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MANUAL DE COMPRAS.-

Introduccion.-

Con fecha 01 de noviembre de 2007 entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es
decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

1. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

1.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento.-

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién
son:

Jefe Departamento de Gestion:
Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en
los procesos de compra, sean directas o delegadas.
Responsable del procedimiento de compras ante el Secretario Ejecutivo del
Consejo.
Encargado de administrar los requerimientos realizados al Encargado de las
Compras por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia
en el abastecimiento institucional.

Unidad de Compras:
Unidad dependiente del Jefe del Departamento de Gestién al que pertenece el
Encargado de las Compras del Consejo.
Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas
a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad
elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra:
Presupuesto, Contabilidad, Juridico, Auditoria, todas participes conforme a su
funcion siendo en general, la de asignacion y/o autorizacibn de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, y de materializacién de
los pagos, respectivamente.

Usuario Requirente:
Son todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas para generar
requerimientos de compra.
Estos Usuarios requirentes corresponden a las Secretarias de los Departamentos
del Consejo, Académico, Juridico, y de Gestion, las que son encargadas de recibir



las demandas del personal, presentarselas a los Jefes de Departamento para su
V2B? y posteriormente entregarselos al Encargado de las Compras para su
ejecucion.

Abogado:
Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria al Encargado de
las Compras en materias juridicas y orientar respecto de las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

1.2 Competencia del Encargado de las Compras en el proceso de abastecimiento.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que debe
contar el Encargado de las Compras en los procesos de abastecimiento del Consejo.

Objetivo del cargo

El cargo se establece como Encargado de las Compras. Su funcion principal es de
asesoria a la linea jerarquica del Servicio. Su funcién sera velar porque la institucion
dispongan en forma oportuna y eficiente de los recursos fisicos y demas elementos e
insumos que requieran sus actividades.

Funciones

e Elaborar y proponer anualmente un programa de compra de bienes y servicios y de
inversiones que considere las necesidades de la institucién, de acuerdo con las
politicas, planes, y demas determinaciones especificas aprobadas por la Secretaria
Ejecutiva.

e (Controlar y evaluar el cumplimiento del programa de compras e inversiones y la
aplicaciéon de las normas relativas a la materia.

e Confeccionar y mantener actualizado registros de equipos, instalaciones y materiales
del  Servicio que permita su expedita identificacion, asi como su mantenimiento
preventivo, reparativo y su reposicion.

e Compatibilizar los programas de inversiones y adquisiciones con las disponibilidades
financieras del Servicio.

e Estudiar y proponer procedimientos para perfeccionar las funciones de
abastecimiento, mantencién y reposicion de los recursos institucionales.

e Fijar pautas de calidad y control de los servicios contratados a terceros.

e Desempenar las demas funciones y tareas que le encomiende la superioridad
institucional.

a) Competencias para el desarrollo de la funcién

Nombre della Definicién Criterios de desempeno
competencia
Colaborar con otros, e Participar y colaborar en grupos de
1 Trabajo en Equipo detectando trabajo
necesidades,




contribuyendo al logro
de objetivos compartidos
y entregando
soluciones.

Comprometerse con objetivos
compartidos

Reconocer y adaptarse a las
necesidades de otros, tomando
acciones de aporte

Dar solucion a necesidades de
clientes internos

2 Iniciativa y
Proactividad

Emprender acciones,
crear oportunidades y
mejorar resultados,
anticipandose a las
situaciones

Detectar y atender requerimientos
externos

Aprovechar las oportunidades y
tomar acciones

Buscar alternativas ante problemas
Comportarse proactivamente ante
desafios

Buscar desafios y crear
oportunidades

3 Mejoramiento de la
Gestidon

Utiliza herramientas
para lograr estadndares
fijados por PMG,
buscando activamente la
mejora continua en
procesos o tareas

Comprobar y controlar elementos del
proceso necesarios para alcanzar los
estandares fijados

Elaborar procedimientos operativos,
optimizandolos periédicamente
Aportar en la generaciéon de procesos
y metodologias que aportan al
mejoramiento

4 Comunicacioén

Establecer relaciones de
comunicacién con otros,
transmitiendo
informacion necesaria
para el logro de los
objetivos

