP

N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad - a Sistemas
Paso Asociados
Verificar calendario
. : Ejecutive de licitacidn verifica calendario del
Ejecutivo de .
1 e proceso con referente técnico Mercadopublico.cl
Licitacion ) ]
¢{Proceso tiene visita a terreno pendienta?
Sl
MO
3 Ejecutivo de | Ver subproceso Wisita a Terreno 3 No aplica
Licitacidn

. SANTA ROSA B, COMUNA DE SAN MIGUEL, FOMO 578 3T 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso monitorear proceso Codigo: PR-AB-5_MP
1
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados !

i Revisar Foro

Ejecutivo de licitacidn revisa foro de consultas de

: proveedores
Ej:;ti o Mercadopublico.cl
| Li
I ¢5Se realizaron consultas en Foro del proceso?
Sl 4
NO FIN

Ejecutivo de | Ver subproceso Foro de Consultas

FIN Mo aplica
Licitaciin ’

16.11.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Monitorear Proceso

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

16.12. Subproceso Visita a Terreno - Proceso Licitacidn Pablica

16.12.1. Ficha del subproceso Visita a Terreno

Nombre del Subproceso: Subproceso visita a terreno Codigo: PR-AB-5_VT
Objetivo del El objetivo del subproceso es asegurar el cumplimiento de lo
establecido por Bases de licitacidn en relacidn a la o las visitas a
Subproceso
terreno.
Producto del Publicacion de acta de visita a terreno en ficha del proceso de
Subproceso licitacidn
Clientes del Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de |a Red
mientos de :
B Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacion
Clientes

Duefio del Subproceso | Ejecutivo de licitacin a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento y Referentes Técnicos
Subproceso

INICID: Se publica un proceso de licitacion que dentro de su
calendario considera una o mas visitas a terreno

Limites del Subproceso

I SANTA ROSA M34E3, COMLINA DE SAN MIGLEL FOND 67637 I
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FIN: Publicacidn de acta de visita a terreno en ficha del proceso
Insumos Proveedores
Insumaos y Proveedores
Portal mercado pablico Chilecompra.
Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.12.2. Diagrama del subproceso Visita a Terreno

WISITA A& TERLERSD

® l':.v &, ] )
FEENT Aty Emwige AiTh Pl i 1H
ar e

limtacan con

EECUTIG DE LIKTTACHIM

WL b

-

16.12.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Visita a Terreno
Nombre del Subproceso: Subproceso visita a terreno Cadigo: PR-AB-5_NT
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Generar Acta
1 E!'E_':'-"-"_W de |fjecutivo de Licitacion genera documento 2 | Formato de Acta
Licitacion identificado como “Acta de Visita a Terreno",
verificando que todos los datos estén de acuerdo
con el proceso de licitacidn en comento.

N SANTA ROEA M35, COMUNA DE SAN MESJEL. FONO 576 37 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso visita a terreno

Codigo: PR-AB-5_VT

ne Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Enviar Acta
Ejecutivo de Ejecutivo de Licitacibn emvia por correo
2 | icitacian | electrénico acta de visita a terreno a referente 3 No aplica
técnico previo a la fecha de visita a terreno
determinada en el calendario del proceso de
licitacidn.
Realizar Visita
Referente Acta de Visita a
3 téenico Referente técnico, ejecuta la visita a terreno y se 4 Terreno
encarga de registrar los datos requeridos en el
acta de visita a terreno
Devolver Acta
4 Eeferente 5 Mo wtica
Técnico Referente técnico envia por correo electrénica
acta de visita a terreno a ejecutivo de licitacion
Publicar Acta
Ejecutive de _
5 Licitacian | Elecutivo de licitacidn escanea y publica acta de FIN | Mercadopublico.cl
visita a terreno en proceso de licitacion
correspondiente
16.12.4.  Consideraciones y/o excepciones del subproceso Visita a Terreno

Ejecutivo de licitacion se debe asegurar de la publicacion de las actas de visita a terreno

16.13. Subproceso Foro de Consultas - Proceso Licitacion Pablica

16.13.1. Ficha del subproceso Foro de Consultas
Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas Codigo: PR-AB-5_FC
El objetivo del subproceso es entregar respuesta a los proveedores
Objetivo del e 2 it 4
que realizan consultas durante el periodo de presentacion de
Subproceso
ofertas
cto dat Publicacidn de respuesta en portal de compras piblicas
Subproceso

I SANTA, RO NS CORLING DE Sak MOLEL FOND BTG 3T E)
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Clientes del Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red
Requerimientos de Dar respuesta a proveedores que realizan consultas en tiempo y
Clientes forma
Duefio del Subproceso | Ejecutivo de licitacién a cargo del proceso
Participantes del Departamento de abastecimiento, Departamento de Asesoria
Subproceso Juridica, Direccidn 55MS, Oficina de Partes, Referentes Técnicos
INICIO: Existen consulta en foro del proceso de licitacion
Limites del Subproceso
FIN: Se publican respuesta de consultas realizadas por proveedores
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores
Portal mercado plblico Chilecormpra.
l
Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.13.2. Diagrama del subproceso Foro de Consultas
i 2] fo =h| | |
L e
: ..I-- -
| -
EEE Y i
] .
| 1 L'- | =
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16.13.3.

Descripcidn de la secuencia de actividades del subproceso Foro de Consultas

Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas

Céodigo: PR-AB-S_FC

N® Ira Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Revisar Foro
EE'ecuti\rn de !
1 'L:citaciﬁn Ejecutivo de licitacién ingresa a MP, accede| 2 | Mercadopublico.cl
al foro de consultas y revisa preguntas de
cardcter administrativo.
Responder Preguntas
Ejecutiva  de .
2 | scitacin Ejecutive de licitacion revisa preguntas| 3 No aplica
realizadas y propone respuestas para las
| preguntas de indole administrativo.
| Enviar Preguntas
3 E?E_m“_hrﬂ " 4 No aplica
Licitacion Ejecutivo de licitacion envia preguntas a
referente técnico.
Revisar Preguntas
Referente ;
4 Técnico Referente técnico rewvisa preguntas y 5 No aplica
respuestas entregadas por ejecutivo de
licitacién a preguntas administrativas.
Responder Preguntas
Lo 6| Nosica
Tecmico Referente técnico da respuesta a preguntas
relacionadas a aspectos técnicos del proceso.
Enviar Respuestas
Referente
b tacnico Referente técnico envia respuestas a| 7 No aplica
preguntas técnicas realizadas a ejecutivo de
licitacibn
I SANTA ADEA W35, DOMURA DE SAN MIGUEL. FOMG 578 37 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas

Cadigo: PR-AB-5_FC

N° Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Revisar respuestas
Ejecutivo de licitacion revisa archivo final de
preguntas y respuestas.
7 E?E_‘:"'“_W de ¢ Se requiere modificacion de Bases? No aplica
Licitacidn 24
NO
5l
iModificacion de aspectos técnicos?
11
Sl
8
NO
Solicitar Modificaciones
Ejecutive  de i
8 | \icitaetin Ejecutivo de licitacién solicita por corren| 2 No aplica
electrénico o por escrito las modificaciones
de aspectos técnicos a referente técnico.
Generar Modificaciones
Referente _
9 Técnico Referente técmico genera modificaciones 10 No aplica
necesarias a los aspectos técnicos del
proceso de licitacion.
Enviar Modificaciones
Referente técnico emvia por correo
Referente electrénico o por escrito las modificaciones
10 : i 11 Mo aplica
Tcnico que se deben realizar a las Bases del proceso
de licitacion. Debe incluir, de ser necesario,
documentos gque se deban adjumtar o que
deban reemplazar a otros documentos ya
publicados.
Redactar Resolucion
11 Ejecutive  de | Fjecutivo de licitacion redacta la Resolucian 12 Mo aplica
Licitacidn

que autoriza la modificacidn de las Bases del
proceso de licitacion, sus anexos o archivos
complementarios.
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Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas

Cadigo: PR-AB-S_FC

N® Ira Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Generar Memorandum
Ejecutive  de| o i
12 Licieacida Ejecutivo de licitacidn rEull:Iar.ta memurﬁndy_m M P
para solicitar a DAJ revision de la Resolucion
gue autoriza modificaciones.
Revisar Memorandum
Jefe de Depto. de Abastecimiento revisa
memaorandum con expediente del proceso. 5i
encuentra que toda la documentacidn esta
comecta, firma memorandum y entrega a
Jefatura Depto. | oo reraria. De encontrar algin error u
13 |de w omision, devuelve antecedentas a Ejecutivo No aplica
Abastecimiento | 4o |icitacion para solicitar correccién de
migmorandum,
14
;Estan correctos los antecedentes? B
5l
NO
Registrar Egreso
B g Libro de registro
14 | Depto. de | Secretaria de Depto. de Abastecimiento| 12 de egresos
Abastecimiento | registra egreso de documento firmado por
jefatura.
Enviar Memorandum
Secretaria
15 | Depto. de | Secretaria de Depto. de Abastecimiento|18.17
Abastecimiento | anyia memorandum a lefatura de Depto. de
Azesoria Juridica,
Enviar Archivo
16 |EiEcutivo  de| Ejecutivo de Licitacion envia archivo Word de | 45
Licitacion Resolucién aprobatoria de modificaciones a
las Bases de licitacion a Jefatura de Depto. de
Asesoria Juridica.
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Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas

Cadigo: PR-AB-5_FC

Ne Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Revisar Documento
lefatura de Depto. de Asesoria Juridica inicia
proceso de revision de documento. 5i se
cuenta con todos (los  antecedentes
necesarios para revisar el caso en detalle, se
procede a iniciar revisidn de documento. De
lefatura Depto. | lo contrario, se devuelve expediente a Depto.
17 |(de Asesoria | de Abastecimiento. No aplica
Juridica
{5e requiere devolver documento? 18
5l
NO
J3E requieren Cormecciones? 19
| 20
NO
Devolver Memorandum
Jefatura Depto.
18 |de Asecoria lefatura de Depto. de Asesoria Juridica FIN No aplica
Jursdica devuelve formalmente los antecedentes a
Depto. de Abastecimiento, indicando las
causas de la devolucibn,
Atender Consultas
Ejecutivo  de Ejecutivio de licitacidn recepciona consultas o
19 Lo solicitud de informacion complementaria| 20 |  Noaplica
Licitacion P
desde el Depto. de Asesoria Juridica. Realiza
analisis de lo consultado y prepara y envia
respuesta por correo electronico.
Visar Modificaciones
lefatura Depto.
20 |de  Asesoria| jefatura de Depto. de Asesoria juridica inicia | 21 No aplica
Juridica proceso de revision de expediente y entrega
VOB a documenta,
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Nombre del Subproceso: Subproceso foro de consultas

Codigo: PR-AB-5_FC

N© Ira | Documentoso
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Registrar Ingreso
Secretaria
21 |Depto. de ) _ 22 No aplica
Abastecimiento | 2cretaria  de Abastecimiento  registra
| ingreso de documento con VOB®
Tramitar RE
Secretaria
22 |Depto. de 23 No aplica
Abastecimiento Proceso de sacar firmas y ndmero a
Resolucién que aprueba modificaciones.
Distribuir Documento
Secretaria
23 | Depto. de ; 24,25 Mo aplica
Abastecimienta | 2€cTetaria de Abastecimiento distribuye
documento segln corresponda.
Publicar Respuestas
Ejecutivo de licitacion realiza publicacion de
respuestas en MP. El encargado tieme la
posibilidad de publicar las respuestas a
medida que las va ingresando en el portal o
: de subir las respuestas y dejar que las
Ejecutivo  de | PU® ) .
24 Licitacldn mismas se publiguen autom&ticamente| Fin | Mercadopublico.cl
cuando finalice el periodo de respuesta,
determinado en la ficha del proceso de
licitaciin. Se debe evaluar caso a caso como
se publicardn las respuestas, por defecto se
deben publicar todas de forma automatica
cuando finalice el proceso de respuesta a
proveedores.
Publicar Modificaciones
Ejecutive de licitacion sube documento
aprobatorioc de modificaciones al portal y
25 Ejecutivo  de | adjunto todos los antecedentes necesarios Fin | Mercadopublico.cl
Licitacién las  meodificaciones

para ejecutar
mencionadas. Si las modificaciones incluyen
ampliacidn de plazos, se debe modificar el
calendario del proceso segin lo aprobado por
Resolucion.
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16.13.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Foro De Consultas

Ejecutivo de licitacidn debe asegurar que las modificaciones requeridas a las Bases del proceso
sean tramitadas antes del cierre de la propuesta pdblica

16.14. Subproceso Apertura de Ofertas - Proceso Licitacién POblica

16.14.1. Ficha del subproceso Apertura De Ofertas

Nombre del Subproceso: Subproceso apertura de ofertas Codigo: PR-AB-5_A0D
Objetivo del El objetivo del subproceso es realizar apertura de las ofertas
Subproceso presentadas por los oferentes en la propuesta pablica
Producto del

s Publicacidn y envio de acta de apertura de las ofertas
Subproceso
Clientes del Departamentos y Unidades del SSMS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red
Requerimientos de

- s
Clientes Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacion

Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacidn a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento
Subproceso

INICIO: Inicio del periodo de apertura de ofertas
Limites del Subproceso

FIN: Publicacibn de acta en portal de compras pdblicas

Insumos Proveedores

Insumos y Proveedores

Portal mercado poblico Chilecompra
Indicadores del Subproceso
No aplica

16.14.2. Diagrama del subproceso Apertura De Ofertas
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16.14.3.

Descripcidn de la secuencia de actividades del subproceso Apertura De Ofertas

Nombre del Subproceso: Subproceso apertura de ofertas

Cadigo: PR-AB-S_AD

Referente Técnica e interesados del proceso de
licitacion.

Ne Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Realizar Apertura
Ejecutivo de .
1 L:macm Ejecutivo de licitacion realiza apertura electronica | 2 | Mercadopublico.cl
de las ofertas en el dia y hora sefalados en
calendario del proceso de licitacion
Ver subproceso Evaluar Admisibilidad
5 E]'EC”U'_*’“ de | Ejecutivo de licitacion realiza revision de ofertas | 5 No aplica
Licitacibn | presentadas para comprobar que cumplen con los
requisitos minimos para postular el proceso de
licitacion
Generar Acta
Ejecutivo de licitacion genera acta de apertura
3 EJEM'“-" de | consolidando informacion levantada durante la| 4 | acade apertura
Licitacién | evaluacién de admisibilidad e identificando a las
ofertas que quedan inadmisibles, fundamentando
su inadmisibilidad en el acta. El acta va firmada por
el Ejecutivo de licitacidn.
Aceptar Ofertas
4 'E?E_‘:'-'HI‘-":' de| gjecutivo de licitacion acepta o rechaza las ofertas | 5 | percadopublico.cl
Licitacidn | presentadas al proceso de licitacion en MP,
dependiendo de lo determinado en Acta de
Evaluacidn.
Publicar Acta
5 E;_ie.::uti_hrn o 6 | Mercadopublico.cl
Licitacidon | Ejecutivo de licitacin sube a MP el Acta de
Apertura escaneada.
Enviar Acta
Ejecutivo de
6 | i e |Ejecutivo de licitacion envia Acta de Aperturaa | FIN| Acta de apertura

SAMTA ROEA H34E], COMUMA DE S8 BIFUEL, FOND 5768 37 53
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16.14.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Apertura De Ofertas

Ejecutivo de licitacidn tiene la posibilidad de reincorporar ofertas en el caso de cometer algin error
en la actividad "Aceptar Ofertas”

16.15. Subproceso Evaluar Admisibilidad - Proceso Licitacion Piblica

16.15.1. Ficha del subproceso Evaluar Admisibilidad

Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar admisibilidad Codigo: PR-AB-S5_EA

Objetivo del El objetivo del subproceso es realizar revision de los aspectos

Subpr A fundamentales de las ofertas presentadas por los oferentes en
portal de compras pdblicas

Producto del Revisitn de antecedentes y definicion de cumplimientos de las

Subproceso ofertas presentadas a la propuesta pdblica

Clientes del Departarmentos y Unidades del 55MS y Departamentos de

Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red

Regquerimientos de - ’

Clientes Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacién

Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacidn a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento
Subproceso

INICIO: Realizaciin de apertura electrénica en portal de compras

plblicas
Limites del Subproceso
FIN: Finalizacion de revision de antecedentes obligatorios para
ofertar
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores
Portal mercado pdblico Chilecompra.

Indicadores del Subproceso

Mo aplica

16.15.2. Diagrama del subproceso Evaluar Admisibilidad
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16.15.3. Descripcidn de la secuencia de actividades del subproceso Evaluar

Admisibilidad
Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar admisibilidad Codigo: PR-AB-5_EA
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados

Evaluar Presentacion

Ejecutivo de licitacidn verifica la presentacibn de
ofertas en el portal, individualizando RUT y Razdn
1 Ej_EF”ﬁm 42 | Social. Mercadopublico.cl
Licitacidn
;Licitacién contemplaba visita a terreno?
sl

NOD

| Evaluar Visitas

Elecutivo de | Ejecutivo de licitacién revisa que los oferentes que | 5 Acta de Visita 3|

Licitacién | agistieron a lals) visitals) a terreno, identificando Terreno
RUT, Razdn Social y Nombre de la persona que
asistid.
Evaluar Garantias
Ejecutivo de licitackdn revisa carpeta compartida
de garantias (Depto. de Finanzas) y corrobora la
presentacion de GSO, identificando:
3 Ejecutivo de 4 Carpeta “Abaste
Licitacion s N°de garantia oo*
e Entidad que emite el documento
= RUT Oferente

Razdn Social Oferente

& Fecha emision garantia

# Fecha de vencimiento Garantia
» Monto garantia

Evaluar Antecedentes

Ejecutivo de Ejecutivo de licitacién procede a la revision de los _
4 | licitacign | antecedentes que deben presentar los oferentes FIN No aplica
de acuerdo a lo sefialado en Bases de licitacion. 5e
identifican todos los formularios obligatorios y si
fueron o no presentados por el o los oferentes.
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16.15.4.

Consideraciones y/o excepciones del subproceso Evaluar Admisibilidad

Ejecutivo de licitacion debe considerar las garantias electrénicas, las cuales pueden ser
presentadas escaneadas y adjuntas a la oferta electrénica del oferente.

16.16. Subproceso Evaluar Proceso - Proceso Licitacion Piblica

16.16.1. Ficha del subproceso Evaluar Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso Cadigo: PR-AB-5_EP
Objetivo del El objetivo del subproceso es evaluar y adjudicar o declarar desierta
Subproceso un proceso de licitacidn pablica
Producto del Proceso adjudicado o declarado desierto en portal de compras
Subproceso piiblicas
Clientes del Departamentos y Unidades del 55MS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red
Requerimientos de e : N
Cliantes Cumplimiento de los plazos establecidos en Bases de licitacion
Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacidn a cargo del proceso

Departamento de abastecimiento, Departamento de Finanzas SSMS,
Participantes del
Sub s Departamento de Asesoria Juridica, Direccidn S5MS, Oficina de

P Partes, Referentes Técnicos

INICIO: Se publica el acta de apertura de las ofertas
Limites del Subproceso

FIN: Notificacion de adjudicacion a referente técnico

Insumos Proveadores

Insumos y Proveedores

Portal mercado piblico Chilecompra.
Indicadores del Subproceso
No aplica

16.16.2. Diagrama del subproceso Evaluar Proceso
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16.16.3.

Descripcidn de la secuencia de actividades del Subproceso Evaluar Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso

Codigo: PR-AB-5_EP

Hn
de
Paso

Ejecutante

Actividad

Ira

Documentos o
Sistemas
Asociados

Ejecutiva  de

Licitacion

Descargar Ofertas

Ejecutive de licitacion descarga archivos de
oferta presenta por oferentes que pasaron a
etapa de evaluacion. 5e deben descargar:

Anexos Administrativos

Anexos Teécnicos

Anexos Econdmicos

Comprobante de la oferta (Certificado
on-line)

-

23

Mercadopublico.cl

Ejecutive  de

Licitachin

Enviar Ofertas

Ejecutivo de Licitacion erwvia ofertas a
Referente Técnico. Las ofertas pueden ser
enviadas por correo electronico o a travas de
memorandum, incluyendo los  archivos
grabados en CD.

