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l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios de la Corporacion
de Fomento de la Produccion CORFO, ha sido elaborado de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 20 de 2007 que modifica el Decreto Supremo N° 250, de 2004 que aprueba
Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre con Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y que fue publicado el 3 de mayo de 2007 en el Diario Oficial y sus
modificaciones posteriores el cual contempla materias como planificacion de compras, seleccion de
procedimientos de Compra, formulacion de bases de licitacion, criterios y mecanismos de
evaluacion, uso del sistema mercado publico y autorizaciones que se requieren para las distintas
etapas del proceso de compra.

Las materias de gestion de contratos y proveedores, recepcion de bienes y servicios, procedimiento
de pagos, politica de inventarios y procedimiento de custodia de garantias se encuentran detallados
en los manuales respectivos que se acompafian como anexo a este manual.

Se ha confeccionado este Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de Bienes y
Servicios de la Corporacion, en cuya elaboracion se ha recogido la experiencia y procedimientos que
se han venido desarrollando por los distintos actores de la Institucion. No obstante lo anterior, y
considerando la centralizacion del proceso de compra llevada a cabo desde fines del afio 2006 por
la Corporacion, se ha revisado, completado o generado algunos de los procedimientos que
actualmente se llevan a cabo, para con ello contribuir a los objetivos planteados por la Plataforma
de Compras, que dicen relacion con la disminucion de los riesgos asociados a los procesos de
compra, concentracion de las compras en un area especializada y la liberacion de capacidad
profesional de areas del negocio en temas administrativos.

Para una mejor comprension del los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios
llevados a cabo por la Corporacion, este manual ha sido dividido en cuatro partes: En la primera se
da cuenta de los antecedentes generales o contexto en el que genera este manual, en la segunda,
las disposiciones generales previas a la realizacion de un procedimiento de compras y
contrataciones en CORFO, luego los principales procedimientos del proceso de compras y
contrataciones y finalmente otras consideraciones fundamentales para los procesos de compra.

La invitacion es a tomar este manual como un mapa de navegacion que guie y oriente los diferentes
cursos de accion llevados a cabo por todos los actores que participan en los procesos de compra,
permitiendo tener claridad en las responsabilidades de cada cual, mejorar la comunicacion y generar
mayores eficiencias en las acciones para contribuir con ello a cumplir la misién de CORFO.
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Il. ANTECEDENTES GENERALES
1. Objetivo

El objetivo de este Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios
es “estandarizar los procedimientos de compras llevados a cabo por la Plataforma de Compras de la
Corporacion y las principales materias relacionadas con éstos segun la normativa vigente y las
necesidades de informacion y gestion”

2. Alcance

Este Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios incorpora
materias tales como planificacion de compras, seleccion de procedimientos de Compra, formulacion
de bases de licitacion, criterios y mecanismos de evaluacién, uso del sistema mercado publico y
autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del proceso de compra que aplican a todas
las unidades de la Corporacion.

3. Marco Legal que regula los proceso establecidos en este Manual

En la ejecucion del proceso de compras varios textos legales intervienen y le dan el sustento a cada
una de las acciones a seguir. A continuacion se presenta, en términos generales (referencia para
consulta), el marco legal que regula los procesos establecidos en este Manual.

3.1. Marco Legal General

I. Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios,
Ley N° 19.886 de 30 de julio de 2003 denominada “Ley de Compras Publicas”.

il. Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, Ley N°
18.575.

iii. Decreto Supremo N° 250 de 24 de septiembre de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones.

iv. Decreto Supremo N° 20 de 3 de mayo de 2007, del Ministerio de Hacienda que modifica el
Decreto Supremo N° 250, de 2004

V. Politicas y Condiciones de Uso del Sistema ChileCompra aprobado por Resolucion Exenta
N° 217 B, del 9 de julio de 2004 de la Direccion de Compras y Contratacion Publica

Vi. Resolucion N° 55, de 1992 de la Contraloria General de la Republica, cuyo texto refundido,

coordinado y sistematizado fue fijado por Resolucion N° 520, de 1996 y sus modificaciones
posteriores (sobre trdmite de Toma de Razon).

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada



3.2. Marco Legal Especifico
1)  Ley N°6.640, Organica de CORFO.

2)  Oficio N° 24 del 23 de enero de 2007 de CORFO sobre procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas.

3)  Circular N° 257 del 31 de octubre de 2005 de CORFO sobre Trato Directo Contrataciones
Menores a 100 UTM - Facultad Delegada

3.3. Otra normativa aplicable

4)  Documento GN 2349-7 del Banco Interamericano de Desarrollo.” Politicas para la
Adquisicion de Bienes y Obras Financiados por el Banco Interamericano de Desarrollo”.

5)  Politica GN 2350-7 del Banco Interamericano de Desarrollo ” Politicas para la Seleccion y
Contratacion de Consultores Financiados por el Banco Interamericano de Desarrollo”
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4. Glosario

Para los efectos de interpretacion y aplicacion de este Manual, los siguientes conceptos tienen el
significado qua se indica a continuacion, ya sea en plural o singular:

e Principales Actores que intervienen en el Proceso de Compra de la Corporacién: Son las
distintas autoridades y/o entidades involucradas en el proceso de Compras de la Corporacion.
Estos actores son:

e Vicepresidente Ejecutivo de CORFO: Es el responsable de dirigir y fiscalizar el proceso de
compra a través de las distintas atribuciones que ha delegado. Es el responsable final de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra en que participe la Corporacion y de la
direccion y fiscalizacion de aquellos que ha delegado. Es responsable ademas de la
elaboracion, publicacién y control del cumplimiento del presente manual.

e Plataforma de Compras (PdC): Unidad de la Corporacion que gestiona, de manera
centralizada, las compras y contrataciones de CORFO. Tiene como principales funciones las
compras y contrataciones segin normativa, la elaboracién de documentos legales, la
administracion, gestion y uso de ChileCompra y la generacion de informacion para PMG
ChileCompra.

e Unidad de Abastecimiento y Logistica: Unidad de la Corporacion que gestiona, de manera
centralizada, los requerimientos de compra que generen las distintas Unidades Compradoras de
CORFO. Sus principales funciones son la administracion de los pedidos de materiales, la
administracion de bodegas de la Corporacion, administracion de la Caja Chica, gestion de
inventarios, gestion de seguros y polizas y PMG ChileCompra.

e Plataforma de Servicios: Unidad de la Corporacion responsable de la gestion y seguimiento
de contratos, mantencién y reparacion de bienes muebles e inmuebles, remodelaciones,
seguridad, transporte y movilizacion atencion de requerimientos de la mesa de servicios y
mantencion de centros recreacionales.

e Oficina de Partes: Unidad de la Corporacion encargada de recepcionar, custodiar y hacer
entrega de todos los documentos y antecedentes fisicos que se requieran para un proceso de
compra o contratacion desarrollado por CORFO.

e Subgerencia de Finanzas: Unidad de la Corporacion que se encarga de la validacion y registro
de las imputaciones de gastos para dar curso a los pagos a proveedores de la Corporacion.

e Asesoria Legal: Grupo de abogados que asesoran a la Gerencia de Administracion y Finanzas
y que son los encargados de revisar y visar las resoluciones y contratos asociados a los
proceso de compra de la Corporacion.

e Unidad compradora / Contraparte: Unidad de la Corporacion que inicia el procedimiento de

compras al solicitar la adquisicion de bienes y/o servicios y que es, para todos los efectos de
compras, tratada como contraparte de la Plataforma de Compras.
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Direccion de Compras y Contratacion Publica: Servicio Publico descentralizado,
dependiente del Ministerio de Hacienda y a traves de él es sometido a supervigilancia del
Presidente de la Republica. Tiene como objetivo dar transparencia a todas las compras publicas
favoreciendo el ahorro y la eficiencia en la gestion de las operaciones de compras de todo el
aparato estatal.

Oferente: Persona natural o juridica que actia como proveedor Yy que participa en un proceso
de compras, presentando una propuesta (oferta) o cotizacion.

Licitacion: Proceso de concurso entre proveedores, para adjudicarse una adquisicion o
contratacion de un bien o servicio requerido por la Corporacion. En el ambito publico, los
proveedores deben formular sus propuestas sujetandose a las bases fijadas por la Corporacion,
de entre las cuales se seleccionaran y aceptaran la(s) oferta(s) mas conveniente(s). De acuerdo
ala Ley 19.886 de Compras Publicas, existen dos tipos de licitaciones: publica y privada.

o Licitacion Publica: Mecanismo de compra definido como regla general por la Ley 19.886 de
Compras Publicas. En el caso de la licitacion publica la competencia es total, ya que pueden
participar todos los proveedores interesados. El uso de Licitacion Publica corresponde
siempre a menos que:

— El producto o servicio se encuentre en el Catalogo Electronico de Convenios Marco.
— Corresponda la compra a una excepcion contemplada en la Ley de Compras Publicas o
su Reglamento

o Licitacion Privada: Mecanismo excepcional contemplado por la Ley de Compras, donde
solo compiten los proveedores que han sido invitados por la Corporacion, cuyo minimo esta
definido por Ley y su uso se encuentra restringido a situaciones especiales, por lo que
requiere de una resolucion fundada. Estas excepciones son las contempladas en el Art. 8 de
la Ley 19.886 de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley. El proceso es
igual para ambos tipos de licitacion, sélo que difiere las formas de llamar a los proveedores
a participar.

Bases: documentos aprobados por la autoridad competente de la Corporacion, que contienen
de manera general y/o particular, los aspectos administrativos, econémicos y técnicos del bien o
servicio a contratar y del proceso de compra.

Existen dos tipos de bases: Administrativas y técnicas.

0 Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente de la
Corporacion que contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consultas y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos
administrativos que la Corporacion considere relevantes para el proceso de compras

0 Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente de la Corporacion
que contiene de manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones,
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requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar que la Corporacion estime
conveniente sefialar.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento simplificado de contratacion de un servicio 0
adquisicion de un bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y formalidades
propios de una licitacion publica o privada, por esto, es un mecanismo de compra que se usa de
manera excepcional, cuando no es posible usar el Catalogo Electronico o la Licitacion Publica.
Y en este caso, es necesario establecer esta circunstancia en una resolucion fundada.

Contrato de Suministro y Servicios: Estan normados en la Ley 19.886 de Compras Publicas
Son una especie de contrato administrativo, a través de los cuales la Corporacion celebra con
un proveedor para la compra o arrendamiento de productos o servicios.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado con el cual finalizan las etapas esenciales del
proceso de licitacion y que se efectla a la oferta mas conveniente, notificado al adjudicatario y a
los demés oferentes, considerando los resultados obtenidos en la fase de evaluacion.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizacion en un proceso
de compras.

Convenio Marco: Acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica con
un proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y otras
especificaciones del producto o servicio que rigen por un periodo de tiempo. Estos convenios se
traducen en un Catalogo Electrénico que contiene la descripcion de los bienes y servicios
ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se
adjudico el Convenio Marco. De esta manera, la Plataforma de Compras de la Corporacion
puede, después de encontrar lo que buscan en el Catalogo Electrénico, sélo deben emitir la
orden de compra al proveedor sin realizar mas tramites.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios.

Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
Corporacion, con la informacion entregada por las distintas Unidades Compradoras y a través
de la Plataforma de Compras, planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

DISPOSICIONES GENERALES PREVIAS A LA REALIZACION DE UN PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS EN CORFO

Las siguientes son orientaciones generales sobre materias de vital importancia para iniciar un
Procedimiento de Compras en la Corporacion.

1. ¢Quiénes pueden utilizar la Plataforma de Compras CORFO?
La Plataforma de Compra de CORFO puede ser utilizada por todas las unidades definidas en la
estructura organizacional de la Corporacion, incluidas en ésta los Comités formalmente constituidos.
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2.

Relacion Unidad Compradora - Plataforma de Compras

La relacion entre la Unidad Compradora y la Plataforma de Compra (PdC) se establece a partir de
dos definiciones:

3.

a.

La Plataforma de Compras entrega un soporte técnico, legal y administrativo a la Unidad
Compradora, la cual actiia como contraparte interna.

Los roles y responsabilidades que ambas partes desempefien durante el transcurso de esta
relacion, quedan definidos a partir de la relacion cliente-proveedor que se inicia con el
documento oficial que establece formalmente el requerimiento de compra de la contraparte: el
Formulario de Solicitud de Compral, que provee la Plataforma de Compras.

Formalidades para el proceso de compra

Previo a cualquier solicitud o requerimiento de compra, cada Unidad Compradora debe
formalizar la(s) persona(s) que tiene(n) atribuciones para efectuar requerimientos de compras a
la PdC, comunicandolo por escrito a la Plataforma. Esta designacion debe ser relativamente
permanente, no siendo deseable que se modifique para cada proceso de compra que se inicie.
De este modo se establecera claramente la responsabilidad de quienes interactian con dicha
Plataforma. La(s) persona(s) designada(s) por las Unidades Compradoras quedaran asi
autorizadas para efectuar requerimientos de compras, con las atribuciones y obligaciones
administrativas que ello implica.

