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1. Introduccion.

Cada vez se incorpora con mayor fuerza el concepto de calidad a los procesos asistenciales o de
prestacion de servicios. Entendemos como calidad de procesos a la adecuada utilizacion de recursos, la
satisfaccion de necesidades-expectativas del usuario interno y externo y a la Optima resolucion de
necesidades, incluyendo un adecuado balance entre costo y beneficio, lo que generalmente estéd ligado a la
optimizacion de los recursos y los procesos en cualquier institucion de servicios.

Es en base a lo anterior es que se hace imprescindible conformar estandares y elaborar procesos de
mejora continua que favorezcan el desarrollo de una cultura organizacional basada en los valores
corporativos y en la vision/mision de la institucion.

Para implementar estos procesos de calidad en la Institucidon es que se da inicio a la gestion de
procesos, este manual de adquisiciones forma parte de dicha actividad y se enmarca dentro de la politica
de calidad de la Corporacion Municipal de Dalcahue, tanto en su 4rea de educacion como salud..

2. Objetivo General.

El objetivo del manual sera establecer y especificar los pasos necesarios, responsabilidades y
consideraciones del proceso de adquirir un bien o servicio en beneficio de la Corporacion Municipal de
Dalcahue.

3. Alcance.

El Manual de Adquisiciones de esta Corporacidon Municipal, debe ser conocido y aplicado por
todos los funcionarios de la Corporaciéon Municipal de Dalcahue que participen en alguna de las partes del
proceso de adquirir un bien o servicio en beneficio de la Corporacion Municipal de Dalcahue.

4. Responsables de Aplicacion.

e La elaboracion del Manual de Adquisiciones, sera responsabilidad del Encargado de
Administracion y Finanzas

e La implementacion y actualizacion del Manual de Adquisiciones, sera responsabilidad de el/la
Encargado(a) de finanzas de la Corporacion Municipal de Dalcahue.

e La responsabilidad de velar por la difusion y cumplimiento del Manual de Adquisiciones, sera del
Secretario General de la Corporacion Municipal de Dalcahue.

e La responsabilidad de aplicar el Manual de Adquisiciones de la Corporaciéon Municipal de
Dalcahue, sera de quienes sean individualizados en el cuerpo del presente Manual, segin sea el
caso y la etapa del proceso involucrado.
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La responsabilidad de disponer los recursos necesarios para la ejecucion y cumplimiento del
Manual de Adquisiciones, considerando el marco presupuestario, sera de la Encargada de Finanzas
de la Corporacion Municipal de Dalcahue.

5. Referencias.

No aplica.

6. Definiciones y Terminologia.

APS: Atencion Primaria de Salud. Asistencia sanitaria esencial basada en métodos y tecnologias
practicas, cientificamente fundadas y socialmente aceptables, puesta al alcance de todos los
individuos y familias.

CESFAM: Centro de Salud Familiar, orientados en los principios del Modelo de Salud Familiar
Integral y Comunitario.

CALIDAD: Conjunto de caracteristicas de una entidad que le confieren la aptitud para satisfacer
las necesidades establecidas y las implicitas.

DESAM: Departamento de Salud Municipal, administrador de la atencion primaria de salud
municipal.

Gestion de la Calidad: Conjunto de actividades que determinan la Politica de la Calidad, los
Objetivos y las Responsabilidades que se implantan por medios tales como la Planificacion,
Control, Aseguramiento y Mejora Continua de la Calidad (MCC).

Manual de Calidad: Es un documento que establece la Politica de la Calidad y describe el sistema
de la Calidad de una organizacion.

Modelo de Salud Familiar: Modelo de atencion integral al usuario y su familia considerandolo un
actor activo de la comunidad, todo ello con un enfoque biopsicosocial basado en la reforma de
salud del afio 2005.

PIE: Programa de Integracion Escolar, es una estrategia del sistema escolar, que tiene el propdsito
de contribuir en el mejoramiento continuo de la calidad de la educacién que se imparte en el
establecimiento, favoreciendo la presencia, la participacion y el logro de los aprendizajes
esperados de “todos y cada uno de las y los estudiantes”, especialmente de aquellos que presentan
necesidades educativas especiales (NEE), sean estas de caracter permanente o transitorio.