Transmitir informacién que facilita el
trabajo de otros

Contactarse con otros, logrando
acuerdos y relaciones de
colaboracion

Establecer contactos y relaciones
gue permiten la obtencién de
recursos y el logro de los objetivos de
su trabajo

Manejar informacion clave y
transmitir selectivamente, cautelando
la confidencialidad

5 Control

Fijar estandares,
realizando un
seguimiento sistematico
de los elementos del
proceso, con el fin de
prevenir y detectar
desviaciones

Fiscalizar y verificar directamente el
cumplimiento de normas o acuerdos
Monitorear informacién y controlar
desviaciones

Hacer seguimiento permanente de
casos o proyectos

Establecer normas y estandares,
realizando acciones para asegurar su
cumplimiento

6 Coordinacion

Operar como nexo
facilitador de
operaciones entre
unidades dentro y fuera

Participar en acciones conjuntas con
otras areas de la organizacion.
Contactar y acuerda criterios y
acciones con entidades externas




de la organizacion

7 Planificacion y
Organizacion

Proyectar metas y
prioridades, estipulando
acciones, plazos y
recursos requeridos

Definir metas y objetivos
Chequear el avance de planes y el
logro de metas proyectadas
Definir prioridades y establece
planes, especificando recursos y
plazos

Asegurar el cumplimiento de los
objetivos de la organizacion

8 Adaptacién al Cambio

Es la capacidad para
enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas y
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Aceptar y adaptarse facilmente a los
cambios originados dentro o fuera de
la organizacion.

Responder a los cambios con
flexibilidad.

Debe ser promotor del cambio.

9 Responsabilidad

Hace referencia al
compromiso, a un alto
sentido del deber, al
cumplimiento de las
obligaciones en las
diferentes situaciones de
la vida.

Cumplir con los compromisos
adquiridos.

Asumir las consecuencias de sus
actos.

Esforzarse por dar mas de lo que se
les pide.

10 Busqueda de la
Excelencia

Es el compromiso con
las cosas bien hechas y
el afan por mejorar cada
vez mas.

Asumir sus funciones con criterios de
calidad y eficiencia.

Adoptar en sus acciones el
mejoramiento continuo.

11 Manejo de
Tecnologias de
Informacién y
Comunicacion

Operar las herramientas
tecnoldgicas de
informacién y
comunicacion
requeridas para el
desempefio de sus
funciones.

Conocer y difundir la aplicacién de
instructivos de Gobierno electrénico
Conocer experiencias internacionales
de gobierno electrénico
Conocer y evaluar soluciones de
comercio electrénico en el mercado
chileno
Aplicar y promover la utilizacién en el
portal de las siguientes
funcionalidades :

Firma electronica

Factura electronica

e-Pago




b) Competencias para el desarrollo de los procesos de abastecimientos

Competencia

Perfiles

Subcompetencia

1. Comprender la gestién de
abastecimientos como soporte
estratégico de las metas establecidas
por la institucion.

2. Traducir la planificacién de gestion
de la instituciéon en requerimientos de
bienes y servicios.

Perfil 2

Conocer la planificacion de compras y
gestion de contratos

Realizar y analizar Planificacion de
Compras y de gestion de contratos
Realizar seguimiento y control de la
gestion de compras y contratos.
Conocer y aplicar conceptos de logistica
de acuerdo a productos/servicios
requeridos

Analizar estudios o informacién del
Mercado

Disenar, implementar y evaluar la politica
de inventarios

Realizar control de gestion de
abastecimiento

1. Discriminar compras estratégicas
de compras rutinarias

Perfil 2

Convenio Marco1. Aplicar eficiencia en
compras rutinarias. Comprar por

Aplicar eficiencia en compras
estratégicas (de alto monto y alta
criticidad)

Aplicar metodologias de analisis para
reconocer los distintos tipos de
requerimientos de compra

Conocer como opera el mercado para los
productos y servicios mas recurrentes y
estratégicos

Evaluar y aplicar variables de gestion
para la distribucion de bienes y servicios

1. Conocer Mercado de Proveedores.

Perfil 2

Conocer como opera el mercado para los
productos y servicios mas recurrentes y
estratégicos

Evaluar y aplicar variables de gestion
para la distribucion de bienes y servicios
Conocer tendencias de precios de bienes
y servicios relevantes

Realizar busqueda y procesamiento de
informacion respecto de bienes y
servicios relevantes
Analizar y evaluar peridodicamente las
condiciones de los contratos




1. Conocimiento de Elementos clave
de los Procesos Estratégicos de
Compra y Contratacion.

Perfil 2

Definir Procesos de compra utilizados en
el sector publico.