El protocolo basico de interaccion entre las Unidades Compradoras y la Plataforma de Compras
requiere:

i.  Que se declare explicitamente el Encargado Administrativo de la Unidad Compradora que
desempefiara la funcion de coordinacion permanente con la PdC, y sera para todos los
efectos el “Solicitante Autorizado”. Esto es, se define el medio oficial que valida los
requerimientos y actividades que la Unidad Compradora plantea a la PdC. De este modo
quedan invalidadas las acciones que no se canalicen por esta via, y seran desestimadas
por la PdC. Asimismo, en caso de que haya modificaciones por cualquiera de las partes,
que alteren la solicitud original, seran tratadas entre las personas mandatadas por la
Unidad Compradora y la PdC para estos efectos.

ii. En caso que algun requerimiento a la PdC no se canalice por la via oficial, la
Plataforma entendera que éstos no son validos e informara al Jefe de la Unidad
Compradora que realiz6 el requerimiento.

iii.  Adicionalmente al Encargado Administrativo, la Unidad Compradora puede definir a un
funcionario que desempefie la funcion de ser contraparte técnica de la PdC para un
requerimiento de compra especifico, siendo ello declarado en el Formulario de Solicitud de
Compra (ver campo “Nombre Contraparte” del Formulario de Solicitud de Compra). Esta
Contraparte técnica basicamente trabajara en la elaboracion de bases técnicas del

Ver Anexo 1 Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios
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Vi.

requerimiento y en la respuesta a preguntas técnicas de los potenciales proveedores
durante el proceso de compra.

La Unidad Compradora puede ademas definir, si corresponde, a un Encargado de la
Recepcion de los productos o servicios que se intenta comprar, el cuél serd contactado
para tal finalidad por la PdC una vez que la adquisicion haya sido adjudicada.

Cada Unidad Compradora utilizard los servicios de su respectivo Asesor Legal para
garantizar que la definicion de condiciones esté en estricto apego a la normativa de
compras gubernamentales vigente. Sin perjuicio de lo anterior, los Asesores Legales de la
PdC velaran por la aplicacion de la normativa mencionada, y en caso que la Unidad
Compradora no cuente con Asesoria Legal propia, asumiran dicha funcion.

Por su parte, la PdC designara a un Ejecutivo de Licitacion a cargo de cada uno de los
procesos de compra, quién actuard& como nexo permanente con el Encargado
Administrativo designado por la Unidad Compradora.

4. Materializacion de las solicitudes de compra

La PdC pone a disposicion de todas las Unidades Compradoras de CORFO que puedan y deban
realizar sus compras a traves de ella, el Formulario de Solicitud de Compra (FSC) por medio del cual
éstas deberan presentar formalmente las especificaciones de la adquisicion solicitada.

Completar la informacion requerida por el FSC es obligatorio para iniciar el proceso de adquisicion.
El vaciado correcto y completo de la informacion requerida en el FSC permite a la PdC determinar,
por un lado, las especificaciones que tendra la compra, y por otro, establecer las responsabilidades
especificas de los participantes en el proceso de adquisicion. De acuerdo al formulario indicado,
debera quedar especificado en detalle lo siguiente:

Vi.

Informacion respecto de la Unidad Compradora: Unidad CORFO, region, fecha,
identificacion de contraparte.

Antecedentes administrativos de la adquisicion: Nombre y descripcion de la adquisicion,
presupuesto.

Duracion de la compra y forma de pago: Ejecucion inmediata, ejecucion en el tiempo.
Productos o servicios requeridos: Denominacion, cantidad y especificaciones.

Requisitos minimos de los oferentes para participar en la adquisicion: Experiencia,
cobertura, garantias de oferta, otros.

Criterios de Evaluacion: Se definen y declaran los criterios a aplicar para la evaluacion
de las ofertas, expresados en porcentaje. La PdC cuidara que se especifiquen al menos
dos criterios, que en conjunto sumen el 100%, y que efectivamente ayuden a
discriminar las ofertas.
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Finalmente, el Formulario de Solicitud de Compra debe llevar la firma del responsable de la solicitud
y del gasto considerado.

Una vez validado el FSC y recibido por la PdC, se inicia formalmente el proceso de adquisicion por el
mecanismo que la PdC seleccione cuidando que el mecanismo elegido satisfaga las condiciones de
factibilidad legal y técnica.

IV. PRINCIPALES = PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES DE CORFO

1. Planificacion de Compra

1.1. Definicion

Es la definicion de las principales necesidades que tendra la Corporacion durante un afio calendario
en términos de cantidad y oportunidad, es decir, fecha en que se necesitara.

También, la Planificacion de Compras permite a CORFO identificar los potenciales proveedores y
organizar de mejor manera el trabajo al interior de la Plataforma de Compras.

La planificacion de Compras de la Corporacion se materializa en el Plan Anual de Compras el cual
permite optimizar cada vez mas los métodos de compra llevados a cabo por la Plataforma de
Compras mejorando los resultados en términos de eficacia, eficiencia y transparencia.

1.2. Ambito de Aplicacion

El procedimiento de Planificacion de Compras se aplica a todas las areas de la Corporacién que
realizan sus adquisiciones a traves de la Plataforma de Compras. Por esto, cada Unidad
Compradora debe realizar sus adquisiciones ajustandose a lo establecido en el Plan Anual de
Compras.

Sin perjuicio de lo anterior, la Plataforma de Compras permitira, semestralmente, incluir
modificaciones en el Plan Anual de Compras de la Corporacion.

Cada unidad de la Corporacion es responsable de elaborar el plan anual de su unidad compradora,
no obstante en materias tales como bienes de uso y consumo corriente y mobiliario la Unidad de
Abastecimiento y Logistico realiza la planificacion en forma centralizada, de acuerdo a lo definido en
procedimiento de Solicitud de requerimientos (Macroproceso Flujo B) del Manual de Abastecimiento
y Logistica 2

2 Ver Anexo 2: Manual de abastecimiento y Logistica
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1.3 Diagrama de Flujo De Planificacion de Compras
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2. Seleccion del Procedimiento de Compra
2.1. Definicién

Corresponde a la definicion del procedimiento de compra a utilizar de acuerdo a las caracteristicas y
naturaleza de la compra o contratacion conforme a la normativa vigente.

2.2. Ambito de Aplicacion

Dicho procedimiento aplica para todas aquellas compras o contrataciones que requiere realizar la
Corporacion conforme a la Normativa vigente.

2.3.Mapa de Ambito: Proceso de Compras
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3. Compras por Convenio Marco

3.1. Definicion

Las compras por Convenio Marco son un mecanismo de adquisicion definido por la Ley 19.886 de
Compras Publicas, como la primera opcion para satisfacer una necesidad de bienes o servicios ya
que presenta amplias garantias de transparencia, eficacia y eficiencia

El Convenio Marco es un acuerdo celebrado por la Direccién de Compras y Contratacion Publica con
un proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y otras
especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos
convenios se traducen en un Catalogo Electrénico que contiene la descripcion de los bienes y
servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la individualizacion de los proveedores a los
que se adjudicd el Convenio Marco.

De esta manera, la Plataforma de Compras de la Corporacion, después de encontrar lo que buscan
en el Catalogo Electronico, sélo deben emitir la orden de compra al proveedor sin realizar mas
tramites.

3.2. Ambito de Aplicacion

Segun la Ley 19.886 de compras Publicas, la Corporacion esta obligada a tomar como primera
opcion de compra el Catalogo Electronico (Convenio Marco) antes de realizar una licitacion publica,
privada o contratacion directa.

Por lo tanto, el procedimiento de Compras por Convenio Marco se aplica a siempre que se encuentra
el producto o servicio a adquirir en el Catalogo Electronico, caso en el que es obligatorio adquirirlo
por este mecanismo de compra.

Sélo en casos excepcionales, como cuando la Corporacion pueda obtener condiciones
sustancialmente mas ventajosas y demostrables objetivamente, o cuando el producto o servicio no
se encuentre en el Catalogo Electrdnico, es posible utilizar un mecanismo de compra distinto al
Convenio Marco.
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3.3. Diagrama de Flujo de Compras Por Convenio Marco
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4. Licitacion Publicay Privada

4.1. Definicion

Los procesos de compra que se detallan a continuacion corresponden a los siguientes:
- Licitacion Pdblica
- Licitacion Privada

Entre los procesos de licitacion se distingue entre Licitacion Operacional que son aquellas
contrataciones que se realizan para el normal funcionamiento de la Corporacion y sus Comités, tales
como servicio de aseo, mantencion de infraestructura, etc. Y y Licitacion del Giro o Negocio son
aquellas contrataciones que se relacionan directamente con el negocio de las unidades
compradoras, tales como estudios, consultorias, eventos, etc.

Una Licitacion Publica o Privada es un proceso de concurso entre proveedores, para adjudicarse la
adquisicion o contratacion de un bien o servicio requerido por la Corporacion.

En estas licitaciones, los proveedores formulan sus propuestas sujetandose a las bases fijadas por
la Corporacion, de entre las cuales CORFO selecciona y acepta la(s) oferta(s) mas conveniente(s).

La principal diferencia entre la Licitacion Publica y Privada es el grado de competencia con que se
realiza el concurso. En el caso de la Licitacion Publica la competencia es total, ya que pueden
participar todos los interesados, mientras que en la Licitacion Privada, luego de emitir una resolucion
fundada, sélo compiten los que han sido invitados por Corporacion, cuyo minimo esta definido por
Ley.

Por lo tanto, este procedimiento es igual para ambos tipos de licitacion, solo que difiere las formas
de llamar a los proveedores a participar.

El Trato o Contratacion Directa corresponde a un proceso excepcional de contratacion que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

4.2. Ambito de Aplicacion

El mecanismo de adquisicion de Licitacion Publica o Privada es aplicable a todos los proceso de
compras y contrataciones salvo que: El producto o servicio se encuentre en el Catalogo Electronico
de Convenios Marco o la compra corresponda a una excepcion contemplada en la Ley de Compras
Publicas o0 su Reglamento.

No obstante y en casos fundados, las entidades podran realizar sus procesos de contratacion a
través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion directa, en conformidad a lo establecido en
la Ley de Compras y el Reglamento.
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4.3. Diagrama de Flujo de Licitaciones Operacionales
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Diagrama de Flujo de Licitaciones Operacionales (continuacion)
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Diagrama de Flujo de Licitaciones Operacionales (continuacion)
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4.4, Diagrama de Flujo de Licitaciones propias de las unidades de negocio
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4.5. Diagrama de Flujo de Licitaciones Privadas
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Diagrama de Flujo de Licitaciones Privadas (continuacion)
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Diagrama de Flujo de Licitaciones Privadas (continuacion)
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4.6. Diagrama de Flujo de Elaboracién Contrato
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5. Trato con Contratacion Directa

5.1. Definicion

El Trato o Contratacién Directa corresponde a un proceso excepcional de contratacion que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

5.2. Ambito de Aplicacion

No obstante y en casos fundados, las entidades podran realizar sus procesos de contratacion a

través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion directa, en conformidad a lo establecido en
la Ley de Compras y el Reglamento.
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6. Proceso de Gestion de Contratos

6.1. Definicion

El proceso de Gestion de Contratos es el que se encarga de verificar que las “reglas del juego”
establecidas entre la Corporacion y los proveedores se cumplan con lo que se pretende minimizar
los riesgos de los procesos y manejar, de manera eficaz y eficiente, el cumplimiento de los contratos.
El proceso de gestion de contratos se realiza conforme a lo definido en Manual de Procedimiento
para la Gestion de Contratos.3

6.2. Ambito de Aplicacion

Este proceso de Gestion de Contratos se aplica a todos los contratos que se generen producto de un
proceso de compra o contratacion llevado a cabo por la Plataforma de Compras de la Corporacion.

% Ver Anexo 4 Manual de Procedimientos para la Gestion de Contratos
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7. Proceso de Definicion de Criterios y Evaluacion de las Ofertas
7.1 Definicion

Es el proceso que permite establecer los criterios objetivos que seran considerados para decidir una
adjudicacion, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que la Unidad Compradora (0 la
Plataforma de Compras) considere como relevante para efectos de la Adjudicacion.

7.2 Ambito de Aplicacion

Este proceso de Definicion de Criterios y Evaluacion de las Ofertas es obligatorio aplicar en todos los
proceso de adquisicion que realice alguna Unidad Compradora de la Corporacion y que la
Plataforma de Compras decida utilizar el mecanismo de Licitacion o Cotizacion.

Asi lo establece el articulo 6 de la Ley de Compras el que sefiala que “Las bases de licitacion
deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos
los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros.
Estas condiciones no podrén establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni sélo atender
al precio de la oferta”.
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7.3 Diagrama de Flujo
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8 Manejo de incidentes
8.1 Definicion
Corresponde al procedimiento definido por CORFO para la recepcion y solucién de eventuales

problemas que se generen en el desarrollo de un proceso de contratacion de bienes y/o servicios
llevado a cabo por la Corporacion.

8.2 Ambito de Aplicacion

Este procedimiento es aplicable a todos los incidentes que ingresen a CORFO a través de la
Plataforma de Probidad Activa del portal www.mercadopublico.cl
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8.3 Diagrama de Flujo
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9 Recepcion de Bienes y Servicios

El procedimiento de recepcion de Bienes y servicios se detalla en el manual de Abastecimiento el cual se
acompafia como anexo a este manual.

