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Guía Metodológica

Introducción 

Este documento corresponde una “Guía Metodológica para la Formulación de Proyectos de Abastecimiento”, cuyo objetivo es facilitar el planteamiento e implantación de los proyectos que deben realizar los Servicios Públicos para mejorar la gestión de abastecimiento. 

En primer lugar se presenta la estructura para formulación de proyectos, en la cual se describen los elementos básicos a considerar en la definición de éstos.

Por tanto, una vez que los Servicios Públicos hayan realizado el diagnóstico y reconocido las áreas críticas, deben plantearse una propuesta de trabajo con expresiones claras y precisas que respondan a lo menos a las siguientes preguntas: ¿Qué es necesario hacer? , ¿Por qué es necesario hacerlo?, ¿para qué?, ¿cómo?, ¿cuándo?, ¿con qué recursos? , ¿existen variables o situaciones adversas?, ¿cómo medir el impacto de las acciones realizadas? Y ¿cuáles son las condiciones mínimas de satisfacción?.

La respuesta a estas preguntas se encuentra en el desarrollo de cada elemento: Introducción, Antecedentes, Objetivos (generales y específicos), Alcance, Impacto, Análisis de riesgo, Líneas de Acción, Indicadores y Estándares y finalmente, Anexos.

En segundo lugar, se entrega una metodología para implementar proyectos, basada en definición de un plan de trabajo, que generalmente comienza realizando un examen profundo del estado del arte de cada área abordada y termina con una matriz en que se destacan los temas que se recomienda abordar, se identifican algunas alternativas a seguir, desde la perspectiva de “buenas  prácticas” y cómo se pueden constatar o evidenciar la implementación de éstas.

Estructura para la Formulación de cada proyecto

1) Introducción: Es un resumen acerca del foco y alcance general del proyecto y la necesidad del cambio, además de un análisis de costos/beneficio general del proyecto.

2) Antecedentes: Describir el entorno con los factores dominantes para el proyecto, demostrando cómo contribuirá el proyecto al Servicio Público en el logro de sus objetivos y metas. 

Para levantar los antecedentes muchas veces es útil realizar un levantamiento de los Quiebres o Problemas detectados de los cuales se debería hacer cargo el Proyecto, es decir cual será el problema que solucionará.

3) Objetivos (Generales y Específicos): Es una descripción de los propósitos generales y específicos del proyecto, definiendo el alcance y el plazo en que se espera se lograrán.

4) Alcance: Es una descripción de los límites del proyecto, las principales hipótesis, apremios posibles y las dependencias. Cabe destacar que el alcance y las especificaciones de requerimientos deben ser realistas, claras y precisas. 

5) Impacto: Este debe contener una descripción en detalle de los impactos esperados como resultado del desarrollo de los proyectos. Estos impactos deben ser coherentes con los objetivos e indicadores planteados.

6) Análisis de Riesgos: Identificar los riesgos principales del proyecto, que pudieran alterar su normal desarrollo o implementación y definir sus potenciales mitigadores, incluyendo riesgos tanto externos como internos.

7) Líneas de Acción: Esta es una lista de actividades principales con sus respectivas interdependencias, tiempos y recursos, que tienen que ser realizadas para que se cumplan los objetivos.  

Las actividades deben graficarse en un modelo o formato de Carta Gantt, que permita levantar la planificación y hacer el seguimiento.

Esta planificación debe asegurar que los resultados, los plazos y el impacto de todos los temas externos relevantes se hayan considerado.

8) Indicadores y Estándares (Metas): Se debe definir cómo juzgar el éxito del proyecto. 

Esta definición puede se cualitativa o cuantitativa.

Para plantear un indicador se deben definir las variables que permiten verificar si los objetivos que se ha planteado el proyecto se cumplen. Por lo tanto, El indicador debe ser pertinente y consistente con los objetivos. 

El indicador como instrumento de gestión permite monitorear  y evaluar la efectividad de las acciones. Asimismo, sus resultados darán origen a plantear soluciones que contribuyan a alcanzar los estándares propuestos, de acuerdo a las condiciones mínimas de satisfacción..

Los indicadores deben ser planteados desde el punto de vista del cumplimiento de las actividades  (en relación con las previstas con la carta gantt) y de los resultados finales (en relación con los objetivos)

Cada indicador debe ser definido con un Nombre (claro y represente lo que se quiere medir); una Descripción (que explique brevemente la relación entre las variables involucradas ); una Fórmula de cálculo  (que defina como se configuran los datos de  las variables a medir) y un Estándar o meta (definir la mínima condición de satisfacción del indicador).

No confundir un indicador con un producto final. Lo que busca medir un indicador es el impacto del producto creado. El producto es un medio para lograr los objetivos.

9) Anexos: Contiene toda aquella documentación de apoyo que sirve de alguna forma para formular el proyecto y que es relevante proporcionar a quienes deben implementar o desarrollar los proyectos, como por ejemplo: una lista de los usuarios y personal en general que fue entrevistado en el proceso de formulación del proyecto.

Planificación de Compras

A través de la presente, se busca entregar apoyo a las instituciones públicas para la formulación de planes anuales de compras. Ello, independiente que la DCCP-ChileCompra ha generado un formato tipo de trabajo, al cual los Servicios deben referirse para formular sus compromisos.

El objetivo de generar apoyo puntual, mediante este documento, es que los servicios diseñen un instrumento interno de gestión de compras de acuerdo a la realidad concreta de cada uno. Por ello, el trabajo que los servicios públicos pudiesen hacer será con la finalidad de agregar valor al proceso de definición de necesidades y a los resultados finales de la gestión de compras.

Definición  

Un Plan de Compras es un documento que pronostica las compras anuales de una institución y el momento en que se realizarán las principales adquisiciones. Como instrumento de gestión, un plan de compras le permite a ésta planificar la utilización de recursos, programando las principales adquisiciones /contrataciones separadas en el tiempo –de manera de equilibrar la carga de trabajo del personal de abastecimiento– y avanzar en la consolidación de compras, a través de la generación de contratos de suministro.

Objetivo

· Que la institución cuente con un sistema de planificación de compras, que le permita:

Obtener el mayor valor de su presupuesto.

Administrar la carga de trabajo del área de abastecimiento.

Controlar la gestión de abastecimiento.

Componentes del proyecto

· Diagnóstico:

Levantamiento de prácticas de planificación en la organización.

· Diseño de metodología de planificación:

Sistemas de pronóstico.

Interacción con los usuarios.

Optimización de métodos de compra.

Programación y planificación de recursos.

· Implantación:

Comunicación, capacitación y puesta en marcha de la metodología de planificación.

