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1. OBJETIVOS

El objetivo de este procedimiento es proporcionar reglas y pautas para la adquisicion de bienes y servicios para
MEDLOG Chile.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas las areas y departamentos que necesiten adquirir, y disponer
oportunamente de servicios, repuestos, equipos, mobiliario, materiales, insumos, en general bienes, necesarios para
la operacién, mantenimiento y buen funcionar de las distintas areas y actividades de MEDLOG Chile, velando por la

correcta y eficiente utilizacion de los recursos de la compafiia a los mayores niveles de calidad.

3. RESPONSABLES

Sera responsable de la observancia y sujecion de las presentes reglas y pautas el Area de Administracion y Finanzas.

4. CONDICIONES GENERALES

- El area de administracién es la encargada de realizar todas las compras de MEDLOG Chile.

- Toda compra que se realiza en MEDLOG Chile debe contar con una Orden de Compra que antes de enviarse
al proveedor, pasa por un flujo de aprobacidn establecido en el Procedimiento de Negociacion y Compras
interno.

- Este procedimiento rige para todo tipo de compra:

o Regular o reposicion de stock
o Compras menores de abastecimiento y montos previamente presupuestados
o Negociacion o cotizacion de productos y servicios

o Asignacién directa con proveedores
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5. PROCEDIMIENTO

. Solicitud de Compra

- El Solicitante o cliente interno debe enviar correo con el formulario “Solicitud de Compra” (Anexo N°2)
debidamente completado al Departamento de Procurement.
- El Solicitante sera el responsable de entregar las especificaciones de los bienes y servicios que se requeriran
comprar.
- Lainformacion basica que debe incluir en las especificaciones es:
- Requisitos Técnicos y de calidad del bien o servicio
- Tipo, modelo y caracteristicas
- Tiempos de entrega
- Cantidad
- Términos de entrega
- Condiciones de Pago
- Precio

- Documentos y certificaciones necesarias

1. Eleccién y Creacién de Proveedor

a. Eleccion de Proveedor

Se incorporan los siguientes requisitos generales para la evaluacion y eleccion de los proveedores de MEDLOG

Chile

- Lacapacidad de suministrar los bienes y servicios de forma oportuna y en conformidad a los requisitos técnicos
y especificos de acuerdo con las definiciones de las areas y usuarios solicitantes.

- Contar con las condiciones y antecedentes comerciales en orden. (DICOM)

- Mantener un estandar de calidad sostenible en el tiempo

- Garantizar la mejor relacion precio/calidad — precio/vida util.

- Tener las certificaciones, cumplir con las normativas y legislaciéon vigente, especificas a la naturaleza del
servicio y/o bien a proveer.

- Cumplir con las obligaciones laborales y previsionales (Formulario: F30-1)
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Cumpliendo con todos los requisitos anteriormente descritos, la eleccién de proveedor se realiza de la siguiente

forma:

- Compra de productos o servicios: se valida con el solicitante (cliente interno) los atributos relevantes para la
compra en particular, priorizando en todo momento el factor precio/calidad y luego los plazos de entrega y
otros atributos que puedan ser prioritarios en cada compra especifica.

- Negociacién de contratos: se cuenta con un procedimiento interno de negociacién de contratos que detalla
cada paso del proceso de negociacion y un comité designado para cada negociacion especifica toma la

decision final priorizando la mejor alternativa en beneficio de la empresa.

b. Creacion de Proveedor

La creacién de proveedores se debe realizar en conformidad al procedimiento de Creacién de Proveedores vigente
que implica una serie de documentacion que debe enviar el proveedor para validar la informacién de la empresa,

cuenta bancaria y todos los datos necesarios.

1. Orden de Compra

Una vez seleccionado el proveedor, el departamento de Procurement debe proceder con la emisién de la Orden de

Compra, velando que esta cuente con toda la informacion necesaria en forma y calidad:

- Fecha

- Proveedor

- Condicion de Pago

- Forma de Pago

- Moneda de Pago

- Ref. Cotizacion

- Descripcion de Compra
- Cantidad

- Precio
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Iv. Facturacion

Segun se menciona en todas las OC de MEDLOG CHILE, el proceso de facturacion esta sujeto a los siguientes

requisitos:

- Toda factura que se emita a nombre de MEDLOG CHILE, debera hacer referencia a un numero de Orden de
compra (en el campo 801), de lo contrario, la factura sera rechazada por el sistema interno.
- La Orden de Compra en referencia debe estar en estado “aprobada”, de lo contrario, el documento no es

valido y no se procedera con el proceso de pago de dicha factura.
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