10 Politica de Inventarios

El procedimiento de politica y servicios se detalla en el manual de Abastecimiento el cual se acompafia
como anexo a este manual.

11 Procedimiento de Pagos

El procedimiento de Pago se detalla en el instructivo de pagos N° 176 del 13.03.2007, sefialada en anexo
N° 5.

12 Custodia, Mantencion y vigencia de las garantias

El procedimiento de custodia, mantencion y vigencia de las garantias se detalla en el manual de custodia,
sefialada en anexo N° 3.
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V. OTRAS CONSIDERACIONES FUNDAMENTALES PARA LOS PROCESOS DE COMPRAS
1. Autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del proceso de compra

Durante el proceso de compras en CORFO se requiere tener presente algunas de las autorizaciones mas
importantes que se deben dar en algunas etapas. El siguiente es un resumen de ellas

2. Plan Anual de Compras

Autorizacién para compras fuera del Plan Anual de Compras: Cuando una Unidad Compradora solicite
a la Plataforma de Compras la adquisicion de algin bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de
Compras de la Corporacion, ésta solicitud, dependiendo del monto, debe contar con la aprobacion previa de
la Gerente de Administracion y Finanzas de CORFO para su realizacion.

3. Solicitud de Compra

a. Cada Unidad Compradora debe realizar la solicitud a la Plataforma de Compras a través del
Encargado Administrativo de cada Unidad. ElI Formulario de Solicitud de Compra que cada
unidad debe completar, debe contar con la firma del responsable de la solicitud y del gasto
considerado y la del Asesor Legal de la Unidad Solicitante.

b. Las contratacion de servicios, tales como servicio de aseo, mantencion y reparaciones, entre
otros, requeridos por CORFO Central, Direcciones Regionales, Agencias Regionales de
Desarrollo  Productivo, Centros Recreacionales, Centro Experimental Lautaro, Edificio
Tecnoldgico, Comités (excepto Innova Chile), Red de Inversion deben contar con la aprobacion
del Jefe de la Plataforma de Servicios.

4. Compra Directa

Para utilizar el mecanismo de contratacion directa se debe contar con la previa autorizacion, por escrito, del
Vicepresidente Ejecutivo de la Corporacion que califiqgue su procedencia a menos que se trate de gastos
necesarios para el funcionamiento normal de la institucién regulados en la Resolucion (E) N° 1475, de 2004,
que prorroga la Vigencia de la Resolucion (E) N° 11 de 2004, siempre que la facultad se encuentre
delegada en otras autoridades en la Corporacion y que el monto de la contratacion no exceda de
$2.000.000 (dos millones de pesos), caso en el cual no serd necesaria la autorizacion escrita del
Vicepresidente Ejecutivo?.

5. Aprobacién de las Bases de Licitacion

a. En general, la persona que autoriza las Bases de Licitacion es la Subgerente de Servicios de la
Corporacion. Dependiendo de los montos involucrados, esta autorizacion puede corresponder
entregarla a la Gerente de Administracion y Finanzas (ver punto Facultades de Firma).

* Circular N° 257 de 31 de octubre de 2005
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b. Cuando se trate de Bases para la compra y/o contratacion de servicios especificos del giro,
éstas deben contar con la aprobacion de la autoridad superior del organismo de la Corporacion
que ha elaborado las Bases.

c. Cuando se esta en un proceso de compra con un monto superior a $20 MM las Bases de
Licitacion deben contar con la autorizacion del Vicepresidente Ejecutivo de la Corporacion.

d. Paralas adquisiciones que se realicen con cargo al Fondo de Bienestar todas las autorizaciones
que se requieran en los actos administrativos del proceso de compra deben ser formalizadas por
el Jefe de Bienestar.

6.  Uso del sistema Mercadopublico
6.1  Definicion

www.mercadopublico.cl es el sistema de informacion, administrado por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas del Estado de Chile, para compras y contrataciones del Sector Publico que fue
desarrollado con el objetivo de simplificar, modificar y dar transparencia a los procesos de compras y
contrataciones de bienes y servicios del Estado Chileno.

A través de este sistema se debe llevar a cabo todos los procesos de compra de la Corporacion segin las
normas establecidas en la Ley N° 18.886 de Compras Publicas y su Reglamento y siguiendo los
procedimientos establecidos en este manual.

6.2 Ambito de Aplicacion

El uso de Mercadopublico debe realizarse en todos los procesos que la Ley de Compras y su reglamento
sefale, siendo principalmente los siguientes:

- Crear licitacion o adquisicion (incluye anexar documentos y modificar datos o rubros).

- Publicar licitacion o adquisicion para que el oferente ingrese las ofertas.

- Adjudicar.

- Editar o crear y enviar la Orden de compra que se origina a través del portal.

6.3 Perfiles CORFO

Para operar con el sistema Mercadopublico, CORFO a través de su Plataforma de Compras, ha adoptado
dos perfiles de usuarios del portal:

1. Administrador: Es el Jefe de la Plataforma de Compras que tiene un perfil, para el sistema, que le
permite, ademas de realizar las funciones del supervisor — comprador, administrar los datos de la
Corporacion y de todos los usuarios de la Plataforma.

2. Supervisor - Comprador: Son los ejecutivos de compras de la Plataforma que tienen la
responsabilidad de crear, publicar y adjudicar procesos de compra ademas de crear y enviar
ordenes de compra al proveedor.
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Segun las disposiciones de la Direccion de Compras, el Vicepresidente Ejecutivo de CORFO, es el Unicoy
exclusivo responsable del uso de las claves y de comunicar oportunamente a la Direccion de Compras
cualquier cambio en la persona de su representante o de funcionarios usuarios del sistema.

Por esto, todos los actos y procesos que se desarrollen bajo una clave de usuario en la Corporacion, son
imputables al representante legal de CORFO.

7 Criterios para elegir entre los distintos proveedores de Convenio Marco

Las siguientes, son criterios orientadores para la realizacion de compras a traves de convenio marco
eligiendo alternativas entre distintos oferentes.

Antes de iniciar el proceso de compra a través de Convenio Marco, identifique claramente el producto que
se va a adquirir y todas las especificaciones de éste. Si tiene dudas, consulte a la Unidad Compradora que
envio el Formulario de Solicitud de Compra antes de iniciar el proceso.

Una vez que esta identificado claramente el producto, identifique el lugar geografico en que se requiere lo
(que se va a comprar.

Con los dos pasos previos realizados, revise la disponibilidad de los productos en el portal analizando y
comparando las alternativas disponibles en relacién con las especificaciones, en relacion con los siguientes
criterios:

e  Cobertura: El primer criterio para seleccionar los productos de un proveedor de Convenio Marco es la
disponibilidad del despacho a las distintas oficinas y unidades de CORFO a lo largo del pais. Por esto,
es fundamental ver los datos de cobertura que poseen las empresas presentes en Convenio Marco, es
decir, los lugares geograficos a los cuales realizan despachos.

e Tiempo: Es indispensable que los productos lleguen a tiempo a la Unidad Compradora que los
requiere, es decir, la oportunidad en la entrega debe ser el segundo criterio fundamental a la hora de
elegir entre distintos proveedores en Convenio Marco.

e Precio y costos asociados: Al momento de la compra, no se guie solo por el precio que cada
proveedor publica por los productos, considere ademas los costos totales que involucra la compra
como por ejemplo: descuentos, recargos por envio e impuestos, entre otros, que también los
proveedores publican en el portal.

e Anexos: Es importante que revise los anexos de los respectivos Convenios Marco ya que en ellos
podra encontrar precios mas bajos por volumen.

e Chequeo de la informacion: Cuando se trate de una compra con importancia alta chequear con el
proveedor que efectivamente pueda disponer del producto en la cantidad y fecha requerida.
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8 Pauta para la definicion de criterios de evaluacion de ofertas CORFO
8.1 Definicion

Los criterios de evaluacion son los parametros cuantitativos y objetivos que siempre deben ser
considerados para decidir una 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. Por lo tanto, es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con
criterios de evaluacion.

En una evaluacion de ofertas, siempre se consideraran criterios Administrativos, Econdmicos y Técnicos.
Los Administrativos tienen mayor relacion 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, en general, no deben tener ponderacion en la
evaluacion de la oferta sino que, méas bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno
se omite, la oferta se considera incompleta.

Los criterios econdémicos y técnicos si deben ser ponderados en la evaluacion de las ofertas en CORFO y
para determinar estos criterios debe seguir la pauta que se presenta a continuacion.

1. Defina claramente el Objetivo del proceso de adquisicién que va a iniciar.
2. Conforme un equipo evaluador.

3. Establezca los indicadores o variables relevantes para la evaluacion de las ofertas recibidas segun el
objetivo que desea lograr con la adquisicion.

4. Defina un porcentaje de ponderacion de la variable con respecto al total. Recuerde que al menos se
debe establecer dos variables o criterios de evaluacion que en conjunto sumen 100%.

5. Establezca una meta deseada para cada indicador o variable.

6. Defina los rangos de evaluacion para los indicadores o variables relevantes establecidas en el punto 2.
En este momento usted debe valorizar las diferencias de los datos entregados por los oferentes con
respecto a las metas.

7. Siempre considere a la oferta econdmica como una variable de evaluacion.

8. Deje expresamente definida la forma en que se verificara la informacion entregada por los oferentes
para cada indicador o variable a medir.

9. Traspase todos los antecedentes definidos anteriormente al Formulario Resumen para la Definicion de
Criterios de Evaluacion.

10. Traslade las columnas “Indicador o Variable a Evaluar’ y “Ponderacion” al punto 7 del Formulario de
Solicitud de Compra e incorpore alguna descripcion para cada uno de ellos.

11. Luego de realizado el proceso de licitacion, recibidas las ofertas y los antecedentes que las respaldan,
con el equipo de evaluacion, evalle una a una las ofertas segun los elementos definidos anteriormente.

12. Ingrese los datos obtenidos de la evaluacion de cada oferta individual en el Acta de Evaluacion de las
Ofertas.
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FORMULARIO PARA LA DEFINICION DE CRITERIOS DE EVALUACION DE OFERTAS
EJEMPLO

1. OBJETIVO DEL PROCESO

Integrante 1
Integrante 2
Integrante "n"

3.
INDICADOR O

VARIABLE A EVALUAR

4.
PONDERACION

Adquirir software para el manejo del inventario de la Corporacion

2. EQUIPO EVALUADOR

5.
META DESEADA

6.
RANGOS DE EVALUACION

Igual o superior a 5 =10 Puntos.

7.
MEDIOS DE
VERIFICACION

bases de licitacion.

Al menos 5 Entre 3y 5 =5 Puntos
Experiencia en 20% proyectos Menor a 3y mayor a 0 = 2 Puntos Listado de proyectos
proyectos similares realizados Igual a 0 o sin informacion = 1 anteriores
anteriormente Punto.
7 0 més técnicos con experiencia en
trabajos similares=10 Puntos.
Al menos 7 Entre 4 y 7 técnicos con experiencia
Equipo Técnico A en trabajos similares= 5 Puntos. . .
técnicos con - o Curriculo Vitae del
25% experiencia en Entre 1y 4 técnicos con experiencia eQUInG técnico
trabg'os similares | &" trabajos similares= 2 Puntos. auip
] Ningun técnico con experiencia o
sin informacion=1 Punto.
Claramente definida y detallada =
Calidad de la Oferta 10 puntos -
Py . Claramente definida pero no .
Técnica Oferta Técnica _ Oferta Técnica
0 detallada = 5 puntos. .
30% claramente Incompleta. solo indica aspectos presentada segun las
definida y detallada p N p Bases de Licitacion
generales = 2 puntos
Sin informacion = 1 punto.
10 puntos al proveedor que ofrezca
el menor precio. A las demas
) S !
Oferta Econémica* 20% Precio mas bajo ofert_as s€ Ies_as!gnara puntaje Oferta Econdmica
mediante la siguiente
formula:(menor precio/precio oferta
a evaluar)*10.
Presentacion de .
Presentacion Formal de Ia toda la Presenta toda la documentacion N
Oferta** 50 documentacion exigida en las bases=10 Puntos. Documentacion
exigida en las No presenta toda la documentacion presentada

exigida en las bases=1 Punto.
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9 Conformacion de la Comision Evaluadora de Ofertas

En los procesos de contratacion de bienes y servicios de CORFO que se requiera, se debe conformar una
Comision Evaluadora de Ofertas en cuya conformacion se debe considerar las siguientes normas:

1.

Los integrantes de la Comision Evaluadora de ofertas no pueden tener conflictos de intereses con
alguna de las ofertas presentadas.

En este sentido, se entiende que surge un conflicto de intereses entre algln integrante de la
Comision Evaluadora y alguna empresa, persona natural o juridica que presenta ofertas cuando
éstas tengan entre sus socios 0 duefio(s) alguna persona que posea cualquier vinculo familiar o
patrimonial con un funcionario miembro de la Comision Evaluadora que haga presumir de falta de
independencia o de imparcialidad al realizar el analisis de las propuestas, su adjudicacion, la
celebracion del contrato o al determinar sus elementos, condiciones y términos.

En el mismo sentido, no puede ser miembro de una Comision Evaluadora de ofertas de CORFO un
funcionario que tenga alguna participacion como accionista, en cualquier porcentaje, en alguna de
las empresas que presentan ofertas.