Mo aplica

Ejecutive  de

Licitaciin

Preparar Informe

Ejecutivo de licitacidn prepara informe de
pvaluacion de las ofertas, incluyendo lo
sefialado por Bases y cualquier informacian
que sea de utilidad para la realizacién de la
comisifn de evaluacion A este informe se
agregara la evaluacién técnica de las ofertas
realizada por el referente técnico.

Informe de
Evaluacion

Referente
tecnico

Subproceso externo Evaluacion Ofertas

Referente técnico inicia proceso de

evaluacion técnica de las ofertas

Mo aplica

Ejecutivo  de

Licitacidn

Incorporar Informacion

Ejecutivo de licitacidn incorpora evaluacion
técnica a informe de evaluacion de las
ofertas presentadas a la propuesta plblica.

Informe de
Evaluacion

I SANTA ROEA NS COMLINS DE SAN MIGLEL, FOND 576 37 B3
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Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso

Cédigo: PR-AB-5_EP

Ne Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Citar Comisién
Ejecutivo de licitacidn cita a la comisidn de
evaluacion, asegurando la participacién de
todos los participantes y coordinando el lugar
¥ hora para realizar la reunidn,
Ejecutivo  de
B L:citacliﬁn Comisidn es la encargada de proponer un Mo aplica
resultado al director dependiendo de los
criterios de evaluacién planteados en Bases
del proceso. 3
J5e generan modificaciones al informe? |
|
NO
Gestionar Firmas
5i no se presentan modificaciones al informe
de evaluacion, el Ejecutivo de licitacion se
encarga de gue todos los integrantes de la
comisidn firmen el informe de evaluacion. Si
Ejecutivo  de | Por alguna razdn justificada, algin integrante Informe de
/ Licitacién no puede asistir a la reunion se debe encargar Evaluacian
de gestionar la firma del informe en otra
instancia.
i5e declarara desierto el proceso? o
5l 8
NOD
Gestionar CDP
1
- | Certificado de
8 E-_*“-‘F'-m_":“ de | Ejecutivo de licitacion se encarga de solicitar g Disponibitidad
Licitacion disponibilidad presupuestaria para realizar la Presupuestaria
adjudicacién del proceso de licitacidn al
Depto. de Finanzas del 55M5.
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Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso

Codigo: PR-AB-5_EP

Hﬂ-
de
Paso

Ejecutante

Actividad

ira

Documentos o
Sistemas
Asociados

Ejecutive  de

Licitacitn

Redactar Resolucion

Ejecutivo de licitacién redacta resolucion
segin la propuesta de finalizacion del
proceso planteada por la comision de
evaluacion,

10

No aplica

10

Ejecutiva  de

Licitacidn

Generar Memorindum

Ejecutive  de  licitacion  generara
memorandum en donde se adjunta
Resolucién, informe de evaluacion, CDP y
cualguier otro antecedente que sea
necesario,

11

Memorandum

11

lefatura Depto.
de
Abastecimiento

Revisar Memorandum

Jefe de Depto. de Abastecimiento revisa
memaorandum con antecedentes del proceso.
Si encuentra que toda la documentacion esta
correcta, firma memorandum y entrega a
secretaria. De encontrar algdn error u
omision, devuelve antecedentes a Ejecutivo
de Licitacidn para solicitar correccién de
memaorandum.

(Estan comrectos los antecedentes?
sl
NO

12,13

Memaorandum

12

Secretaria
Depto. de
Abastecimiento

Egresar Documento

Secretaria de Depto. de Abastecimiento
registra egreso de documento firmado por
jefatura.

14

Libro registro
2gresos

13

Ejecutive  de

Licitacion

Enviar Archivo

Ejecutivo de Licitacidn envia archivo Word de
Resolucién a Jefatura de Depto. de Asesoria
Juridica.

14

Barrador
resolucion

SAMTA FDSA M*3451, COMLBA, DE SAN MIGUEL, FOMND 576 37 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso

Cédigo: PR-AB-S_EP

N° Ira | Documentoso
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Revisar Antecedentes
Jefatura de Depto. de Asesoria Juridica inicia
Jefatura proceso de revision de documento y
Departamento | antecedentes del proceso de evaluacion de la
14 lici i Resalucion
Asesoria citacidn.
Juridica
J5e requiere informacidén complementaria? 15
1 | 17
MO
Solicitar Informacian
Jefatura Jefatura de Departamento de Asesoria
15 Departamento | Jyridica solicita informacion a Ejecutivo de 16 Resolucién
Asesoria Licitacisn. También se puede solicitar
Juridica informacién complementaria, correcciones u
otro antecedente necesario para tramitar
Resolucidn de Adjudicacion.
Responder requerimiento
Ejecutivo Ejecutivo de licitacidn recepciona consultas o
18 |\ icitacian solicitud de informacion complementaria| 17 Resolucion |
desde el Depto. de Asesoria Juridica. Realiza
andlisis de lo consultado y prepara y envia
respuesta por correo electranico.
Subproceso externo Tramitar Resolucian
Jefatura
Departamento :
17 Aeasiits Jefatura de Departamento de Asesoria| 18 Resolucion
hidica Juridica inicia proceso de revisidn ¥ entrega
VOB® a documento.
Ingresar Documento
Secretaria
18 | Depto. 19 Resolucion
Abastecimiento Secretaria de Abastecimiento registra
ingreso de documento con VB2,

I SANTA RIS, NS, COMLIK DE SAN MIGLIEL FOMO 578 5T 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso

Codigo: PR-AB-5_EP

N® Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
Gestionar Firmas
Secretaria
19 |Depto. de |Secretaria de Abastecimiento  es lal 49 Resolucitn
Abastecimiento | ENcargada de entregar documento a cada
revisor indicade con iniciales en el
documento visado para su revision y firma.
Egresar Documento
Secretaria
20 | Depto. de | Secretaria de Abastecimiento registra egreso | 21 Resolucian
Abastecimiento | de documento a SDA, para revisitn y gestion
de firmas faltantes.
Subproceso externo Tramitar Firmas
21 |SDA Subdirector Administrative inicia el proceso| 22 Resolucion
de revisidn y tramitacion de firmas (Firma de
&l y del director cuando correspondal.
Registrar Egreso
22 |SDA Secretaria de SDA registra egreso de 23 Resolucion
documento con todas las firmas necesarias y
envia a Depto. de Abastecimiento,
Ingresar Documento
Secretaria
23 | Depto. de 24 Resolucion
Abastecimiento | Y8Cretaria de Abastecimiento registra
ingreso de documento firmado.
Copiar Documento
Secretaria
24 |Depto. de | Secretaria de Abastecimiento saca copias del | 23 Resolucidn
Abastecimiento | documento segin la distribucién definida en
Resolucidn que aprueba las Bases.
Egresar Documento
Secretaria
25 | Depto. de | Secretaria de Abastecimiento registra egreso | 20 Resolucion
Abastecimiento | de| documento original y envia junto a las
copias a Oficina de Partes.

N S TA ROSA WEMET, COMUMA DE RAM WHRIEL, FOND 576 37 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso evaluar proceso

Cadigo: PR-AB-5_EP

N® Ira | Documentoso
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
subproceso externo Dar Ndmero
Encargado de Oficina de Partes inicia el
N procesa  de numerar Resolucion de
26 Oficina de | adjudicacion. Luego de eso, envia copias 57 Resolucian
Partes segin distribucién definida en la misma
resolucion. Dentro de la distribucion se
encuentra el Depto. de Abastecimiento, por
lo cual nos llega una copia de documento
numierado.
Ingresar Documento
Secretaria
27 |Depto. de | Secretaria de Abastecimiento registra| 28 Resolucion
Abastecimiento | ingreso de copla numerada de Resolucion de
adjudicacidn.
Distribuir Documento
Secretaria
28 | Depto. de | Secretaria de Abastecimiento distribuye| 29 Resolucian
Abastecimiento | documento segin corresponda (Dentro del
Departamentol.
Revisar Documento
Ejecuti d ian - ‘
g |Hlecutivo  de|Ejecutivo de licitacion revisa resolucion de| 35 Resolucisn
Licitacion adjudicacién y prepara antecedentes para
realizar adjudicacion del proceso en el portal
de compras pablicas.
Ver subproceso Finalizar Proceso
jecuti d
i | MevHN: a8 31 | Mercadopublico.cl
Licitacion Finalizacion del proceso en portal de
compras pablicas
Notificar Resultado
i
£ | Ej.e_mt?m e FIN Resolucién
Licitacion Ejecutivo de licitacian informa a referente

técnico de resultado del procesa.

I SAKTA MOSA W3, COMUMA DE Sak WIGUEL, FOMND M8 a7 9
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16.16.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Evaluar Proceso

En este subproceso es critico el flujo de informacidn de los documentos fisicos, se pueden reducir
los tiempos apuntando a poder agilizar dichos flujos.

16.17. Subproceso Finalizar Proceso - Proceso Licitacion Piblica

16.17.1. Ficha del subproceso Finalizar Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso adjudicar proceso Cadigo: PR-AB-5_FP
Objetivo del El objetivo del subproceso es finalizar el proceso de licitacién en
Subproceso portal de compras plablicas
Producto del

Proceso finalizado en portal
Subproceso o5 :
Clientes del Departamentos y Unidades del S5MS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red
Requerimientos de
:lme:ﬂe ' Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacion

:- Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacidn a cargo del proceso

| Participantes del Departamento de abastecimiento
Subproceso

INICIO: Se cuenta con resolucion que resuelve la evaluacion de las
ofertas correctamente tramitada

Limites del Subproceso
FIN: Se evidencia un estado terminal del proceso de licitacion en

portal de compras piblicas

Insumos Proveedores

Insumaos y Proveedores
Portal mercado pablico Chilecompra.

Indicadores del Subproceso

No aplica

16.17.2. Diagrama del subproceso Finalizar Proceso
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16.17.3.

Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Finalizar Proceso

Nombre del Subproceso: Subproceso finalizar proceso

Codigo: PR-AB-5_FP

Ejecutante

Actividad

Ir
a

Documentos o
Sistemas
Asociados

Ejecutivo de

Licitacion

Seleccionar Lineas para Adjudicar

Ejecutivo de licitacion selecciona a proveedor
en cada una de las lineas de producto definidas
en el proceso de licitacion gue se requiere
adjudicar.

Mercadopublico.cl

Ejecutivo  de

Licitacifin

Ingresar Datos Integrantes de Comisién
Evaluadora

Ejecutivo de licitacidn registra a la comision
evaluadora del proceso, ingresando el nombre
del integrante, su cargo, correo electrénico y
RUT. Se debe registrar a todos los integrantes
de la comisidn evaluadora.

Mercadopublico.cl

Ejecutivo
Licitacion

Ingresar Monto Estimado del Contrato

Ejecutivo de licitacion registra el monto final
adjudicado y por el cual se realizara la
formalizacién de la contratacién.

Mercadopublico.cl

Ejecutive  de

Licitacion

Adjuntar Archivos Anexos

Ejecutivo de licitacidn adjunta los documentos
que respaldan y autorizan la adjudicacion en el
portal. Es necesario subir por lo menos
Resolucion que adjudica el proceso, Informe de
la Evaluacidn de la comisidn y Disponibilidad
Presupuestaria.

Mercadopublico.cl

Ejecutivo
Licitacin

Datos de Aprobacidn de la Adjudicacion

Ejecutive de licitacidn rellena los n::ar1'||:|:_'|5-E 6

solicitados sobre la resolucibn que adjudica la
propuesta. No se pueden dejar campos en
blanco.

Mercadopublico.cl

I SaMTA, O M, CORMRA DE SAM MEKRUEL, FORD 578 37 83
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Nombre del Subproceso: Subproceso finalizar proceso

Codigo: PR-AB-5_FP

H#
de
Paso

Ejecutante

Actividad

Ir

Documentos o
Sistemas
Asociados

Ejecutive de

| Licitacion

Acta de Adjudicacion

Ejecutivo de licitaciin realiza revision del acta
de adjudicacion preliminar. El objetivo es
encontrar posibles errores para corregir antes
de enviar a autorizar la adjudicacién por el
portal de compra pdblicas.

Mercadopublico.cl

Ejecutiva  de

Liciracidn

Enviar a Autorizar

Ejecutivo de licitacidn selecciona a la persona
que realizard la aprobacién y finalizacidn de la
propuesta en el portal y realiza el envio del
proceso. Por regla general, se debe enviar a
autorizar la finalizacidn al Jefe de
Departamento a menos que el mismo haya
designado a otra persona para cumplir esa
funcidn.,

Mercadopublico.cl

Jefatura Depto.
de
Abastecimiento

Revisar Proceso

Jefatura de Abastecimiento revisa la
finalizacidn y corrobora que se encuentran los
documentos necesarios para llevar a cabo dicho
acto en el portal de compra plblicas.

{Se encuentra anexada la informacidn

necesaria para adjudicar?
5l
WO

10

Mercadopublico.cl

Jefatura Depto.
de

Abastecimiento

Solicitar Anexar

Jefatura de Abastecimiento solicita a Ejecutivo
de Licitacion correspondiente que anexe al
proceso de adjudicacion la informacion que no
& encuentra.

Mo aplica

GANTA BISA W34t COMUNA DE BAN MIGLIEL, FOMNO 51837 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso finalizar proceso

Codigo: PR-AB-5_FP

Abastecimiento | aytorizacion y finalizacion del proceso de

gt Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Finalizar Proceso
Jefatura Depto.
10 | de Jefatura de Abastecimiento realiza la| 11 |Mercadopublico.cl

contratacidn en el portal de compras pablicas.

Jefatura Depto.
11 |de
Abastecimiento

Motificar Finalizacidn

Jefatura de Abastecimiento notifica mediante EIN
| comreo electrbnico o por teléfono a Ejecutivo de
Licitacidn sobre la finalizacibn del proceso en el
portal de compras pablicas.

Mo aplica

16.17.4.

Consideraciones y/o excepciones del subproceso Finalizar Proceso

Ejecutivo de licitacion Y Jefatura de Departamento deben asegurar que el o los proveedores
adjudicados son los definidos en |3 Resolucidn de Adjudicacién Adicionalmente, se debe contar
con todos los documentos de adjudicacion anexados al proceso.

16.18. Subproceso Formalizar Contratacidn - Proceso Licitacion Piblica

16.18.1. Ficha del subproceso Formalizar Contratacion
Nombre del Subproceso: Subproceso formalizar contratacién Codigo: PR-AB-5_FC
Objetivo del El objetivo del subproceso es formalizar la contratacion del proceso
Subproceso de licitacidn adjudicado
St Contratacion formalizada mediante Orden de Compra o Contrato
Subproceso
Clientes del Departamentos y Unidades del S5MS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red
Requerimientos de I S5
Cliantes Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacion
Duefio del Subproceso | Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso
Participantes del Departamento de abastecimiento, Depto. de Asesoria Juridica y
Subproceso Referentes Técnicos
INICIO: judi de licitacion en ldeco ms'—
Linites dal Subpmensn | E.':I Se adjudica un proceso de licitaci porta mp
poblicas i

SANTA ROEA N 53 COMLINA DE SAN MIGLITL. FORND 576 37 57
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FIN: Se cuenta con la contratacién formalizada y OC enviada a
proveedor

| Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores :
Portal mercado plblico Chilecompra.
Indicadores del Subproceso
| No aplica
16.18.2. Diagrama del subproceso Formalizar Contratacién
== - "
o :;._"_‘;_'_ ] e — e W |-.:_r-!.‘:- E
e — e gk |

ST O ChRANL

16.18.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Formalizar
Contratacidn

Nombre del Subproceso: Subproceso formalizar contratacion

Cadigo: PR-AB-
S_FC

N® Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Revisar Antecedentes
Ejecutivo de Licitacifn revisa antecedentes del
proceso  de licitacidn para identificar la
metodologia para formalizar la contratacidn.,
1 Ejecutive de Bases de
Licitacian fContratacion se formaliza por OC o contrato? Licitacién
Contrato 3
oc
fEmvio de OC tiene requerimiento previo?
5l
NO 5

I SANT A, PO MI4ED, COMUINA DE Sak MIGLEL, FOND 576 37 53
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Nombre del Subproceso: Subproceso formalizar contratacidn 5 F: e
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Ver proceso Gestidgn de Contrato
Encargado de 5
aatimbas Encargado de Unidad de Gestian de Contratos y Resolucion
Z Depto. de Convenios inicia el proceso de gestisn de un| 3 Aprueba
Abastecimiento | ONtrato, el cual finaliza con la llegada de la Contrato
Resolucidn que aprueba el contrato entre el
adjudicatario y el 55M5.
Revisar Resolucion
Ejecutivo de ek
3 i = Aprueba
Licitacion Ejecutivo de Licitacion revisa resolucion de Ciinteato
contrato y antecedentes que lo aprueban.
Solicitar requerimiento
Ejecutivo de licitacidn solicita formalmente a
proveedor adjudicado los  requerimientos
necesarios, establecidos en las bases de licitacidn,
Ejecutivo  de | Para realizar emvio de OC. En este requerimiento, )
4 | icacion | se deben indicar claramente lo requerido y el No aplica
tiempo y forma para presentarlo.
{Proveedor entrega requerimiento? 2
sl 4
NO
Ver Subproceso Procesar OC
5 Ejecutiva  de 5
Licitacian Ejecutivo de licitacin inicia el subproceso de
procesar OC en el portal de compras pablicas.
Notificar Envio
Ejecutivo  de Ejecutivoe de licitacion notifica a proveedor
8 | icitacion adjudicado del emvio de OC mediante correo |FIN
electrénico, indicando N2 de OC y copiando en el
corren al referente técnico vy a Jefatura de
Abastecimiento.

I SANTA ROEA 3a5A. COMURA, DE SN MIGLIEL. FOND 578 37 51
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16.18.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Formalizar Contratacin

Ejecutivo de Licitacién debe formalizar la contratacidn segan lo indicado en las Bases del proceso.