Politica de Calidad: Directrices y objetivos generales de la organizacion, relativos a la calidad,
establecidas por la institucion.

PSR: Posta de Salud Rural.



e Seguridad del Usuario: Reducir o eliminar los riesgos vinculados a la prestacion de servicios
tanto para el usuario interno como para el externo.
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e SEP: Subvencion Escolar Preferencial, es una ley que entrega recursos del Estado para mejorar la
equidad y calidad educativa de los establecimientos educacionales subvencionados de nuestro pais.
Esta subvencion adicional se le entrega al sostenedor.

7. Desarrollo.

7.1. Necesidad de adquirir

Ante la necesidad de hacer una inversién o adquisicion, con un fin determinado de acuerdo
a la planificacion anual o el cumplimiento de los planes y programas ejecutados por la
Corporacion Municipal o gasto ocasionado por una emergencia; se establece el siguiente
Procedimiento de Adquisiciones:

a) La necesidad de hacer un gasto, puede nacer a cualquier nivel de la Corporacidn,
siendo de la administracion central, establecimiento de Salud, de Educacion, gimnasio o Jardines
Infantiles y salas Cunas.

b) La necesidad debe canalizarse a través de la estructura funcional y administrativa
de la Corporacion, a fin de procurar una mayor efectividad, coordinacion, rapidez y un control
sobre la satisfaccion de esta necesidad para cumplir los objetivos.

c) Todo pedido de materiales, bienes y/o servicios solicitado por la

dependencia/establecimiento lo hara a través del Formulario de Solicitud de Adquisicion del
area correspondiente (Educacion en Anexo N°1, Salud en Anexo N°2), o via correo electrénico
en el cual se especificara la fecha de la solicitud , el nombre del solicitante ,los bienes
solicitados, la cantidad, detalle de los bienes o materiales, con sus especificaciones técnicas
respecto de la marca, calidad, etc.. En especial, cuando se trate de materiales de Construccion,
debe especificarse las dimensiones y/o los volumenes, lo que corresponda. Finalmente esta
Solicitud de compra debe ser firmada por el Director y/o Encargado respectivo.
Este procedimiento sera utilizado también por las dependencias y establecimientos, para informar
y requerir servicios de reparacion y mantencion, programada y no programada, para sus
instalaciones, muebles y equipos. Es de suma importancia que dicho requerimiento sea expresado
a través de dicho formulario, con oportunidad y con mucha claridad, ya que esto ayudara a que su
problema sea resuelto también oportunamente. Si la solicitud no pueden realizarlo con dicho
formulario, debe oficializarse a través de oficio, memorandum o correo electronico dirigido al
Secretario General.
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7.2. Cotizacion.
El funcionario encargado de realizar las adquisiciones del area de salud y/o del area de
educacion recibiendo la aprobacion de la solicitud de parte del jefe (a) de finanzas y/o Secretario

General y teniendo conocimiento de los materiales a comprar, procederd a cotizar o licitar, o
adquirir el bien material, insumo o servicio requerido.

7.2.1. Compra sin Cotizaciones: Se procederd a comprar sin cotizaciones cuando se trate
de pedidos cuyo costo sea inferior a 5 U.T.M. los cuales seran consideradas un gasto
menor, sin perjuicio de ello, el funcionario encargado de adquisiciones puede realizar dos o
mas cotizaciones en el caso que existieren suficiente oferta a fin de obtener un mejor precio
favorable a los intereses de la Corporacion.

7.2.2. Compra con Cotizaciones: Se procederd a comprar con cotizaciones cuando se trate
de pedidos cuyo costo exceda de S UTM, ya sean de materiales, bienes o servicios. Este
procedimiento es valido para todas las adquisiciones que no sea necesario licitar publica o
privadamente. En este caso, serd obligatorio solicitar 3 o mas cotizaciones, a distintos
proveedores. Con dichas cotizaciones y de ser necesario el Encargado de adquisiciones
confeccionard un cuadro comparativo y en conjunto con el Jefe de Finanzas o Secretario
General decidiran por aquélla que otorgue mayores garantias desde el punto de vista técnico
y econdémico.