Definir y disefiar Bases administrativas,
técnicas y Términos de referencia

Identificar montos asociados a los
procesos de compra
Analizar y definir plazos adecuados para
la contratacién (vigencia de contrato)
Analizar y describir las especificaciones
de bienes y servicios
Conocer y solicitar los requisitos
apropiados para contratar los bienes y
servicios que se demandan.

Analizar, evaluar y estimar tiempo
necesario para la preparacién de buenas
ofertas

Determinar tiempos de publicidad
optimos para presentacion de ofertas,
para cada proceso de compra, segun sea
su naturaleza

Realizar analisis presupuestario para
estimar disponibilidad financiera y formas
de pago

Evaluar la necesidad de garantias
contractuales y de la oferta.

Determinar condiciones de satisfaccion
de la Institucién para la compra. Plazo de
la compra, plazos de entrega, lugar de
entrega, formas de pago
12. Analizar y definir criterios de
evaluacion.

Conocer y analizar oferta de proveedores
internacionales, para adquirir bienes'y
servicios especificos.

Evaluar alternativas de importacion de
productos especificos.




1. Herramientas de apoyo
informaticas a la Gestion de
Abastecimiento.

2. Conocer Comercio Electrénico

Perfil 2

Conocer y difundir la aplicacién de
instructivos de Gobierno electrénico
Conocer experiencias internacionales de
gobierno electrénico
Conocer y evaluar soluciones de
comercio electrdnico en el mercado
chileno
Aplicar y promover la utilizacién en el
portal de las siguientes funcionalidades:

Firma electrénica

Factura electrénica

e-Pago

1. Reconocer la gestion de
abastecimiento como un servicio
estratégico.

Perfil 2

Aplicar habilidades para comunicar la
relevancia de la gestién de compra y
contratacién en la organizacion y en el
sector Publico

Trabajar en equipo y fomentar este estilo
Comprender y promover el compromiso
por el cumplimiento de los objetivos
Conocer y aplicar técnicas de negociacion
a negociaciones con proveedores
estratégicos del sector publico

Promover y aplicar conceptos de
satisfaccion a clientes

Conocer y aplicar conceptos de
Transparencia y fomentar la participacion

1.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario requirente, por medio de un Memorando visado por el Jefe del Departamento
respectivo, solicitara el o los productos o servicios necesarios para el buen desarrollo de
su funcién. Este Memorando se entregara a la Secretaria del Departamento quien hara
un resumen con las solicitudes recibidas.

El Memorando enviado contendra, al menos:

e Individualizacién del producto o servicio a contratar.

e (Cantidad requerida.




e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
e (Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Todas las solicitudes de productos o servicios canalizadas a través de las Secretarias de
cada Departamento, se entregaran al Encargado de las Compras.

Toda adquisicion de bienes o contratacidén de servicios que realice la Institucion, debera
realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad
de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracién de Bases y
Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en www.chilecompra.cl. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

Con los requerimientos, el Encargado de las Compras procedera a ejecutar el
procedimiento de contratacién correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

a) Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Encargado de las Compras procedera a realizar la adquisicion sin
utilizar el sistema Chilecompra.

b) Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100
(impuestos incluidos).

El Encargado de las Compras resolvera y ejecutara estas compras y contrataciones.
En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

El Jefe del Departamento requirente debera redactar los contenidos basicos de términos
de referencia, o bases de licitacion, segun sea el caso, asesorado por el Usuario
requirente, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales,
tales como: definicién técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega,
garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o
servicio y las condiciones de prestacidn. Las bases de los procesos de licitacion deberan
ser visadas por el Departamento Juridico.

Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de
Informacién www.chilecompra.cl , salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacién seran suscritos por el Secretario Ejecutivo.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los
criterios de evaluacion definidos.