Si producto del proceso de evaluacion de ofertas se generaré un contrato, quien estara a cargo de
gestionar el contrato no puede formar parte de la Comision Evaluadora de Ofertas.

La Comision Evaluadora de Ofertas debe ser, preferentemente, multidisciplinaria, por lo tanto, las
personas que deben formar parte de esta comision son:

a. El encargado del proceso de contratacion (Contraparte) siempre que no sea €l quien
gestionara el contrato que se genere.

b.  Un usuario relevante del bien o servicio que se esta contratando, entendiendo por este a algun
miembro de la unidad de origen de la Solicitud de Contratacion.
c. Un especialista técnico de la Corporacion.

d. Ademas, dependiendo de los montos involucrados en el proceso de contratacion, en la
Comision Evaluadora debe participar las personas que se indica en cada uno de los siguientes
€asos:

I. Cuando se trate de Licitaciones Publicas o Privadas que impliquen un presupuesto sobre
los $5.000.000 y hasta $20.000.000 de gastos operacionales, debe ser miembro de la
Comision Evaluadora el Subgerente de Servicios o Director Regional o la persona que
éstos designen y que no tenga alguna de las inhabilidades sefialadas en los puntos
anteriores.

. Cuando se trate de Licitaciones Publicas o Privadas que impliquen un presupuesto sobre
los $20.000.000 de gastos operacionales, debe ser miembro de la Comision Evaluadora el
Gerente de Administracion y Finanzas o la persona que éste designe y que no tenga
alguna de las inhabilidades sefialadas en los puntos anteriores.
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ii. Cuando se trate de Licitaciones Publicas o Privadas sobre materias especificas del
negocio de cada Unidad de la Corporacion y que involucre un presupuesto superior a
$5.000.000 e inferior a $20.000.000 debe ser miembro de la Comision Evaluadora el
subgerente de la unidad que solicita la contratacion o alguna persona que éste designe y
que no tenga alguna de las inhabilidades sefialadas en los puntos anteriores.

\2 Cuando se trate de Licitaciones Publicas o Privadas sobre materias especificas del
negocio de cada Unidad de la Corporacion y que involucre un presupuesto superior a
$20.000.000, debe ser miembro de la Comision Evaluadora el gerente de la unidad que
solicita la contratacion o alguna persona que éste designe y que no incurra en las
inhabilidades sefialadas anteriormente.

V. Cuando se trate de Licitaciones Publicas o Privadas con presupuesto de Agencias
Regionales de Desarrollo Productivo o Comités CORFO, cuyo monto sea superior a
$20.000.000 debe ser miembro de la Comision Evaluadora el Director de Agencia o
Director de Comité, segln corresponda, o la persona que alguno de éstos designe y que
no incurra en cualquiera de las inhabilidades sefialadas en los puntos anteriores.

BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE COMPRA Y CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS DE CORFO

Todas las compras deben ser solicitadas a la Plataforma de Compras con una antelacion que
permita realizar el proceso de compra mas idoneo para adquirir el bien o servicio y ajustandose lo
més posible a lo establecido en el Plan Anual de Compras.

Tenga siempre presente los plazos minimos legales del proceso de compra principalmente en lo
relativo a la publicacion de los llamados en el portal Mercadopublico.

El Formulario de Solicitud de Compra debe ser llenado de la forma mas detallada posible ya que
con ello serd mas répido el proceso de compra al evitar dudas posteriores.

Siempre sefiale la estimacion del gasto total de la licitacion.

Si la adquisicion requiere de bases técnicas, éstas deben adjuntarse al Formulario de Solicitud de
Compra.

En el Formulario de Solicitud de Compra debe sefialar siempre a lo menos dos criterios de
evaluacion para las ofertas, lo cual permitird fundamentar la adjudicacion, tanto para licitaciones
como cotizaciones.

En caso que se proponga declarar “Desierta” una Licitacion, siempre debe fundamentar lo mas
objetivamente el motivo por cual lo propone.

La coordinacion de la recepcion de los materiales de acuerdo a la orden de compra debe ser

realizada por la Unidad Compradora.
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9. Procure no solicitar que se inicien procesos de adquisicion con carécter de urgente, esto da sefiales
de poca planificacion.

10. En caso de tener dudas respecto al llenado del Formulario de Solicitud de Compra, consultar a la
Plataforma de Compras a través del mail plataformadecompras o en el fono 6318321.
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ANEXO 1: Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios

Fecha elaboracién solicitud:  / / Ejecutivo Plataforma encargado _ N° Interno
Plataforma /

Unidad Compradora Region:
Responsable de la . .
Solicitud emal. @ Fono: ()
Nombre Contraparte e-mail: @ Fono: ()
Encargado que recibe . .
producto/servicio e-mail @ Fono: ()
Direccion de despacho del Region: Fecha estimada que requiere en la Unidad Compradora el
producto/servicio producto servicio (Obligatorio):  / /

2. ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS DE LA ADQUISICION (Obligatorio para todo proceso de compra)

Nombre de la

Adquisicion

Objetivo 0

Fundamento de la

adquisicion

MONTO TOTAL Disponibilidad C ] Publicar como monto méximo disponibles
' . | [ | [ | Publicacion : . i

Estmado de la | (contodo lo necesario, portodo | presupuestaria S | NO | del Monto ] Publicar como simple estimacion

contratacion el periodo, impuestos incluidos) | Verificada [ No publicar

item Presupuestario (con indicacién de Glosa, si corresponde): Item Glosa:

Definido en plan de Existe contrato anterior para L] : o }

. L1sl LINO | et senvicio NO []SI Indique N°Resol. ( ) Fecha:

Presupuesto | [] CORFO CENTRAL []CORFOD.R. | []BIENESTAR E lEllg EAENJ(I)A,\? 0 [] otro (especificar):

3. DURACION DE LA COMPRA Y FORMA DE PAGO (Obligatorio para todo proceso participativo de compra)

I;[;](;rgfag?g:eda dela L] Peso L] Délar ] Euro L] UF Tipo de adjudicacion® []Simple | ] Mailtiple
Ejecucion del | [] Ejecucion inmediata " Plazo del Contrato ] Afios [ ] Meses

Servicio [ Ejecucion en el tiempo [ Meses [_] Afios (si procede) Cantidad: Cantidad:

Forma de [IContra total ejecuciona | [_] Mensualidades [ ] OTROS? Pacta | [ ]No

Pago conformidad iguales y sucesivas (especificar): Reajuste | [] Si. Mecanismo 8

4. PRODUCTO O SERVICIO REQUERIDO (Obligatorio para todo proceso participativo de compra)

Especificaciones (maximo 160
caracteres, si su requerimiento supera
esta cantidad, adjunte en un documento
aparte las especificaciones técnicas)

Producto o servicio Cantidad Unidad de Medida

® De optarse por esta redaccion la Unidad debe tener presente que las ofertas que excedan el monto publicado deberan ser
declaradas inadmisibles, debiendo dejarse constancia de ello en el Acta de Evaluacion.

® Hace referencia a la cantidad de proveedores que se quiere adjudicar, “simple” si es a uno y “multiple” si es a mas de uno.

" Otros pagos se refiere, por ejemplo, a ejecuciones parciales que se pagan contra entrega de informes; o anticipos, los que deben
garantizarse mediante Boleta de Garantia Bancaria de caracter irrevocable, pagadera a la vista a su sola presentacién, por el monto
total anticipado. Se deja constancia que los anticipos no pueden pactarse por el 100% del monto total del contrato.

® Se propone como férmula para pactar reajuste la siguiente: “El precio convenido en el contrato se reajustara..................
(trimestralmente/semestralmente/anualmente) en la misma variacion que experimente el indice de Precios al Consumidor (IPC) en
el (trimestre/semestre/afio) inmediatamente anterior”.
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Adjunta Anexos | []Si | [JNo [ Describir Anexo:

5. OTROS REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR EL OFERENTE (Optativo)

Asistir a reuniones y/o visita a terreno []sI | CINO | Obligatorio [1sl | CINO
Presentar muestras y/o prototipos []sl | [INO | Obligatorio [Isl |[INO
Caucion de garantia seriedad de la oferta Pesos
(OBLIGATORIA en Licitaciones Publicas superiores a 1000 C1sl | CINO (Se sugiere el 2% del monto TOTAL estimado para la contratacion,
UTM) impuestos incluidos)
Caucién de garantia fiel cumplimiento Pesos . .
[]sl | CINO | Se sugiere el 5% del monto TOTAL del contrato, impuestos
incluidos
Causal de término anticipado de contrato®
(especificar causal distinta a la sefialada en el pie de
pagina)

6. FACTORES DE EVALUACION (Obligatorio para todo proceso participativo de compra)

(Seleccionar minimo 2 criterios que deben sumar el 100%)

Criterio Porcentaje Descripcién (Obligatorio)
Precio %
Experiencia de los Oferentes %
Calidad Técnica de los Bienes o Servicios %
Asistencia Técnica %

Experiencia de los Consultores o Jefe de Proyecto

: %
0 empleados o profesionales

Servicio Post Venta %

Plazo de Entrega %

Cobertura o presencia regional %

Contratacién de personas discapacitadas %

Otras Materias de Alto Impacto Social %

Otro Criterio a Evaluar %

Presentacion formal de la Oferta 5% Aplicable SOLO para Licitaciones Publicas
TOTAL 100%

7. INTEGRANTES DE LA COMISION EVALUADORA (debe sefialar al menos TRES integrantes que conformen la comision)

(Obligatorio para todo proceso de Licitacion)
Nombre Cargo

| Observaciones:

VOBO Asesor Legal de la Unidad Firma y Timbre Responsable de la
Solicitante Solicitud

? Incorporar una causal distinta a las sefialadas en las bases:” Incumplimiento grave o reiterado, propone o es obligado a proponer
convenio judicial preventivo o si es declarado en quiebra o se encontrare en notoria insolvencia”.
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Instructivo para llenar Formulario

Informacion del Solicitante: En esta primera etapa la informacion es obligatoria para todo el proceso de compra y la
proporcionard la unidad compradora quien realiza la solicitud, ademas esta unidad debera especificar la fecha de la solicitud
y region a la que pertenece; el nombre de la contra parte y persona receptora del producto o servicio (para ambos se
requiere el correo electrénico y teléfono). La Fecha estimada que requiere en la Unidad Compradora el producto o servicio
debe considerar los plazos minimos de publicacion en el portal y la gestién del procedimiento, que concluye con la
prestacion del servicio o entrega del bien.

Antecedentes Administrativos de la Adquisicién: En esta etapa la informacion es obligatoria para todos los procesos de
compra; se debe detallar el nombre de la adquisicion, la descripcién completa del producto o servicio a adquirir, su monto
estimado (justificado) e item del presupuesto, sefialar si es necesaria la publicacién del monto. Ademas, se debe indicar si
fue definido en el plan de compra del periodo correspondiente, si fue verificado el presupuesto y si el bien o servicio a
contratar cuenta con un contrato anterior del mismo.

Adicionalmente se debe especificar el tipo de moneda de la contratacion. También se debe sefalar si la cantidad de
proveedores a los cuales se podré adjudicar (simple o multiple).

Para su informacion y mayor claridad, en este punto se estipulan los plazos minimos legales para publicar en el portal
www.chilecompra.cl, segin la reglamentacion vigente.

Duracion de la Contratacion: Esta informacion es obligatoria para todo proceso. La Ejecucidn Inmediata, considera que el
proceso de adquisicion del producto o servicio se debe realizar en el menor tiempo posible, es decir, se compra, adjudica y
paga.

La Ejecucion en el Tiempo, implica una duracién del proceso de compra segun el tipo y naturaleza del producto o servicio y a
ejecutarse dentro de un periodo de tiempo determinado, generalmente a largo plazo, es decir, se compra, adjudica y se paga
conforme a los servicios realizados, segun contrato (mensual, trimestral, semestral, anual, etc.).

Se debe especificar en esta etapa la duracion del contrato para determinar el tiempo en que estara activo este proceso.

Producto o Servicio Requerido: Esta informacion, es obligatoria para todo proceso de compra. Se debe detallar el
producto o servicio requerido, la cantidad, la unidad de medida. En esta etapa es posible adjuntar anexos y si corresponde,
especificar. Ademas, seré obligatorio determinar la fecha estimada que la unidad compradora requiere el producto o servicio
para estimar oportunamente los plazos que conlleva una compra o contratacion.

Otros Requisitos que debe cumplir el Oferente: Este punto es optativo y en él se puede especificar si es requisito
obligatorio asistir a reuniones y/o visitas a terreno, presentar muestras y/o prototipos. También si se debe exigir boleta de
garantia como seriedad de la oferta y fiel cumplimiento, su debida justificacion si corresponde, y su monto. Se debe
considerar que estas boletas seran siempre obligatorias cuando la licitacién sea mayor a 1000 UTM.

Factores de Evaluacion y Comisién Evaluadora: En esta Ultima etapa la informacién es obligatoria para todo el proceso
de compra. Estos criterios se evaluardn en porcentaje y deberan contener una descripcion. Puede agregar otros que no
estén mencionados segln se trate la compra o contratacion. Sin embargo, se deben seleccionar como minimo dos criterios
que deben sumar el 100 %. Para los procesos de licitacion, es obligatorio sefialar los nombres y cargos de las personas que
integraran la comision evaluadora, el cual debe ser superior a tres personas.