Es importante establecer que se podra comprar materiales, bienes o servicios a un
precio que no sea el mas bajo en el proceso de cotizaciones, pero para ello es necesario
apoyar en forma escrita esta decision con fundamentacion, a objeto de indicar las razones
técnicas que basa dicha decision, por el Director o Encargado responsable del
Establecimiento, Departamento o Unidad que lo solicita, de lo contrario por un especialista
en el tema. Dentro de las razones técnicas pueden encontrarse, garantia, especificaciones de
los materiales y/o equipos, analisis técnico, disponibilidad de servicio post venta,
certificaciones, entre otros.

El formulario a utilizar en el proceso de cotizaciones, puede ser el formato
Corporativo (Anexo N°3), o en caso de que el proveedor no cuente con el formulario
correspondiente podra hacerlo en un formato propio, siempre que contenga un timbre y/o
firma autorizada de la casa comercial o proveedor. Es importante que la cotizacion deba
mencionar la validez de la oferta, condiciones de pago, garantias y otras condiciones como
flete, descuentos, etc.



Podréa omitirse la exigencia de tres cotizaciones o mds en los siguientes casos, lo cual
no implica omitir la exigencia de emision de la Orden de compra:
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e Unico proveedor oferente del rubro o marca requerida, lo que debe ser acreditado
mediante certificado de exclusividad.

e Solo un proveedor dispone de stock para entrega inmediata cuando se requiere con
urgencia.

e El Proveedor no acepta orden de compra y exige pago anticipado.

e La Unidad solicitante exige un determinado proveedor por razones técnicas o de calidad
siempre que exista una fundamentacion.

e Situacion de extrema urgencia que pudiere significar un entorpecimiento o paralizacion
de un servicio de la Corporacion.

e QGasto de representacion efectuada por el Secretario General.

e Orden directa del Presidente, Directorio o Secretario General de la Corporacion
manifestada por escrito.

7.3. Licitacion.

7.3.1. Licitacion Privada: Esta modalidad de compra procedera cuando se trate de pedidos
cuyo costo sobrepase las 300 U.T.M y no exceda las 1.300 U.T.M. Este procedimiento
administrativo es de caracter concursal, mediante el cual la Administracién invita a lo
menos a tres proponentes idoneos para que, sujetandose a las bases fijadas, generales y/o
especiales, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

Se invitara a participar a los proveedores, mediante una comunicacion escrita, a
remitir via fax, carta certificada, correo electrénico o entrega personal, acompanando las
bases de las propuestas, las que seran confeccionadas por la Unidad de Proyectos y/o
Depto. de Administracion y Finanzas donde se especificard las Bases Administrativas
generales, especiales y las respectivas especificaciones técnicas sobre la base de lo
informado por la respectiva unidad competente , y recabara la dictacion de la resolucion
que efectte el llamado a propuesta.

Dicha invitacion también sera publicada en a lo menos un diario de mayor circulacion
en la ciudad.

Los interesados deberan remitir sus propuestas por escrito y en sobre cerrado,
cumpliendo con las formalidades estipuladas en las bases, pudiendo solicitar estar presente
en el momento de la apertura de los sobres.



Las propuestas se abriran y se decidird sobre ellas en el mismo acto o en otro
posterior, por una comision formada por: el Director o Jefe Solicitante, el Jefe de Finanzas
y el Secretario General (o quien ¢l designe para reemplazarlo).
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La licitacion se resolvera por el andlisis de los antecedentes de mayor conveniencia
cautelando los intereses de la Corporacion, consignandose en un acta el resultado y los
fundamentos de la resolucion adoptada, asi como las opiniones divergentes.

Si no se presentaren interesados, o en el caso que se presente una situacion de
emergencia, urgencia u otra que afecte la realizacion eficiente de los servicios, se podra
mediante resolucion fundada, recurrir a contratacion directa.