Plan de trabajo
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Guía Metodológica

	Diseño de Metodología de Planificación: Sistema de Pronóstico

	Los sistemas de pronóstico, que permiten estimar los consumos que tendrá la institución de los distintos bienes y servicios, son uno de los componentes básicos de un sistema de planificación de compras.

Habitualmente, los pronósticos se realizan mediante métodos estadísticos, como proyección de los consumos históricos. Para esto, es importante que las instituciones dispongan medios de registro electrónico de sus consumos que les permitan obtener estadísticas básicas con facilidad.

Junto con lo anterior, es importante que los sistemas de pronóstico consideren instancias de interacción con los usuarios principales. De esta manera se pueden anticipar efectos que no recogen las proyecciones estadísticas como: cambios en los productos o servicios de una unidad, cambios en los niveles de actividad o nuevos requerimientos de los usuarios.

Finalmente, en el caso de actividades extraordinarias que involucren consumos significativos (como por ejemplo, proyectos) el sistema de pronóstico puede emplear metodologías deterministas, basando los pronósticos en la programación de actividades (de manera que los materiales o servicios requeridos se compren con una mínima anticipación al momento en que se van a consumir).

	Temas a Tratar
	Buenas Prácticas
	Evidencias Posibles

	¿Qué metodología de pronóstico de demanda utiliza el Departamento de Abastecimiento?


	· Incorporar nuevas herramientas tecnológicas y metodológicas de Abastecimiento disponibles para hacer pronóstico de demanda.

· El Departamento de Abastecimiento consulta a los usuarios durante el proceso de pronóstico de demanda.
	· Incorporación reciente de Tecnologías y Metodología de avanzada.

· Minutas de reuniones y consultas a Usuarios.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento captura, analiza y esquematiza apropiadamente experiencias de sus operaciones?
	· El Departamento de Abastecimiento define mecanismos de revisión periódica de su funcionamiento y  saca lecciones de estas revisiones.
	· Salidas desde análisis de datos y documentos de aprendizaje.

· Minutas de revisión periódicas.

	Diseño de Metodología de Planificación: Interacción con los Usuarios

	La planificación de compras requiere de una importante interacción con los principales usuarios. A través de esta, es posible:

· Validar los pronósticos de consumo, de manera de detectar factores que puedan modificar las proyecciones estadísticas-históricas.

· Identificar necesidades de los usuarios (particularmente, se trata de identificar aquellos requerimientos que no se pueden predecir con la historia, como por ejemplo, requerimientos de inversión, estudios, capacitación.).

· Evaluar la forma en que se ha estado comprando, de manera de introducir mejoras en los procesos.

· Detectar cambios en las necesidades planificadas.

	Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo son consultadas y consideradas las opiniones y necesidades actuales y futuras de los Usuarios en el desarrollo del Plan de Compras de Abastecimiento?


	· El Departamento de Abastecimiento consulta regularmente a los usuarios internos durante el proceso de Planificación.
	· Necesidades de Usuarios internos están definidas y documentadas, conteniendo:

· Descripción del Material

· Precio

· Calidad

· Planificación de recursos

· Método de compra

· El Departamento de Abastecimiento entrega/comunica estas necesidades a la administración – Documentación de tales acontecimientos y su apropiado seguimiento.

	¿Cómo son recogidas y equilibradas las necesidades y expectativas de los Usuarios Internos y de la Administración?
	· Necesidades comunes son identificadas e incorporadas. Otras prioridades son definidas y convenidas con los Usuarios internos y la Administración.
	· Documentos de reuniones y prioridades definidas y comunicadas.

	¿Como el Departamento de Abastecimiento anticipa las necesidades de los Usuarios internos y lidera en el mejoramiento de su desempeño?


	· Conocer las necesidades y objetivos de negocio de los Usuarios internos, y desarrollar sus propios procesos para ayudarlos a alcanzar sus metas y objetivos.
	· Definición de necesidades y objetivos de Usuarios internos.

· Análisis de la contribución del Departamento de Abastecimiento a cada una de las metas de los Usuarios internos.

· Planes para ajustar los procesos de Abastecimiento para aumentar la eficiencia organizacional. 

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento utiliza las habilidades de su personal y de los usuarios para guiar la planificación?
	· Mecanismos apropiados definidos para  consultas, revisiones, reuniones, etc..
	· Documentación de consultas, y conclusiones/acciones, en temas como:

· Cuestionamiento y consejo en la especificación de requerimientos.

· Reducción/Aumento de Cantidades.

· Adelantar/Retrasar compras.

· Agregación /Desagregación de demanda, etc.

	¿Como el Departamento de Abastecimiento “vende” sus servicios a todo el Servicio?
	· Planificación  y programación de Marketing del Departamento de Abastecimiento, que incluye a todo el personal del Departamento de Abastecimiento.
	· Plan de Marketing del Departamento de Abastecimiento disponible para todo el personal estable.

· Control de progreso y efectividad.

	Diseño de Metodología de Planificación: Optimización de Métodos de Compra

	La planificación de las compras ofrece a las instituciones una oportunidad para revisar la forma en que han estado comprando los distintos bienes y servicios, de manera de introducir mejoras en los procesos. Así, por ejemplo, a partir de la planificación se puede tomar decisiones de consolidar demanda (generar contratos de suministro con despachos parcializados), de cambiar la forma de suministro (pasar de la compra al arrendamiento) o de utilizar contratos marco en un cierto rubro.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento se mantiene al corriente de nuevas técnicas, tecnologías y actividades de Benchmarking?


	· Nuevas técnicas y tecnologías son evaluadas regularmente para su posible aplicación.
	· Hay mecanismos apropiados para verificar el estado de desarrollo, como por ejemplo, revisión de los diarios, contacto con académicos y otros centros de excelencia.

· Definición de responsabilidades de evaluación con una apropiada documentación de las decisiones relevantes.

	¿Como el Departamento de Abastecimiento evalúa e introduce el comercio electrónico en beneficio de todo el Servicio?
	· El Departamento de Abastecimiento tiene definida claramente la política y estrategia para introducir el comercio electrónico, la cual es aprobada y apoyada por la Administración. 

· Elaborar planes para conocer los objetivos de gobierno, y asignar responsabilidades.

· Discutir con los proveedores y liderarlos hacia el comercio electrónico. 
	· Coherencia y comprensión de política y estrategia aprobada por la Administración.

· Utilización de medios electrónicos o mecanismos similares para reducir costos de abastecimiento.

· Personal relevante tiene acceso a la Intranet de Gobierno e Internet, o existen planes para alcanzar esto.  

· Planes e hitos establecidos para la adopción del comercio electrónico con el fin de fomentar la competencia.  