Finalmente este formulario de solicitud de compra debera llevar la firma del solicitante, como responsable de la solicitud y el
gasto considerado y la del Asesor Legal de la Unidad solicitante, quien validara la informacion contenida en él.

Toda Sugerencia respecto del procedimiento de la Plataforma de Servicios, sera bienvenida, y se incorporara en el proceso
de mejora continua de esta unidad, para evaluar su factibilidad de implementacion.
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ANEXO 2: Manual de Abastecimiento y Logistica

Manual de la

Unidad de 2 O 09

Abastecimiento
y Logistica.

[Descripcidn de procesos, actividades y funciones realizadas en la Unidad de
Abastecimiento y Logistica de la Subgerencia de Servicios, Gerencia de
Administracion y Finanzas, de la Corporacién del Fomento para la

Produccion.]
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INTRODUCCION

El presente manual de la Unidad de Abastecimiento y Logistica, ha sido elaborado con el proposito de
reflejar el conjunto de procedimientos que en la Unidad se realizan, asi como las actividades y
responsabilidades de los funcionarios que laboran en ella. Este documento incluye ademas la
descripcion de los cargos y unidades que intervienen en los diferentes procesos, precisando su
responsabilidad y participacion.

La informacion que contiene este manual, se recopild gracias a la revision y adaptacion de
antecedentes de diversos levantamientos de procesos realizados con anterioridad y a la aplicacion de
entrevistas directas realizadas a los funcionarios de la Unidad de Abastecimiento y Logistica, con el fin
de obtener datos veridicos y apegados a la realidad. Ademas en cada descripcion de proceso se
encontrara la declaracion de registros y puntos de control de cada procedimiento.

1. OBJETIVOS;ERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

El objetivo de este manual es contar con un instrumento o herramienta de consulta permanente que
permita al personal de la unidad, asi como también a cualquier funcionario de la Corporacion, orientarse
respecto de la ejecucion de los procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad Abastecimiento y
Logistica.

El manual ademés permite, estandarizar los procesos relacionados con el Abastecimiento, Logistica,
Gestion de Seguros, gestion inmobiliaria y todos aquellos procedimientos que se realizan en la Unidad.
Al tener los procedimientos estandarizados se puede controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,
simplificar la responsabilidad por fallas o errores, facilitar las labores de auditoria, control interno,
aumentar la eficiencia general y finalmente lograr una mejor atencion a los clientes de la Unidad.

2. ALCANCE;ERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

El Manual de Abastecimiento y Logistica, incorpora temas relevantes para toda la Corporacion.

El Manual comienza con el inicio del proceso de abastecimiento, es decir la deteccion o ingreso del
requerimiento, ya sean de materiales de oficina, Utiles de aseo, alimentos, mobiliario, etc., y termina
con la recepcion del requerimiento por parte del solicitante y la gestion de pago.

Ademas incorpora temas relevantes como la Gestion de Seguros, Control de Inventario, Control de
Pagos Inmuebles, Pago de Contribuciones, Asignacion, Arriendo y Enajenacion de Bienes Inmuebles.

3. RESPONSABLES PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

a) Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Logistica: El jefe de la unidad esta encargado de
administrar el area, garantizar que tanto los procesos de abastecimiento y logistica, como la gestion
técnica de los recursos materiales y bienes inmobiliarios responda en tiempo y forma a los
estandares definidos y requerimientos de clientes internos, supervisar al equipo responsable, entre
otros.
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b) Ejecutivos de la Unidad de Abastecimiento y Logistica: Los ejecutivos de la unidad, estan

c)

encargados de gestionar eficientemente el proceso de adquisicion de bienes materiales de CORFO
y sus comités, realizacion de formularios de contratacion, supervisiones, seguimiento de procesos,
gestion de ordenes de compra, gestion de pago de facturas, gestion con mobiliario, gestion de
contratos con proveedores, gestion de seguros, responsable de licitaciones, entre otras actividades.

Administrativos de la Unidad de Abastecimiento y Logistica: Los administrativos de la unidad
deben brindar soporte operativo para garantizar la correcta ejecucion de las actividades del area y
la gestion de sistemas de documentacion, que aseguren la entrega correcta y oportuna de
informacion requeridos por su jefatura, miembros del equipo o clientes.

d) Encargado de Bodega: El encargado de Bodega corresponde a un Administrativo de la Unidad de

e)

Abastecimiento y Logistica que debe realizar tareas enfocadas principalmente a la gestion de
inventario, bodegaje, recibo de materiales, distribucion de materiales, entre otras.

Secretaria de la Unidad de Abastecimiento y Logistica: La secretaria de la unidad debe llevar a
cabo las tareas de apoyo administrativo respecto de las labores de las jefaturas y profesionales que
se desempefian en su unidad. Entre sus tareas principales estan: recepcionar la correspondencia
entrante (SAIOFP, correo electrénico, o aquella recibida directamente) y registrar la
correspondencia saliente, de acuerdo a los procedimientos y plazos establecidos, asegurar un
correcto manejo de la documentacion de la gerencia, almacenar copias y antecedentes, asegurar
un respaldo de lo emitido, entre otras.

ACTORES DIRECTOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD.;ERROR!

MARCADOR NO DEFINIDO.

Plataforma de Compras: Unidad de la Corporacion que gestiona, de manera centralizada, las
compras y contrataciones de CORFO. Tiene como principales funciones las compras y
contrataciones segUn normativa, la administracion, gestion y uso del portal Mercado Publico.

b) Subgerencia de Finanzas: Area de la Corporacion que se encarga de financiar, validar y registrar

c)

las imputaciones de gastos para dar curso a los pagos a proveedores de la Corporacion.

Oficina de Partes: Unidad de la Corporacion encargada de recepcionar, oficializar, custodiar y
hacer entrega de todos los documentos y antecedentes fisicos que se requieran para un proceso de
compra o0 contratacion desarrollado por CORFO y sus comités.

d) Unidad compradora / Contraparte: Unidad de la Corporacion que inicia el procedimiento de

compras al solicitar la adquisicion de bienes y/o servicios y que es, para todos los efectos de
compras, tratada como contraparte o Clientes de la Subgerencia de Servicios.
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5. GLOSARIO{ERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

a) Mesa de Servicios: Corresponde a la casilla de correo electronico habilitada para la recepcion de
requerimientos, el cual es administrada por las distintas Secretarias de la Subgerencia de Servicio y
registradas y derivadas por ellas a la Unidad que deba hacerse cargo de gestionar el requerimiento.

b) Vale de Acompariamiento: Documento emitido por SAP, como comprobante de salida de
mercancia de Bodega y de entrega conforme al Cliente.

c) Memo conductor: Documento elaborado por la Secretaria de la Unidad de Abastecimiento y
Logistica, para remitir aquellos materiales, solicitados por reserva, u que deban ser enviados a las
Direcciones Regionales.

d) Bienes Inventariables: Son aquellos recursos fisicos 0 materiales con que cuenta la Corporacion
para su funcionamiento, sean estos muebles y equipos de oficina, terrenos, edificios, vehiculos, etc.

e) Bienes No Inventariables (Fungibles): Son todos aquellos bienes que tiene caracter de
consumible, es decir se agotan con su uso, tales como materiales de oficina, papeleria institucional,
articulos de aseo, alimentos, entre otros.

f) Solicitud de Pedido: Corresponde a aquella solicitud de compra de materiales asociadas a las
necesidades mensuales de cada una de las unidades CORFO ingresada mensualmente a SAP,
mediante la transaccion ME5S1N.

g) Reserva: Corresponde a la solicitud de aquellos materiales que deben ser provisionados
directamente desde bodega, tales como la papeleria institucional y los insumos computacionales
requeridos en las Direcciones Regionales. El ingreso de este tipo de solicitudes se efectiia mediante
la transaccion SAP MB21.

h) Orden de Compra MercadoPublico: Una orden de compra es una solicitud escrita a un proveedor,
por determinados articulos a un precio convenido. La solicitud también especifica los términos de
pago y de entrega. La orden de compra es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos
y presentar la respectiva factura.

i) Orden de Compra SAP: Documento mediante el cual se solicita a la Subgerencia de Finanzas la
gestion de pago de facturas asociadas a la provision de materiales y otros bienes, adquiridos
preferentemente por convenio marco y donde dicha Orden de Compra, tiene caracter de resolucion
y por tanto autoriza la compra y compromete los recursos presupuestarios respectivos para el pago
de la compra.

j) Orden de Pago: Documento mediante el cual se solicita a la Subgerencia de Finanzas la gestion de
pago de facturas asociadas a la provision de bienes o servicios con contratos previamente
aprobados por resolucién, como también pago de contribuciones, seguros, arriendos, etc.

50
Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada



k) Equipo Seriado: Corresponde a la creacion en SAP de un bien inventariable para la asignacion de
placas y su incorporacion en los respectivos inventarios Corporativos.

I) Bajas o eliminaciones: Es el acto mediante el cual se procede a eliminar un bien que estaba
incorporado al inventario, por considerarsele en desuso o en mal estado de conservacion y
funcionamiento como consecuencia del deterioro o desgaste natural por su legitimo uso. Asimismo
se dara de baja una especie que se detectara como faltante o0 que haya sido sustraida por
funcionarios o por terceros, previa gestion del siniestro ante las compafiias de seguros y la
instruccion de Investigacion sumaria 0 sumario administrativo, segin corresponda para determinar
responsabilidades administrativas, que pudiesen existir.

m) Solicitud de Creacién de Activo Fijo: Documento formato, validado con la Subgerencia de
Finanzas, mediante el cual la Unidad de Abastecimiento y Logistica solicita la creacion del activos
para su posterior incorporacion en la contabilidad institucional.
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Il. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD.
Dentro de la Unidad de Abastecimiento y Logistica se identifican diferentes macroprocesos, que en

conjunto con las demas areas de la Subgerencia de Servicios conforman el Proceso de Abastecimiento
General.

1. RECEPCION DE REQUERIMIENTO{ERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

La Unidad se encarga de recepcionar los requerimientos de las diferentes Unidades Compradoras, por
lo que la siguiente flujograma representa el macroproceso que hemos denominado “Recepcién de
Requerimiento”, el cual se compone de los macroprocesos de Deteccion del Requerimiento e Ingreso
del Requerimiento.

El objetivo de la figura es facilitar la comprension desde el Ingreso del Requerimiento, para luego
continuar exponiendo el proceso de tratamiento de requerimientos al interior de la Unidad, requisito
indispensable para la preparacion de los términos técnicos necesarios para gestionar una compra, para
luego realizar el envio de la solicitud de compras, a la Plataforma de Compras.

Solicitud Requerimiento

Ingreso de

Deteccion »| Requerimiento > Disponibilidad
rPedido Es@ndar |
de Materiales via
SOLPE
Stock Bodega
Requerimiento
Reserva Corfo
Central
(MB21)
Plan de Compras
Requerimiento
Reserva Regiones|
(MB21)
Requerimiento
Mesa de Servicio
Dentro del Macroproceso de Solicitud de Requerimiento, encontramos los Procesos de:
A. Deteccion de Requerimiento para Stock de Bodega.
B. Deteccion de Requerimiento por Plan de Compras.
C. Pedido Estandar de Materiales via SOLPE.
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D. Ingreso de Requerimiento via Reserva Corfo Central.
E. Ingreso de Requerimiento via Reserva Regiones.

F. Ingreso de Requerimiento via Mesa de Servicios.

G. Disponibilidad

A continuacion se detallan los procesos mencionados, segun el orden de presentacion ya descrito.

A.