Cuando se trata de licitaciones para la ejecucion de obras, obligatoriamente debera
procederse a formalizar la adjudicacion mediante la suscripcion de un contrato, del cual
formaran parte integrante las bases técnicas y administrativas de la propuesta, incluidos
planos, croquis y otras representaciones graficas.

7.3.2. Licitacion Publica: Se procederd de este modo cuando el monto del pedido
sobrepase las 1.300 U.T.M.

La Unidad de Proyectos en conjunto con el Depto. de Administracion y Finanzas
confeccionard las Bases Administrativas generales, especiales y las respectivas
especificaciones técnicas sobre la base de lo informado por la respectiva unidad
competente, y recabara la dictacion de la resolucion que efecttie el llamado a propuesta. El
llamado se publicaré en el diario de mayor circulacion regional, ademas de otros medios de
difusion que se estime conveniente.

Los interesados deberan remitir sus propuestas por escrito y en sobre cerrado, de
acuerdo a las formalidades estipuladas en las bases, pudiendo solicitar estar presentes en el
momento de la apertura de los sobres.

Las propuestas se abriran y se decidira sobre ellas en un acto posterior, por una
comision formada por el Encargado de Proyectos, el Jefe de Finanzas y el Secretario
General (o quien ¢l designe para reemplazarlo) ), pudiendo integrar la comision otro
funcionario de la Corporacion que el Secretario General considere necesario o de un ente
técnico de la Ilustre Municipalidad de Dalcahue.

La licitacion se resolvera por el andlisis de los antecedentes de mayor conveniencia
cautelando los intereses de la Corporacion, consignandose en un acta el resultado y los
fundamentos de la resolucion adoptada, asi como las opiniones divergentes.

En el evento que no se presenten propuestas en el plazo estipulado en las Bases,
deberd llamarse a una nueva licitacion. Si esta Ultima no resulta conveniente, podra
llamarse a una nueva licitacion de caracter privado.



Cuando se trate de adquirir bienes o la contratacion de servicios, este proceso
solamente serd de responsabilidad del Departamento de Administracion y Finanzas con la
siguiente excepcion: Cuando se trate de contratacion de servicios de Mano de Obra para la
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ejecucion de trabajos en los casos de obras ejecutadas directamente por la Corporacion
podra también ser efectuada por el Encargado de Infraestructura.

7.4. Verificacion de saldo presupuestario y disponibilidad financiera.

Luego de recibida la Solicitud de Compra, el Encargado de Adquisiciones verificara con
Finanzas la consistencia del pedido con el respectivo item del Presupuesto de la Corporacion.
Hecha la verificacion, la solicitud se sometera a la consideracion del Secretario General.

De no coincidir con el programa previo o de no haber saldo presupuestario, se informara al
solicitante por lo cual debe esperar hasta contar con los recursos disponibles. La peticion sera
sometida a la consideracion del Secretario General.

Las solicitudes de pedido que no se puedan cursar en el plazo de un mes, deberan ser
devueltas al Funcionario solicitante, de parte del Encargado de Adquisiciones y/o Jefe de
Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, fundamentando las razones via memorandum o
correo electronico por las cuales no se le puede dar curso.

7.5. Orden de compra.

Cumplidos todos los requisitos y pasos previos del proceso de adquisicion, se emite la
“Orden de Compra”, esta obedecera al formato tipo entregado por el software de gestion ERP
contratado en el momento, en duplicado con la siguiente distribucion: Proveedor y adquisiciones.
Junto con la orden de compra se emite el certificado de recepcion de materiales o servicios
igualmente en duplicado.

Toda Orden de compra sera firmada por el encargado de adquisiciones quien lo confecciona
y la tramita; el Jefe de Finanzas o quien lo subroge indica que los pasos anteriores se cumplieron
todos y que hay disponibilidad presupuestaria y financiera para hacer el gasto; La unidad de
control Sera responsable de revisar el proceso administrativo verificando que cuente con todos
los respaldos correspondientes, posteriormente aprobard o rechazard segin corresponda
establecido en los puntos 7.1. 7.2, 7.3 del manual de adquisiciones. El Director del Departamento
y el Secretario General o quien ¢l designe a tal efecto, autorizara la adquisicion y su aprobacion.