	¿Cómo optimizar y reducir costo en  procesos de abastecimiento? 
	· Explotar a cabalidad el comercio electrónico y otras técnicas.

· Incorporación de Tecnología de última generación.

· Generación y utilización de Contratos Marco.
	· Disponibilidad y uso de Intranet de Gobierno e Internet.

· Objetivos de Gobierno para comercio electrónico conocidos.

· Uso de convenios de Abastecimiento como por ejemplo los “Convenios Marco”.

	¿Como el Departamento de Abastecimiento utiliza los Organismos de Abastecimiento del Gobierno y su red de relaciones con  el sector público para establecer socios para Benchmarking?

¿Como el Departamento de Abastecimiento utiliza los datos disponibles en redes de Gobierno para enfocar y mejorar sus objetivos?
	· El Departamento de Abastecimiento tiene caracterizada sus propias operaciones e identificados potenciales socios para Benchmarking.

· Datos disponibles desde la Intranet de Gobierno son periódicamente analizados para ser aplicados y utilizados.
	· Definición y documentación de las características que el Departamento de Abastecimiento quiere comparar (Benchamerking). 

· Lista de potenciales socios para el Benchmarking y plan de contacto con los mismos.

· Definición de responsabilidades – resultados de análisis.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento desarrolla alianzas cooperativas con departamentos de otros Servicios Públicos para obtener beneficios mutuos?
	· Alianzas definidas con otros departamentos del gobierno. Identificar los acuerdos de colaboración beneficiosos y luego apoyarlos activamente.

· Monitorear los resultados para asegurar el logro de beneficios.
	· Documentos para Alianzas.

· Participación en actividades e iniciativas con otros departamentos del gobierno.

· Documentación y control periódico de los resultados y beneficios.

· Resultados de entrenamientos, seminarios y  grupos de discusión para asegurar conocimiento y entendimiento.

	Diseño de Metodología de Planificación: Programación y planificación de recursos

	La planificación de compras es un instrumento de gestión que puede ser útil para equilibrar la carga de trabajo del personal de abastecimiento. En este sentido, uno de los aspectos a revisar es que el plan de licitaciones considere la disponibilidad de los recursos mejor preparados para garantizar la competitividad de éstas, especialmente para aquellas que involucran los mayores montos y que tienen posibilidades de obtener ahorros significativos.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento utiliza los datos disponibles de otros Servicios Públicos en el desarrollo de su planificación?
	· Contacto formal y convenios establecidos con otros organismos similares.

· Establece y opera programas de Benchmarking.
	· Minutas de reuniones.

· Análisis de datos de Benchmarking. 



	¿Cómo es actualizada y mejorada la planificación de abastecimiento?
	· Revisiones periódicas del funcionamiento identifican donde la planificación no está alcanzando el resultado deseado. Se toma la acción correctiva y se evalúa nuevamente el funcionamiento. 

· Los planes revisados se someten a los mismos procesos de  aprobación y comunicación que las originales.

· Contactos y consultas con usuarios.
	· Cambios de planificación son documentados, aprobados y comunicados a todos quienes recibieron los originales.



	Implantación: Comunicación, capacitación y puesta en marcha de la metodología de planificación

	Se requiere que junto con definir una metodología para la planificación de las compras, se defina un proyecto de implantación de ésta, que identifique las actividades necesarias y defina una estrategia de comunicación, capacitación y seguimiento, que se asocie a los cambios que ésta involucra.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo se administra la ejecución del Plan de Compras?
	· Implementación apropiadamente planeada, con estimación de plazos y recursos.

· Eficiencia y progreso son monitoreados, medidos y comunicados a la Administración.

· Planes claros para objetivos de  cada  departamento, división, grupo e individuo.
	· Plan de implementación producido y comunicado a todos los involucrados.

· Revisiones periódicas programadas, y acciones definidas y monitoreadas. 

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento supervisa la eficacia de su planificación y contribución al Servicio?
	· Los Departamentos de Abastecimiento establecen lineamientos para sus operaciones y evaluación de desempeño para éstos lineamientos.

· Comparar cambios actuales Vs previstos provocados por cada cambio en la planificación.
	· Sistemas de medición están definidas, documentadas y en conocimiento del personal.

· Reportes de funcionamiento disponibles, documentos de revisión y acciones apropiadas.

	¿Como el Departamento de Abastecimiento se asegura de que su desempeño está de acuerdo a lo planificado y acordado?
	· Monitorear el programa de desempeño de Abastecimiento con seguimientos y correcciones de deficiencias.
	· Reporte de resultados periódicos - acciones correctivas.

	¿Como el Departamento de Abastecimiento realiza la gestión de proveedores y el desarrollo de relaciones con los proveedores claves?
	· Desarrollar e implementar una política y estrategia de gestión de proveedores,  la cual está integrada dentro de la Estrategia y Plan de Abastecimiento con el fin de apoyar los objetivos del Servicio. Esta Estrategia de Gestión de Proveedores debe contener:

· Estrategia de incorporación de nuevas fuentes de Abastecimiento

· Estrategia de recolección de información de los proveedores.

· Estrategia de utilización de la información de proveedores.

· Estrategia de Oferta, es decir, como se generará competencia entre los proveedores considerando la política y estrategia del Servicio y del Gobierno.
	· Desarrollo y difusión del Plan de Gestión de Proveedores. Definición de  responsabilidades.

· Coherencia entre el Plan de Gestión de Proveedores y el Plan de Compras del Servicio.



	
	· Identificar a los proveedores claves y elaborar planes específicos para desarrollar relaciones con cada uno de ellos en un nivel apropiado.

· Realizar procesos de consulta a los proveedores, para obtener información relevante en la definición de requerimientos. Conocer el estado del arte del mercado.
	· Reuniones/revisiones periódicas con proveedores. 

· Plan de mejoramiento y seguimientos

· Procesos de RFI (Request for information: consultas para obtener información)



	
	· Los contratos con los proveedores se diseñan para promover mejoras continuas y compartir beneficios.
	· Compradores capaces de identificar contratos diseñados para mejoramiento  continuo. (contratos incluyen cláusulas de repartición de beneficios).


Anexo de Apoyo

Clasificación de las Compras

Dependiendo de su naturaleza, los procesos de compra requieren ser administrados en forma diferenciada. Así, por ejemplo, la especificación del requerimiento resulta mucho más simple en el caso de materiales de oficina, que en la contratación de una asesoría.

Para administrar esta heterogeneidad, resulta conveniente establecer una clasificación de las compras en distintas categorías, que se asocien a procedimientos de contratación y asignación de recursos diferenciados.