16.19. Subproceso Procesar OC - Proceso Licitacion Pablica

16.19.1. Ficha del subproceso Procesar OC

Nombre del Subproceso: Subproceso procesar OC Codigo: PR-AB-5_POC
Objetivo del El cbjetivo del subproceso es generar y enviar a proveedor la Orden
Subproceso de Compra relacionada a la adquisicion.

ucto del
iy Orden de Compra enviada a proveedor
Subproceso
Clientes del Departamentos y Unidades del S5MS y Departamentos de
Subproceso Abastecimiento de Hospitales de la Red

mibent

e ke Cumplimiento de lo establecido en Bases de licitacion
Clientes

Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacidn a cargo del proceso

Participantes del Departamento de abastecimiento
Subproceso
INICIO: Se los documentos necesarios para generar y enviar OC a
proveedor
Limites del Subproceso
FIN: Notificacion a Ejecutivo de Licitaciones sobre envio de OC a
proveedor
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores
Portal mercado pablico Chilecompra

Indicadores del Subproceso

Mo aplica

16.19.2. Diagrama del subproceso Procesar OC

{
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16.19.3. Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Procesar OC
Codigo: PR-AB-
Nombre del Subproceso: Subproceso procesar OC e
5_POC
N® Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Escanear Documentos
Ejecutive de Licitacidn escanea documentos
Ejecutivo  de | Gue respaldan envio de OC a proveedor. Documentaos que
: Bl S aprueban la
Licitacion
. contratacion
{0C fue generada de forma automatica?
5l
NO 2
Crear OC
Ejecutivo de
2 j E Tk Mercadopublico.cl
Licitacion Ejecutivo de Licitacién genera nueva orden de
compra en portal de compras pdblicas.
Ver subproceso Generar OC
Ejecutiva de ;
% | 3cttacita Ejecutivo de Licitacion desarrolla orden de Mercadopublico.cl
compra segln los pasos establecidos en portal
de compras pdblicas.
Rewvisar OC
lefatura de Abastecimiento revisa los
antecedentes relacionados a la OC emwiada a
autorizar teniendo especial cuidado con la
Jefatura Depro. | o icrencia de los archivos anexos que respaldan
4 |de la adquisician, Mercadopublico.cl
Abastecimiento
iS¢ encuentra anexada la  informacitn
necesaria para la compra? B
5l
MO
Solicitar Anexar
Jefatura Depto.
5 |de 3 No aplica
It i e Jefatura de Abastecimiento solicita a Ejecutivo

de licitacion que anexe la informacian faltante.

I SAMTA RS MHAS DMK DE AN MEMIEL, FOROD 578 37 53
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Ca :PR-AB-

Nombre del Subproceso: Subproceso procesar OC g :3

Me Ir | Documentos o

de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados

Autorizar OC
Jefatura Depto.
6 |de Jefatura de Abastecimiento realiza el proceso| 7 | Mercadopublico.cl

de autorizacion de la OC en el portal de compras

Enviar OC
Jefatura Depto.

7 |de

Abastecimiento |
el proceso de envio de la OC a proveedor.

|, Jefatura de Abastecimiento realiza en el portal

2 | Mercadopublico.cl

Notificar Envio
lefatura Depto.
g |de Jefatura de Abastecimiento notifica a Ejecutivo | FIN No aplica
Abastecimiento | de |icitaciin mediante correo electranico o por
teléfono el envio de la OC a proveedor,
16.19.4. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Procesar OC

Ejecutivo de Licitacion debe verificar los datos de productos, cantidades y montas definidos en la

OC para que estén en coherencia con lo adjudicado.
16.20. Subproceso Generar OC - Proceso Licitacién Pdblica

16.20.1. Ficha del subproceso Generar OC
Nombre del Subproceso: Subproceso generar OC Codigo: PR-AB-5_GOC
Objetivo del El objetivo del subproceso es generar una OC segln los pasos
Subproceso establecidos en el portal de compras piblicas
Producto del . :
P Orden de compra enviada a autorizar
= et Departamento de Abastecimiento S5M5
Subproceso
rirmi
Ewlaque el e Cumplimiento de lo establecido Ley de Compras Pablicas
Dueiio del Subproceso | Ejecutivo de licitacion a cargo del proceso
Participantes del Departamento de abastecimiento 55MS
Subproceso

I SANTA A0SA W, COMUNA DE SAN MIRIEL, FORD 576 5T £3
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Limites del Subproceso

INICIO: 5e requiere generar OC relacionada a licitacidn pablica
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Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Generar OC
Nombre del Subproceso: Subproceso generar OC :ﬂ:i:: P
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Informacion de la Orden de Compra
Ejecutivo de )
1 Licitacién Ejecutivo de licitacién ingresa informacion basica | 2 | Mercadopublico.cl
de la OC. Debe indicar nGmero de COP en nombre
de la OC y asociar al PAC cuando corresponda.
Especificacion de Bienes y Servicios
; ; Ejecutivo de licitacidn corrobora que se
Ejecutivo de
z Licitacion | €ncuentren  todos los productos  licitados 3 | Mercadopublico.cl
previamente o los ingresa de estar creando una OC
desde cero. Se deben verificar los montos finales y
los impuestos asociados a la adquisicion.
DOtras Especificaciones
Ejecutivo de :
3 | licitacion | Elecutivo de licitacion define las caracteristicas | 4 | Mercadopublico.cl
del despacho. Se debe respetar lo definido en las
bases del proceso de licitacion
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Codigo: PR-AB-
Nombre del Subproceso: Subproceso generar OC S_GOC
N° Ir Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
Archivos Anexos
4 EiEfl-lﬁ.'-'D de | Ejecutivo de licitacion adjunta ala OC documentos | 5 | marcadopublico.cl
Licitacion gue respaldan la adquisicion. Cémo minimo se
deben adjuntar la Resolucion de adjudicacidn y
CDP.
Datos del Comprador
5 R 6 | Mercadopublico.cl
Licitacidn | Ejecutivo de licitacién verifica que los datos del
comprador correspondan al 55M5.
Datos del Contacto para esta Compra
Ejecutive de ;
6 | Licitacion | Eiecutivo de licitacion verifica que los dates del 7 | Mercadopublico.cl
contacto para la compra correspondan a sus datos
personales,
Datos de Pago y Facturacion
7 Ejecutivo de | Ejecutivo de licitacién indica forma de pago, datos | g Mercadopublico.cl
Licitacibn | del responsable de pago vy direccion de
facturacién. Adicionalmente verifica el resto de la
informacidn sobre el pago y facturacion.
Datos Licitacion
8 Ejemﬁ_"’” de | Fjecutivo de licitacidn ingresa ID del proceso de| 4 Mercadopublico.cl
Licitacibn | jicitacién al cual corresponde la OC yio verifica
que los datos correspondan al proceso que esta
trabajando.
Datos del Proveedor
Ejecutivo de licitacibn selecciona a proveedor
9 EI:E_'-"-’“_"'_D de|adjudicado o verifica gue el proveedor| 15 | Marcadopublico.ct
Licitaciin | corresponda al adjudicado y que sus datos basicos
estén acordes con lo indicado en resolucidn de
adjudicacién o la resolucidn que aprueba el
contrato.
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Nombre del Subproceso: Subproceso generar OC S0dign-TRAR-
5_G0C
N® Ir | Documentos o
de | Ejecutante Actividad a Sistermnas
Paso Asociados
Datos de Aprobacidn
Ejecutivo de .
10| icitacign | Eiecutivo de licitacion ingresa todos los datos | 11 | Mercadopublico.cl
requeridos de la resolucidn que aprueba o
formaliza la contratacion.
Definir Lista de Autorizadores
jecutivo de
11 E itacis _ FIN | Mercadopublico.cl
Citacion | Fjecutivo de licitacion agrega al encargado de
autorizar y enviar OC a proveedor.

16.20.4.  Consideraciones y/'o excepciones del subproceso Generar OC

Ejecutivo de licitacidn no puede demorar mas de 24 horas entre la recepcin de los documentos
que permiten generar la OC y el envio de la misma a proveedor.

16.21. Proceso Gestidn de Pago

16.21.1.  Ficha del proceso Gestién de Pago

Nombre del Proceso: Gestion de Pago Codigo: PR-AB-GC
Objetivo del Pr . El objetivo del proceso es establecer un mecanismo para gestionar
el pago de facturas de proveedores.
Producto del Procese | Formulario de Autorizacién de Pago
Clientes del Proceso Departamento de Finanzas
Contar con un formulario detallado en el que se indique la factura a
Requerimientos de cancelar con el monto y el proveedor al que corresponda. Esto
Clientes respaldado por todos los antecedentes necesarios para ejecutar el
pago.
Duedio del Pr Administrativo encargado de formularios de pago, unidad de gestian
de contratos
Participantes del Departamento de abastecimiento, departamento de finanzas,
Proceso referentes técnicos.
INICIO: Recepcionar e ingresar facturas
Limites del Proceso s A
FIN: Envid FAP para gestidn de pago
Insumos y Proveedores Insumos Proveedoras

I SANTA ROSA W3S, COMUMNA DE SAN MIGUEL, FOMND 8T 17 5
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portal mercado pdblico Chilecompra.

Indicadores del Proceso

Eficiencia | Porcentaje de facturas enviadas a pago

16.21.2. Indicadores del proceso Gestidn de Pago

Indicador: Porcentaje de facturas enviadas a pago

Proceso Proceso gestion de pago

Descripcion Porcentaje de facturas enviadas a pago, en relacibn a
facturas ingresadas al Departamento de Abastecimiento.

Sistemna de Medicion:

Método de Calculo y Férmula: | El indicador se calcula en base a la cantidad de facturas
enviadas a pago, en relacion a la totalidad de facturas
recibidas en el dpto. de Abastecimiento. Su férmula es (N® de
facturas enviadas a pago/N? total de facturas recibidas en el
dpto. de abastecimiento™ 100}

Meta: Resultado mayor o igual a 75%

Frecuencia Trimestral

Estado Desde tercer trimestre 2017

Responsable Encargada de gestion de contratos

Medio de Comunicacion

Responsable Encargada de gestidn de contratos

Medio de Comunicacion Informe

Fecha Trimestral

Destinatario lefe Departamento de Abastecimiento

Fuente de Informacidn

Responsable Encargada de gestifn de contratos

Fuente de Informacion Registro de Finanzas y de formularios de pago de
Abastecimiento.

Fecha Trimestral
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16.21.3. Diagrama del proceso Gestion de Pago
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16.21.4. Descripcion de la secuencia de actividades del proceso Gestion de Pago
Nombre del Proceso: Gestidn de Pago Codigo: PR-AB-GP
N© Ir | Documentos
de Ejecutante Actividad a | oSistemnas
Paso Asociados
01 Recepcionar e ingresar facturas
Luego que |a secretaria del dpto. de Finanzas envia
Secretaria  da Lina :m_:na_ de las fa_rl:tur.as. la secretaria .de o
Abactackiianto MHﬁtE’CII‘I‘III_E."I'ItIJ las recibe, ingresa en una planilla acturas
Excel. registra en el libro de ingreso de
correspondencia y distribuye a encargada de
gestion de pago. 02
02 Recepcionar y revisar facturas
Encargado  de Se fE'CIIbEI'I las facturas y se revisa si corresponde a
FAP servicio o producto. 5i es un servicio, se verifica Factura
| quign es el referente técnico. 5i es producto, se 03 |
envia a encargada de bodega.
03 Solicitar Recepcion conforme
Si la factura recibida comresponde a un servicio,
Encargado  de esta se envia allreferente tér_mcu: correspondiente,
FAp para que valide el pago. 5 el documento Factura
corresponde a un producto, se envia a la encargada
de Bodega, para que envie recepcion conforme de
este. 04
04 | Referente Generar y enviar recepcion conforme
técnico o | El referente técnico revisa la factura y verifica que Recepcion
encargado  de | corresponde pagar los servicios - o productos - conforme
bodega prestados. 05 |

I SANTA AOSA W], COMUMA, DE SAN MIGLIEL FOMD 57817 53
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Nombre del Proceso: Gestidn de Pago

Codigo: PR-AB-GP

H#
de
Paso

Ejecutante

Actividad

Documentos
o Sistemas
Asociados

Ir

05

Secretaria
Abastecimiento

Ingresar y distribuir recepcion conforme

Se recibe el documento autorizando el pago de la
respectiva factura. Se ingresa en planilla Excel y se
registra en libro de correspondencia, mediante el
cual se hace entrega de este al Encargado de hacer
los Formularios de Autorizacidn de Pago.

Recepcidn
conforme

Encargado de

FAP

Recepcionar y revisar recepcidn conforme

Se recibe la recepcitin conforme y se revisa que
coincida con los datos de la factura.

¢Contrato vigente?
sl
No

07

Recepcidn
conforme

20

o7

Encargado FAP

Redactar memorindum solicitando autorizacion
para tramitar COP y Resolucidn que autorice el
pago.

Se redacta memorandum exponiendo por qué el
servicio se debe pagar con resolucién de pago,
adjuntando todos los antecedentes para que el
SDA de autorizacion

Memorandum

08

Jefe
Abastecimisnto

Revisar memorandum

Se revisa el memordndum y los documentos
adjuntos, para evaluar validacién del documento,

{Valida memorandum?
Sl
Mo

07

Memorandum

09

Secretaria  de
| Abastecimiento

Distribuir memorandum

Se recibe el memordndum, se le asigna un
correlativo, se saca una copia para archivo de
abastecimiento y se anota en el libro de despacho,
para hacer entrega de este a la persona
correspondiente.

10

Memorandum

I SANTA A0S A, COMUNA DE SAN MERJEL, FORD 578 37 53
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Nombre del Proceso: Gestidn de Pago Codigo: PR-AB-GP
N® Documentos
de Ejecutante Actividad a | oSistemas
Paso Asociados
10 Revisa memorandum
5@ revisa memorandum y se evalian antecedentes
para decidir si corresponde o no autorizar lo
SDA solicitado, Memorandum
JAutoriza memorandum?
Si 11
No 08
11 Enviar memo a Dpto. de Finanzas para gestion de
CPD
504 ) ) ) o 12 | Memorandum
Se envia memorandum autorizando la emision del
certificado de disponibilidad presupuestaria.
12 Generar y distribuir COP
Se recibe memorandum con autorizacién de SDA y
Dpto. Finanzas | se emite COP, respaldando presupuestariamente el | 13 cop
pago. 5e distribuye el CDP al Dpto. de
Abastecimiento,
13 Ingresar y distribuir COP
Secretaria  de Se .I'E:ﬂ:le EQP. se in-gresa en planilla Excel y .5& g -
Abastacimiants registra en libro de ingreso de commespondencia.
Una vez ingresado, se distribuye a la encargada de
Fap
14 Recepcionar COP y redactar memo solicitando
resolucion que autorice el pago.
S5e recibe el certificado de disponibilidad
Encargada de pl‘EfEljlpuE.'S-tEl'la ¥ .se redacta n‘rem:_rréndum
Fap solicitando la gestidn de una resolucién que | 15 | Memorandum
autorice el pago de la factura en cuestion. A este |
memaorandum se le adjunta la factura y el COP, a lo
cual también se pueden adjuntar otros
documentos relevantes,
15 Rewvisar memorandum
Se revisan los antecedentes y memorandum, para
lefe de | evaluar si se valida el documento. i i
emorandum
Abastecimiento | ;Valida memorandum? u
5i 16
Mo 14

I RANTA ADGA NC3a5d. COMLAA DE SN MIGLEL FOND 578 37 53
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Nombre del Proceso: Gestion de Pago

Cédigo: PR-AB-GP

el certificado de disponibilidad presupuestaria.

N© Ir | Documentos
de Ejecutante Actividad a | oSistemas
Paso Asociados
16 Distribuir memorandum
i gigna un correlativo con
oMy Sfraclm&:m::ind:;::e?; cho. Se sacauna | 17 | memorandum
abastecimiento. | © “_‘a Lokl g :
copia del documento para archivo en
Abastecimiento y se distribuye.
17 Generar y distribuir resolucidn que aprueba pago
Departamento |Se recibe memordndum con solicitud de emitir gt e
de  Asesoria |resolucion que autorice el pago. Se genera la| 18 a5
luridica resolucion y se distribuye al departamento de
abastecimienta,
18 Recepcionar, ingresar y derivar resolucion
exenta,
Se recibe resolucidn aprueba el pago, -
Secretaria de _ .q'I.PE P ) s Resolucibn
sttt registrando esto en planilla Excel y libro de ingreso | 19 -
| de correspondencia, mediante el cual se deriva ala
encargada de FAP.
19 Recepcionar resolucién que autoriza el pago. Resolucidn
Encargado  de | Recibir Resolucion emitida por el Departamentode | g exenta
FAP Asesoria Juridica, que autoriza el pago de una autoriza pago
factura. de factura
| 20 Revisar Orden de Compra
Se revisa en portal mercado pablico si la orden de Mercado
Encargado  de | COMpraya estd creada. 28 Piblico
Fap ;Orden de compra estd creada y aceptada? 21 Orden de
Gi compra
Mo
21 Generar OC
|Encargada de|Se crea orden de compra a través de portal 2 Mercado
FAP mercado piblico, de acuerdo a datos de factura y Piblico
servicio prestado.
22 Adjuntar anexos FesokaiEn
Encargada de A la orden de compra creada se le adjunta la 73 Exenta
FAP resolucin que aprueba contrato o trato directo y cop

I SAMTA AOSA K353, COMUMA DE SAM MIGLIEL, FORND 51637 53
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Nombre del Proceso: Gestidn de Pago

Codigo: PR-AB-GP

Ne Ir | Documentos
de Ejecutante Actividad a | oSistemas
Paso Asociados
23 Enviar OC a autorizar
Encargada de _ _ 24 Mercado
FAP Enviar Iun;len de compra creada a jefe de Piiblico
abastecimiento para que este la autorice.
24 Revisar Orden de compra
8 revisa que los datos de la orden de compra sean
correctos y que los documentos estén adjuntos.
=y Se encuentra anexada la informacion necesaria i
Abastecimiento | ¢ Pablico
para la compra?
Si 25
No 22
25 Autorizar OC
lefe _ - Mercado
abastecimienta Una wez revisada la orden de compra, esta se pablico
autoriza
26 Enviar OC
Jefe de _ 57 Mercado
S Lue_gn de autorizar la orden de compra, esta se iblico
emvia a proveedor
27 Notificar envio de OC
Jefe de | Se le notifica al encargado de FAP que la orden de 78
abastecimiento | compra se envid a proveedor, para que este siga
| con la gestidn del proceso de pago
28 Extraer orden de compra de portal de
Encargado  de | chilecompra 29 Orden de
FAP Se extraer del portal OC creada para adjuntar a compra
otros antecedentes
29 Adjuntar antecedentes Resolucion
Se recopilan los documentos para gestionar el Factura
pago, tales como la factura, recepcion confarme, cDP
Encargada  de| .coycian correspondiente, COP y orden de| 3p Orden de
FAP < da
compra si corresponde, compra
Recepcidn
conforme

I SARTA RDEA Br3as, COMUNA DE S MIGUEL, FOMD 578 3T B3
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Nombre del Proceso: Gestidn de Pago

Cédigo: PR-AB-GP

Ne Ir | Documentos
de Ejecutante Actividad a | oS5istemas
Paso Asociados
30 Elaborar formularic de pago y asignar
correlativo Resolucion,
Encargado  de | Se elabora el formulario de pago, especificandoen | 5, factura, COP,
FAP &, el proveedor, factura, monto a pagar, orden de orden de
compra, entre otros. 5e le asigna un correlativo y se compra, etc.
envia a Jefe para validacion y firma.
31 Recepcidn y revisar datos FAP
Se revisa que los datos del FAP coincida con los de Resalucian,
Jefe de | los documentos adjuntos. factura, COP,
Abastecimiento | /Valida FAP? orden de
< 37 | compra, etc.
Mo 30
32 Recepcionar y registrar FAP FAP con
—— Se recibe el formulario de pago con firma del jefe Resolucian,
abastecimiento | 0€ abastecimiento, se registra en libro de FAP 33 | factura, CDP,
orden de
| COMpra, etc.
: 13 Enviar FAP para firma FAP con
Secretaria Los documentos se proceden a su distribucion a la Resolucian,
. SDA para firma 34 | factura, CODP,
abastecimiento e
COmpra, etc.
34 Recepcionar y autorizar FAP FAP con
Se revisan los antecedentes, el SDA firma y se Resolucian,
SDA distribuye al dpto. de abastecimiento. 35 | factura, COP,
orden de
compra, etc.
a5 Recepcionar y registrar FAP validados FAP con
Secretaria  de | o€ recibe el formulario de pago, se saca una copia Resolucion,
abastecimiento | Pr3 archivar en departamento de abastecimiento 36 | factura, COP,
orden de
compra, etc
36 Archivar copias FAP con
cocretaria  de|S€ archivan las copias de los formularios en Resolucion,
Abastecimiento | C3rpetas de formularios de pago, segiin correlativo 37 | factura, CDP,
orden de
COmpra, etc.