Las 6rdenes de Compra deberan tener numeracion pre-impresa y correlativa.



Una vez autorizada la Orden de Compra, se efectua la adquisicion por parte del funcionario
encargado de adquisiciones o quién lo subrogue. El encargado de adquisiciones, podra delegar
el retiro del bien en otro funcionario que €l estime conveniente o que por la naturaleza de este se
requiera ser retirado por otro funcionario, quien debera llevar una copia de la orden de compra
para poder retirar el material.

£q
~ Fecha - 16 Mayo 2017
P INSTITUCIONAL

a Codigo : CAL-003
o~ MANUAL DE ADQUISICIONES e
al Edicion : 01

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina :9de 16
Vigencia : 16 Mayo 2020

AMBITO GESTION DE CALIDAD

7.6. Recepcion.

La recepcion de materiales, utiles, medicamentos, muebles, equipos, etc., se efectuard en la
dependencia/establecimiento solicitante, bajo la responsabilidad del encargado de adquisiciones
y/o de quien designe el Secretario General o Jefe Respectivo. Lo entregado debera ajustarse
estrictamente a la Orden de Compra, tanto en cantidad como en los valores cotizados por el
proveedor.

Cuando se trate de materiales de ensefianza o equipos cuya distribucion deba hacerse en
forma diferida, éstos seran recibidos por el Encargado de Adquisiciones, quién asumirad la
responsabilidad por el almacenamiento y distribucion de dichos articulos.

El uso de bienes adquiridos es de responsabilidad del Director o Jefe respectivo, quién

delegaré en sus subalternos la funcion de custodia y aplicacion de los mismos.
Todo documento tributario, ya sea factura, Boleta de Honorarios, guias de despachos, boleta de
ventas y servicios, entre otros, deberd registrarse a través de la oficina de partes quien debera
anotarlo en el libro de recepcion de correspondencia asignandoles un numero y fecha de
recepcion, las que seran entregadas al encargado(a) de adquisicion tanto del Departamento de
Salud como Educacion. En el evento de que los bienes no sean recibidos a conformidad, el
Encargado de Adquisiciones no visard la factura y la devolvera al proveedor oportunamente con
las observaciones y de ser necesario gestionara la respectiva nota de crédito antes del cierre del
mes.

Una vez recibidos a conformidad los bienes adquiridos, el Encargado de Adquisiciones
debera preocuparse de hacer llegar al Departamento de Finanzas y/o Encargado de Contabilidad
el legajo de documentos con sus respectivos respaldos para registrar en el sistema contable, que
contendra lo siguiente: facturas del proveedor acompainadas de las respectivas Guias de Despacho
si corresponde, Solicitud de Pedido, cotizaciones, orden de compra, certificado de recepcion
conforme debidamente firmado por el funcionario o persona que recibio6 el bien indicando fecha,
nombre y timbre y V° B°® del Encargado de Adquisiciones.

Cuando se trate de un servicio deberd informarse por escrito la recepcion estableciéndose
que se realiza a entera satisfaccion. Esta recepcion de Servicios o Trabajos vendidos o de mano
de obra, podra ser realizada por: el Director del Establecimiento de Educacion o Salud, el Jefe del
Departamento o Unidad, Secretario General o el funcionario que el Secretario General designe
para tal efecto, una Comision receptora o un profesional técnico de la Direccion de Obras de la

9



Ilustre Municipalidad de Dalcahue, mediante Certificado tipo disefiado para tales efectos, de
acuerdo como lo estipule el respectivo Contrato.
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7.7. Contabilizacion.

Una vez realizado todos los procesos administrativos por el encargada de adquisiciones o
quien lo subrogue, se realiza la revision por parte del Encargado (a) de Contabilizacion donde
verifica que todos los respaldos se encuentren de manera correcta.

Posteriormente procede a contabilizar el gasto de acuerdo al plan de cuentas teniendo en
consideracion el area de negocios y centro de costos que le sefiala la orden de compra , contrato
de prestacion y servicios o contrato de mano de obra.