En este sentido, un criterio básico de clasificación se distinguir las compras simples de las compras complejas; las que se definen a continuación:

· Compras simples: corresponden a las adquisiciones en que la especificación del requerimiento no reviste mayor complejidad y que no requieren de una evaluación técnica para su adjudicación (salvo, eventualmente, la evaluación de la capacidad de la empresa proveedora de entregar un servicio adecuado).

· Compras complejas: corresponden a las adquisiciones en que tanto la especificación del requerimiento, como la evaluación técnica de las ofertas revisten cierto grado de complejidad. Dentro de esta categoría, se cuentan temas tales como: compras técnicas, asesorías, desarrollo de sistemas, prestación de servicios, entre otros.

La clasificación de las compras en estas categorías permite evitar algunas dificultades comunes que enfrentan las instituciones, particularmente en relación a la administración de las compras complejas. En relación a éstas, algunos errores comunes que se cometen son:

· Especificación del requerimiento: se publican requerimientos (cotizaciones, bases técnicas) que no resultan claros para los proveedores, o bien, que no contienen antecedentes suficientes para que un proveedor evalúe su capacidad de presentar una oferta satisfactoria. Como consecuencia de esto, se enfrenta una pérdida de competitividad (se reciben pocas ofertas, habiendo un número mayor de oferentes potenciales), una fuerte heterogeneidad de las ofertas que dificulta la evaluación y la recepción de ofertas que no satisfacen las necesidades de la institución.

· Evaluación técnica: no se conforman equipos evaluadores que cuenten con las capacidades técnicas y/o dedicaciones requeridas para diferenciar la calidad de las ofertas. Esto puede resultar en que se adjudique a soluciones que no satisfagan cabalmente los requerimientos, pudiendo resultar en gastos o inversiones importantes que no entregan resultados.

Para enfrentar este tema, se recomienda que las instituciones trabajen en los siguientes temas:

1. Definir criterios para clasificar las compras como simples o complejas.

2. Definir procedimientos diferenciados para compras simples y complejas. En relación a este punto es importante considerar que las compras complejas demandan destinar mayores recursos a la especificación de requerimientos y a la evaluación técnica de las ofertas.

3. En caso de ser necesarios, definir sub-categorías dentro de las compras complejas, que representen mejor las especificidades de las compras.

Además, es necesario considerar que, aun cuando existen criterios generales, las clasificaciones de una misma adquisición pueden variar de una institución a otra. Así por ejemplo, la compra de medicamentos puede ser una compra compleja para un hospital que tiene que satisfacer los requerimientos técnicos del personal médico, mientras que puede ser una compra simple para otra institución que mantiene algunos medicamentos para el personal en un botiquín.

Política de inventarios

A través de la presente, se busca entregar apoyo a las instituciones públicas para la formulación de una política de inventarios, correspondientes a uno de los requisitos técnicos de la etapa 5 del PMG del Sistema de Compras y Contrataciones del Sector Público.

Para efectos de este trabajo, se entiende por inventario a aquellos materiales de consumo frecuente que una institución mantiene en bodegas para efectos de almacenamiento y control. En este sentido, la política de inventarios contiene una serie de directrices orientadas a administrar adecuadamente los stocks mantenidos en bodega, incluyendo consideraciones de eficiencia, control y seguridad.

Objetivo

· Que la institución cuente con una Política de Inventarios revisada, que le permita reducir los niveles de stock y sus costos de administración, manteniendo estándares de calidad de servicio acorde con los requerimientos de su operación.

· Que se adecuen los procedimientos de operación y administración del inventario en coherencia con la revisión de la Política; cuidando la incorporación de éstos en las prácticas del personal.

Componentes del proyecto

· Levantamiento de la política y procedimientos de gestión de inventarios.

· Identificación de oportunidades de mejoramiento.

· Rediseño de la política y de los procedimientos de adecuación del inventario.

· Implantación de la política y procedimientos revisados.
Plan de trabajo
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Guía Metodológica

	Identificación de oportunidades de mejoramiento

	Se busca que la institución identifique oportunidades para mejorar su política de inventarios y sus procedimientos asociados.

En este aspecto, las oportunidades pueden variar significativamente de una institución a otra, no obstante, algunas preguntas que se sugiere revisar son:

1. ¿Se cuenta con un sistema electrónico de registro de los inventarios accesible para todo el personal de abastecimiento, de manera que éste permita anticipar quiebres de stock o evitar que se pida materiales en exceso?

2. ¿Se cuenta con un mecanismo que revise periódicamente los tamaños de pedido para cada material, de manera de ir ajustándolo de acuerdo a los cambios de requerimientos de la institución? 

En este sentido, las instituciones cuentan con variadas alternativas que consideran la interacción con los usuarios, la proyección de los consumos en base a la historia y la utilización de modelos de optimización del inventario. En relación a estos últimos, se debe notar que requieren que la institución disponga de información de los consumos para cada material.

3. ¿Se cuenta con procedimientos que garanticen la confiabilidad de los inventarios registrados?

4. ¿Se cuenta con metodologías para tratar inventarios de bajo movimiento, esto es, inventarios que llevan en bodega un período que excede en más de un 50% el período habitual de consumo (evitar nuevos pedidos mientras no se consuman los stocks vigentes, ajustar los tamaños de pedidos, etc.)?

5. ¿Se ha contemplado actividades para liquidar los inventarios obsoletos? 

6. ¿Se cuenta con políticas y procedimientos para tratar materiales que requieren condiciones especiales de almacenamiento (perecibles, inflamables, tóxicos, alimentos, medicamentos, etc.)?

7. ¿Se cuenta con procedimientos auditables para controlar los movimientos de materiales desde y hacia las bodegas?

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento se mantiene al corriente de nuevas técnicas y tecnologías?


	· Nuevas técnicas y tecnologías son evaluadas regularmente para su posible aplicación.

· Incorporar nuevas herramientas a disponibles para gestión de Abastecimiento, tales como Sistemas de Control de Inventario, etc.


	· Hay mecanismos apropiados para verificar el estado de desarrollo, como por ejemplo, revisión de los diarios, contacto con académicos y otros centros de la excelencia.

· Definición de responsabilidades de evaluación con una apropiada documentación de las decisiones relevantes.

	· ¿Cómo el Departamento de Abastecimiento utiliza las habilidades de su personal y de sus propios usuarios para guiar el diseño de políticas?
	· Mecanismos apropiados definidos para  consultas, revisiones, reuniones, etc.
	· Documentación de consultas, y conclusiones/acciones.

	
	· El Departamento de Abastecimiento define la Política de Inventario, interactuando con su personal y usuarios en temas como:

· Materiales en Stock

· Cantidades de Stock

· Materiales a Controlar en el Stock.