I SANT A, RIOSA MB4SD, COMLINA DE Sek MIGLEL, FOND 578 37 53
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Nombre del Proceso: Gestign de Pago Codigo: PR-AB-GP
e Ir | Documentos
de Ejecutante Actividad a | obSistemas
Paso Asociados
37 Enviar FAP para gestion de pago FAP con
Secretarla  del Se envia el formulario con firmas del jefe de Resolucian,
Abastecimiento | 2Dastecimiento y del SDA al departamento de FIN | factura, CDP,
finanzas para que estos ejecuten el pago. orden de
COmpra, etc.
16.21.5. Consideraciones y/o excepciones del proceso Gestion de Pago

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

Subdirector administrativo,

16.22. Proceso Gestidn de Multas

16.22.1. Ficha del proceso Gestién de Multas

Nombre del Proceso: Gestidn de Multas

Cadigo: PR-AB-GM

El propdsito del proceso es establecer un mecanismo de aplicacion

Objetivo del Proceso de multas a proveedores que no cumplan en su totalidad lo
establecido en el contrato o términos de referencia.
Resoluciin que aplica multa y posteriormente, recaudacidn por
Producto del Proceso S 3p] : /P P
parte del Dpto. de Finanzas, producto del pago de multas.
Clientes del Proceso Referentes técnicos de productos o servicios.
Cumplir oportunamente con las sanciones a proveedores,
correspondientes al incumplimiento en las obligaciones estipuladas
Requerimientos de P : g : s E 2
Clientes en contratos o términos de referencia, i asl, cnnsesuir que astos
mejoren los servicios que estan prestando 0 mejoran sus procesos
en adquisiciones posteriores.
Duefio del Proceso Encargado de gestidn de contratos

Participantes del

Referentes técnicos, departamento de Abastecin‘riehm. Dpto, de

Proceso Juridica, Dpto. de Finanzas.
INICIO: Evaluar antecedentes de compra o contratacion
Limites del Procese | FIN: Proveedor paga multa - Solicitar al Dpto. de Finanzas que
cobre GFCC - Solicitar al Dpto. de Juridica que anule multa aplicada
Insumaos Proveedores
Insumos y Proveedores
Mercadopiblico.cl ChileCompra

I EAMTA, ROEA eSS COMUNA DE AN MIGUEL, FOMD 576 37 53
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Indicadores del Proceso

| Eficiencia Porcentaje de Multas aplicadas

16.22.2. Indicadores del proceso Gestion de Multas

Indicador: Porcentaje de multas aplicadas
Proceso Proceso de Gestidn de Multas
Descripcidn Porcentaje de solicitud de aplicacidn de multas al Dpto. de
Asesoria Juridica, en relacidn a antecedentes para aplicacion
de multas, derivados de los referentes técnicos
Sistema de Medicion:
Método de Calculo y Férmula: | (Cantidad de solicitudes de aplicaciones de multa/cantidad
de antecedentes para aplicacion de multal *100
Meta: Igual o superior a un 75% de cumplimiento
Frecuencia Trimestral
Estado Tercer trimestre 2017
Responsable Encargada gestion de contratos
Medio de Comunicacion
Responsable Encargada de gestion de contratos
Medio de Comunicacion Memorandum
Fecha Trimestral
Destinatario Jefe de Departamento de Abastecimiento
Fuente de Informacidn
Responsable Encargada de gestidn de contratos, Dpto. de Abastecimiento
Fuente de Informacion Planilla de gestidn de multas
Fecha Trimestral

I SARTA RO MG COMLUINA DE SAN MIGLIEL, FOND 576 37 B3
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16.22.3. Diagrama del proceso Gestién de Multas
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16.22.4. Descripcion de la secuencia de actividades del proceso Gestion de Multas

Nombre del Proceso: Gestién de Multas g::"‘“‘ e
N® Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas

Paso Asociados

01 Evaluar antecedentes de compra o contratacion

El referente técnico debe evaluar si se cumplieron
las condiciones del contrato. 5i hay alguna clausula EEFES de
que no se cumplis, debe solicitar la aplicacion de Hoiack
Referente multas, de acuerdo a lo expuesto en las bases de Resolucion
técnico licitacian, exenta,
| (Corresponde a convenio marco? aprueba
contrato.
Si 28
Mo 02

I SANTA BOSA W3S, COMUMA DE e WHGUEL, FOMD 878 17 53
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Codigo: PR-AB-

Nombre del Proceso: Gestidn de Multas M

Ne Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistenas
Paso Asociados

0z Notificar multa a proveedor por mail

Luego de revisar los antecedes, si correspondiese
aplicar multa, se le notifica a proveedor, mediante
correo electrinico las razones de esta, el monto
5 HEF‘E':‘E"“ aprox, De la multa y los plazos que este tiene para
Bl enviar sus descargos.
£5e descarga proveedor?

Si 04
Mo 03

03 Solicitar a Juridica aplicacién de multa

Luego de notificado al proveedor que se le aplicara
una multa v este no haber presentado descargos, | 07 | Memorandum
se solicita a juridica mediante memorandum, que
se emita resolucidn aplicando multa a proveedor

Referente
tECmico

04 Enviar antecedentes a juridica para evaluacion

Luego de haber notificade la multa al proveedor y Carta con
este haber presentado descargos, se envian los descargos del
antecedentes al Dpto. de Asesoria Juridica para proveedaor
evaluar si se acogen o no los descargos

Referente
técnico

05 Evaluar antecedentes

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

Juridica con que el proveedor justifict su falta,
£5e aceptan descargos?
g 06

Mo o7

Q& Dejar sin efecto la notificacion de la multa

Al aceptarse los descargos hechos por elf..
proveedor, se le debe notificar a este, mediante
correo electrdnico, que la multa quedd sin efecto.

Juridica

07 Tramitar reselucién que aplica multa
Resolucion

exenta, aplica
multa,

Luego de rechazar los descargos realizados por el 8
proveedor, el Dpto. de Asesoria luridica emite
resolucidn que aplica multa.

Juridica

I SANTA RS NS, COLBGA DE SAN MIGUEL, FOND 578 37 53
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Nombre del Proceso: Gestion de Multas ﬁllﬂi FR-08e
N Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemnas
Paso Asociados
08 Recepcionar resolucion que aplica multa y
y distribuir Resolucién
Secretaria de : : ; 09 o
] exenta, aplica
Absstacimients Se recibe resolucidn exenta que aplica multa. Se p
registra en planilla Excel y en libro de recepcidn y multa.
se distribuye a la encargada de gestion de multas
09 |Encargada de Recepcionar resolucin que aplica multa Resolucidn
gestion de | Se recibe resolucion y se revisa que los datos estén | 10 | exenta, aplica
multas COMrectos, multa.
10 Registrar datos para controlar plazos
Luego de recibida la resolucidn, se registran los |
datos relevantes en una plamilla Excel. En ella se
registra el |D de la licitacion u Orden de compra, el
nombre de proveedor, numerg de resolucion, fecha
EF'IEE-F_E-EIC'E de de notificacion, monto de multa, fecha limite para _
gestion  de | ocentar descargos, plazo para pagar la multa, Planila Excel
muitas memorandum con solicitud de cobro de garantia,
entre otros,
J5e descarga?
Si 22
Mo 11
11 Controlar plazos de pago
De acuerdo a la fecha de notificacion de la
Encargada de | resolucion que aplica la multa, el proveedor tiene
gestidn de | 10 dias habiles para pagarla.
multas iproveedor paga la multar?
Si 12
No 13
12 |Encargada de | Confirma pago de proveedor
gestibn de | Se confirma con el Departamento de Finanzas, si el | FIN
multas proveedor realizd el pago de la multa aplicada,

I GANTA BOSA WRED, COMLUNA OF SAN MIGLUEL, FOMD 376 37 53
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Nombre del Proceso: Gestidn de Multas M igo:
N® Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
13 Verificar método de adquisicion de producto o
servicio
: Si el proveedor no paga la multa, se verifica si la
Encargada  de | adquisician corresponde a licitacion piblica, trato
gestion de | directo o convenio marco.
multas iProveedor correspondiente a compra de convenio
marco?
Si 14
No 15
14 Enviar antecedentes a Chile Compra
Ante el no pago de la multa aplicada al proveedor,
Encargada de | se debe notificar a Chile Compra, mediante oficio,
gestion de | sobre la aplicacion de multa y el incumplimiento | FIN Oficio
multas del proveedor, para que este organismo tome
conocimiento y se haga cargo de la situacion.
15 Redactar memorandum solicitando resolucion
que cobre garantia de fiel cumplimiento del
contrato
Encargada de A , e ot o
gestidn de ndfe_ ELTW DhE0 U9 I8 VI, SR fea 1 n'-emn 16 | Memorandum
RAPE solicitando el cobro de la garantia, detallando en él
la resolucidn que aplicé la multa, el monto, v el
monto de la garantia, por si correspondiera pagar
diferencia por parte del proveedor.
16 Revisar memorandum
Se recibe y revisa el memorandum, para firmarlo y
Jefa de | despacharlo a Juridica
Memaorand
Abastecimiento | ;Valida memorandum? o
Si 17
No 15
17 Distribuir memorandum a Asesoria Juridica
Secretaria de i
IE. 3. Se recibe memordndum, se amta en libro de 18 | Memorandum
abastecimiento | despacho, asignandole un correlativo, se saca una
copia para archivar y se despacha a Juridica

I SANTA AQSA W35, COMUNA DE BAN MERJEL. PO 518 3T 53
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Codigo: PR-AB-
Nombre del Proceso: Gestidn de Multas P fgo
N® Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
18 | Tramitar resolucién que cobra GFCC Resolucion
Se redacta resolucidn que permite el cobro de la exenta, cobra
Juridica garantia y se despacha al departamento de|19| garantia fiel
abastecimiento y de Finanzas cumplimiento
de contrato
19 Recepcionar resolucion y distribuir Resolucidn
Cairakatia’ da Se recibe resulu_cia:m que permit_e cobrar GFCC y se - HTt:tliﬂ:‘?rla
sbastackriento h‘lgr.ﬁa a p.l.ﬂﬁlllﬂ Excel de ingreso. Luego se gara j E_ e
registra en libro de recepcion y se distribuye a la cumplimiento
encargada de gestidn de multas de contrato
20 Recepcionar resolucidn que cobra GFCC Resolucian
Encargada  de e recibe la resolucion correspondiente y se exenta, cobra
gestion de | revisan que los datos estén correctos. 21 | garantia fiel
multas cumplimiento
de contrato
21 Solicitar al Departamento de Finanzas que cobre Resolucian
Encargada de|GFCC exenta, cobra
gestion de | Se solicita a Finanzas, mediante memorandum, que | FIN|  garantia fiel
multas ejecute el cobro de la garantia de fiel| cumplimiento
cumplimiento de contrato. de contrato
FF. Redactar memo con antecedentes a Juridica
para evaluacion
Encargada de M and
gestion g | LUEBO de haber notificado la multa al proveedor y |, | MEMOTSNCEUM
uléns este haber presenmtado descargos, se enmwian los
antecedentes al Dpto. de Asesoria Juridica para
evaluar si se acogen o no los descargos.
23 Revisar memorandum y antecedentes
Se recibe y revisa memorandum para firma
Jef d
e oL % JFirma memorandum? Memorandum
abastecimiento
Si 24
No 22
24 Despachar memorandum a Juridica
Secrataria  de Se recibe memorandum y se annt:a en libro de
despacho asignandole un correlativo. Luego se | 25 | Memorandum

Abastecimiento

de

gaca copia para archivo en el dpto

abastecimiento y se despacha a Juridica

I SANTA AOSA NOMED, COMUMA DE SAN MIGLIEL FONGD 376 37 53
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Nombre del Proceso: Gestidn de Multas ::"'m i
N® Ir | Documentos o
de Ejecutante Actividad a Sistemas
Paso Asociados
25 Evaluar descargos de proveedor
El abogado al que se derive la solicitud, debe
evaluar la aplicacin de multa, contrastando las
bases de licitacion, el contrato y la resolucién gue
Juridica aplicé la multa, con el fundamento con que el
proveedor justificd su falta.
{5e aceptan descargos?
Si 26
Wa 27
26 Tramitar reselucién que anula multa y notificar
Ante la aceptacién de los descargos realizados por
el proveedor, Juridica debe tramitar una resolucion Resolucion,
Juridica que anule la multa, dejando sin efecto la resolucitn | FIN | deja sin efecto
inicial en que la aplicaba. Esto lo debe notificar al multa
proveedor, ya sea personalmente o mediante carta
certificada.
27 Tramitar resolucién rechazande descargos vy
Resolucion,
aplicando multa s
Juridica Ante el rechazo de los descargos realizados por el | 11 dEr::argns y
proveedor, Juridica tramita una resolucion en la aplica multa
que se rechazan los descargos y se ratifica la multa.
28 Solicitar notificacién por carta certificada
Luego de evaluar los antecedentes de la
Referente adquisicidn y las condiciones de esta, el referente 29 Carta
técnico técnico solicita a la encargada de gestion de certificada
multas que notifique al proveedor, mediante carta
certificada, que se le aplicarad multa.
29 Redactar carta notificando multa
Encargada o
gestion de Se redacta carta a proveedor, en el que se le indica 0 Carta
multas la orden de compra, la falta que cometid, el monto
de la multa y los plazos que tiene para descargarse.

I SANTA AOSA W35S, DDMUNA DE SAN MERUIEL, FORD 578 37 53
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Nombre del Proceso: Gestidn de Multas

Codigo: PR-AB-
GM

Ejecutante

Actividad

Ir | Documentos o

a Sistermnas
Asociados

Jefe de
abastecimiento

Revisa carta que notifica multa

Se revisa redaccion de carta, datos contenidos en
ella y gque se esté aplicando justificadamente la
multa

¢Firma carta?
5
Mo

Carta

3
29

31

Secretaria  de
abastecimiento

Preparar sobre con datos y despachar a of. De
partes

Se prepara el sobre mediante el cual se enviara la
carta por correo, agregando en él los datos del
proveedor y la direccidn de destino.

32 Carta

32

Dficina de

Partes

Despachar documentos por correo

Se enwvia la carta certificada mediante correos de
chile, a la direccion del proveedor en cuestifn y se
envia comprobante a secretaria de abastecimiento

33 Carta

33

secretaria
abastecimiento

Recibir comprobante de envio de carta

e recibe el comprobante de correos de chile, de
que la carta ha sido enviada. De acuerdo a la
entrega de la carta en la sucursal correspondiente
segin direccidn de proveedor, se cuentan 3 dias
para que el proveedor se de por notificado. El
proveedor tieme 5 dias habiles para emitir
descargos.

{5e descarga proveedor?

Si

No

Comprobante
Comeos de
Chile

34
38

34

Secretaria de

abastecimiento |

Recepcionar y distribuir descargos de proveedor
Se reciben los descargos de proveedor, se registran
en libro de recepcidn y se derivan a encargada de
gestidn de multas

35

35

de
de

Encargada

gestian
multas

Recibir, revisar descargos y redactar memo para
evaluacion de asesoria juridica

Se recibe documentos con justificacion por La falta
de proveedor y luego de su revisidn, se envia a
asesoria juridica para su evaluacion y decision en
acogerlos o rechazarlos

36 | Memorandurm

I SAKNTA ROSA W3S, COUMA. DE Séd MIGLEL, FOMD 576 4T 53
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Mombre del Proceso: Gestion de Multas

Cédigo: PR-AB-
GM

Ejecutante

Actividad

Ir
a Sistemas
Asociados

36

Jefe de
abastecimiento

Revisar memorandum con antecedentes para
evaluacion

Se recibe memorandum y se verifica que esté
correctamente redactado, con datos correctos y
los antecedentes adjuntos, para firmar.

;Firma memorandum?
5i
No

37
35

37

Secretaria  de
abastecimianto

Recepcionar y distribuir descargos de proveedor
Se recibe memordndum con descargos de
proveedor, s& registran en libro de despacho y se
enwian a juridica para tramitar resolucion que
aplica multa

05

38

Encargada
Gestidn
Contratos

de

Redactar memorandum solicitando aplicacion
de multa

Se redacta memordndum dirigido al Dpto. de
asesoria  juridica, solicitando  resolucidn  que
aplique multa a proveedor, detallando causal y
manto de multa

39 | Memorandum

39

Jefatura
Abastecimiento

Revisar memorandum

Se entrega memorandum al  Jefe
Abastecimiento para que lo revise y valide.

de

;Firma memorandum?
5i
No

Memorandum

o7
38

PR SANTA AOSA K353, COMUNA DE AN MIQUIEL, FOMO 57837 B3
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16.22.5. Consideraciones y/o excepciones del proceso Gestion de Multas

Cuando el Jefe de Abastecimiento no se encuentre, quien validard los documentos serd el

Subdirector Administrativa,

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

16.23. Proceso Gestion de Garantias

16.23.1. Ficha del Proceso Gestidn de Garantias

Nombre del Proceso: Gestion de Garantias Cadigo: PR-AB-GG
| El propdsito del proceso es establecer un mecanismo de

Objetivo del Proceso devolucién de garantias presentadas por los proveedores, segin
exigencias de la contratacian.

Producto del Proceso | Devolucitn de garantias resguardadas en Dpto. de Finanzas

Clientes del Proceso Proveedores.

Requerimientos de Devolver oportunamente las garantias presentadas por

Clientes proveedores.