La resolucién de adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de contratacién

desierto, debera ser suscrita por el Secretario Ejecutivo. En ella se establecera el
fundamento de la decisién que se adopta.
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c) Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).
Resuelve el Secretario Ejecutivo, de acuerdo a las siguientes reglas:

Se seguirdan las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion
seran suscritos por el Secretario Ejecutivo, previa visacion del Departamento Juridico.

La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contrataciéon
desierto, sera suscrita directamente por el Secretario Ejecutivo.

2. Procedimiento planificacion de compras

Cada Unidad de la Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del
sistema www.chilecompra.cl, durante el afno siguiente, con indicacién de la especificacion
a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento elaboraciéon Plan Anual de Compras:

1. El Encargado de las Compras, durante el mes de octubre, solicita por escrito los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a los Departamentos
del Consejo Superior de Educacion.

2. Los Departamento demandantes recepcionan la solicitud del Encargado de las
Compras, emiten el Memorando con los bienes y servicios a contratar el afo siguiente
y lo envian visado por el Jefe de su Departamento a través de su Secretaria al
Encargado de las Compras.

3. El Encargado de las Compras, durante el mes de noviembre, con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a consolidar la informacidn para construir el plan de
compras exploratorio del siguiente ano, y la envia al Jefe del Departamento de
Gestion para su V°B®.

En caso de disconformidad se devuelve al Encargado de las Compras para generar
las modificaciones correspondientes. Una vez corregido el Informe se envia al Jefe
del Departamento de Gestién para que apruebe documento final.

4. Los Departamentos demandantes reciben informacién acerca de la planificacion de
compras institucional.

5. El Encargado de Compras genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a
formatos entregados por la Direccién de Compras y Contratacion Publica cada arfio, y
cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la
legislacidon chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras por items
de acuerdo al formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones
presupuestarias de cada afo, generado por la Direccién de Presupuestos.
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6. El Encargado de las Compras publica el Plan de Compras en el Sistema de Compras

y Contratacion Publica, el que genera un Certificado que acredita el ingreso y
publicacién.
La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

7. En el caso que ChileCompra no apruebe el Plan de Compras, éste se devuelve al
Departamento de Gestion, para que, junto con el Encargado de las Compras, se
proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por Chilecompra .

8. Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: El Departamento de Gestidn
se encargara de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea conocido por
todos los Departamentos de la Institucién.

9. Ejecucién del Plan de Compras: Los Departamentos envian, a través de Memorando,
las solicitudes de productos al Encargado de las Compras, basandose en la
programacién de compras realizada o en la medida de que se presentan sus
necesidades.

Una vez recibido la Solicitud por parte de la Unidad de Compras, se procedera a
hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario,
recepcionara la solicitud y procedera a realizar la compra del producto solicitado, de
acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

El Encargado de las Compras efectuara el seguimiento del Plan, comparandolo con
las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda e
informa trimestralmente las desviaciones al Jefe del Departamento de Gestion. Este
Departamento sera el responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificacion anual para el préximo ano
calendario.

10.Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando la
Institucidn lo determine, lo cual debera ser informado en el Sistema en la oportunidad
y modalidad que la Direccion de Compras determine.

3. Proceso de Compra

3.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las
UTM 100, la institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, el Encargado de las Compras verificara si la institucion
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicién de los productos o
servicios requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Encargado de las
Compras enviara la respectiva Orden de Compra preparada por él.
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En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, Encargado de las Compras
evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con
que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras
y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicién
se considerara como una compra compleja y se aplicara el procedimiento definido al
efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustdndose a lo indicado en el art. 8 de
la ley de Compras y arts.10 y 51 del reglamento de la mencionada ley.

3.1.1 Compra a través de ChileCompra Express

Paso 1: Nuevo requerimiento

Todo Departamento que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, debe solicitarlo mediante Memorando.

Paso 2: Autorizacion del requerimiento

El Jefe de Departamento correspondiente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
pone el VB2 al Memorando y lo deriva al Encargado de las Compras quien refrenda con
el Departamento de Gestion la disponibilidad presupuestaria.

En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve Memorando al remitente, con
sus observaciones.

Paso 3: Solicitar Compromiso Presupuestario

El Encargado de las Compras deberda solicitar el compromiso presupuestario
correspondiente, indicando claramente la informacién del centro de responsabilidad, el
producto estratégico, subproducto especifico y el programa presupuestario.