· Procesos y Actividades a realizadas internamente/externamente por Abastecimiento.

· Política de Seguridad
	· Documentación con la Política y Planificación de Inventarios, con criterios para la definición de:

· Materiales a estoquear de acuerdo con los requerimientos operacionales y estratégicos del Servicio.

· Nivel óptimo compatible con los requerimientos operacionales.

· Cuales serán los materiales que estando en el Stock deberán ser controlados periódicamente.

· Procesos y Actividades operacionales que serán realizadas interna o externamente por Abastecimiento.

· Prácticas y recomendaciones para la ejecución de Materiales (entradas, salidas, rebajas, transferencias y ajustes)

· Política de Seguridad en la manipulación y condiciones de almacenamiento de los Materiales.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento ayuda, colabora y se conecta con otros Organismos de Abastecimiento de otros SSPP para temas relevantes de Inventarios?
	· Contacto formal y convenios establecidos con otros Organismos de Abastecimiento.
	· Personal del departamento posee un conocimiento claro sobre Políticas de Inventario.

· Resultados de entrenamientos, seminarios y  grupos de discusión para asegurar conocimiento y entendimiento.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento captura, analiza y esquematiza apropiadamente experiencias de sus operaciones?
	· El Departamento de Abastecimiento define mecanismos de revisión periódica de su funcionamiento y  saca lecciones de estas revisiones.
	· Reportes de análisis de datos y documentos de aprendizaje.

· Minutas de revisión periódicas.

	¿Cómo la Política del Departamento de Abastecimiento con respecto a los Inventarios se conecta con la Política del Servicio? 
	· La Estrategia y Política de Abastecimiento se basa y apoya en la Misión, Visión, Estrategia y Valores del Servicio.
	· La Política de Inventarios está documentada y aprobada por la Administración del Servicio.

	Rediseño de la política y de los procedimientos de adecuación del inventario

	Se busca que la institución revise la política de inventarios y sus procedimientos asociados, en base a las oportunidades de mejoramiento detectadas.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo es actualizada y mejorada la Política de Inventario?
	· Revisiones periódicas del funcionamiento identifican donde las políticas no están alcanzando el resultado deseado. Se toma la acción correctiva y se evalúa nuevamente el funcionamiento. 

· Las políticas son revisadas se someten a los mismos procesos de  aprobación y comunicación que las originales.
	· Cambios de política son documentados, aprobados y comunicados a todos quienes recibieron los originales.



	¿Como el Departamento de Abastecimiento contribuye a la planificación, control y gestión de inventarios del Servicio?
	· El Departamento de Abastecimiento es el responsable de analizar y optimizar el uso de materiales del Servicio. 

· Comparaciones con otros  Servicios.
	· Revisión periódica de requerimientos, opciones y seguimiento de condiciones de mercado.

	
	· El Departamento de Abastecimiento Controla y Gestiona los Inventarios de Materiales, realizando:

· Conteo de Stocks

· Identificación y reducción de costos de Stocks

· Mejoras de eficiencia en la operación de entrega de Materiales
	· Documentación de Abastecimiento con respecto a Actividades y Prácticas a realizar sobre  los Inventarios de Materiales, tales como:

· Conteo periódico de las cantidades de Stocks para aquellos materiales sobre los cuales se debe ejercer control.

· Mantención de registros detallados y claros de las cantidades.

· Mantener Stocks al nivel óptimo compatible con los requerimientos operacionales.

· Calcular costos de los Stocks.

· Mantener registros claros y detallados de los costos. 

· Eliminar/Descontar Stocks por uso de P.Ej: entrega directa, desecho de ítems redundantes/obsoletos

· Monitorear manejo/prácticas/procesos mensuales/anuales.

· Mantener registros detallados y claros de Procesos y Actividades.

· Mantención de registros claros y detallados de los ítems despachados.

· Control sobre los ítems que son despachados y recibidos por los usuarios finales de acuerdo a lo convenido, en buenas condiciones y en el momento adecuado.

	Implantación de la política y procedimientos revisado

	Se busca que la institución genere un plan de implementación de los cambios en su política de abastecimiento y en los procedimientos relacionados a ésta. Este plan deberá contemplar como mínimo una programación de actividades de comunicación, entrenamiento y seguimiento, que se hagan cargo que las personas afectadas incorporen los nuevos lineamientos de política y procedimientos en sus prácticas de trabajo.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo se definen y se miden los factores críticos de éxito para cada proceso de abastecimiento clave?
	· El funcionamiento de los procesos claves se mide y ajusta de forma periódica.
	· Ajustes al funcionamiento disponibles más definiciones de acciones para desarrollar.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento supervisa la eficacia de su política y contribución al Servicio?
	· Los Departamentos de Abastecimiento establecen lineamientos para sus operaciones y evaluación de desempeño para estos lineamientos.

· Comparar cambios actuales Vs previstos provocados por cambios de políticas.
	· Sistemas de medición están definidos, documentados y en conocimiento del personal.

· Reportes de funcionamiento disponibles, documentos de revisión y acciones apropiadas.

	¿Cómo evalúa y gestiona el riesgo?
	· Definir y utilizar técnicas de Gestión de de Riesgo.

· Operar programas de Gestión de Riesgo.
	· Personal ha recibido entrenamiento en Gestión de Riesgo (con respecto a quiebre de stock, pérdidas de materiales por mal manejo, seguridad, entre otros )

· Planes/acciones para minimizar/eliminar riesgos disponibles e implementados.


Desarrollo organizacional

A través de la presente, se busca entregar orientaciones a las instituciones públicas para adecuar su organización a los requerimientos que le demanda la modernización de su gestión de abastecimiento y la operación de una plataforma de comercio electrónico como www.chilecompra.cl

Objetivos

· Que la institución cuente con personal preparado para acometer el desafío de mejorar el sistema de compra y contratación de bienes y servicios, considerando al menos:

Competencias en utilización de tecnologías de información.

Conocimiento de nuevas tendencias en gestión de abastecimiento.

· Que el proyecto de mejoramiento del abastecimiento cuente con la prioridad y los recursos necesarios en todas las áreas de la organización que se vean afectadas.
Componentes del proyecto

· Evaluación de competencias del personal.

Identificar grado de preparación del personal de abastecimiento para modernizar el sistema de compras

· Diseño de plan de capacitación

Identificar brechas y elaborar plan de capacitación acorde con los requerimientos del proyecto

· Ejecución del plan de capacitación

Capacitación del personal en materias relacionadas  con uso de tecnologías de información, gestión de abastecimiento y procedimientos contables del sector público

Plan de trabajo
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	Diseño Plan de Capacitación: Identificar brechas y elaborar plan de capacitación

	Se trata que la institución genere planes de capacitación para desarrollar las habilidades y competencias necesarias para que el personal incorpore prácticas modernas de gestión de abastecimiento.