Dueiio del Proceso Encargado de gestion de contratos

Participantes del Encargada de gestion de contratos, jefe de abastecimiento,

Proceso secretaria de abastecimiento, departamento de finanzas.
INICIO: Evaluar antecedentes de compra o contratacion

Limites del Proceso FIN: Proveedor paga multa - Solicitar al Dpto. de Finanzas que
cobre GFCC - Solicitar al Dpto. de Juridica que anule multa aplicada

Insumos Proveedores

Insumos y Proveedores Portal mercado pblico; memorandum; | Encargados de licitacion;
antecedentes de licitacion; planilla de | chilecompra; dpto. de
garantias de finanzas finanzas

Indicadores del Proceso

Eficiencia | Cantidad de garantias devueltas

16.23.2. Indicadores del Proceso Gestidn de Multas

Indicador: Porcentaje de garantias devueltas
Proceso Gestibn de garantias
Descripeidn Cantidad de endoso y devolucién solicitadas al Dpto. de |
Finanzas, en relacion a las solicitudes de devolucion de
garantias.
Sistemna de Medicion:

I SANTA, RO NT1488 DDMUNA DE SAN MINUIEL, FORD 576 37 83
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Método de Cilculo y Formula: | (Cantidad de endoso y devolucion solicitados/solicitudes de
| devolucidn de garantias) * 100
| Meta: 80%
Frecuencia Trimestral
Estado Se estima primera medicidn en el tercer trimestre del ano
L 2017
i Responsable Encargada de gestidn de contratos
| Medio de Comunicacion
Responsable Encargada de gestion de contratos
Medio de Comunicacian Memorandum
Fecha Trimestral
Destinatario Jefe de Dpto. de Abastecimiento
Fuente de Informacion
Responsable Encargado de gestién de contratos, Dpto. de
Abastecimiento
Fuente de Informacion MercadoPOblico.cl; Planilla de garantias de Dpto. de
Finamzas
Fecha Trimestral
16.23.3. Diagrama del Proceso Gestion de Garantias
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16.23.4.

Descripcion de la Secuencia de Actividades del Proceso Gestidn de Garantias

Nombre del Proceso: Gestion de Garantias

Chdigo: PR-AB-GM

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

N© Ira | Documentos o

de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
01 Ver subproceso

FIN

I SART A, FOEA MG, COMLINA DE Sak BMIGUEL. FORG 5T 37 20
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16.23.5. Consideraciones y/'o Excepciones del proceso Gestion de Multas

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

16.24. Subproceso Gestion de Garantias por Seriedad de la Oferta

16.24.1. Ficha del Subproceso Gestion de Garantias por Seriedad de la Oferta
Nombre del Proceso: Gestidn de Garantias Seriedad de la Oferta | CAdigo: SPR-AB-GGSO
'El propdsito del proceso es establecer un mecanismo de devolucion
Objetivo del Proceso | de garantias presentadas por los proveedores, segln exigencias de
la contratacién.
Producto del Proceso | Devolucidn de garantias resguardadas en Dpto. de Finanzas
Clientes del Proceso Proveedores.
Requerimientos de | Devolver oportunamente las garantias presentadas por proveedores.
Clientes
Dueiio del Proceso Encargado de gestién de contratos
Participantes del | Encargada de gestibn de contratos, jefe de abastecimiento,
Proceso secretaria de abastecimiento, departamento de finanzas.
INICIO: Revisar antecedentes
Limites del Proceso
FIN: Distribuir memorandum a Dpto, de Finanzas
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores | parcadoPiblico.cl; Planilla registro de | ChileCompra; Dpto.  de
Dpto de Finanzas. Finanzas
Indicadores del Proceso
Eficiencia Porcentaje de Garantias por Seriedad de la Oferta Devueltas

16.24.2. Indicadores del Subproceso Gestidn de Garantias por Seriedad de la Oferta
| Indicador: Porcentaje de garantias por seriedad de la oferta devueltas
Subproceso 1 Gestifn de garantias por seriedad de la oferta
Descripcidn Cantidad de endoso y devolucidn solicitadas al Dpto. de
Finanzas, en relacion a las solicitudes de devolucidn de
garantias.
Sistema de Medicion:
Método de Célculo: (Cantidad de endoso y devolucion solicitados/solicitudes de
devolucion de garantias! * 100

I A TA, PO NTHED, CORRINS OE SAN MEREL. FOR 5TE 3753
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Frecuencia B0%

Estado Trimestral

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

Medio de Comunicacidn

Responsable Encargada de gestiin de contratos

Medio de Comunicacian Memorandum

Fecha Trimestral

Fuente de Informacién

Responsable Encargado de gestidn de contratos, Dpto. de Abastecimiento
Fuente de Informacién Mercado Pablico.cl; Planilla de garantias de Dpto. de Finanzas
Fecha Trimestral

16.24.3. Diagrama del Subproceso Gestién de Garantias por Seriedad de la Oferta

-
)
Svraning :
s e
T
- i e
jemri
a P
P ]
! L) L T "
e g
i ey i L
| I —— g
| Lo it
i
]
1 O
] read
wred e
¥ i
{
f S S P S
| -~
| et
P - A
v T -
]
Ap e [ Eedd | E
ety e r
| —— [y
| e
|1 ramar
| | ¥

I ANTA AOSA h3asd, COMUNA DE SAN MIGLIEL. FOMO 57837 53




Servicio de Salud Metropolitano Sur
Departamento de Abastecimiento

MARAST - 001

Versitn 02

MARUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ARATECIMIENTO DEL SERVICID DE SALLID METROPOLITAND SUR

Fecha 0G.07.2018

Pagina 115 de 162

16.24.4. Descripcitn de la Secuencia de Actividades del Subproceso Gestién de Garantia

por Seriedad de la Oferta
Nombre del Subprocesol: Gestién de Garantias Seriedad de la | COdigo:
Oferta PR-AB-GGSO
Ne Ira | Documentos o
de | Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
01 Revisar antecedentes
Revisar antecedentes de licitacidn y verificar si Mercadopublico.cl
la garantia de la cual se solicitd la devolucion {ver anexo 2
comresponde al proveedor adjudicado :
Encargada Resolucion de
gestién de ¢Garantia  corresponde &  proveedor adjudicacion
i adjudicado? 03
N Planilla garantias
No 02 | de finanzas
i ver anexo 3)
02 Comprobar si proveedor entregd la garantfa
de fiel cumplimiento del contrato
| Corroborar con departamento de finanzas si la
- ]
Encargada garantia de fiel cumplimiento estd en
gestion da resguardo
garantias (Entregd garantia de fiel cumplimiento de
contrato?
Si 0z
Mo 01
03 Realizar memordndum solicitando endoso y
Encargada  de | gevolucion de garantia Memaorandum
gestiin de
garantias Redactar memorandum con datos de la (ver anexo 4)
garantia a devolver 04
04 Revisar memorandum con antecedentes
Verificar que corresponda devolver garantia
f
iy ok de Memorandum
Abastecimiento | ;yalida memorandum?
Si 05
Mo 03

I SANTA FIDEA NS, COMLIKA DE SAN MIQLIEL, FONO T8 57 53
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'Nombre del Subprocesol: Gestion de Garantias Seriedad de la | Codige:
Oferta PR-AB-GGS0
N Ira | Documentos o
de |Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
05 Recepcionar, copiar y archivar
Secretaria _ MemorSndum
Abastecimiento Recepcionar memorandum, sacar copla para
archivar en documentos del Dpto. 06
06 Distribuye a Dpto. de Finanzas
Secretar_ia. de | Enviar memorandum .solh:itandn endoso v —
Ahastecimiento | devolucién al Dpto. de Finanzas.
FIM

16.24.5.  Consideraciones y/o Excepciones del Subproceso Gestidn de Garantia por

Seriedad de la Oferta

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

16.24.6. Ficha del Subproceso Gestion de Garantias por Fiel Cumplimiento del Contrato

fH’DI’I‘ﬁI’E del Proceso: Gestidn de Garantias Fiel Cumplimiento Cadigo: SPR-AB-GGFCC

del Contrato
El propdsito del proceso es establecer un mecanismo de devolucion
Objetivo del Proceso | de garantias presentadas por los proveedores, segin exigencias de
la contratacion,
Producto del Proceso | Devolucion de garantias resguardadas en Dpto. de Finanzas
Clientes del Proceso Proveedores.
Requerimientos de | Devolver oportunamente las garantias presentadas por proveedores.
Clientes
Duefio del Proceso Encargado de gestidn de contratos
Participantes del | Encargada de gestion de contratos, jefe de abastecimiento,
Proceso secretaria de abastecimiento, departamento de finanzas.
INICI0: Revisar antecedentes
Limites del Proceso
FIN: Distribuir memorandum a Dpto. de Finanzas
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores | percadopiiblico.cl; Planilla de registros | Chile  Compra; Dpto. de
del Dpto. de Finanzas Finanzas

I SANTA ROSA WE3ED, COMUNA DE SAM WIZUEL, FORO 57637 83
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| Indicadores del Proceso
Porcentaje de garantias por fiel cumplimiento del contrato devueltas

| Eficiencia

16.24.7. Indicadores del subproceso Gestion de Garantia por Fiel Cumplimiento del

Contrato
Indicador: Porcentaje de garantias por fiel cumplimiento del contrato
devueltas
Subproceso 2 Gestidn de Garantias por Fiel Cumplimiento del Contrato
Descripcion Cantidad de endoso y dewolucidn solicitadas al Dpto. de

Finanzas, en relacién a las solicitudes de devolucidn de
garantias.

Sistema de Medicidn:

Método de Calculo: {Cantidad de endoso y devolucitn solicitados/solicitudes de
devolucidn de garantias) * 100

Frecuencia B0%

Estado Trimestral

Responsable Se estima primera medicion en el segundo trimestre del afio
2017

Medio de Comunicacion

Responsable Encargada de gestion de contratos

Medio de Comunicacién Memorandum

Fecha Trimestral

Fuente de Infarmacidn

Responsable

Encargado de gestion de contratos, Dpto. de Abastecimiento

Fuente de Informacion

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

Fecha

Trimastral

I CANTA ROSA N3453, COMLIK DE AN MIGLIEL FDWNO 578 37 53
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16.24.8.

Contrato

por Fiel Cumplimiento del Contrato

Diagrama del subproceso Gestion de Garantia por Fiel Cumplimiento del

Descripcion de la Secuencia de Actividades del Subproceso Gestion de Garantia

Nombre del Subproceso 2: Gestion de Garantias Fiel Cumplimiento | Codigo:
del Contrato SPR-AB-GGFCC
Me Ira | Documentos o
de |Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
01 Revisar antecedentes
Revisar antecedentes de licitacion y verificar si
la garantia de la cual se solicitd la devolucion Mercadopublico.cl
corresponde al proveedor adjudicado,
Ejecutiva o - Resolucion de
gestion da i5e requiere cambio de garantia? adjudicacion
ERrac Planilla garantias
No 07 |de finanzas
Si 02
02 Comunicar y evaluar con referente técnico
Ejecutiva
gestian de Avisar a referente técnico que garantia no esta 03
garantias vigente o esta por vencer, para que este evalle
necesidad de renovarla.
03 Revisar antecedentes y solicitar renovacién
de garantia
Referente
Tcnico Revisar antecedentes de contratacion, | 04
verificar necesidad de extender garantia y
solicitar su renovacion de ser necesario.

I SANTA FOSA NI4E3, COMLINS O SAN MIGLEL, FOND 576 37 51
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Nombre del Subproceso 2: Gestién de Garantias Fiel Cumplimiento  Codigo:

ol el SPR-AB-GGFCC
e Ira | Documentos o
de |Ejecutante Actividad Sistasmias
Fso Asoclados
04 Informar a proveedor necesidad de renovar
) _ garantia

Ejecutiva

gestion de Comunicar a proveedor, via mail o 05

garantias telefénicamente, necesidad de renovar

garantia. Una vez presentada esta, se puede
devolver la anterior,

05 ) Corroborar que garantia nueva esta
Elecutiva correctamente emitida
gestidn de 06
garantias solicitar a Departamento de Finanzas una
copia de la garantia y corroborar datos
06 Realizar memorandum solicitando endoso y
Encargada  de | 4ouslucién de garantia
gestion de 07 | Memorandum
contratos Redactar memorandum con datos de la
garantia a devolver
07 Rewvisar memorandum con antecedentes
Revisar memaorandum y corroborar datos.
Jefe d
= e 7 Memorandum
Si 0B
No 06
08 Recepcionar, copiar y archivar

Secretaria  de

Abastecimiento | RECEPCionar memorandum, sacar copia para| 09 | Memorandum

archivar en documentos del Dpto.

09 Distribuir a Dpto. de Finanzas

Secretaria  de | Enwiar memorandum solicitando endoso
Abastecimiento | devolucién al Dpto. de Finanzas.

FIM | Memorandum

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

En caso de ausencia del Jefe de Dpto. de Abastecimiento, quien validara los documentos sera el
subdirector Administrativo,

I GAMTA ROEA FHED, CORLINA DF SAN MIGLIEL. POND 378 37 33
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16.24.11.

Ficha del subproceso Gestion de Garantias por Anticipo

Nombre del Proceso: Gestidn de Garantias por Anticipo

Cadigo: SPR-AB-GGA

El propésito del proceso es establecer un mecanismo de devolucion

Objetivo del Proceso de garantias presentadas por los proveedores, segin exigencias de
la contratacion.
Producto del Proceso | Devolucion de garantias resguardadas en Dpto. de Finanzas
Clientes del Proceso Proveedores.
Requerimientos de  Devolver oportunamente las garantias presentadas por proveedores.
Clientes

E_I:hmﬁn del Proceso

Encargado de gestidn de contratos

' Participantes del

Proceso

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

Limites del Proceso

INICIO: Revisar antecedentes

FIN: Distribuir memorandum a Dpto. de Finanzas

Insumos Proveedores

Insumos y Proveedores | parcadoPablico.cl; Planilla registro del | Chile Compra; Dpto. de
Dpto. Finanzas Finanzas

Indicadores del Proceso

Eficiencia | Porcentaje de garantias por anticipo devueltas

16.24.12. Indicadores del subproceso Gestion de Garantias por Anticipo

Indicador: Porcentaje de garantias por anticipo devueltas

Subproceso 3 Gestidn de garantias por anticipo

Descripcion Cantidad de endoso y devolucidn solicitadas al Dpto. de
Finanzas, en relacidn a las solicitudes de devolucion de
garantias.

Sistema de Medicion:

' Método de Calculo: (Cantidad de endoso y devolucian solicitados/solicitudes de

devolucibn de garantiash * 100

Frecuencia 80%

Estado Trimestral

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

Medio de Comunicacidn

Responsable Encargada de gestion de contratos

I SAKTA AOSA MRS COMUIKS DE SAN MIGLIEL, FOND 578 37 53
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Medio de Comunicacion Memorandum
Fecha Trimestral
Fuente de Informacian
Responsable Encargado de gestion de contratos, Dpto. de Abastecimiento

Fuente de Informacion

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

Fecha

Trimestral

16.24.13. Diagrama del subproceso Gestion de Garantias por Anticipo

= = e I"'.';:'......._..' 4 'I
| =
[
|I —0
{1 —— -
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[
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|
16.24.14.  Descripcion de la secuencia de actividades del subproceso Gestidn de Garantia
por Anticipo
Codigo:
Nombre del Subprocesol: Gestion de Garantias por Anticipo
SPR-AB-GGA
e Ira | Documentos o
de |Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Azociados
01 Revisar antecedentes
Revisar antecedentes de licitacion y verificar si _
la garantia de la cual se solicitd la devolucidn Mercadopublico.cl
Encargada corresponde al proveedor adjudicado Resolucitn de
gestion de £5ervicio o producto tiene recepcion conforme? adjudicacion
garantias Planilla garantias
de finanzas
al 5Si 02
B No 01

I ST A RO M, COMURA DE SAM WIGUEL, FOMD 78 47 5
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Codigo:
Nombre del Subprocesol: Gestidn de Garantias por Anticipo
SPR-AB-GGA
Ne | Ira|Documentos o
de |Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
02 | Realizar memorandum solicitando endoso y
Encargada 02| gevolucién de garantia
gestion de 03 | Memorandum
garantias Redactar memorandum con datos de (3
garantia a devolver
03 Revisar memorandum con antecedentes
Verificar que corresponda devolver garantia,
e i i Memarandum
Abastecimiento | ;\alida memorandum?
Si 04
Mo 02
04 Recepcionar, copiar y archivar
' SRR 2 05 | Memorandum
Abastecimiento Recepcionar memorandum, sacar copla para
archivar en documentos del Dpto.
i 05 Distribuir a Dpto. de Finanzas
- Secretaria  de | Enviar memorandum solicitando endoso y
| - i FIN | Memorandum
. Abastecimiento | devolucidn al Dpto. de Finanzas.

16.24.15. Consideraciones y/o excepciones del subproceso Gestion de Garantia por

Anticipo

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

16.25. Proceso Ingresar Documento

16.25.1. Ficha del proceso Ingresar Documento
Nombre del Proceso: Proceso de Ingresar Documento i Cadigo: PR-AB-5-1D
jetivo del 5 tablecer un mecanismo para gestionar

Obj del 2 Elll:lbjet proceso es esta ca p . g

el ingreso de documentos al Departamento de Abastecimiento.
Producto del Proceso | Documento ingresado y distribuido dentro del Departamento.
Clientes del Proceso | Departamentos y Unidades del S5MS y su red.
Requerimientos de Contar con una via eficiente de recepcitn de documentos en el
Clientes Departamento de Abastecimiento del SSMS.
Dueiio del Proceso Secretarias del Departamento de Abastecimiento.

I SANTA ROSA N3, COMUNA DE BAN MIGUEL FOMO 378 37 53
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Participantes del Departamento de abastecimiento 55MS.
Proceso
INIC
Limites del Proceso Iﬂ: Hecep-clrdn de documento
FIN: Distribucidn de documento
Insumaos Proveedores
Insumos y Proveedores | Libros de Correspondencia :
Planillas Excel Mercadopublico
Indicadores del Proceso

Eficiencia

Porcentaje de incidentes presentados y validados por Jefatura de Depto. de
Abastecimiento.

16.25.2. Indicadores del proceso Ingresar Documento

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

Proceso Proceso Ingresar Documento

Descripcion Porcentaje de incidentes presentados durante el periodo
evaluado

Sistema de Medicion:

Método de Calculo y El indicador se calcula en base a la cantidad de incidentes

Formula: registrados y validados por la Jefatura de Depto. de
Abastecimiento en un periodo de revision.

Meta: Resultado cantidad menor o igual a & incidentes en el
periodo.

Frecuencia Semestral

Estado Se estima primera medicidn primer semestre 2018,

Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento

Medio de Comunicacion
Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento

Medio de Comunicacion Infarme

Fecha Semestral

Destinatario Secretarias del Departamento de Abastecimiento
Fuente de Informacion

Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento

Fuente de Informacidn

Registro de incidentes validados

Fecha

Semestral

I SANTA ROSA WREED, COMUMA DE SAN WIGUEL FOND 676 37 63
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16.25.3.

16.25.4.