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisado el Memorando, el Encargado de las Compras genera la respectiva
Orden de Compra a través del catalogo ChileCompra Express.

Con todo, en este caso, luego de haber informado a ChileCompra, el Encargado de las
Compras podra recurrir la licitacion publica o en su defecto a alguno de los
procedimientos de excepcidn que la ley de compras establece.

Paso 5: Compromiso presupuestario por encargado.

Si el compromiso presupuestario se realizd, Contabilidad le registra el N°D
correspondiente, asi como la ratificacién de la cuenta presupuestaria.

Paso 6: Envio de la Orden de Compra al proveedor
Posteriormente el Encargado de las Compras envia la Orden de Compra al proveedor.

Paso 7: Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios
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El proveedor acepta la Orden de Compra y envia los bienes o servicios.
Paso 8: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que el Departamento demandante recibe los bienes o servicios solicitados,
solicita al Usuario requirente el V°B® a la Factura que funda el pago. El Departamento
demandante la envia al Encargado de las Compras quien a su vez la remite a
Contabilidad para pago.

Paso 9: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados
El Encargado de las Compras previa consulta al Usuario requirente, califica en

www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.
Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En caso que el Encargado de las Compras, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacién del producto o servicio motivo del requerimiento,
identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una
oferta mas ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o
servicio en cuestién, debe informar esta situacion a ChileCompra, a través del formulario
web disponible al efecto en www.chilecompra.cl. Ademas, el Encargado de las Compras
debera respaldar la informacién en virtud de una posible auditoria.

3.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucion
Paso 1: Nuevo requerimiento

Todo Departamento que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, pero contenido en un convenio de suministro vigente en la institucién, debe
solicitarlo mediante Memorando.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El Jefe de Departamento correspondiente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
pone el V°B? al Memorando y lo deriva al Encargado de las Compras quien refrenda con
el Departamento de Gestion la disponibilidad presupuestaria.

En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve Memorando al remitente, con
sus observaciones.

Paso 3: Asignacion del operador responsable y seleccién del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio
de suministro vigente, el Encargado de las Compras genera el respectivo proceso de
compra a través www.chilecompra.cl. determinando a qué proveedor(es) enviara la orden
de compra, segun la tabla de evaluacién de los proveedores que se encuentran
adjudicados en este convenio de suministro.

Paso 4: Emisién de la Orden de Compra

El Encargado de las Compras genera la Orden de Compra a través de
www.chilecompra.cl .
Paso 5: Solicitud Compromiso Presupuestario
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Con la orden de compra generada, el Encargado de las Compras debera solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente la informacion del
centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el programa
presupuestario.

Paso 6: Compromiso Presupuestario

Si el compromiso presupuestario se realizd, Contabilidad le registra el N°D
correspondiente, asi como la ratificacién de la cuenta presupuestaria.

Paso 7: Envio de OC al proveedor

Posteriormente el Encargado de las Compras envia la Orden de Compra al proveedor.
Paso 8: Aceptacion de Orden de Compra por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.

Paso 9: Informe Recepcién conforme de pago

Una vez que el Departamento demandante recibe los bienes o servicios solicitados,
solicita al Usuario requirente el V°B® a la Factura que funda el pago. El Departamento
demandante la envia al Encargado de las Compras quien a su vez la remite a
Contabilidad para pago.

Paso 10: Calificacién del Proveedor

El Encargado de las Compras previa consulta al Usuario requirente, califica en
www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

3.1.3 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM

Paso 1: Nuevo requerimiento

Todo Departamento que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, que no se encuentra disponible en el catalogo ChileCompra Express ni a través
de un Convenio de Suministro vigente en la institucion, debera solicitarlo mediante
Memorando.

Paso 2: Autorizacion del requerimiento

El Jefe de Departamento correspondiente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
pone el V°B? al Memorando y lo deriva al Encargado de las Compras quien refrenda con
el Departamento de Gestion la disponibilidad presupuestaria.

En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve Memorando al remitente, con
sus observaciones.
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Paso 3: Resolucién de Autorizacion

El Departamento Juridico emite la Resolucion que autoriza y determina la modalidad de
contratacion.