Flujo n°1: Deteccion de Requerimiento por Stock de BodegajError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Detectar la falta de materiales en stock y realizar el requerimiento
correspondiente para disponer permanentemente de materiales en Bodega.

e Entradas al Proceso: Revision de Stock de Bodega.

e Salidas al Proceso: Ingreso de Requerimiento de materiales autorizado por el Jefe de
Abastecimiento y Logistica.

e Duenio del Proceso: Encargado de Bodega.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)

53
Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada



Detecciéon de requerimiento por Stock de Bodega

Jefe Abastecimiento Secretaria
Bodega o Abastecimiento y Observaciones
y Logistica L
Logistica

Revisién de Stock
de Bodega

A 4

Deteccion de falta
de Materiales

A 4

Realiza
requerimiento de
Materiales via e-

mail

Recibe el e-mail

v

Autoriza la compra

v

Envia e-mail a
secretaria de la
unidad

v

Recibe e-mail y @

requerimiento

registra

Tratamiento
Requerimiento
Mesa de
Servicio

v

) 4

O

Punto de
Control:
Planilla

Control de

Actividades
Abastecimien
to y Logistica

B. Flujo N°2: Planificacion de ComprasjError! Marcador no definido.

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada

Objetivo del Proceso: Realizar la Planificacion de Compras, anticipando las necesidades de la
Corporacion durante un periodo, el monto que necesitara y cuando lo necesitara, con el fin de
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poder efectuar el seguimiento de las compras y llevar un adecuado control de lo

presupuestado.
e Entradas al Proceso: Identificacion de necesidades para proximo periodo.
e Salidas al Proceso: Difusion del Plan de Compras.
e Duefio del Proceso: Jefe de Abastecimiento y Logistica.
e Flujo: (En Pagina Siguiente)

Plan de Compras

Unidad de Abastecimiento y

P Observaciones
Logistica

Plataforma de Compras

Inicio

Solicita el Plan de
Compras a la
Unidad de
Abastecimiento y
Logistica

Realiza levantamiento
de informacion

A
Realiza plan de
compras segun
formato en item
materiales de
oficina, seguros y
mobiliarios.| Plan de

ConT Plan de
Compras

Informa Plan v
de Compras

[ Plan de .
Compras Archivo
P an de

Compras
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. Flujo n® 3: Pedido Estandar de Materiales via SOLPE.;Error! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso Proveer de materiales en forma regular y oportuna, segin estandares
previamente validados con cada uno de los Centros de Costo CORFO existentes a nivel
nacional

e Entradas al Proceso: Pedido Estandar validado con cada Centro de Costo.

e Salidas al Proceso: Pago de facturas.

e Duefio del Proceso: Ejecutivos de Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Pedido Estandar de Materiales via SOLPE

Ejecutivo
Abastecimiento y
Logistica

Plataforma de
Compra

Encargado
recepcion de
materiales

Oficina de
Partes

Observaciones

(  Inicio

Presentacién de
formulario con Pedido
Estandar regiones en

Plataforma de
Compras

A

Compra de
Materiales

A

Emisién Orden de

Compra
(o]

v

Ingreso de
Materiales en
SAP

Recepcion de
materiales

Confirma'ciOn via
e-mail de
recepcion de
materiales

Envio de facturas

Recepcion de
Facturas
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Flujo N°4: Ingreso de Requerimiento de Reserva MB21, Corfo Central;Error! Marcador no

definido.

e Objetivo del Proceso: Realizar el registro de requerimientos de materiales provistos mediante
Reserva.

e Entradas al Proceso: Identificacién de necesidades de materiales e Ingreso de requerimiento
en sistema via Reserva.

e Salidas al Proceso: : Recepcion conforme de materiales solicitados via Reserva

e Duefio del Proceso: Encargado de Bodega.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Ingreso Requerimiento de Reserva MB2, Corfo Central

Unidad Solicitante

Encargado de
Bodega

Secretaria
Abastecimiento y
Logistica

Observaciones

Inicio

Identifica
Necesidad

v

c
Realiza Reserva
por SAP
MB21

v

Prepara despacho
de los materiales

requeridos

Distribuye o

Recibe materiales

y firma recepcion

conforme de
vales.

v

Procesa reserva y
emite vale
acompafamiento
para su despacho

A4
Despacha reserva
de materiales
junto a vale de
acompafamiento

Ria

Materiales -
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E. Flujo N°5: Reserva Regiones y ComitésjError! Marcador no definido.

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada

Objetivo del Proceso: Realizar el registro de requerimientos de materiales provistos mediante
Reserva por direcciones regionales o Comités.
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Entradas al Proceso: Identificacion de necesidades de materiales e ingreso de requerimiento
en sistema via Reserva.
Salidas al Proceso: Recepcion de materiales conformes, solicitados via Reserva.

Duefio del Proceso: Encargado de Bodega.

Flujo: (En Pagina Siguiente)
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F. Flujo N°6: Ingreso de Solicitud de Materiales Mesa de Servicios;jError! Marcador no definido..

e Objetivo del Proceso: Hacer el Ingreso de Materiales, via e-mail a través de la Mesa de
Servicios.

e Entradas al Proceso: Unidad Solicitante hace el ingreso de solicitud de materiales via e-mail.

e Salidas al Proceso: Ingreso de requerimiento a planilla de pedidos mensuales.

e Duefio del Proceso: Secretaria Unidad de Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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. Flujo N° 7: Disponibilidad de MaterialesjError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Analizar la disponibilidad de materiales en inventario, en caso de no
haber, evaluar la factibilidad de compra del requerimiento, asi como también la disponibilidad de
presupuesto para realizar la compra.

e Entradas al Proceso: Planilla con requerimientos consolidados.

e Salidas al Proceso: Realizar la compra.

e Duefio del Proceso: Encargado de Bodega.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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2.

MAPA RECEPCION / ENTREGA{ERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

La Unidad se encarga de recepcionar los bienes comprados, almacenarlos y distribuirlos a las
diferentes Unidades que ingresaron sus requerimientos, por lo que la siguiente figura representa el
Macroproceso que hemos denominado Recepcion/Entrega, el cual tiene los Macroproceso de
Recepcion de Bienes, Aimacenamiento y Distribucion.

El objetivo de la figura es facilitar la comprension de los procesos establecidos de recepcion,
almacenamiento y distribucion.

Recepcion/ Entrega

Recepcion o | Almacenamiento o | Distribucion
Bienes

|

[ 1
Bienes no Bienes Bienes Bienes no
Bodega Corfo Inventariables Inventariables Inventariables Inventariables
— Cental
) " Materiales Corfo

Direcciur)es y Materiales en Creacion del Bien Efam Cilien Central

Agencias transito incorporacion

regionales — activo

Materiales en Bien Mueble.

Stock

Aseguramiento

Toma de
—— Inventario

Dentro del Macroproceso de Recepcion/ Entrega, encontramos los Procesos de:

A.

I oMM MmD O

Recepcion de Bienes Inventariables y No Inventariables CORFO Central.
Recepcion Regiones.

Almacenamiento bienes no inventariables en transito.

Serializacion de Equipos.

Aseguramiento Bienes Muebles.

Toma de Inventario.

Distribucion Bienes Inventariables, Bienes Criticos.

Distribucion Bien Inventariable Mueble.

Distribucion Bienes No Inventariables CORFO Central.

A continuacion se detallan los procesos mencionados, segun el orden de presentacion ya descrito.
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A. Flujo N° 1: Recepcion Bienes Inventariables y No Inventariables CORFO;Error! Marcador no

definido. Central.

e Objetivo del Proceso: Realizar la recepcion en bodega de los bienes inventariables como no
inventariables que han sido comprados.

e Entradas al Proceso: Recibo de materiales en bodega.

e Salidas al Proceso: Almacenamiento de los Bienes.

e Duefio del Proceso: Encargado de Bodega.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)

67
Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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B. Flujo N°2: Recepcion en Regiones.jError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Realizar la recepcion de los bienes comprados.
e Entradas al Proceso: Recibo de materiales.
e Salidas al Proceso: Almacenamiento de los Bienes.

e Duefio del Proceso: Encargado de Recepcion de materiales de Region.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Recepcidén Regiones

Proveedor
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v
v
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v
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C. Flujo N°3: Almacenamiento Bienes No Inventariables en TransitojError! Marcador no definido..

e Objetivo del Proceso: Almacenar bienes en transito, con el fin de diferenciarlo de los materiales

que estan en stock.
e Entradas al Proceso: Recibo de materiales en bodega.
e Salidas al Proceso: Almacenamiento de los Bienes.
e Duefio del Proceso: Encargado de Bodega.
e Flujo:

Almacenamiento Bienes No
Inventariables en Transito.
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D. Flujo N°4: Serializacion de Equipos.jError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Ingreso de los Bienes en SAP e identificacion de los mismos.

e Entradas al Proceso: Almacenamiento de los bienes inventariables.
¢ Salidas al Proceso: Identificacion de los Bienes

e Duefio del Proceso: Ejecutivo Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Serializacion de Equipos
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E. Flujo N°5: Aseguramiento de Bienes Muebles.iError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Tener resguardados los bienes de la Corporacion.
e Entradas al Proceso: Alta del Bien.

e Salidas al Proceso: Bien Asegurado.

e Duefio del Proceso: Administrativo Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Aseguramiento Bienes Muebles (Equipos electrénicos, agendas, camaras fotograficas,

vehiculos)
. Asistente
Asistente L Jefe
L Abastecimiento y e .
Abastecimiento y I, Aseguradora Abastecimiento y | Observaciones
e logistica encargado e
logistica Logistica
de Seguros
Realiza Alta
del Bien
Copia de
A 4 Alta
Saca copia de alta
para informar que
se debe asegurar
| Alta Recibe Alta'y Orden de
firma para Compra
confirmar que
P debe asegurar,
recibe copia
factura y Orden de
Compra Factura
> > Emision
Emite Oficio a la o
Aseguradora para de Oficio
solicitar inclusion
de los bienes a la
respectiva poli -
ofico_ : ; Emision
Recibe oficio, de Endoso

emite endoso

\ 4

donde comunica
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oficio

Recibe endoso
archiva y ordena
en planilla excel

A 4
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Factura

h 4
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Factura | pago. | OPAGO

v
@ Archiva
copia
factura,
orden de

[ Endoso

| Visapagode

endoso

OPAGO

Punto de
@ Control: Planilla
excel de estado
bienes seguro

Orden de
Pago

OPAGO

Archivo interno
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F. Flujo N°6: Toma de Inventario.jError! Marcador no definido.

e Obijetivo del Proceso: Contrastar con el inventario existente en sistema.

e Entradas al Proceso: Decision de realizar la toma del inventario.

e Salidas al Proceso: Realizacion del contraste y realizacion de informe.
e Duefio del Proceso: Administrativo Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Jefe de
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Administrativo
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G. Flujo N°7: Distribucién Bienes Inventariables Criticos.jError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Distribuir en forma adecuada y diferenciada los Bienes de la
Corporacidn, identificando asi la ubicacion de los Bienes catalogados como criticos.

e Entradas al Proceso: Designacion del Bien catalogado como critico.

e Salidas al Proceso: Recepcion del bien por parte del solicitante.

e Duefo del Proceso: Administrativo Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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H. Flujo N° 8: Distribucion Bien Inventariable Mueble.jError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Distribuir de forma ordenada y llevar control los Bienes Muebles de la
Corporacion.

e Entradas al Proceso: Traslado del Bien Mueble.

e Salidas al Proceso: Control de Inventario.

e Duefio del Proceso: Encargado de Bodega.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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[ Flujo N° 9: Distribucién Bienes No InventariablesjError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Distribuir en forma ordenada los bienes solicitados por los requirentes de
las diferentes unidades de la Corporacion.

e Entradas al Proceso: Impresion de SOLPES para proceder a la distribucion de materiales.

e Salidas al Proceso: Recepcion conforme de materiales.

e Duefio del Proceso: Encargado de Bodega.

e  Flujo: (En Pagina Siguiente)
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3. MAPA POST-ENTREGA]{ERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

Post-Entrega

Dentro del Macroproceso de Post- Entrega, encontramos los Procesos de:
A. Pago

B. Control de Inventario

A continuacion se detallan los procesos mencionados, segun el orden de presentacion ya descrito.

A. Flujo N° 1: Pago.jError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Gestionar el pago de las compras realizadas.
e Entradas al Proceso: Plataforma de Compras envia OC.

e Salidas al Proceso: Finanzas.

e Duefio del Proceso: Ejecutivo Abastecimiento y Logistica

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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B. Flujo N° 1: Control de InventariojError! Marcador no definido.

e Obijetivo del Proceso: Realizar Control y actualizacion de inventario
e Entradas al Proceso: Cambio de Mobiliario.

e Salidas al Proceso: Cambio de inventario realizado.

e Duefio del Proceso: Jefe de Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Control de Inventario
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4, OTROS PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN LA UNIDAD{ERROR! MARCADOR NO

DEFINIDO.

A. Flujo N° 1: Pago de ContribucionesjError! Marcador no definido.

e Obijetivo del Proceso: Cumplir con la obligacién legal de cancelar el tributo que se aplica
sobre el avallo fiscal de las propiedades a nombre y bajo la administracion de la
Corporacion.

e Entradas al Proceso: Listado de Contribuciones a pagar obtenidas en la pagina web del SII.

e Salidas al Proceso: Pago de la Contribucion.

e Duefio del Proceso: Administrativo de Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Pago de Contribuciones

Jefe de Unidad de
Abastecimiento y
logistica

Administrativo de
Abastecimiento y
Logistica

Subgerencia de
Finanzas

Subgerente de

Servicios

Observaciones

Inicio

Obtiene listado de
contribuciones a pagar
desde pagina WEB del
sl

I

Completa planilla
Pago de
Contribuciones

v
Revisa informacién de
detalle contenida en
Planilla Status de
Bienes

Solicita Némina de
Bienes muebles a

Y

Direcciones Regionales

A
Recibe nomina de bienes
inmuebles y contrasta con
la planilla entregada por
SII.

v

Genera Orden de
Pago

Visa Orden de Pago ’»

Verificacion de
presupuesto

A

Autoriza Orden de Pago

A

Recibe copia de Orden
de Pago y comprobante
de Pago de
Contribuciéon

Actualiza los pagos de
Contribuciones
efectuados en planilla

Archiva copia de
Orden de Pago y
Comprobante de
Pago de
Contribucién

FIN

Envia Orden de Pago
Contabilidad y
Presupuesto para que
gestione su pago

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada

89



B. Flujo N° 2: Baja de Equipos Asociados a Activos FijosjError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Dar de baja activos fijos que estan en desuso
e Entradas al Proceso: Necesidad de dar baja a activo fijo

e Salidas al Proceso: Baja del Activo.

e Duefio del Proceso: Jefe de Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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C. Flujo N° 3: Control de Pagos InmueblesjError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Mantener control del pago asociado a los inmuebles.
e Entradas al Proceso: Realizacion del pago en region.

e Salidas al Proceso: Archivo de la confirmacion del pago.

e Duefio del Proceso: Administrativo Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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arriendos,
contribuciones, entre
otros.