Descripcion de la secuencia de actividades del proceso Ingresar Documento

Nombre del Proceso: Ingresar Documentos

Cédigo: PR-AB-5-1D

I
. Actividad 2 |  Documentoso
de | Ejecutante a . : !
Paso
INGRESAR DOCUMENTODS Memos, Facturas,
Motas de Crédito,
. . Ordinarios, Res.
Secretaria de Abastecimiento recibe los y
01 SGCIELH e : 02 | Exentas, Res, Afectas,
Abastecimiento | documentos de los diversos
Departamentos v Unidades. CDP, Recepciones,
Informes, Formularios
de Regquerimientao.
REGISTRAR DOCUMENTO
Plamilla de ingreso para
e Secretaria de - e Abastecimiento os | 03 seguimiento en
Aisstacimlesito Secretaria de Abastecimiento mgrgsa 05 Programa Excell
documentos en planilla de seguimiento.
TIMBRAR DOCUMENTO
Secretaria de Abastecimiento estampa
timbre de recepcion, asignandole nimero
. commelativo interno.
K Secreta:?a _de Timbre de recepcion
Abastecimiento
¢5e puede determinar a quién
corresponde entregar el documento?
51 04
NOD 05

I SAANTA FIOES MBED, COMLMA DF Sak MIGUEL, FOND 576 37 53
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Nombre del Proceso: Ingresar Documentos Cédigo: PR-AB-5-1D
o . Documentos
o
de Actividad a
Elecutaste Sistemas Asociados
Paso
ENTREGAR DOCUMENTO
0t Secretariade | 2eCretaria de Abastecimiento entrega i Libro de
Abastecimiento documento a funcionario que tiene comespondencia
relacion con el mismo, solicitando a
funcionario firma del libro de
correspondencia.
ENVIAR DOCUMENTD
Secretaria de Abastecimiento entregar
por libro documento a Jefatura de
Abastecimiento para su revision y
o |Secretariade derivacion de ser necesario, Libro de
Abastecimiento correspondencia
{Documento serd derivado a funcionario
del Depto.?
S| 06
NO e
DERIVAR DOCUMENTO
Jefatura Depto. rnd _ _
el Dep .Fef?tura de D_ep_tn. de Ahar._temmlenm. - Providencia
. revisa requerimiento y deriva a Administrativa
Abastecimiento | funcionario responsable. La derivacion se
formaliza utilizando una providencia
administrativa.
REGISTRAR DERIVACION
Planilla de ingreso para
o7 |ecretariade | peacuerdo a indicacion de Jefaturade [ o, | SSBUIMientoen
Abastecimiento | pepto. de Abastecimiento, Secretaria de Programa Excell
Abastecimiento registra derivacion en
planilla de ingreso de documentos.

I SANTA ROGA NS COMUNA DE BAN MIGLIEL FOND 576 37 53
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Nombre del Proceso: Ingresar Documentos Codigo: PR-AB-5-1D
|Ne
| l dad L Documentos o
Lo ¥ b sk Sistemas Asociados
i Paso
ARCHIVA DOCUMENTOD
Jefatura Depto. .
08 |de Jefatura de Depto. de Abastecimiente | gy Archivador
Abastecimiento | TEVisa documento y determina su futura Documentos Jefatura
gestion para luego archivar en carpeta
fisica del Departamento.

16.25.5.  Consideraciones y/o Excepciones del proceso Ingresar Documento

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

16.26. Proceso Egresar Documento

16.26.1. Ficha del proceso Egresar Documento

'Nombre del Proceso: Proceso de Egresar Documento | Codigo: PR-AB-5-ED
El objetivo del proceso es establecer un mecanismo para gestionar
Objetivo del Proceso : 2 e
el Egreso de documentos del Departamento de Abastecimiento.
Documento sado y distribuido a las Unidades o Departamentos
Producto del Proceso : Egre ¥
correspondientes,
Clientes del Proceso Departamentos y Unidades del 55M5 y su red.
Requerimientos de Contar con una via eficiente de egreso de documentos del
Clientes Departamento de Abastecimiento del S5MS.
Duenio del Proceso Secretarias del Departamento de Abastecimiento.
Participantes del Departamento de abastecimiento S5MS.
Proceso
INICIO: Recepcidn de documento para egraso
Limites del Proceso .
= i FIN: Distribucién de documento
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores L1I::|r|:r5 de Correspondencia Mhireadonubiiin
Planillas Excel
Indicadores del Proceso
Eficienci Porcentaje de incidentes presentados y validados por Jefatura de Depto. de
Sl Abastecimiento.

I SAKTA, ROEA MRS COMLINA DE SAN MGLUEL FORD ET6 37 5
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16.26.2. Indicadores del proceso Egresar Documento
Indicador: Porcentaje de incidentes presentados vy validados por
Jefatura de Depto. de Abastecimiento.
Proceso Proceso Egresar Documentao
Descripcian Porcentaje de incidentes presentados durante el periodo
evaluado
Sistema de Medicidn:
Método de Calculo y Férmula: | El indicador se calcula en base a la cantidad de incidentes
registrados v validados por la Jefatura de Depto. de
Abastecimiento en un pericdo de revision,
Meta: Resultado cantidad menor o igual a b incidentes en el
periodo.
Frecuencia Semestral
Estado Se estima primera medicidn primer semestre 2018,
Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento
Medio de Comunicacion
Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento
Medio de Comunicacién Informe
Fecha Semestral
Destinatario Secretarias del Departamento de Abastecimiento
Fuente de Informacion
Responsable Jefatura de Departamento de Abastecimiento
Fuente de Informacion Registro de incidentes validados
Fecha semestral
16.26.3. Diagrama del proceso Egresar Documento
r — S _
! |., l B ey |-=~ J.
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16.26.4.

Descripcion de la secuencia de actividades del proceso Egresar Documento

Nombre del Proceso: Egresar Documento

Codigo: PR-AB-5-ED

Ne Ir - n
:: Ejecutante Actividad a si g 4
50
RECIBIR DOCUMENTO
Memorandums,
Ordinarios, Res.
Secretaria de Depto. de Abastecimiento Exentas, Res. Afectas,
recibe documento entregado por CDP, Recepciones,
_ funcionario para gestion del despacho del Informes. Formularios
o1 Secretaria de | misma. de Requerimiento,
Abastecimiento Formularios de Pago,
{Documento lleva nimero correlativo? Formularios de
Cotizaciones, Ordenes
5| 02 |de Compras,
03 Documentos varios,
MO
DEFINIR CORRELATIVO
op |ecretariade | secretaria de Depto. de Abastecimiento | o3 Libros de .
Abastecimiento | ragistra en libro de correspondencia correspondencia
identificando correlativo y escribe
namero en documento a egresar.
REVISAR DOCUMENTD
Memordndums,
Secretaria de Depto. de Abastecimiento Ordinarios, Res.
revisa documentao en bisqueda de errores Exentas, Res. Afectas,
formales CDOP, Recepciones,
. B Informes, Formularios
cratarka .
03 . de Requerimiento,
imi Documento contiene errores de forma?
e £ n4 | Formularios de Pago,
sl Formularios de
NO Cotizaciones, Ordenes
¢Se deja respaldo del documento? de Compras,
5 05 | Documentos varios.
06
MO

I SANTA ROSA HIHED, COMLMA D SAK MIGUEL, FOND 5768 37 52
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Nombre del Proceso: Egresar Documento

Codigo: PR-AB-5-ED

o Abastecimiento | ENtrega documentacion a estafeta para

que se realice la distribucidn a las
Unidades o Departamento
cormespondientes.

" Ir
Documentos o
da Ejecutante Actividad
Paso = T Sistemas Asociados
SOLICITAR MODIFICACION
04 Secretaria de Secretaria de Depto. de Abastecimiento FIN NG i
Abastecimiento | notifica a funcionario efror de forma,
solicita modificacion y devuelve
documento para correccion
RESPALDAR DOCUMENTO
Secretaria de Fotocopiadora/
05 | shastecimiento | SeCretaria de Depto. de Abastecimiento | 06 | Scanner del Depto. de
respalda documento en formato fisico o Abastecimiento
digital.
DESPACHAR DOCUMENTO
Secretaria de Secretaria de Depto. de Abastecimiento
FIN | No aplica

16.26.5. Consideraciones y/o Excepciones del proceso egresar documento

Esresponsabilidad de las secretarias el desarrollar registros claros y confiables de todo documento

que ingresa al Departamento de Abastecimiento.
16.27. Proceso Archivar Documentos

16.27.1. Ficha del proceso Archivar Documentos

Nombre del proceso: Proceso archivar documentos

| Cédigo: PR-AB-S-AD

Objetivo del proceso

El objetivo del subproceso es identificar las actividades a realizar
para archivar un documento por secretaria.

Producto del proceso | Documentos Archivados

Clientes del proceso Departamento de Abastecimiento del S5M5

Requerimientos de ’ i _
cl Contar con documentos archivados y clasificados en secretaria
| Duefio del proceso Secretarias del Depto. de Abastecimiento -
Participantes del -
P Departamento de Abastecimiento del S5M5S
proceso
Limites del proceso INICIO: Se genera un documento para archivar

I SANTA, P MTHAD, CORMUR O SAMN MIGLIEL. FORC 576 37 53
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FIN: Documento de respaldo se encuentra archivado

1

| Insumos y Proveedores

Insumos

Proveedores

Archivadores rigidos

Mercadopublico

Indicadores del proceso

No aplica

16.27.2.

Diagrama del proceso Archivar Documentos

SECRETARLE [H ANAS TECIAEHTO

: {rﬁ“.—)[mhmlnl 'l'lpu]-—)[

[BLE oy
Carpeln

=)0

Le genari Cocuments &b
dacumenta de e Hpalda gueda
rEspadn 3 ardear ardheen de [epta,
dt Bbashe pmeknin

16.27.3. Descripcion de la secuencia de actividades del proceso Archivar Documentos
Nombre del Proceso: Archivar Documentos Caodigo: PR-AB-5-AD
|
o _: Documentos o
de | Ejecutante Actividad si g
Paso
DETERMINAR TIPO Memorandums,
Ordinarios, Res.
e Exentas, Res. Afectas,
Secretaria de Depto. de Abastecimiento ’;:D:; —
identifica tipo de documento a resguardar FRRCEpC >
. af archivo Informes, Formularios
1 e b 02| de Reguerimiento,
DRI Formularios de Pago,
Formularios de
Cotizaciones, Ordenes
de Compras,
Documentos varos.
IDENTIFICAR CARPETA
e i de Archivadores del
crataria
2 i Secretaria de Depto, de Abastecimiento | 03 Depto. de
AOBSIRCAYRRNLD Abastecimiento
identifica la carpeta para reguardar
dacumento

R SANTA AOSA W3ED, COMUNA DE SAN MICUEL. FORD ETE 37T 32
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Nombre del Proceso: Archivar Documentos Codigo: PR-AB-5-AD
i < Documentos o
de utante Actividad
Rho 5 Sistemas Asociados
Paso
ARCHIVAR DOCUMENTO
SaOatE e Archivadores del
3 Abastecimiento Secretaria de Depto. de Abastecimiento FIN I:"E'If"f_':?'- 'I?E
archiva documento en carpeta Abastecimiento
correspondiente

16.27.4. Consideraciones y/o Excepciones del proceso Archivar Documento

Es responsabilidad de las secretarias el resguardo de documentos gue quedan de respaldo en el
Departamento de Abastecimiento.

16.28. Proceso Actualizar Archivo

16.28.1. Ficha del proceso Actualizar Archive

{ Mombre del proceso: Proceso actualizar archivo Codigo: PR-AB-5-AA

El objetivo del proceso es actualizar y reciclar los documentos

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

Producto del proceso | Archivio actualizado al afo en curso.

Clientes del proceso Departamento de Abastecimiento SSMS.

Requerimientos de Asegurar que los documentos relevantes del Departamento de

Clientes Abastecimiento se encuentran correctamente resguardados.
Dueiio del proceso Secretaria de Depto. de Abastecimiento.

Participantes del Departamento de abastecimiento S5M5

proceso

INICIO: Fin de wun afio calendario.

Limites del proceso
ol FIN: Archivo actualizado a disposicidn de funcionarios y del S5M5.

Insumos Proveedores

Insumos y Proveedores
> Archivadores rigidos Mercadopublico

Indicadores del proceso

Mo aplica

16.28.2. Diagrama del proceso actualizar archive

I SANTA RIOSA MS3 COMUKNS DE BAN MIGLIEL FONOD 576 37 53
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AL TUALLZAR, ARCHIVD

SECRETARIA DF ARAL TECIMIFMTO

Rg-nrganizar
Lspatio

fe terming un Andnivn ¥
afte calendaro disposicidn &e
D adtummento

16.28.3. Descripcidn de la secuencia de actividades del proceso actualizar archivo
Nombre del Proceso: Actualizar Archivo Codigo: PR-AB-5-AA
o - Documentos o
- - " i ? Sistemas Asociados
Paso

RECICLAR ARCHIVD
Secretaria de Depto. de Abastecimiento
retira de los archivadores los documentos
spondientes i} ado al .
) e e ] s tEpﬁ, Archivadores del
1 Secretariade | afio en curso y dispones los archivadores 03 Bt e
Abastecimiento | en buen estado para reciclar. P 0
Abastecimiento

Luego, los documentos son resguardados
en cajas para enviar a bodega o lugar
determinado por Direccitn del 55MS para
su resguardo final.
GEMERAR CARPETAS
Secretaria de Depto. de Abastecimiento
destina los archivadores reciclados para

, generar las nuevas carpetas necesarias Archivadores del

Secretaria de
2 A et kit para los documentos del afio en curso, 03 Depto. de
Abastecimiento

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

I SANT A RS MI453, COMUNA DE BAN MIGLIEL, FOMD 578 37 53
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Nombre del Proceso: Actualizar Archivo Ciodigo: PR-AB-5-AA
o ] - Documentos o
de utante Actividad a
e Sistemas Asociados
Paso
RE-ORGANIZAR ESPACIO
. Archivadores del
3 secretarida de | Sacretaria de Depto. de Abastecimiento FIN Deti. ide
| Abastecimientd | grganiza la disposicion fisica de los Msstacklerts
nuevos archivadores y documentos que se
encuentran en resguardo.

16.28.4. Consideraciones y/o Excepciones del proceso actualizar archivo

Es importante reciclar los archivadores del afio que sera enviado a bodegas de resguardo de
documentos.

16.29. Proceso Control Expedientes

16.29.1. Ficha del proceso Control Expedientes

Nombre del proceso: Proceso publicar proceso | Caodigo: PR-AB-5-CE

El objetivo del proceso es definir un proceso reiterativo de control

Objetivo del proceso
i P de expedientes de compra y licitaciones,

Producto del proceso | Archivo de expedientes completo

Clientes del proceso Departamento de Abastecimiento 55MS

MU MBS U Contar con documentos archivados y clasificados en secretaria
Clientes

Dueiio del proceso Secretaria Depto. de Abastecimiento

Participantes del Departamento de abastecimiento 55MS

proceso

INICIO: S5e cumple un periodo de revisidn de expedientes
Limites del proceso archivados

| FIN: e tiene archivo completo

Insumaos Proveedores

Insumaos y Proveedores ;
y Carpetas colgantes Chilecompra.

Indicadores del proceso

Mo aplica

16.29.2, Diagrama del proceso Control Expedientes

I AT A ROES MTMED, COMUNA DE SAN MIGLIEL. FOK 576 37 33
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_F
i (=}
i e s
B
16.29.3,  Descripcidn de la secuencia de actividades del proceso Control Expedientes
Nombre del Proceso: Control de Expedientes Codigo: PR-AB-5-CE
N© r Ir
Actividad a .
s ecsmincens Sistemas Asociados
Paso
REVISAR EXPEDIENTE
Secretaria de secretaria de Depto. de Abastecimiento Expedientes de
1 | pbastecimiento | evisa los expedientes de compra o 02 compraiobicitacion
licitaciones que se encuentran en archivo,
revisando cada proceso por sus
identificadores numeéricos correlativos.
DETERMINAR BERECHA
Secretaria de Depto. de Abastecimiento
determina la brecha que existe entre los
expedientes que 58 encuentran
archivados v los identificadores que
deberian estar archivados segin su
Secretaria de NI . Expedientes de
. Abastecimiento compra o licitacidn

;Existe brecha de expedientes en

ardo?

resgu o
NO
|

:Tipo de revisién?

rimestr
03
Anual

T ST A RIOSA MEMET, COMLBA DE SAN MIGUEL, FOND 578 37 53
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Nombre del Proceso: Control de Expedientes Codigo: PR-AB-5-CE
. H Documentos o
de |E
jecutante Actividad a | g - e
Paso .
NOTIFICAR BRECHA

3 Ser.retar.ia _dE Secretaria de Depto. de Abastecimiento |54 | comeo electrénico
Abastecimiento | natifica formalmente la brecha de
expedientes de compra y licitaciones que
existe en archivo.

INSTRUIR MANDATO

Jefatura de Depto. de Abastecimiento en
Jefatura Depto. conocimiento de la brecha de

4 lde documentos, instruye a funcionarios 06 | Correo electrénico
Abastecimiento | "eSPectivos que se completen los
expedientes faltantes y que los mismos
sean entregados a secretaria para su
archivo, Dicha solicitud debe ser resuelta
enun plazo maximo de 5 dias habiles.

INFORMAR BRECHA

Secretaria de Depto. de Abastecimiento

Secretaria de notifica formalmente a funcionarios

> Abastecimiento | Sorrespondientes de la brecha existentes 06 | Correo electronico
y les solicita entregar los expedientes que

faltantes. Dicha solicitud debe ser

resuelta en un plazo maximo de 20 dias

habiles.

Ver Subproceso ARCHIVAR EXPEDNENTE

Secretaria de Archivo del

6 i o7
Abastecimiento | Subproceso de secretaria para resguardo Lepartamento

de expediente de compras o licitaciones

INFORMAR CONTROL

5 |decretariade | secretaria de Depto. de Abastecimients | pin|  Correo electrnic
Abastecimiento | informa a Jefatura de Departamento del
estado de reduccion de la brecha de
documentos en resguardo,

16.29.4. Consideraciones y/o Excepciones del proceso Control Expedientes

I SANTA RS 3858, COMURA DE SN WIGUEL, FOMD 578 37 53
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Se pueden mantener expedientes sin archivar por retraso en los procesos de compra o licitacitn

Es fundamental cerrar la ma

16.30. Subproceso Archiv

yor cantidad de expedientes durante el mes de enero de cada afio.

ar Expediente - Proceso Control Expedientes

16.30.1. Ficha del Subproceso Archivar Expediente
Nombre del Subproceso: Subproceso archivar expediente | Codigo: PR-AB-5-CE_AE
El objetivo del subproceso es identificar las actividades a realizar
Objetivo del : . PN
para archivar un expediente de proceso de compra o licitacidn por
Subproceso
secretaria
Producto del Expediente de compra o licitacidn completo y archivado en
Subproceso Departamento de Abastecimiento.
. iy Departamento de Abastecimiento 55M5
Subproceso
' Requerimientos de Contar con documentos archivados, completos y clasificados en
| Clientes secretaria
Duefic del Subproceso | Secretaria de Depto. de Abastecimiento
Participantes del Departamento de Abastecimiento 55M5
Subproceso
INICIO: Recepcifn expediente OC o LIC para archivar
Limites del Subproceso
U FIN: Documento archivado
Insumos Proveedores
Insumos y Proveedores
Y Carpetas colgantes Chilecompra.
Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.30.2. Diagrama del Subproceso Archivar Expediente
I 4 Expiedes rita 10
I-I'H.I'Fbll
o—{=H=H-{=0
i s O i
"!;-L.ﬁ'lll::. Hiispria
y |
- ; &= —0O
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16.30.3. Descripcion de la secuencia de actividades del Subproceso Archivar Expediente

Nombre del Subproceso: Archivar Expediente Codigo: PR-AB-5-CE_AE
2 utante Document
Activid 050
o e N Sistemas Asociados
Paso
IDENTIFICAR DOCUMENTO
Secretaria de EHIJEdIEI'IftF_:ﬁ I:In.z
> Abastecimiento | >2cretaria de Depto. de Abastecimiento 02 Emﬂpra‘u ch1tac1ﬁn
identifica que tipo de expediente es que pablica
debe archivar.
REVISAR ANTECEDENTES

Secretaria del Depto. de Abastecimiento
revisa los antecedentes que contiene el _
Secretariade | expediente de acuerdo al tipo de FRPRCHILIE: o

2 Abastecimiento | dquisicion. cnmpra_n i.lic'rtaciﬂn
piblica
{Expediente se encuentra completa?
S| 04
ND 03
DEVOLVER EXPEDIENTE
3 E‘Eﬂﬂﬂf_ia _'1? Secretaria de Depto. de Abastecimiento |y No aplica
Abastecimiento | deyuelve expediente a funcionario y
solicita completar con antecedentas que
no 58 encuentran en el mismo.
ARCHIVAR EXPEDIENTE
A Secretaria de . o FIN Archivo del
Abastecimiento Secretaria de Depto. de Abastecimiento Departamento

coloca documento en resguardo en
archivo del Departamento.