Paso 4: Se asigna requerimiento

El Encargado de las Compras completa el formulario de Términos de Referencia en
www.chilecompra.cl y lo publica, con apoyo del Departamento requirente.

El Departamento requirente debera proponer los Términos de Referencia, considerando
al menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacién

Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los plazos
de publicacion senalados en el punto anterior, el Encargado de las Compras debera
elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaluacién

El Departamento requirente sera el que determine quién es el adjudicado, considerando
los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 7: Creacién de la Resolucion de Adjudicacion

El Departamento Juridico genera la Resolucion que adjudica la compra. Esta resolucién
debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de la Unidad
requirente.

Paso 8: Aprobacién de la Resolucion de Adjudicacion y publicacién en
www.chilecompra.cl

La Resoluciéon que aprueba la compra con los V°B° correspondientes es enviada a la
autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de contratacion
firma la resolucién y la deriva al Encargado de las Compras, quien ingresa y publica la
decision de contratacion en www.chilecompra.cl.

16



Paso 9: Emision de la Orden de Compra al proveedor

Posteriormente el Encargado de las Compras envia la Orden de Compra al proveedor.
Paso 10: Informe Recepcién

Una vez que el Departamento demandante recibe los bienes o servicios solicitados, pide
al Usuario requirente el V°B? a la Factura que funda el pago. El Departamento
demandante la envia al Encargado de las Compras quien a su vez la remite a
Contabilidad para pago.

Paso 11: Calificacién a proveedor

El Encargado de las Compras, previa consulta al Usuario requirente, califica en
www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

Paso 12: Proceso de Cierre

El Encargado de las Compras envia por correo electrénico, carta, llamada telefonica, u
otro medio a los proveedores que ofertaron, con los resultados finales del proceso y
agradece su participacion, invitandoles a seguir participando en futuras adquisiciones.

Paso 13: Gestion de Contrato

El Encargado de las Compras realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento
de lo comprometido por el proveedor.

Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Secretario Ejecutivo
debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48
horas, se le haga llegar por escrito la respuesta.

3.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion requiera
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100, la
institucién utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, y que la institucion no cuente con convenios de
suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos, debera
realizar una Licitaciéon Publica.

3.2.1 Compra por Licitaciéon Publica
Paso 1: Aprobacion de la Licitacion Publica
Toda Licitacién Publica debera tener la aprobacién de la Jefatura, reunion minima de dos

Jefes de Departamento, al requerimiento que debe ser presentado y fundado por la
Unidad requirente antes de iniciarse el proceso de compras.
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Paso 2: Nuevo requerimiento

Todo Usuario que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, que no se encuentra disponible en el catalogo ChileCompra Express ni a través
de un Convenio de Suministro vigente en la institucion, debera solicitarlo al Jefe de su
Departamento mediante Memorando, para su V°B®.

Paso 3: Autorizar Requerimiento

El Jefe de Departamento correspondiente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
pone el V°B? al Memorando y lo deriva al Encargado de las Compras quien refrenda con
el Departamento de Gestion la disponibilidad presupuestaria.

En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve Memorando al remitente, con
sus observaciones.

Paso 4: Asignacion Requerimiento
El Encargado de las Compras completa el formulario de bases en www.chilecompra.cl.

con apoyo del Departamento requirente, para publicarlo en el momento adecuado
posteriormente,

Paso 5: Envio de Bases

Una vez completado, Encargado de las Compras, envia el formulario de bases al
Departamento Juridico.

Paso 6: Revision y aprobacién del formulario de bases

El Departamento Juridico revisa y valida el formulario de bases en el Sistema de
Informacién, genera la Resolucion que aprueba las bases y la envia al Secretario
Ejecutivo para la firma.

Paso 7: Publicacién de Bases

El Secretario Ejecutivo envia al Encargado de las Compras la Resolucion que aprueba
las bases, documento que éste utiliza como respaldo para publicar en
www.chilecompra.cl.

Paso 8: Evaluacién de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Encargado de las Compras habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura, bajara las ofertas presentadas, con las que se
realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcion de los criterios de evaluacion y
todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 9: Determinar adjudicacion

La comisién evaluadora definida en las Bases de Licitacién, sera el que determine quién

es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos para el
proceso.
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Paso 10: Generacion Resolucion Adjudicacion

El Departamento Juridico procedera a generar la Resolucion de Adjudicacion Esta
resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron por el
Departamento requirente.