Los cursos de capacitación para el personal deben estar orientados a satisfacer dos perfiles: 

· Encargado de Compras: Es un cargo mas bien estratégico, encargado del diseño de planes y políticas de compra, capacitado en gestión de inventarios y logística de abastecimiento (planeamiento, abastecimiento, distribución).

· Funcionario del Área de Compras: Es el encargado de operar el sistema de compras y debe estar capacitado en herramientas básicas de computación (planillas de cálculo, procesadores de texto, etc.), funcionalidades de la plataforma www.chilecompra.cl (clasificar productos, generar licitaciones, clasificación electrónica de rubros, generar ordenes de compra, publicar información, entre otras.) y conocedor de las prácticas para la imputación de las compras a las cuentas presupuestarias correspondientes.

Junto con lo anterior, considerando el requerimiento que impone la nueva Ley de Compras y su Reglamento, de realizar todas las compras sobre  3UTM a través del sistema de información de compras públicas, se recomienda que el plan de capacitación considere que los usuarios de otros departamentos que participan del proceso de compras sean capacitados en la utilización del sistema y normativa y, de ser necesario, en la utilización de herramientas computacionales básicas.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo relacionarse activamente con los clientes y proveedores para desarrollar maneras innovadoras de trabajo en equipo?
	· El personal es motivado a desarrollar un programa de visitas a clientes y proveedores,  y a desarrollar planes para mejorar los métodos de trabajo.

· Motivar activamente el trabajo en equipo.
	· Programa de visita para cada individuo.

· Plan de mejoramiento disponible - revisado, aprobado y apoyado.

· Equipos ínter funcionales comprometidos con abastecimiento.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento gestiona la comunicación inter funcional  y contribuye a la creación y operación de estos equipos inter-funcionales donde sea apropiado?
	· El Departamento de Abastecimiento dispone de un programa para hacer  contactos inter-funcionales para  asegurar el conocimiento de necesidades.

· El Departamento de Abastecimiento es instrumental para crear y manejar  equipos inter-funcionales. 
	· Programa disponible, usado y actualizado.

· Difusión de la información relevante levantada de estos contactos.

· Actualización de planes operacionales como una apropiada guía para esta información.

· Compromiso activo.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento proporciona oportunidades y mecanismos específicos para su personal para intercambiar informaciones, opiniones o ideas con respecto a mejores prácticas de abastecimiento?
	· Sistemas para mantener actualizada la información a su personal en todos los aspectos de abastecimiento.
	· Reuniones de comunicación dentro del departamento u otros mecanismos para intercambio de información.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento define métricas y formas de evaluar el desempeño? - propósitos de cargos, responsabilidades primarias.
	· El Departamento de Abastecimiento identifica las métricas de evaluación del desempeño y las traduce en notas de desempeño para los individuos y equipos.

· Propósitos de trabajo muestran relación con las notas de desempeño.
	· Indicadores de desempeño documentadas, aceptadas por el Directorio, revisadas y aceptadas por equipos e individuos. 

· Responsabilidades de cargos definidas.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento planifica sus recursos de personal para conocer las necesidades de toda la organización?
	· El plan de recursos de abastecimiento refleja los requerimientos  estratégicos del directorio como parte de las rutinas de gestión típicas de abastecimiento.

· La política y el plan de recursos cubre reclutamiento y colocación de las personas con las capacidades requeridas en los lugares indicados
	· Disponer de un plan de recursos aprobado. 

· Habilidades requeridas debidamente identificadas.

· Plan de recursos documentado e implementado.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento implementa y desarrolla las iniciativas de Abastecimiento del Servicio y/o del Gobierno?


	· La implementación es planificada adecuadamente (con plazos y recursos). Su progreso es monitoreado y se toman las acciones correctivas necesarias frente a desviaciones con respecto al plan.

· Cada individuo tiene un plan de desarrollo de carrera con las experiencias de trabajo apropiadas para promoverlos hacia mejores posiciones. 
	· Plan de implementación elaborado y difundido.

· Documentación de control de progreso y decisiones tomadas por desviaciones del plan.

· Contratación de profesionales debidamente calificados. 

· Rotación y redistribución de cargos.



	¿Como el Departamento de Abastecimiento capacita y guía a personal externo? –como por ejemplo Divisiones de otras áreas de la organización.
	· El personal de abastecimiento es capacitado mediante talleres, seminarios, programas, etc. en mejores prácticas de Abastecimiento.
	· Programa de capacitación acordado e implementado.

· Mayor influencia de Abastecimiento en programas y decisiones  organizacionales.

	¿Cómo motivar a los individuos para que desarrollen sus propias habilidades y experiencia,  y las utilicen para beneficio del Departamento de Abastecimiento?
	· Se anima motiva al personal para que desarrolle sus habilidades y experiencias a través de entrenamiento, capacitación y desarrollo profesional continuo.

· Se reconocen y celebran los logros.

· Se establece una política de  incentivos

· Se buscan las oportunidades para permitir que los individuos utilicen sus habilidades.
	· Resultados de programas de entrenamiento y desarrollo. 

· Calificaciones de trabajo individuales.

· Soporte de la Organización en términos de financiamiento y tiempo.

· Individuos dispuestos a utilizar sus habilidades.

· Rotaciones y redistribuciones de cargos.

	Ejecución Plan de Capacitación: Capacitación del personal en materias relacionadas con uso de 
tecnologías de información, gestión de inventarios y procedimientos contables.

	Se trata que la organización ejecute, supervise y evalúe su plan de capacitación, teniendo cuidado que el personal vaya incrementando sus funciones y/o responsabilidades en coherencia con las nuevas habilidades adquiridas.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento considera las opiniones y retroalimentación de su personal en cuanto a políticas y prácticas de recursos humanos?
	· Encuestas periódicas de opinión y retroalimentación del personal.
	· Sistemas para recolectar y analizar retroalimentación.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento apoya su personal, proporcionando dirección y asistencia y gestionando mejor los periodos de alta carga de trabajo?
	· Existe cultura de trabajo efectivo y se establece el soporte adecuado.

· Se realizan predicciones de requerimientos futuros y existen sistemas de planificación.
	· Encuestas sobre la motivación y la satisfacción de empleados.

· Actividades de desarrollo de habilidades de trabajo en equipo.