16.30.4. Consideraciones y/o Excepciones del subproceso Archivar Expediente

Es responsabilidad de las secretarias el resguardo de documentos que quedan de respaldo en el
Departamento de Abastecimiento.

I SANTA, ROSA MUIEE COMUNA DE 5AN MIGUEL FOND BT 37 53
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16.31. Proceso de Planificacién Anual de Compras (PAC)

16.31.1. Ficha del proceso PAC

Nombre del Proceso: Plan anual de Compras. Chdigo: PR-AB-PAC_E

El objeto es estandarizar el proceso de levantamiento y
Objetivo del Proceso | seguimiento oportuno del Plan Anual de Compras del Servicio de
Salud Metropolitano Sur.

Producto del Proceso | Plan anual publicado y aprobado en el sistemna de informacion.

Clientes del Proceso Departamentos y unidades requirentes del S5MS

Requerimientos de Consumos mensuales para operatividad de cada Unidad y/o

Clientes Departamento del Servicio de Salud Metropolitano Sur
Duefio del Proceso Departamento de Abastecimiento.
Participantes del Departamento de Abastecimiento, Departamento de Asesoria
Proceso Juridica, referentes técnicos.

INICIO: Octubre de cada afio
Limites del Proceso FIN: PAC publicado en sistema de Informacidn

www.mercadopublico.cl

Insumos Requirente
Departamento y/o

NSuMmaos irentes
' ¥ Requ Portal Mercado Pablico Unidades del Servicio de

Salud Metropolitano Sur.

16.31.2. Indicador del proceso PAC

Indicador: Dias de retraso en la publicacion del PAC respecto de la
fecha tope informada por la Direccion de Compras y
Contrataciones Plblicas

Proceso Plan Anual de Compras

Descripcion Se medirdn los dias de retraso respecto de la fecha
estipulada para la publicacion del PAC, esperando que esta
medicidn sea igual a cero para un dptimo cumplimiento de
lo establecido en la Ley de compras pablicas.

Sisterna de Medicion:

Método de Calculo y Formula: | Dias corridos desde la fecha tope para publicar el PAC

Meta: Cero dias de retraso

Frecuencia Anual

Responsable Jefe de Abastecimiento SSMS/Encargado de PAC designado
por la Jefatura.
Medio de Comunicacibn

Responsable Jefe de Abastecimiento 55MS

Medio de Comunicacion Correo electronico

I SANTA, FaDEA MED, COMLINA D AN MIGLEL, FOND 576 37 53
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Fecha Diciembre de cada afio.
Destinatario Subdirector Administrativo
Fuente de Informacidn
Responsable lefe de Abastecimiento 55M5
Fuente de Informacion Mercado Plblico
Fecha Diciembre de cada afio.

16.31.3. Diagrama del proceso PAC

16.31.4. Descripcion de la secuencia de actividades del proceso PAC

Nombre del Proceso: Plan anual de compras. Codigo: PR-AB-PAC_E
Ne Ir
Documentos o
de Ejecutante Actividad a
Sistemas Asociados
Paso
Informacion Stock
Recopilar la informacion de las diferentes
Encargado de Unidades y/'o Departamento del Servicio Planillas Excel
01 | Plan anual de sobre el consumo de insumos de escritorio, 04| Programa de bodega
aseo y otros, en el afio en curso, esta
Compras.
informacion es entregada por el sistema de
gestidn de bodega, entregando el historico
de cada consumo.
£ P Informacién Contratos
ncargado de =
ici Planilla de seguimianto
02 | Plan anual de ‘..iuhcltar_ a Gestor de Contratos 04 Bu
G, informacidn sobre los contratos que deben de contratos
ser renovados en proximo afo.

I CANTA RDSA WSS, COMLIKE DE SAN MIGLIEL. FONO 578 57 53
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Nombre del Proceso: Plan anual de compras.

Cadigo: PR-AB-PAC_E

Ir

Documentos o
de | Ejecutante Actividad al g e
Paso
Encargado de ——
03 [Plan aiaual de Solicitar a los Jefes de Proyecto 04 Correo electrdnico
Compras informacion sobre las En@ms que estan
programadas para el priximo afo.
Consolidar Informacion
El encargado del Plan anual de compras
Encargado de | consolida la informacidn de las diferentes Planilla Excel
04 |Plan anual de | Unidades y/o Departamento, generando un | 05
Compras. listado Gnico con los CoNSUMOos y proyectos
de la Direccion del Servicio de 5alud
Metropolitano Sur,
Separar Informacion
El encargado del Plan anual de compras,
cataloga la informacidn consolidada de
Encargado de | stock, en los consumos habituales por Planilla Excel.
05 Plananualde |parte de las diferentes Unidades y/o| 0B Por Unidad y/o
Compras. Departamento, vy  las  compras Departamento.
excepcionales realizadas en el periodo de
analisis. Luwego, genera planillas de
consumos por Unidad o Departamento.
Solicitar Informacian
El encargado del Plan anual de compras,
enviara la informacitn sobre consumao de
Encargado de 5u:|_d: correspondiente a cada una de las Correo Planilla Excel
o6 | Ptan anuat de Llnn:.lal:les y/o Departamentos. !D-E forma a7 Por Unidad y/o
Comarss conjunta, se solicitarda walidar la Departamento.
informacién y a la vez se entregue, de
acuerde a su programaciin de trabajo,
propuesta de consumo para el siguiente
afno.
Consolidar Consumo
El encargado del Plan anual de compra,
Encargado de | consolidara las propuestas de consumos de E A
07 |Plananual de |stock de las diferentes Unidades y/o| 08 requerirmiento
Compras. Departamentos, para  generar  un

consolidado general de lo programado
para el siguiente periodo.

I SANTA ROSA NS, COMURA DE SAN MIGLEL. FOMO 576 37 53
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Nombre del Proceso: Plan anual de compras.

Codigo: PR-AB-PAC_E

Ne
de
Paso

Ejecutante

Actividad

Ir

Documentos o
Sistemas Asociados

08

Encargado de
Plan anual de

Compras.

Analizar Datos

El encargado del Plan anual de compra,
realizara un analisis de las propuestas de
consumo de stock entregadas por cada una
de las Unidades y/o departamentos.
| Bdicionalmente, inCorporara la
informacifn de contratos por renovar y
compras de proyectos.

09

Informe

0a

Encargado de
Plan anual de

Compras.

Presentar datos

El encargado del Plan anual de compra,
presenta la propuesta de planificacidén para
visto bueno de la  Subdirecciin
Administrativa, quien revisara la propuesta
en conjunto con el Departamento de
Finanzas.

¢5e da visto bueno a los datos?

Sl

NO

12
10

VeB? 5DA o rechazo

10

Encargado de
Plan anual de
Compras.

Informar a requirente

El encargado del Plan anual de compra,
informa al Departamento y/o Unidad el
rechazo de la propuesta de programacion
de stock por parte de la Subdireccion
Administrativa.

11

Informe y planilla en
excel

11

Requirentes.

Revisar requerimiento

Unidad w'o Departamento requirente
revisa la programacion rechazada por SDA

El encargado de la programacin de la 13

Planilla de
Programacion

12

Requirentes.

Dar respuesta
El encargado de la programacion de la

nueva propuesta ajustada segin los
requisitos de la SDA

Unidad y/o Departamento requirente envia | 07

Envid respuasta por
corren electrénico.

I AT A IO NI, CORALRA DE Sam WELUEL, FORO 476 A7 5
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Nombre del Proceso: Plan anual de compras. Codigo: PR-AB-PAC_E
Ir
$ te Actividad = | Bl et
SIS Sistemas Asociados
Faso
Determinar MC {(mecanismo de
compras).
Encargado de El encargado del Plan anual de cnmpr.a. de Planilla Excel con
' 13 |Plan anual de a:uerd;m " l.las_ \ pmgran;cmn: 14 | Desglose por
Compras, consall 5, analizara los mecanismos Mecanismo de compra,
compra a utilizar, los cuales pueden ser
comvenio  marco, Licitacidn  pdblica,
contratacion directa, fondo fijo o anticipo.
Planificar Compras.
: o El a.m:argadu del !?lan anuac:ede compra, PMlanificacisn en archivo
e carga i:dE realizara una planificacidn cuando se - Exicl. cin Bk
an anua realizardn las compras tn::rllsﬂhdadas ¥ BB o
Compras. autorizadas para el afo siguiente, de adquisicin.
acuerdo al mecanismo de compra
seleccionado.
Solicitar Resolucibn.
El encargado del Plan anual de compra, ya
definido el listado de los productos,
FUatind i mecanismo de compra o contratacion y los
15 |M 16 | Solicitud de Resolucitn
> E:r: arr:.l:l - plazos, solicitara a la Direccidn del Servicio
o de Salud Metropolitano Sur, la Resolucion
que aprueba la planificacion trabajada.
Tramitar Resolucion
Jefatura La jefatura del Departamento de Asesoria
16 Departam_entﬁ Juridica es la encargada de _Ejecutarelan_:i‘:ﬂ 17 | Resolucion Aprobatoria.
de Asesoria administrativo para tramitar Resolucian
Juridica. Exenta que aprueba el Plan Anual de
Compras del Servicio.
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Nombre del Proceso: Plan anual de compras. Codigo: PR-AB-PAC_E
N® Ir

Documentos o
P:'m e » Sistermnas Asociados

Publicar PAC

El encargado del plan anual de compras,
publicara en el sistema de informacion el
| PAC aprobado por Resolucidn, de acuerdo a
lo indicado en la Ley N® 19.886, la cual
indica que “Todo organismo sujeto a la ley
de compras y contratacion pdblica debe
elaborar un plan anual de compra que
incluya los productos y servicios que
comprarad o contratara durante el afio,

Encargado de
17 | Plan anual de
Compras.

Publicacion en sistema

FIN | de informacidn

wasw.mercadopublico.cl,

16.31.5.  Consideraciones y/'o Excepciones del proceso PAC

El Jefe de Abastecimiento puede designar a algin funcionario dentro del Depto. de Abastecimiento
para que lleve el proceso, asumiendo este funcionario la tarea de realizar las actividades que se

describen en el presente proceso.

Las compras de proyectos estan sujetas a las aprobaciones presupuestarias de organismos
externos, por lo cual se dificulta una planificacion certera de dichas compras. En este contexto, las
fechas definidas para compras de proyectos tendran una estimacion considerando uno o dos meases

de desfase.
16.32. Subproceso de seguimiento y control de PAC

16.32.1. Ficha del Subproceso seguimiento y control de PAC

Nombre del Subproceso: Seguimiento y control de Plan anual de
Compra

Codigo: PR-AB-PAC_S

Objetivo del Subproceso control del Plan anual de Compra.

El objetivo da este sub proceso es la realizacion del Seguimiento y

Producto del Subproceso | Seguimiento y control del Plan anual de compras.

Clientes del Subproceso | Departamentos y unlﬂades requirentes del S5M5.

stk Salicitud de modificacian del Plan anual de compra,
Clientes

Duefio del Subproceso Departamento de Abastecimiento.

Participantes del Departamento de Abastecimiento, referentes técnicos.
Subproceso

Departamentos Trimestralmente.

INICIO: Revisidn del plan de las diferentes Unidades y/o

Limites del Subproceso

seguimiento.

FIN: Resolucidn que modifigue Plan Anual de Compras, PAC con

I CANTA ROSA NU345E1, COMLINA DE SAN MIGLIEL FOMND 57837 53
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Insumos Requirentes

Insumos y Requirentes

Portal Mercado Plblico

Departamentos y/o
Unidades.

16.32.2. Indicador del Subproceso seguimiento y control de PAC

Indicador: Cumplimientos de los requerimientos ingresados al PAC

Proceso Plan anual de compras.

Descripcién e medird la cantidad de requerimientos realizados,
comparados con la cantidad de procesos ingresados al PAC
de cada Departamento y/o Unidades.

Sistema de Medicion:

Método de Calculo y Férmula: | (Cantidad de requerimientos adquiridos / Total de procesos
de solicitados en el PAC) * 100

Meta: Porcentaje mayor a 70 de requerimientos adquiridos de los
solicitados por los diferentes Unidades y/o Departamentos

Frecuencia Minimo: Trimestral

Responsable Jefe de Abastecimiento S5MS
Medio de Comunicacidn

Responsable Jefe de Abastecimiento 55M5

Medio de Comunicacion Informe

Fecha Trimestral

Destinatario Subdirector Administrativo

Fuente de Informacion

Responsable lefe de Abastecimiento 55M5

Fuente de Informacidn Mercado Piblico

Fecha Trimenstral

16.32.3. Diagrama del Subproceso seguimiento y control de PAC

~EHEE B &

I
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16.32.4.

control PAC

Descripcion de la secuencia de actividades del Subproceso seguimiento y

Nombre del Subproceso: Seguimiento y control PAC

Cédigo: PR-AB-PAC_S

N® Ir
Documentos o
de | Ejecutante Actividad a
Sistemas Asociados
Paso
Consolidar despachos.
Encargado de | o E"c_a"-gadﬂ;j':l plan anual de compra, Planillas Excel
01 |Plan anual de recopilara la info ilclﬁn de los productos 02 | Programa de bodega
Compras efectivamente adquiridos v despachados a
las Unidades y/o Departamento del
Servicio.
Contrastar informacion.
El encargado del plan anual de compra,
Encargado de |realizard un analisis de los despachos
02 |Plan anual de |realizados a las diferentes Unidades y/o 03 Planillas Excel.
Compras. Departamentos, a la fecha de corte y lo
comparara con lo solicitado
Informar Seguimiento.
AR 09 El do del Pla Ld
03 | Plan anual de E_r[arlga_n: . _: e E‘:“prla 04 | Informe de consumo.
Compras. Em.nara a informacidn contrastada a las
Unidades y'o Departamentos.
Analizar Informe
Los requirentes, realizaran un analisis de [a
informacion entregada e informara si
realizara modificaciones a su plan anual de Memarandum
04 |Requirente . o
compras. | informando analisis.
¢5e generan modificaciones? 0s |
Sl FIN
NO
Solicitar V*B®.
El encargado del plan anual de compras,
_! solicitara VPB® a la Subdireccion
| Encargado de Administrativa, para las modificaciones del Solicitud de VOB® 3
05 | Plan anual de plan anual <[,
Compras. s
P i5e aprueba la modificacion?
NO 06
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Nombre del Subproceso: Seguimiento y control PAC Chdigo: PR-AB-PAC_S
. Documentos o
de | Ejecutante Actividad o |
Paso
Informar decisidn

Encargado de | El encargado del plan anual de compras,
06 |Plananual de | informara del rechazo por parte de la SDA, | FIN | Envid de informacion.

Compras. de las modificaciones solicitadas por el
requirente.

Solicitar Resolucion

El encargado del Plan anual de compra, ya
Encargado de | definido el listado de los productos,

07 |Plananual de | mecanismo de compra o contratacién y los | 08 | Solicitud de Resolucion
Compras. plazos, solicitara a la Direccidn del Servicio
de Salud Metropolitano Sur, la Resolucian
que lo apruebe.

Tramitar Resolucidn

i T La jefatura del Departamento de Asesoria
luridica es la encargada de ejecutar el

Departamento - .

08 d:jz - acto administrativo para tramitar 09 | Resolucion Aprobatoria
Resolucian Exenta que aprueba la

Juridica.
modificacion al Plan Anual de Compras del
Servicio.
Meodificar PAC
Encargado de El encargado del Plan anual de compra, Modificacin e al

05 |Ptananvatde |fedlizara las modificaciones 10 | sistema de

correspondientes en el sistema de

Compras. informacion,
informacidn de Chilecompra
www.mercadopublico.cl,
Publicar Resolucion
Encargado de El e-lil.cargadu del Plan anual de c@pra. Pubilicacitn en sistama
10 | Plan anual de realizard publicacién de la Hesuluclmn Que | 40 | de informacion
apruebe las modificaciones en el sistema ;
Compras. , www.mercadopublico.cl
de informacion de Chilecompra
www.mercadopublico.cl,

16.32.5. Consideraciones y/o Excepciones del subproceso Archivar Expediente
La cantidad de modificaciones del PAC no estan definidas por normativa, por lo cual, el Servicio

puede realizar la cantidad necesaria de modificaciones para que el PAC represente la realidad de
compra anual

I SANTA FOSA MG, COMUNA DF Sen MIGUEL, FOND 576 37 53



J&y enica Servicio de Salud Metropolitano Sur MABAST - 001
R et Departamento de Abastecimiento Versidn: 02
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DERARTAMENTO DF Fecha: 05.07.2018
ASATECIMIENTO DEL SERVICIC DE SALUD METROPOLITANG SUR Pagina 147 de 162
16.33. Proceso de Grandes Compras
16.33.1. Ficha del proceso de Grandes Compras
Codigo: PR-AB-GC

Nombre del Proceso: Grandes Compras

El objetivo de este proceso es generar una Gran Compra a través

Objetivo del Proc
®*® | del portal Mercado Piblico.
Producto del Procese | Una Gran Compra ejecutada,
Clientes del Proceso Departamentos y unidades requirentes del SSMS

Requerimientos de
Clientes

Procesos de compra por CM ejecutadas por un monto superior a las
1000 UTM,

Duedio del Proceso Departamento de Abastecimiento,
Participantes del Departamento de Abastecimiento, Departamento de Asesoria
Proceso Juridica, referentes técnicos.

Limites del Proceso

INICIO: Memorandum de requerimiento

FIN: Fin del proceso de adquisicion mediante grandes compras.

Insumos y Proveedores

Insumos Proveedores

Portal Mercado Pablico Chilecompra

16.33.2 Indicador del proceso Grandes Compras

Indicador: Procesos de Gran Compra con ofertas seleccionadas
Proceso Proceso Grandes Compras
Descripcion 5e medira la cantidad de procesos de Gran Compra con

ofertas seleccionadas durante el periodo y se comparara
con el total de procesos de Grandes Compras.