Paso 11: Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.chilecompra.cl

El Departamento Juridico deriva la Resolucién de Adjudicacion al Encargado de las
Compras quien procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.chilecompra.cl.

Paso 12: Elaboracién Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, el Encargado de las Compras envia
los antecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo
contrato.

Paso 13: Creacién de resolucién que aprueba contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por
las partes involucradas. Una vez suscrito genera la Resolucién que apruebe el contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl
El contrato suscrito por ambas partes y la Resolucion que aprueba el contrato son

enviados por el Departamento Juridico al area de abastecimiento, para que ésta lo anexe
en la ficha del proceso publicado en www.chilecompra.cl.

Paso 15: Informe Recepcién

Una vez que el Departamento demandante recibe los bienes o servicios solicitados, pide
al Usuario requirente el V°B? a la Factura que funda el pago. El Departamento
demandante envia la Factura y la evaluacién del proveedor al Encargado de las Compras
quien a su vez remite la Factura a Contabilidad para pago.

Paso 16: Proceso de Cierre

El Encargado de las Compras envia por correo electrdnico, carta, llamada telefonica, u
otro medio a los proveedores que ofertaron, los resultados finales del proceso y agradece
su participacién, invitdndoles a seguir participando en futuras adquisiciones.

Paso 17: Gestién de Contrato

El Encargado de las Compras realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento
de lo comprometido por el proveedor.

Paso 18: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Secretario Ejecutivo

debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48
horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.
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3.2.2 Compra por Licitaciéon Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben
ser los mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de
compras y 10 del reglamento.

Se procederd a realizar una contratacion a traves de licitacion privada, previa Resoluciéon
fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera
diferente ya que en este caso sera cerrada.

3.2.3 Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacién

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacién

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten

0 que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comisién, si
corresponde)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del
contrato, término anticipado, etc.

¢ Modalidad de Pago

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento
y de anticipo cuando corresponda.
Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucién

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere de lo minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer

referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).
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Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre
que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informaciéon necesaria para completar el formulario
de Bases disponible en el Portal.

4. Evaluacion de las ofertas

4.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econdémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relaciéon con el cumplimiento de presentacion
de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion
del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre
otros. Estos elementos no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas
bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta
se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no
deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada unicamente en funcion de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.
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Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicion. Cada
proceso de evaluacion debe contar de al menos dos criterios de evaluacion.

4.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Encargado de las Compras debe generar
el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos
parametros a considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Departamento requirente aplica los
Criterios de Evaluacién y genera el Informe de Evaluacién, documento que registra el
puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcién de los Criterios de
Evaluacion, y que debe estar anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado final
del proceso de contratacion.

4.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion
compuesta por el Secretario Ejecutivo y uno o mas Jefes de Departamento del Consejo.

El Encargado de las Compras entregara a cada uno de los integrantes de la Comisién de
Evaluacion la informacion completa de las ofertas recibidas, informaciéon con que la
Comisiéon de Evaluacion procedera a realizar su trabajo.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluaciéon quedara registrado en
una Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y
debe anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacién.

5. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacion, segun corresponda, el Encargado de las Compras, debe realizar el cierre del
proceso, entregando toda la informacion necesaria para fundamentar la decision final
respecto del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores
respecto del proceso y agradecer la participacion de proveedores.

5.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion
segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los
criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del
procesos y de la decision final de la Institucidn, y que debe ser anexado a la Resolucién
que establece la decisién final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia
con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las
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cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones
que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

5.2 Comunicados de resultados y agradecimientos

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicidén de la Institucién, el Encargado de las
Compras enviara un comunicado, a través de mail o carta formal, a los proveedores
participantes del proceso, informando que se encuentra disponible en
www.chilecompra.cl la informacién del término del proceso de adquisicion.

5.3 Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicién que la Institucion realice, seran recibidas por el Jefe del Departamento
requirente quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las
consultas al responsable de cada uno de los procesos.