· Planificación de requerimiento de recursos futuro preparado y documentado.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento mejora su forma de trabajar?
	· El Departamento de Abastecimiento evalúa rutinariamente nuevas herramientas y técnicas, y se asegura que su personal tiene el entrenamiento correcto para dar un buen uso a las nuevas herramientas adoptadas.
	· El proceso para evaluar herramientas y  técnicas nuevas está bien establecido – Los resultados sobre estas evaluaciones deberían estar disponibles con sus conclusiones y acciones definidas.

	
	· El Departamento de Abastecimiento dispone de  un activo programa de benchmarking para comparar su operación con organizaciones más eficientes.
	· Existe un plan de desarrollo actualizado y disponible.

	
	· Desarrollar habilidades de alto rendimiento en los equipos de trabajo.
	· Plan de entrenamiento refleja la necesidad de desarrollar habilidades del equipo de trabajo. 

· Ejemplos de metodologías de trabajo innovadoras.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento revisa su desempeño, aprende y construye a partir de sus éxitos y hace planes efectivos para corregir deficiencias?
	· Revisar de forma periódica desempeño versus objetivos. Tomar acciones correctivas cuando existen desviaciones de desempeño. 
	· Datos de desempeño.

· Planes de acción correctiva.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento responde a cambios en las circunstancias, necesidades y de entorno operativo?
	· Bases para definición de medidas de desempeño son revisadas periódicamente para determinar su relevancia y aplicabilidad.

· Evaluar periódicamente las necesidades de clientes y el entorno operativo.

· Capacitación de personal en servicio a cliente – internamente y externamente.
	· Sistema establecido para chequear aplicabilidad de medidas y bases para su definición. 

· Resultado de revisiones y acciones correctivas en respuesta a comentarios y reclamos.. 


Normativa

A través de la presente, se busca entregar apoyo a las instituciones públicas para la adecuación de las normativas internas que regulan las compras y contrataciones de la institución, de manera de adecuarlas a los requisitos para operar en Chilecompra y aprovechar las nuevas tecnologías de información y comunicaciones para tener una gestión más transparente y eficiente, correspondientes a uno de los requisitos técnicos de la etapa 5 del PMG del Sistema de Compras y Contrataciones del Sector Público.

Objetivos

· Que la institución cuente con una normativa interna de compras y contrataciones que satisfaga lo siguiente:

Que incorpore los lineamientos gubernamentales que fomentan la transparencia, eficiencia y el gobierno electrónico: Ley N° 19.886, de Compras Públicas, publicada el 30 de julio de 2003 y su Reglamento, en vigencia desde el 24 de octubre de 2004.

Que permita aprovechar las potencialidades que ofrecen las tecnologías de información y el comercio electrónico para desarrollar un sistema de compras y contrataciones transparente, eficaz y eficiente.

· Que el personal afectado por los cambios en la normativa, conozca e incorpore en sus prácticas y procedimientos los nuevos elementos de ésta.

Componentes del Proyecto

· Adecuación de normativa

Implementar los cambios en la normativa que sean requeridos a la luz de los objetivos anteriores

· Gestión del cambio normativo

Comunicar a la organización los cambios en la normativa y supervisar la incorporación de las nuevas prácticas

Plan de trabajo
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Guía Metodológica

	Adecuación de normativa: Implementar los cambios en la normativa 
que sean requeridos a la luz de los objetivos anteriores

	Se busca que las instituciones adecuen sus normas y procedimientos internos para operar en ChileCompra y aprovechar las posibilidades de las tecnologías de información para tener un abastecimiento transparente y eficiente. En este sentido, no se espera que la normativa interna replique el marco gubernamental (duplicidad), sino que aquellas instituciones que cuenten con una normativa interna (manuales de procedimiento interno) los actualicen  en coherencia con la ley de compras y su reglamento.

En este contexto, algunos requisitos que deberá satisfacer la normativa interna son:

· Requisitos que derivan de la Ley de Compras N° 19.886, publicada el 30 de julio de 2003 y su Reglamento, en vigencia desde el 24 de octubre de 2004.

· Obligatoriedad de utilizar ChileCompra para realizar compras y contrataciones sobre 3 UTM

· Cumplir con los plazos mínimos de publicación establecidos

· Condiciones bajo las cuales aplican los distintos métodos de compra (licitación pública, privada, trato directo, convenio marco)

· Posibilidad de cotizar, licitar, contratar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos los procesos de adquisición y contratación, utilizando soportes digitales o electrónicos.

· Requisitos para aprovechar las oportunidades que ofrecen las nuevas tecnologías de información y comunicaciones

· Eliminar la necesidad de mantener registros físicos de las operaciones (en papel) en donde existan registros electrónicos equivalentes.

· Reconocer la equivalencia de la firma electrónica y la firma en papel.

	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento consigue alinear a su personal en pos de alcanzar sus metas y objetivos bajo un marco legal y normativo definido y claro?
	· Existe normativa y reglamentos internos, los que no se contraponen a las leyes y normas del gobierno.

· Levantamiento periódico de Normas y Reglamentos vigentes.
	· Documento con la Normativa y Reglamento interno, aprobado por las instancias correspondientes.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento se asegura que su normativa vigente está al día con los requerimientos de las nuevas tecnologías? 
	· Realiza análisis periódicos de sus normativas y reglamentos internos, buscando incoherencias e inconsistencias con respecto a las nuevas tendencias tecnológicas.
	· Resultados de análisis, estudios, revisiones periódicas.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento adecua su normativa de acuerdo a los requerimientos que exigen las nuevas tecnologías?
	· Plan para actualizar e incorporar nuevas normativas y reglamentos que permitan usar y aprovechar las nuevas tecnologías y técnicas disponibles en el mercado 
	· Documentación con el plan de actualización de Normas y Reglamentos.

· Resultados y minutas de reuniones, talleres, seminarios, etc,  acerca de incorporación y/o actualización de Normas y Reglamentos.

	¿Cómo la normativa del Departamento de Abastecimiento  es coherente con la Normativa de compras públicas?
	· La normativa  institucional de Abastecimiento reconoce y opera consistencia con la Ley de Compras Públicas y s Reglamento.
	· Normas de abastecimiento están disponibles y son coherentes con la Ley de Compras y su Reglamento.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento gestiona sus relaciones con entes reguladores (Contraloría y Dirección de Presupuesto?
	· Definir alianzas/relaciones en coherencia con los requerimientos.
	· Disponer de programa de acciones.