Luego se registra en factura el nimero de contabilizacion y area de negocios 'y
posteriormente se entrega a Tesoreria para pago.

7.8. Cancelacion.

Se confeccionard el Egreso de Pago, el que debera estar completo, con toda su
documentacion de respaldo.

El Egreso debe ser confeccionado por tesoreria, para ordenar su cancelacion, sélo si se
cumplen los siguientes requerimientos:

a) Imputacion correcta del gasto.

b) Existencia de Fondos.

c¢) Verificacion de los documentos que genera la compra y recepcion del bien con las
firmas correspondientes.

d) Cumplido todo el tramite el funcionario encargado de pago realizard la cancelacion
previamente habiendo revisado que el egreso de pago esté con toda la documentacion anexa
completa, y procederd a confeccionar el o los cheques que ordene girar el Egreso de Pago de
la deuda contraida por la Corporacion.

e) El Egreso de Pago estara firmado por el Presidente y el Secretario General, y visado
por el Jefe del Depto. de Administracion y Finanzas a quien lo subrogue segin corresponda.
Finalmente serd visado por la Unidad de Control quien cerciorard que el procedimiento se
haya realizado de acuerdo a los procedimientos ya establecidos.

El Egreso de pago en lo posible debera ser firmado por el Acreedor. Si asi no ocurriese
el Encargado de Pagos u otro funcionario designado para esta tarea confeccionara el Remite
Cheque y dispondra el envio correspondiente.
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Los cheques que se giren, deben ser nominativos y cerrados al portador.

Las Facturas o Boletas de respaldo del Egreso de Pago deberan llevar un timbre,
contendrd la siguiente lectura: Cancelado donde indique N° de Egreso, N° cheque, fecha de
emision y V°B® que corresponde a la firma del Jefe de Finanzas donde verifica que dicha
factura tiene todos los respaldos correspondientes para proceder al pago.
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El Tesorero(a), sera el responsable de la custodia de los documentos de pago y sus anexos.
7.9. Inventario.
Luego de recepcionados los productos, estos seran entregados al encargado de inventario de
la corporacion junto con la copia de las facturas correspondientes, ademas de la orden de compra
y la ubicacion final del bien adquirido, con ello el encargado de inventario de la Corporacion

Municipal procedera al ingreso de los distintos productos a la base de datos de activo fijo, ingreso
al soporte Softland y al posterior etiquetado del bien.

Luego de etiquetar y dar su visto bueno, informara a los diferentes departamentos o areas

(Educacion y/o Salud) que los productos se encuentran disponibles para su traslado a su lugar

definitivo. En caso de ser los activos de uso o beneficio exclusivo de un funcionario especifico,

se extendera un documento de asignacion de responsabilidad de recepcion y cuidado segun los

formatos establecidos para ello por el encargado de inventario.

8. Distribucion.

Presidente, Corporacion Municipal Dalcahue.

Secretario General, Corporacion Municipal Dalcahue.

Direccion DESAM Dalcahue.

Direccion Educacion, Corporacion Municipal Dalcahue.

Jefa€ de Finanzas, Corporacién Municipal Dalcahue.

Encargada(o) del Programa de Calidad.

Administrativos DESAM Dalcahue.

Administrativos Area Educacion, Corporacion Municipal Dalcahue.

e Archivo Calidad
9. Tabla de Modificacion.
Edicion N° Motivo del cambio Fecha de Aprobacion
Primera (01) Elaboracion del documento Mayo 2017
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10. Anexos.