En caso de que otro funcionario de la Institucién reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucion debera derivar
esta consulta al Jefe del Departamento requirente, quien gestionara las respuestas a
cada una de las inquietudes y derivara las consultas al responsable de cada uno de los
procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud, la que
debera remitir directamente al proveedor en un plazo no superior a dos dias habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algun proceso de adquisicion
de la Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que
deberan ser canalizadas por el Encargado de las Compras a través de la funcionalidad
disponible en www.chilecompra.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las
48 horas.

6. Gestion de contratos y de proveedores

La Gestidbn de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestiébn de las entregas de los
productos o servicios y la relacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién
de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Encargado de las Compras, llevara registro y actualizacion semestralmente de todos
los contratos vigentes de la Institucion.
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Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,
Fecha de inicio de contrato

Antigtiedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacién automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor

El Encargado de las Compras actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informaciéon completa de cada contrato.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos
renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O O O O O

El Encargado de las Compras definira un calendario de actividades de evaluacion, para
realizar la evaluacibn oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato,
condiciones de término, antigiiedad del contrato.

Plazo para la suscripcidén de los contratos:
El plazo para la suscripcidén del contrato sera aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no

superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacion.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacién
http://www.chilecompra.cl.
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7. Politica de inventario

7.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacion de los
productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestién del
mismo.

7.2 Proceso de inventario

7.2.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

e Conservacion: Localizacion y distribucién correcta de los materiales para que
puedan ser facilmente inventariados.

¢ Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un
namero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 2 actores: el Encargado de las
Compras y un Auxiliar.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.
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Cada semestre como minimo, con el fin de corroborar que los archivos de stocks
representan lo que se encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

7.2.2 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta restringido sélo al Encargado de las Compras.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a
tener un mejor control, facilita el conteo y localizacibn inmediata. Un método
recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas).

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacién que registre
esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

7.3 Normas generales sobre el control de materiales

Estas normas estan dirigidas a controlar la existencia de materiales de bodega.

1.- Todas las compras superiores a 3 UTM, tanto de materiales, de activos fijos o de
servicios cuando éste corresponda, se haran a través del Portal Chilecompra por el
Encargado de las Compras.

2.- La custodia de la bodega de materiales, asi como el control del inventario y las
condiciones de almacenamiento de ellos, sera de responsabilidad del Encargado de las
Compras.

3.- La bodega de materiales se debera mantener con llave, la que estara en poder del
Encargado de las Compras.

4.- El control de los materiales se debera llevar a través de un registro electrénico, tales
como, un software adquirido o una planilla Excel.

5.- Cada dos meses se repondra la existencia de aquellos materiales que lo necesiten,
de modo de dejarlos en un nivel adecuado a un consumo normal. Sin embargo, se podra
comprar anticipadamente al periodo de compras en la medida que surja una diferencia
inesperada de requerimientos fuera de lo normal. En todo caso ello deba ser aprobado
por el Jefe del Departamento de Gestidon

Se considerara un nivel adecuado al consumo, aquél que sea igual al promedio del
consumo de los ultimos doce meses mas un 25%.

6- Se debera tener especial cuidado en no mantener articulos con sobre-stock. Este se
determinard mediante un inventario durante la semana anterior a la compra bimensual.
Se considerara un material con sobre-stock, aquél que al inventariarse, su existencia
sobrepase en un 50% al promedio del consumo de los Ultimos doce meses y se haya
mantenido en esta condicién durante los uUltimos seis meses, situacion que se debera
tener en cuenta en las préximas compras de este articulo para ajustar su stock a un nivel
adecuado para este material.
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7.- Se evitara en lo posible, tener materiales sin movimiento. De ser asi, se tratara de
darlos de baja ya sea canjeandolos, vendiéndolos o donandolos, de acuerdo con la
normativa legal vigente.

Se considerara materiales sin movimiento, aquellos que han permanecido sin variacion
durante seis meses desde el Ultimo movimiento registrado en su control de existencia.

8.- Semestralmente como minimo, el Encargado de las Compras hara un inventario de
todos los materiales en bodega el ultimo dia habil del mes del inventario.
Este inventario debera tener como minimo los siguientes antecedentes:

- Nombre del articulo;
- Cantidad;

- Valor unitario y

- Valor total.
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