@ Punto de
Control:

Planilla excel
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D. Flujo N° 4: Asignacion de Inmuebles.iError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Realizar la asignacion de bienes inmuebles pertenecientes a la
Corporacion para su ocupacion por funcionarios de la misma.

e Entradas al Proceso: La disponibilidad de un bien inmueble para ser ocupado.

e Salidas al Proceso: la asignacion del bien en cuestion.

e Duefio del Proceso: Jefe de Abastecimiento y Logistica.

e Flujo: (En Pagina Siguiente)
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Asignacion de Inmuebles

R de

asignacié
n

Resolucion

Resoluciéon
oficializada

. .. Unidad de . .
. Direccion S Recursos Asesoria Observacio
Solicitante : Abastecimiento y
Regional o Humanos Legal nes
Logistica
Inicio
Existencia de
vivienda
funcionario
desocupada
Funcionario Planta
o contrata solicita
aDR que le
asignen vivienda
DR acepta
solicitud de
acuerdo a
normativa
v
DR envia a
Abastecimiento
carta con V°B°
para asignar
vivienda.
Recibe carta
de DR
Revisa estado de
Inmueble
v
Envia memo a
RRHH para
gestiéon de Ban
asigp_acic’m B instruccion
piieiida para generar
resoluciéon
de
Asignacion
de Vivienda. Reati
resoluciéon
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Asignacion de Inmuebles

Direccion

Solicitante Regional

Unidad de
Abastecimiento y
Logistica

Recursos
Humanos

Asesoria Legal

Observaciones

Recibe

Instrucciones

Realiza entre:

mediante acta
entrega

Recibe Vivienda

ACTA

de vivienda

ga

de

ACTA

Archiva
acta de
Archiva entrega
[ ACTA
acta de ]
entrega

Se instruye a DR
para generar
entrega de
Inmueble

¥ I

Recibe Acta de
Entrega

ACTA

Archiva
acta de
entrega
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E. Flujo N° 5: Arriendo de Inmuebles.iError! Marcador no definido.

e Objetivo del Proceso: Arrendar Bienes Inmuebles de la Corporacion.

e Entradas al Proceso: Decision de entregar un Bien Inmueble en Arriendo.

e Salidas al Proceso: Oficializacién de arriendo del Bien Inmueble.
e Duefio del Proceso: Jefe Unidad de Abastecimiento y Logistica
e Flujo:

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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Gestion de Arriendos de Inmuebles

Jefe de Gerente de Di B Ob .
Interesado Abastecimiento y | Administracién y Asesoria Legal Oficina de Partes RZZng?arll s:er\;acm
Logistica Finanzas
—(Cnela
v
Solicita
Arriendo de
Inmueble
Propone
entregar en
arriendo
conforme a
interesado
Decide
arrendar
inmueble
segun
propuesta

—

Solicita
preparacion
de Contrato

Prepara

Contrato

r

‘ contrato
Firma contrato
[ contrato
Gestiona
| resoluciéon que
aprueba
Prepar:
contrato N epal _a'
Resolucién L
Oficializa
Resolucién de
Arrendamiento
Resolucl()n\}
Gestiona
entrega de
inmueble
[ Entrega
inmueble
v
Recibe
Inmueble

A 4

o)

F. Flujo N°6: Baja de Bienes InmueblesjError! Marcador no definido.

e Obijetivo del Proceso: Dar de baja un bien inmueble de los activos de la Corporacion.
e Entradas al Proceso: Decision de dar de baja el bien inmueble.
e Salidas al Proceso: Baja oficializada del bien inmueble.
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e Duerio del Proceso: Jefe de Abastecimiento y Logistica.

e Flujo:

Baja de Bienes Inmuebles

Unidad de
Abastecimiento y
Logistica

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

Asesoria Legal

Consejo

SEP

Fiscalia

Observaciones

e

A
Propone a la
autoridad enajenar
un bien inmueble
deteriorado.

L |

—

Prepara Acta y
Gestiona Acuerdo
de Consejo

nvia a Asesoria
Legal

requerimiento
para el Acuerdo
de consejo.

Deciden
enajenar bien
inmueble

I

Prepara
» | Acuerdo de

Consejo

A

Aprueba
Acuerdo de
Consejo

A

Prepara Carpeta
de Imueble

v

Gestiona
Enajenacion

L

recibe
documentacion
, formaliza
contrato y
elabora
informe final
provisorio
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Baja de Bienes Inmuebles
Unidad de Gerencia de
Abastecimiento y | Administracién y |Asesoria Legal Consejo SEP Fiscalia Observaciones
Logistica Finanzas

Envia un informe
final provisorio a la
Oficina de Partes

h

Recibe el
informe final
provisorio y
despacha
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ANEXO 3: Manual de Custodia de Valores

Manual

Custodia de
Valores CO R FO

Unidad de Operaciones
Subgerencia de Finanzas
Gerencia de Administracidn y Finanzas
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INTRODUCCION

Custodia de Valores es la unidad encargada del Resguardo, Custodia y Gestion de
informacién de todos los documentos valorados, principalmente garantias, provenientes de las
distintas lineas de negocio y areas de apoyo de la Corporacion y sus Comités.

Funciona en forma descentralizada, es decir en CORFO central y en cada una de las
Direcciones regionales a lo largo del pais y su mision es entregar un servicio eficiente, seguro y
oportuno poniendo énfasis en el resguardo del patrimonio de CORFO y sus Comités.

El objeto del presente Manual es plasmar el funcionamiento, responsabilidades y los
objetivos encomendados a esta unidad. Asimismo, contiene una descripcion detallada de las
actividades, los diagramas de flujo y el registro en el ERP SAP, constituyéndose en una herramienta
vital y necesaria para el desarrollo de las funciones en forma estandar y eficaz.

No obstante lo anterior, por la naturaleza de las operaciones, existen procesos descritos en
este Manual que no tendran aplicabilidad en las Direcciones Regionales, pero estimamos que l0s
procesos generales descritos deben regirse por éste, asegurando la calidad del servicio y el buen
funcionamiento de las actividades para la Corporacion en general.

La Unidad de Operaciones a través de Custodia de Valores pretende entregar una guia

valida y actualizada para el desarrollo de los procesos y sus actividades que sirva como referencia
formal y constituya la base para continuas mejoras en el marco de nuestro servicio.

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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Codigo
PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

CO RFE.Q SGF-004

‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

DEFINICIONES

GARANTIA : Toda obligacion personal que da al acreedor el derecho de
perseguir su ejecucion sobre todos los bienes raices 0 muebles del deudor, sean presentes o
futuros, exceptuandose solamente los no embargables designados.

BOLETA DE GARANTIA : La boleta de garantia es una caucion que constituye un banco, a peticion
de su cliente llamado el “Tomador” a favor de otra persona llamada “Beneficiario” que tiene por
objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor
del beneficiario.

CARTAS DE CREDITO STAND BY LETTER: Es una garantia de pago para caucionar cumplimiento
de una de los partes de un contrato comercial. EI tomador a través del banco emisor se compromete
resarcir al beneficiario por el monto estipulado en la Stand by Letter, si el acuerdo no es cumplido
por el tomador de la carta de crédito.

También existen operaciones en las cuales las cartas de crédito Stand-By funcionan como
mecanismo de pago.

POLIZA DE SEGUROS : La poliza de garantia es un contrato de seguro mediante el cual una
aseguradora, garantiza el cumplimiento por parte del tomador o afianzado, de una obligacién de
hacer, contenida en un contrato, o una disposicion legal y se obliga a pagar al acreedor de la misma,
el asegurado, hasta por una suma determinada (monto asegurado) los perjuicios que le haya
ocasionado el incumplimiento de las obligaciones garantizadas.

PAGARE : Es un titulo de crédito, en virtud del cual el suscriptor confiesa adeudar al beneficiario
una suma determinada o determinable de dinero y se obliga a pagarla a la fecha de su vencimiento.

LETRA DE CAMBIO : Es un titulo de crédito, en que el librador le ordena al librado que pague una
cantidad determinada o determinable de dinero al tomador o beneficiario, a la fecha del vencimiento.
Si el librado acepta, se convierte en el principal obligado al pago.

ACCION : Es el fondo comun suministrado por los accionistas, divididos en titulos negociables
representativos de una parte de él denominados acciones, que pueden tener un mismo valor si las
acciones son de una serie, o un distinto valor si las acciones tiene series distintas series, debiendo
en este Ultimo caso, aquellas acciones que perteneces a una misma serie, tener el mismo valor.
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CAUCION : Es cualquier obligacion que se contrae para la seguridad de otra
obligacion propia o0 ajena. Son especies de caucion la Finanza, la Hipoteca y la prenda.
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Codigo
PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

C O Rlﬁ SGF-004

I\?IANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

FIANZA . Obligacion accesoria, en virtud de la cual una o més
personas responden una obligacion ajena, comprometiéndose para con el acreedor a cumplirla en
todo o parte, si el deudor principal no la cumple. La Fianza puede constituirse no solo a favor del
deudor principal, sino de otro fiador.

MUTUO HIPOTECARIO ENDOSABLE : Es un crédito a mediano o largo plazo, perfeccionado por
escritura publica, que se otorga para la compra, ampliacion, reparacion o construccion de un bien
raiz con fines habitacionales o generales.

La propiedad adquirida queda en garantia (o hipotecada) a favor de la institucion/mutuaria para
asegurar el cumplimiento del crédito; y puede ser endosable, es decir la mutuaria puede vender el
crédito a un tercero (dominio) o actuar como garantia.

HIPOTECA : Es un derecho de prenda, constituido sobre inmuebles que dejan por eso de
permanecer en poder del deudor.

Derecho real que recae sobre un inmueble que permaneciendo en poder del constituyente, da
derecho al acreedor para perseguirlo de manos de quien se encuentre y de pagarse
preferentemente del producto de la subasta.

CONTRATO DE PRENDA O EMPENO : Contrato en que se entrega una cosa mueble a un acreedor
para seguridad de su crédito, otorgandole la facultad de perseguir la cosa empefiada, retenerla en
cierto caso, venderla y pagarse preferentemente con el producto de su realizacion, si el deudor no
cumple la obligacién garantizada.

CONTRATO DE PRENDA SIN DESPLAZAMIENTO : El contrato de prenda sin desplazamiento
tiene por objeto constituir una garantia sobre una o varias cosas corporales o incorporales muebles,
para caucionar obligaciones propias o de terceros, estén o no determinadas a la fecha de contrato.

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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Codigo

CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004

,‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
INGRESO DE DOCUMENTOS
OBJETO Y ALCANCE

Este procedimiento establece las disposiciones relativas a las actividades de recepcion de
documentacion por la unidad de Custodia de Valores, su respectivo registro y contabilizacion a
través del sistema computacional SAP y el control de las actividades del proceso.

REFERENCIAS

+ Normativa Superintendencia de Bancos
» Manual de Procedimientos Custodia de Valores
+ Instructivo Custodia de Valores

DISPOSICIONES GENERALES

La recepcion de documentos en custodia, €s un proceso diario y se efectla descentralizadamente
existiendo en CORFO Central, un area encargada del proceso, de la misma manera que en cada
Direccion regional existe un funcionario responsable del proceso.

Todo documento valorado en garantia, debe ser ingresado a Custodia de Valores, la Unidad de
Origen debe emitir un Formulario de Recepcion de Documentos Valorados el que sera exigido por el
Ejecutivo de Custodia de Valores.

Todo Ingreso de documentacion debe ser registrado en el sistema de manejo de documentos
valorados con el que Custodia de Valores trabaja. El registro de la documentacion debe ser
oportuno.

Todo Formulario debe ser autorizado por funcionarios facultados para ingresar documentacion. Las
Firmas se encuentran registradas en tarjetones foliados correlativamente, los que podran ser
consultados en la intranet Corporativa. Cualquier modificacion debe ser informada por la unidad de
origen.

El criterio de ordenamiento de la documentacion en boveda sera el Rut para el caso de empresas o
personas naturales nacionales. Mientras que para el extranjero el criterio sera alfabéticamente.
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CORFO

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

Codigo

SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES

CUSTODIA DE VALORES

Areas que intervienen

Areas que intervienen

Documentos a resguardo

internamente externamente
Unidad de Operaciones Pagarés
Unidad de Origen Pélizas
Oficina de Partes Boletas de garantia
Cheques

Instrumentos Financieros (Depdsitos
a plazo, pactos, bonos, etc)

Mutuos hipotecarios

Vale Vistas

Letras cambiarias

Documentos autorizados por
Fiscalia.

Documentos Oficiales

Transacciones SAP

Formulario de Recepcion de documentos

Valorados

CVO1N: Crear documento

Documento valorado

CVO02N: Modificacion de documentos

Este Documento Impreso

, €s una Copia No Controlada
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CORFO

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

Codigo

SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES

CUSTODIA DE VALORES

DESCRIPCION DEL PROCESO

MATRIZ

DE

RESPONSABILIDAD

ES

NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

[<B]
=]

ad
Ejecutivo

Ejecutivo

JUOouTO

gante Jefe o

Genera Formulario de Recepcion
de

documentos valorados y junto al
documento envia a través de libro
de

despacho a Custodia de Valores

Unidad de Origen

Formulario de
recepcion de

documentos

Recepciona Formulario junto al

documento ,
Verificando Firma, timbre y Fecha.
Asigna

N° correlativo al Formulario. Valida
Consistencia entre ambos
documentos.