10.1. Anexos N°1: Formatos Solicitudes de Adquisidores Area Educacion:
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CORPORACION MUNICIPAL DE EDUCACION
Y SERVICIOS “RAMON FREIRE"
Av. Mocopulli N° 75- Dalcahue

SOLICITUD DE ADQUISICIONES - SEP

Fecha:

Establecimiento:

Nombre Solicitante:

Dimension:

Subdimension:

Accidn:

Fecha estimada que necesita su pedido:

ACTIVO FLJO
CANTIDAD
CATEGORIA CANTIDAD DESCRIPCION (BIEN Y/O SERVICIO) AUTORIZADA UBICACION DEL USUARIO
DEL GASTO (Uso BIEN RESPONSABLE
Corporacion} { A CARGO)

Solicitado por
Nombre, Firma y timbre

V° B® Director

Autorizado por Corporacion
Nombre, Firma y timbre

,Av"”,r
~==

MANUAL DE ADQUISICIONES

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

INSTITUCIONAL

Codigo : CAL-003
Edicion : 01

Fecha :16 Mayo 2017
Pagina :13del6
Vigencia : 16 Mayo 2020

AMBITO GESTION DE CALIDAD

CORPORACION MUNICIPAL DE EDUCACION
Y SERVICIOS “RAMON FREIRE”
Av. Mocopulli N° 75- Dalcahue

SOLICITUD DE ADQUISICIONES EDUCACION
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CORPORACION MUNICIPAL DE EDUCACION

W
—Lae?—~ ¥ SERVICIOS “RAMON FREIRE”
T Av. Mocopulli N° 75- Dalcahue
SOLICITUD DE ADQUISICIONES —PROYECTO DE INTEGRACION
Fecha: Establecimiento:
Nombre Solicitante:
Area :
Fecha estimada que necesita su pedido:
ACTIVO FLIO
CANTIDAD
CANTIDAD DESCRIPCION (BIEN ¥/O SERVICIO) AUTORIZADA UBICACION DEL USUARIO
{ Uso Corporacion) BIEN RESPOMNSABLE
{ ACARGO)
Solicitado por Autorizado por Corporacidn
Nombre, Firma y timbre Nombre, Firma vy timbre
V° B°® Director
i Codigo : CAL-003
T gk MANUAL DE ADQUISICIONES E dici%')n 01
== . Fecha : 16 Mayo 2017
secAEAL M SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina__: 15 de ?6
ey eaeohy INSTITUCIONAL o
PR Vigencia : 16 Mayo 2020

AMBITO GESTION DE CALIDAD
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10.2. Anexos N°2: Formato Solicitudes de Adquisidores Area Salud:

, CORPORACION MUNICIPAL DE EDUCACION
J‘/ Y SERVICIOS “RAMON FREIRE”

Av. Mocopulli N°

75- Dalcahue

SOLICITUD DE ADQUISICIONES

Fecha |

| Programa:

Establecimiento:
Nombre Solicitante

Requerimiento:

Normalm D Trimestral D Anual :

Otro (especificar):

Fecha del requerimiento: |

Imputacion Gasto:

PROVEEDOR:

Activo Fijo
Cantidad Descripeién (bien y/o servicio) Ubicacion Usuario Cadigo Cantidad
del bien | responsable | Producto | Autorizada
Solicitante Corporacion Autorizado por Corporacion
Nombre, firma y timbre Nombre, firma y timbre
Jefe Directo
Nombre, firma y timbre
Codigo : CAL-003
MANUAL DE ADQUISICIONES - g -
Edicion : 01
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha : 16 Mayo 2017
Pigina :16de 16

INSTITUCIONAL

Vigencia : 16 Mayo 2020

AMBITO GESTION DE CALIDAD
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10.3. Anexos N°3: Formato Cotizaciones area Educacion.

CORPORACION MUNICIPAL DE EDUCACION Y SERVICIOS
“RAMON FREIRE

DALCAHUE

Direccién: AVDA. MOCOPULLI N° 75
FoNO:_(63) 641215
Fax : (63) 641432
RUT. N*71.146.000-4
GIRQ ; ENSENANZA PRIMARI4, SECUNDARI4

¥ SERVICIOS DE SALUD.
FECHA
| COTIZACION Ne°..|
D o e e
A : SRES. CORPORACION MUNICIPAL DALCAHUE
DETALLE VALOR
UNITARIO
IVA

INCLUIDO

SENOR COMERCIANTE; Entregue Exclusivamente los valores de aquellas mercaderias
en existencia, haciendonos llegar la presente cotizacion en forma sellada.

FIRMA CASA COMERCIAL
RuT.
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