	Gestión del cambio normativo: Comunicar a la organización los cambios 
en la normativa y supervisar la incorporación de las nuevas prácticas

	Muchas veces, la incorporación de los cambios de la normativa en las prácticas de las personas se tarda o no llega a concretarse debido a que no se considera un proyecto de gestión del cambio normativo que se preocupe de comunicar, capacitar y hacer seguimiento a la incorporación de estos cambios en el personal afectado. A través de este punto, se busca que los cambios en la normativa sean complementados con sus respectivos planes de implantación, que consideren una estrategia comunicacional, un plan de capacitación y una estrategia de seguimiento a todo el personal que se vea afectado; los que deberán ser realizados conjuntamente por el departamento jurídico y la unidad de abastecimiento.

Junto con lo anterior, se sugiere que aún cuando la institución no modifique su normativa interna, se realice un plan para comunicar los cambios en la normativa del sector público que afecten las prácticas y procedimientos de compra y contratación del personal de la institución (p.ej. Ley de Compras N° 19.886/2003 y su Reglamento/2004).



	Otros Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo se definen y se miden los factores críticos de éxito para cada proceso de abastecimiento?
	· El funcionamiento de los procesos se mide y ajusta de forma periódica.

· Plan para incorporación de nueva normativa.
	· Documentos y reportes de ajustes al funcionamiento de procesos disponibles más definiciones de acciones para su implementación y desarrollo.


Tecnologías de información

A través de la presente guía, se busca entregar criterios a las instituciones públicas para que incorporen tecnologías de información para apoyar su gestión de abastecimiento cuando sea conveniente. En este sentido, se espera al menos que las instituciones cuenten con una solución de equipamiento y conectividad adecuada para operar en ChileCompra, de acuerdo a las características de su organización de abastecimiento.

Objetivos

· Que el personal que efectúe labores de abastecimiento disponga de equipos y conexiones adecuadas para realizar compras a través de Internet

· Que la institución considere la utilización de tecnologías de información para mejorar su sistema de abastecimiento donde sea conveniente
Componentes del proyecto
· Equipamiento y conectividad

Catastro

Plan de adecuación

Implantación

· Sistemas de información

Identificación de oportunidades 

Definición de requerimientos

Presentación y justificación

Incorporación en los planes informáticos

Plan de trabajo
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Guía Metodológica

	Equipamiento y conectividad: Catastro, Plan de Adecuación, e Implantación

	Se busca que las unidades de abastecimiento cuenten con computadores y acceso a Internet adecuados para operar a través de una plataforma de comercio electrónico como www.chilecompra.cl.

Las condiciones básicas  son:

· Pentium III o superior, memoria 128MB o superior

· Sistema Operativo Microsoft Windows 98 (segunda edición) o superior, Macintosh, Linux

· Navegadores (Browsers): Explorer 5.5. o superior o Nestacape  7.1 o superior

· Conexión a Internet: conmutada o banda ancha

· Ancho de Banda: de preferencia igual o superior a 128 KBPS

Fuente: Términos y condiciones de uso

Con este propósito, las instituciones deberán realizar un catastro de los recursos informáticos disponibles, frente a lo cual, de acuerdo a sus posibilidades, la institución deberá incorporar en un plan de adecuación de  equipamiento y conectividad.



	Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento se asegura que su equipamiento y conectividad están al día con los requerimientos y oportunidades de las nuevas tecnologías? 
	· Realiza análisis periódicos de sus sistemas informáticos y redes, buscando incoherencias e inconsistencias con respecto a las nuevas tendencias tecnológicas.
	· Resultados de análisis, estudios, revisiones periódicas.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento se mantiene al corriente de nuevas técnicas y tecnologías?


	· Nuevas técnicas y tecnologías son evaluadas regularmente para su posible aplicación.
	· Hay mecanismos apropiados para verificar el estado de desarrollo, como por ejemplo, revisión de publicaciones del tema, contacto con académicos y otros centros de excelencia.

· Definición de responsabilidades de evaluación con una apropiada documentación de las decisiones relevantes.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento planifica sus recursos tecnológicos y de personal para satisfacer las necesidades de toda la organización?
	· Diseño de estrategia y plan de acción para dotar a las unidades de abastecimiento de los recursos tecnológicos necesarios para mejorar sus capacidades de gestión.

· El plan de recursos de abastecimiento refleja los requerimientos  estratégicos, tácticos y operativos de la función de abastecimiento.
	· Disponer una estrategia para utilización de recursos tecnológicos. 

· Disponer un plan de acción aprobado. 

· Habilidades requeridas debidamente identificadas.

· Requerimientos y recursos necesarios documentados.

	Sistemas de Información: Identificación de Oportunidades y Definición de Requerimientos, 
Presentación y Justificación e Incorporación en los Planes Informáticos

	Se espera que las instituciones identifiquen oportunidades de incorporar tecnologías de información para apoyar su gestión de abastecimiento y evalúen técnica y económicamente la conveniencia de incorporar sistemas de información para apoyar la gestión de abastecimiento. En el caso de una evaluación favorable, la incorporación de estos sistemas deberá ser recomendada a la dirección de la institución y, de ser aprobada por ésta, incorporada en los planes informáticos de la institución.

	Temas a Tratar
	Mejores Prácticas de Abastecimiento
	Evidencias Posibles

	¿Cómo son consultadas y consideradas las opiniones y necesidades actuales y futuras de los Usuarios internos en el desarrollo de Sistemas Informáticos de Abastecimiento?


	· El Departamento de Abastecimiento consulta regularmente a los usuarios y propios funcionarios acerca de las funcionalidades y necesidades con respecto a sus Sistemas Informáticos. 
	· Necesidades de Usuarios y funcionarios están definidas y documentadas

· El Departamento de Abastecimiento entrega/comunica estas necesidades a la administración – Documentación de tales acontecimientos y su apropiado seguimiento.

	¿Cómo el Departamento de Abastecimiento se mantiene al corriente de nuevas técnicas y tecnologías?


	· Nuevas técnicas y tecnologías son evaluadas regularmente para su posible aplicación.

· Incorporar nuevas herramientas a disponibles para gestión de Abastecimiento, tales como Sistemas de Control de Inventario, Sistemas de Pronóstico de Demanda, etc.
	· Hay mecanismos apropiados para verificar el estado de desarrollo, como por ejemplo, revisión de publicaciones, contacto con académicos y otros centros de la excelencia.

· Definición de responsabilidades de evaluación con una apropiada documentación de las decisiones relevantes.

	¿Cómo relacionarse activamente con los clientes y proveedores para desarrollar maneras innovadoras de trabajo en equipo?
	· El personal es motivado a desarrollar un programa de contactos con usuarios y proveedores,  y a desarrollar planes para mejorar los medios tecnológicos.

· Motivar activamente el trabajo en equipo.
	· Programa de contactos.

· Plan de mejoramiento disponible - revisado, aprobado y apoyado.

· Equipos inter funcionales comprometidos con abastecimiento.
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