Sisterna de Medicibn:

Método de Calculo y Formula: | (Cantidad de procesos con ofertas seleccionadas / Total de

procesos de Gran Compra del perioda) * 100

Meta: Porcentaje mayor a 95 de procesos con oferta seleccionada
Frecuencia Semestral
Responsable lefe de Abastecimiento S5M3S
Medio de Comunicacién
Responsable Jefe de Abastecimiento S5M5S
Medio de Comunicacidn Correo electrdnico
Fecha Semestral
Destinatario Subdirector Administrativo

Fuente de Informacidn

I CANTA PO MY, CORMLIKG DE SAN MIGLIEL. POSD ST 37 52
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Responsable Jefe de Abastecimiento S5MS
Fuente de Informacidn Mercado Piblico
Fecha Semestral

16.33.3. Diagrama del proceso Grandes Compras
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16.33.4. Descripcitn de la secuencia de actividades del proceso Grandes Compras

Nombre del Proceso: Grandes Compras Codigo: PR-AB-GC
N® Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas

Paso Asociados

01 Ver subproceso Tramitacion documentacion y Memorandum

o postulacion ofertas GC

Departamen
i Se realizan las distintas diligencias destinadas 3 Portal Mercado

inici ' i Piiblico
Abastecimiento | Eiar el proceso GC y la posterior recepcién de| 02

ofertas. Orden de

Compra
coP
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Nombre del Proceso: Grandes Compras Codigo: PR-AB-GC
N® Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
02 Ver subproceso Evaluacion y seleccion de | Portal Mercado
oferta proceso GC Plblico
5e evalla las ofertas presentadas segin las Memorandum.
exigencias establecidas y posteriormente se Orden de
selecciona quien mejor cumpla las condiciones Compra
Departamento definidas en la intencién de compra. Ficha de
de Seleccion.
Abastecimiento | FIN RE de
Seleccion.
Acta Reunidn.
COP.
Intencion de
Compra,
Validacion
| Técmica.

16.335.

Consideraciones y/o Excepciones del proceso Grandes Compras

El Jefe de Abastecimiento puede designar a algin funcionario dentro del Depto. de
Abastecimiento para que lleve el proceso, asumiendo este funcionario la realizacion de las
actividades que realiza la jefatura dentro del proceso descrito previamente.

16.34. Subproceso tramitacion de documentacidn y postulacion ofertas GC

16.34.1.

Ficha del Subproceso tramitacion de documentacion y postulacion ofertas GC

postulacion ofertas GC

Nombre del Subproceso: Tramitacion documentacion y

Codigo: PR-AB-GC

El objetivo de este sub proceso es contar con postulaciones para

COIa o8, ' satisfacer requerimiento de GC.
| Producto del Subproceso | Postulaciones efectuadas.
Clientes del Subproceso | Departamentos y unidades requirentes del S5M5.

Requerimientos de
Clientes

Procesos de compra por CM ejecutadas por un monto superior a las
1000 UTM.

Duefio del Subproceso Departamento de Abastecimiento. - Tl
Participantes del Departamento de Abastecimiento, referentes técnicos.
Subproceso
INICIO: Memorandum de requerimiento.
Limites del Subproceso
FIN: Fin periodo de postulaciones,
Insumos y Proveedores Insumos Proveedores

I CANTA ROSA M3453, COMLIKL DE SAN MIGLIEL FDWND 578 37 53
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16.34.2. Indicador del Subproceso tramitacion de documentacion y postulacién ofertas
GC
Indicador: Procesos de Gran Compra con ofertas seleccionadas
Proceso Proceso Grandes Compras
Descripcién Se medird la cantidad de procesos de Gran Compra con
ofertas seleccionadas durante el periodo y se comparara
con el total de procesos de Grandes Compras.
Sistema de Medicidn:
Método de Cilculo y Férmula: | (Cantidad de procesos con ofertas seleccionadas / Total de
procesos de Gran Compra del periodo) * 100
Meta: Porcentaje mayor a 95 de procesos con oferta seleccionada
Frecuencia Semestral
Responsable Jefe de Abastecimiento S5MS
Medio de Comunicacion
Responsable Jefe de Abastecimiento S5MS
Medio de Comunicacién Correo electronico
Fecha Semestral
Destinatario Subdirector Administrativo
Fuente de Informacidn
Responsable lefe de Abastecimiento S5MS
Fuente de Informacion Mercado Piblico
Fecha Semestral

16.34.3.

Diagrama del Subproceso tramitacién de documentacion y postulacion ofertas
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16.34.4.

documentacién y postulacion ofertas GC

Descripcion de la secuencia de actividades del Subproceso tramitacion de

Nombre del Subproceso: Tramitacion Documentacion y Postulacion

Cadigo: PR-AB-GC

de Ofertas GC
N® Ira Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
01 Registrar y enviar documento
i I 1 Memiorandum
PV e e Secretaria recibe y registra ingreso de =
Foi memorandum de unidad que reguiere la Gran :
Abastecimiento o Libro de
Compra, luego este documento se le debe .
ingreso
entregar al Jefe de Abastecimiento.
02 Revisar Antecedentes
Jefe de abastecimiento al recibir documento,
revisa 5i el memordndum contiene todos los
requisitos necesarios para iniciar Gran Compra.
Jefe de {Documento cumple con requisitos minimos?
gt Memorandum
Abastecimiento | No 05
S
e tiene COF o Decreto?
Decreto 03
CDP 06
03 Solicitar CDP
Jefe de Al no contar con CDP, se debe solicitar al Depto. 04 coP
Abastecimiento | de Finanzas este certificado para poder crear la
IC.
04 Recepcionar COP
Jefe de
e Se recibe COP proveniente del departamento de | 07 cop
Abastecimiento
finanzas.
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Nombre del Subproceso: Tramitacién Documentacion y Postulacién
. Codigo: PR-AB-GC
de Ofertas GC
N® Ira | Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
05 Solicitar Antecedentes
Al no estar presentes todos los antecedentes en
lefe de i :
=1 el documento, se solicita a referente técnicoque | 06 | Memorandum
Abastecimiento s
envié los faltantes para iniciar la Gran Compra.
06 Completar Antecedentes
Referent s
eferente Técni i ici de
. Referente nice revisa  solicitud 02 | faltantes para
Técnico antecedentes, completa con los faltantes y
proceso GC
luego los envia al Jefe de Abastecimiento.
07 Crear IC
Se genera o modifica intencidn de compra en
! donde se sefiala la cantidad. condiciones de
| Jefe de entrega, criterios de evaluacion, descripcidn del 08 Intencién de
Abastecimiento | producto, fecha de reunitn informativa, periodos Compra
de consulta y fecha de decision de compra, luego
esta se emvia al Referente Técnico para su
revision,
08 Revisar IC
Se revisa la intencidn de compra, para confirmar
que todos los elementos necesarios para su
. publicacidn estén contenidos en el documento.
Referente Intencién de
TEcmico Compra
ila intencidn cumple las caracteristicas
necesariasr?
No 09
Si 10
09 Solicitar Correcciones
la intencid
S — Al no contener intencion los elementos e ol
A necesarios para su tramitacitn, el referente le| O7
Técnico _ Compra
solicita al Jefe de Abastecimiento que corrija la
Intencidn de Compra,
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Nombre del Subproceso: Tramitacion Documentacion y Postulacidn
Codigo: PR-AB-GC
de Ofertas GC
N® Ira Documentos
de Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
10 Validar IC
Referente Intencién de
Técnico El referente valida la IC al cumplir con las 11 i
caracteristicas necesarias para su publicacion.
11 | Tramitar Firmas
u i I
ol i na vez validada a IC, el Jefe de Abastecimiento R PR
i debe firmar el documento y tramitar la firma del | 12
Abastecimiento Compra
Subdirector Administrativo para asi terminar con
la aprobacidn de la IC.
12 Publicar IC Port
C fi E
id nt lidad irmad L
it de on el documento ya validado y firmado por las PEa—
i autonidades correspondientes, se procede a su 13 Ak
Abastecimiento il Pilblico
publicacién en el portal Mercado Piblico con el
" COP
respectivo COP.
13 Realizar Reunion
Se realiza la reunidn informativa en la fecha
establecida en la IC, se debe llevar un acta que
los asistentes deben firmar al finalizar la reunién.
Jefe de .
Acta Reunidn
Abastecimiento
{Existen consultas de los proveedores luego de
la reunidn informativa?
Si 1421
No 21
14 Consolidar Preguntas
Partal
lefe de Se descargan todas las consultas existentes
= & Mercado
Abastecimiento | dentro del portal Mercado Publico y se|15 Piblico
consolidan en un documento Onico. 16
15 Enviar Preguntas
lefe de Se envian al referente todas las consultas que Documento de
Abastecimiento | tienen relacidn con aspectos técnicos del (los) Preguntas
productols) solicitadois), 17
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Nombre del Subproceso: Tramitacién Documentacién y Postulacion

Cdodigo: PR-AB-GC

y postulacion ofertas GC

de Ofertas GC
Ne Ira | Documentos
de  Ejecutante Actividad o Sistemas
Paso Asociados
16 Responder Preguntas
Jefe de Se responden todas las consultas que han 18 Documento
Abastecimiento | enviado los Oferentes. excepto aquellas que Preguntas
tienen relacion con aspectos técnicos.
17 Revisar Consultas
[ iada el
. Se reciben las consultas enviadas por : E:I‘: de . Doc -
i , SB revisan y r nden. Para
' Técnico AERSTaraTier ¥ e Preguntas
| luego enwviar estas respuestas al Jefe de
I Abastecimiento
18 Consolidar Respuestas
Jefe de Las respuestas reunidas se consolidan en un| o Documento
Abastecimiento | documento Gnico, que debe ser publicado en el Preguntas
portal Mercado Pdblico.
19 Publicar Respuestas
Se publican archivo con las respuestas recibidas Portal
Jefe de ) ;
o y consolidadas relativas al proceso de GCenel| 20 Mercado
Abastecimiento )
portal Mercado Publico. Piblico
20 Publicar Acta Acta Reunidn
| Jefe de Después de realizada la reunidn, se debe publicar FIN Portal
Abastecimiento | el acta en el portal Mercado Piblico. Mercado
Piblico
16.345.  Consideraciones y/o Excepciones del subproceso tramitacin de documentacién

El Jefe de Abastecimiento puede designar a algin funcionario dentro del Depto. de Abastecimiento
para que lleve el proceso, asumiendo este funcionario la realizacién de las actividades que realiza
la jefatura dentro del proceso descrito previamente.
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16.35. Subproceso evaluacion y seleccidn de oferta GC
16.35.1. Ficha del Subproceso evaluacion y seleccion de oferta GC
Nombre del Subproceso: Evaluacidn y Seleccion de Oferta GC Cadigo: PR-AB-GC

El objetivo de este sub proceso es seleccionar una oferta que

etivo del Sub 250
o ks cumpla con las necesidades del requirente.
Producto del Subproceso | Oferta seleccionada.
Clientes del Subproceso | Departamentos y unidades requirentes del S5MS,

Requerimientos de
Clientes

Procesos de compra por CM ejecutadas por un monto superior a las
1000 UTM.

Duefio del Subproceso Departamento de Abastecimiento.
Participantes del Departamento de Abastecimiento, Departamento de Juridica,
Subproceso referentes técnicos.
INICIO: Descargar Ofertas.
Limites del Subproceso
FIN: Seleccionar oferta e informar a referente.
Insumos i Proveedores
Insumos y Proveedores
Portal Mercado Plablico Chilecompra
Indicadores del Subproceso
Mo aplica
16.35.2. Indicador del Subproceso evaluacion y seleccion de oferta GC

Nombre del Subproceso: Evaluacion y Seleccion de Oferta GC

El objetivo de este sub proceso es seleccionar una oferta que

VRSO SISO cumpla con las necesidades del requirente.

Producto del Subproceso | Oferta seleccionada.

Clientes del Subproceso | Departamentos y unidades requirentes del S5M5. .
Requerimientos de Procesos de compra por CM ejecutadas por un monto superior a las
Clientes 1000 UTM.

Dueiio del Subproceso Departamento de Abastecimiento.

Participantes del Departamento de Abastecimiento, Departamento de Juridica,
Subproceso referentes técnicos.

¢ reliiom dal Sidiarorns INICIO: Descargar Ofertas.

FIN: Seleccionar oferta e informar a referente.

I CAMTA FDEA M55, COMUNA DE AN MIGLIEL. FOKD 576 37 53




Joy e Servicio de Salud Metropolitamo Sur MABAST - 001
B gebmosttase w“m_nh:mlmlmtn Versidn 02
MANLIAL DE PROCEDSMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: 05.07.2018
AAATECIIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITAND SUR Pagina 156 de 162
Insumos Proveedores
I Proveedores
T Portal Mercado Piblico Chilecompra
Indicadores del Subproceso
| Mo aplica
16.35.3. Diagrama del Subproceso evaluacidn y seleccion de oferta GC
[ 53
s iy e i -

16.35.4.

{2

B e

— |

seleccidn de oferta GC

Descripcion de la secuencia de actividades del Subproceso evaluacion y

emvian al referente técnico para que revise su
contenido.

Nombre del Subproceso: Evaluacidn y Seleccién de Oferta GC. Codigo: PR-AB-GC
N® Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas

Paso Asociados

01 Descargar Ofertas

Terminado el periodo de postulacian, se procede
a descargar las ofertas que se encuentren en el
Jefe de T Portal Mercado
o portal Mercado Piblico, luego estas ofertas se| 02 B
Abastecimiento Piblico
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Nombre del Subproceso: Evaluacidn y Seleccidn de Oferta GC. Codigo: PR-AB-GC
Ne Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
02 Revisar Ofertas
Referente Técnico revisa las ofertas para
verificar que estas cumplan con los requisitos
técnicos solicitados en la IC.
Referente Archivos de las
Técnico ofertas
(Cumplen todas las ofertas con los requisitos
solicitados?
Si 03
Mo 04
03 Validar Ofertas _
Referente 2 1 o7 Archivos de las
LI
Técnico i todas las ofertas cumplen con los requisitos aiartae
presentes en la IC, se procede a su validacidn.
04 Informar Evaluacion
Referente Al no cumplir todas las ofertas los requisitos - Archivos de las
Técnico presentes en la IC. el Referente Técnico informa ofertas
de esta situacitn al Jefe de Abastecimiento.
a5 Evaluar Ofertas
5e debe realizar una evaluacidn siguiendo los
parametros contenidos en la IC
Liegada la evaluacidn del Referente Técnico se
e i debe hacer un cuadro comparativo en donde se s i L
Abastecimiento refleja esta informacian. it
JQuedan ofertas admisibles en el proceso de
Gran Compra?
5i 06
No 07
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Nombre del Subproceso: Evaluacidn y Seleccion de Oferta GC. Cadigo: PR-AB-GC
Ne® Ira Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
| |
06 Adjuntar Documentos
Se adjuntan los siguientes documentos que Formato de RE
I lefe de seran posteriormente utilizados para crear RE de seleccidn.
Abastecimiento | de seleccitn: Cuadro
-Formato de RE de seleccion Comparativo.
-Cuadro Comparativo o7
07 Crear Resolucién
*Siviene desde 05
Dado que no existen ofertas que cumplan con
las caracteristicas solicitadas enla IC se
Jefe de procede a crear resolucidn que termine con el 08 RssoliaaBi
Abastecimiento | proceso de GC
*5i viene desde 06
. 5e debe realizar una RE de seleccidn, que
posteriormente deberd ser aprobada por el
Departamento de Asesoria Juridica.
08 Enviar Resolucian
Jefe de i
Ya creada la resolucién, esta se debe enviara |09 Resolucidn.
Abastecimiento _ e
Depto. de Asesoria Juridica para revision.
09 Registrar Documento il
Secretariade | Se registra documento steriormente se le
crea a i 10 | Libro de Ingreso.
Abastecimiento | emvia al Departamento de Asesoria Juridica _
para continuar su tramitacion. Liong de Egras.
10 Revisar Resolucion
Asesoria Juridica revisa resolucidn para
confirmar gue el documento cumpla con las
Departamentp | condiciones de legalidad establecidas en la
de Asesoria normativa vigente. Resolucian.
Juridica.
¢La resolucién cumple con la normativa vigente?
S 12
No 11
|
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Nombre del Subproceso: Evaluacidn y Seleccion de Oferta GC. Codigo: PR-AB-GC
N© Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas
Paso Asociados
11 Solicitar Modificaciones
El Depto. de Asesoria Juridica solicita a
Departamento P e th g
enca e ificaci =
de Asesoria g R s ecn 07 Resolucian.
. documentos complementarios o informacion
Juridica.
faltante para complementar al expediente
enviado a revisidn.
12 Aprobar resolucion
La resolucidn al cumplir con la normativa
Departamento | vigente para su tramitacion se aprueba para su
de Asesoria posterior publicacidn. Resolucion.
Juridica.
*5i es resolucion de aprobacion 13
*Si es resolucin de termino de proceso 18
13 Seleccionar Oferta
e de Al contar ya con la R.E de seleccidn, se debe
14 Portal Mercado
Abastecimiento proceder a seleccionar la oferta en el portal de T
compras pidblicas, en ficha del proceso de GC. Publico.
14 Generar Orden de Compra
Luego de seleccionar oferta, se debe ingresar al
portal Mercado Piblico la orden de compra CDP.
Jefe de correspondiente, que debe contener los 15 Cuadro
Abastecimiento | siguientes documentos: ! Comparativa,
-CDP RE de seleccidn.
-Cuadro Comparativo
-R.E de seleccidn
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Nombre del Subproceso: Evaluacidn y Seleccién de Oferta GC. Codigo: PR-AB-GC

N Ira | Documentos o
de Ejecutante Actividad Sistemas

Paso Asociados

15 Solicitar Acuerdo Complementario

Memaorandum,
Jefe de abastecimiento debe solicitar mediante iy i
Memorandum al Departamento de Juridica que S
sa genere un Acuerdo Complementario para Ficha de
terminar el proceso, por lo que debera enviar —
s de los siguientes documentos para su tramitacion: RE de Seleccibi.
| Abastecimiento | “Orden de Compra 16 | Kcta Bounit.
-Ficha de Seleccidn CDP.
i -R.E de Seleccibn e
-Acta Reunién Crmpea:
Sl Validacién
>ARERGKN S g Técnica,
-Validacion Técnica
16 Registrar Documentos Orden de
Se recibe y se registra ingreso de Compra.
Secretaria de | documentacion proveniente del Jefe de 17 Ficha de
Abastecimiento | abastecimiento, y luego se envia a Seleccion.
Departamento de Juridica para generar R.E de Seleccion.
Acuerdo Complementario. Libro de Ingreso.

17 Generar Acuerdo Complementario
Departamento
ik Ao Se crea un Acuerdo Emplementariu_::un el fin 18 Acuerdo
Juridica. de establecer claramente las obligaciones de Complementario

ambas partes.

18 Publicar Documentacion Acuerdo
Jefe de Ya con el acuerdo realizado por juridica, este se | o Complementario
Abastecimiento | debe publicar en el portal Mercado Publico. Portal Mercado

Pablico

19 Informar al Referente

Jefe de Con el proceso ya finalizado, se le debe -

Abastecimiento

informar al referente los resultados finales de
la GC.
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16.35.5.  Consideraciones y/'o Excepciones del subproceso Archivar Expediente

El Jefe de Abastecimiento puede designar a algin funcionario dentro del Depto. de
Abastecimiento para gue lleve el proceso, asumiendo este funcionario la realizacitn de las
actividades que realiza la jefatura dentro del proceso descrito previamente.
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18. Control de Versiones

Esta seccion contendrd un cuadro que permita llevar un control cronolégico de las
maodificaciones que se efectien al procedimiento, producto de lo cual se emite una nueva

version,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

Version: 02

Archivo

ABATECIMIENTO DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

5 ﬁ,n . i

MODIFICAN DIFINICICNES.

01 28122017 WV ARCHNVD DRIGINAL EHA
SE INCORPORA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
02 05.07.2018 "M S5MS Y PROCESDS DE GRAN COMPRA, Y PAC SE EHA

(1% I: Incorporacidn; M: Modificacién; E: Eliminacion; NV: Nueva Version
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