Verifica integridad del documento
valorado

y firma conforme el libro de
Correspondencia.

Si existe inconsistencia, devuelve a
la

Unidad.

Ejecutivo de Custodia 1

Registra Documento en sistema de
Custodia de Valores. Envia
documentacion

para validacion.

Ejecutivo de Custodia 2

Valida registro versus
documentacion

Jefe o Subrogante
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Envia documentacion para archivo.

Jefe o Subrogante

Archiva documentacion de acuerdo
a

criterio de ordenamiento definido

Ejecutivo de Custodia 2

G:
Gestiona
R:
Registra
V: Valida

MATRIZ DE
RESPONSABILIDADES

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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Codigo
CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

BITACORA ROTACION FUNCIONES

FUNCION
FECHA
GESTION REGISTRO VALIDACION
01.12.2008 Elvira Paz G Ximena Galleguillos Mauricio Sanchez
Maria Alejandra
Solérzano M

*En periodo de vacaciones o feriado legal, las funciones se dispondran de acuerdo a lo
instruido por la jefatura de la Unidad.
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Codigo

SGF-004

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

CORFO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES

CUSTODIA DE VALORES
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Codigo

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
CO RFO SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

INSTRUCTIVO SAP

1. Bajo la interface del médulo SAP debe iniciarse sesion segun los parametros de usuario
y claves asignados

2. Para el mddulo de Custodia de Valores se trabaja con 3 transacciones:
«  CVO1N: Creacion de documentos
«  CVO02N: Modificacién de documentos

+  CVO04N: Busqueda de documentos y reportes del mddulo

Sistemnas |

@ 9
’ Accgder
SAP Easy Access o2
=5 o | B e
= | & | 2 [a [t} productiva internet
= £ Meni 54P [iytest 5.0
b (3 oficina
B (J componentes multizplicaciones
B [J Legistica
> (7 Finanzas
> [J Recursos Humanos | ]
B (3 sistemas info Grupos...
[ (J Hemamientas -
< &3 Favoritos | Servidor.... ]
[ FBLAN - Libro mayor-= Cuenta -» VisualizanModificar paridas —
[ FBLIN - Acreedares - Cuenta -» ndificar partidas | Def.usuario... I
| Modificar entrada... l
SAP 5 -
| Clave acceso nueva ‘ 4 » | Borrar entrada... l

Para solicitar Ayuda, pulse F1

- |rcemdoo Msapproca[INs 7
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CO RFO PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
/",.-—\

Codigo

SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

INGRESO DE DOCUMENTOS

Crear documento: Acceso

B el Se digita en este campo la
2 & . )
ARl e transaccion CVOIN (ingreso)

Restricciones I

Documenta

Dotumenta parclal

Varsién documenta

Txt.cls.doc.

Acciones

. Boletas de garantia
Luego se selecciona la clase de
. PP Bonos GIF
documento a ingresar segun c6digo 5 el e
(ver tabla), en nuestro ejemplo onos ge nversion
Cheques

digitaremos C02 (Boleta de garantia) Contratos en prenda

Depdsitos plazo fijo
Depdsito plazo renov
Hipotecas

Letras
Mutuos
Pagarés

Polizas de garantia
Wale vista

Pactos

Mandatos

Fianzas
Warios

52 Entradas encontradas
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Cadigo
PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
CORFO

SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

4| | @
Crear documento: Datos bdsicos Boletas de garantia (C02)
2 | D § e 1] | & | Clasificacian

' Documento

Docurner| Parc. B8O version aa
& Pell o < Parametriz.doc.

<.

T

Damscedoc. | Damsadie | Descrptionss | Enlaces dechistos | En este ejemplo digitamos C02 (Boleta de garantia), al \
pasar a la paleta “Datos del doc”:

Dalos de documento

Descripeidn BOLETA DE GARANTIA

Status del documento AL Creacibn @ Noliberado

Responsable MSANCHEZ Mauricio Sanchez, Subg. Finanz Se asigna una pequefia descripcion

e Re 13 |fagionediipolisng Se selecciona la Region del usuario (codigo se
Grupo autorizaciones 13

repite en “Grupo autorizaciones”

U [PCG (1) (4000 bol| sap-prodkg | INS | 7
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CORFO

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

Codigo

SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

2laB

Sisten 2
@Bian

ea

L EHE @@

Crear documento.: Datos basicos Boletas de garantia (C02)
w0 &8 & ‘ @ 5 Clasificacion

Dacumento
Documento *
< Petborrado

Farc. 800 version ag
arametriz.doc

~~

Datos de doc.

Clase de docurmnento
Laboratorin/Oficina de proyect
Cadign de Cuslodia de Valores
Normbtire tel Obligadoiaceptants
Documento a nombre de
Tercero a nombre del documanta
Tipo de Documentn

Niimaro del documenta
Moneda

Monto

Endoso

Mombre del Proyecto u Oparacid
Codigo del Proyecto u Operacic
Insirumenlo

Fecha de Yencimiento
Institucidn Financiera

Unidad de Origen

Fecha Ingreso a Custodia

N" Comprobante de Ingresa
Ubiczcion Fisica

Estado del documento en custod
N* Comprabante de salida
Status del documento

Clasificacion de documentos CORFO -

BOLETAE DE GARANTIAS
Redgion Mefropolitana
895446502

LIVE SEAFOOD CHILE 5 A
CORFO

BOLETA DE GARANTIA
458762

Peso Chileno
4.580.000,000

205-4786

31.12.z2008

BANCO DE CHILE
Innowa Chile { Ex Fontec
31.10.2008

fisaas

(@)

Pocumenta vigents

@)

Creacidn

=

' Dswsadic. | Descripciones | Enlaces de objslos /

Luego pasamos a la paleta “Datos adic” y digitamos:

Caodigo Custodia de Valores : RUT tomador

Nombre del obligado aceptante

A nombre de Corfo o de un tercero

El nombre del tercero (sélo si el documento esta
endosado y no viene a nombre de Corfo o
comités) Ejemplo: Pagarés 3°y Mutuos
Hipotecarios

Tipo de documento

Namero del documento

Moneda (segln cédigos CLP — UF — USD)

Monto

Endosos (si corresponde)

Nombre y cddigo del proyecto u operacion

Fecha de vencimiento

Institucion financiera

Unidad de origen

Fecha de ingreso

N° comprobante o formulario de ingreso

Estado del documento (Vigente — Vencido — Salida

corto Central

pirecciones kegionales

Unidad de - _ SoI0 Direccion regional a
origen Segun tabla (Gerencias, | la
Subgerencias ,
departamentos cual pertenece
y Comités)
Nombre , - _
Proyecto Concepto garantizado, Linea de negocio.
Lejemplo: Innova,
W nombre proyecto omento,
Inversion y desarrollo,
etc.)
IN” . . , .
Comprobante | Correlativo de formularios | Correlativo de formulario
asignado por cada
Ingreso direccion
regional

+ Dependiendo del tipo de documento seleccionado, existen campos adicionales que se
despliegan los cuales deben ser llenados de acuerdo a las caracteristicas de éstos. Este
modelo aplica en forma estandar para la mayoria de ellos.
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Documento ratar Detalles  Entorno  Originales  Sisterna  Ayuda

ald B /€@ SHE HDoa8 BRI @M

Al completar todos los datos necesarios para el
ingreso, presionamos grabar (simbolo de disquete) y
aparecera un nimero de registro SAP, el cual se
anota en el formulario que contiene el documento
original.

Esto dejara el documento registrado en status
“CREACION"

| Se creard el documento C02 19000023858 000 00

Document Tratar Pasara Defalles Enforno  Qrigingles Sistema Ayuda

BlaE a8 CHE DO BAE @8
Modificar documento; Acceso ] = " .
®8| Modificar documento: Datos basicos Boletas de garantia (C02)
S| DD & B | £ & o
2 OBy & Wl G & £ Logde status | Clasificacion
Documento
Documanta 18080023858 Documento 19008023858 Pare.  0AD Version 0O
Clase da documento Loz < Petborrado < Parametriz.doc.
Documento parcial ana
Version documento 60

Datos de doc. k Datos adic. k Descripciones h Enlaces de objetos |

Datos de documento

Descripcidn BOLETA DE GARANTIA 77
Status del documento FR Liberado @ 21.11.2008-..

Responsable MSANCHEZ Mauricio Sanchez | Subg. Finanz
T 13 Region Metropolitana
13

Luego para cambiar el status del documento a
“LIBERADO” debemos ingresar a la transaccion
CVO2N, digitar el nimero de SAP y el tipo de
documento.

Alli en la seccién “Datos del documento”
seleccionar o digitar “FR" y presionar grabar
(disquete)
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Codigo
CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
,‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
SALIDA DE DOCUMENTOS
OBJETO Y ALCANCE

Este procedimiento establece las disposiciones relativas a las actividades de salida de
documentacion desde la unidad de Custodia de Valores, su respectivo registro y contabilizacion a
través del sistema ERP SAP, ademas del control de las actividades del proceso.

REFERENCIAS

+ Normativa Superintendencia de Bancos
* Manual de Procedimientos Custodia de Valores
* Instructivo de Custodia de Valores

DISPOSICIONES GENERALES

La salida de documentos en custodia se efectlia de acuerdo a la solicitud que hace una unidad de
origen a través del Formulario de Salida de documentacion, el que se encuentra disponible en la
intranet corporativa.

La solicitud de salida de documentacion en custodia debe ser requerida con, a lo menos 24 horas de
antelacion al retiro de ésta.

Cada salida de documentos debe ser registrada oportunamente en el sistema de manejo de
documentos valorados.

Todo Formulario debe ser autorizado por funcionarios facultados para instruir salidas de documentos
valorados. Las Firmas se encuentran registradas en tarjetones foliados correlativamente, los que
ser&n publicados en la intranet corporativa. Cualquier modificacion debe ser informada por la unidad
de origen.

Asimismo, para Boletas bancarias, Depositos a plazo y Vale Vistas es necesario “ENDOSAR EN
DEVOLUCION” los documentos y para ello, deberd solicitarse la firma de los apoderados o
gjecutivos designados para realizar esta operacion.

El criterio de ordenamiento de la documentacion en salida serd el Rut de la persona juridica y/o
persona natural para el caso de empresas 0 personas naturales nacionales. Mientras que para el
extranjero sera por orden alfabético.
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Codigo

SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES

CUSTODIA DE VALORES

Areas que intervienen

internamente

Areas que intervienen

externamente

Documentos a resguardo

Unidad de Operaciones
Unidad de Origen
Subgerencia de Finanzas

Pagarés

Polizas

Boletas de garantia

Cheques

Instrumentos Financieros
(Depositos a plazo, pactos,
bonos, etc)

Mutuos hipotecarios

Vale Vistas

Letras cambiarias

Documentos autorizados por
Fiscalia.

Documentos Oficiales

Transacciones SAP

Formulario de Salida de documentos

valorados

CV02N: Modificacion de documento

Documento Valorado

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada




Codigo

CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
DESCRIPCION DEL PROCESO MATRIZ DE

RESPONSABILIDADES

NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Q
T

-l

g Jef

br

e

te

Genera Formulario de Salida de documentos
valorados el que es enviado a Custodia a
través de libro de despacho.

Unidad de Origen

Formulario de Salida
de documentos

1. Recepcion de Formulario de Salida (Firma,
Timbre y Fecha) y asigna correlativo de
Formulario

2. Firma conforme Libro Correspondencia
unidad de origen

3. Busca Formulario y Documento valorado
original para validacién

4. Validacién entre Formulario de Salida y
Formulario Recepcién junto al documento
valorado

5. Solicita ENDOSO del documento a los
apoderados para hacer efectiva la
“devolucion al tomador” (s6lo para Boletas
Bancarias, depositos a plazo y Vale Vistas).

Ejecutivo de Custodia 1

Registra
SALIDA documento
SAP

Ejecutivo de Custodia 2

Valida registro versus documentacion

Jefe o Subrogante

Envia documentacion para archivo o
despacho por correo.

Jefe o Subrogante

Archiva documentacién de acuerdo a criterio
de ordenamiento definido.

Ejecutivo de Custodia 2

Documentacién para despacho por correo es
remitida a cada unidad de origen.

Ejecutivo de Custodia 1

G: Gestiona
R: Registra
V: Valida

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada

118




Codigo

SGF-004

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

CORFO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
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Codigo
PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
BITACORA ROTACION FUNCIONES
FUNCION
FECHA
GESTION REGISTRO VALIDACION
01.12.2008 Elvira Paz G Ximena Galleguillos Mauricio Sanchez
Maria Alejandra Solorzano
M

*En periodo de vacaciones o feriado legal, las funciones se dispondran de acuerdo a lo
instruido por la jefatura de la Unidad.

120
Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada



Codigo
PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004

CORFO
P e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

SALIDA DE DOCUMENTOS

Para el registro de la salida de un documento valorado, solo se debe ir al mismo en SAP y modificar
el estado de vigencia a en salida o retirado segun corresponda.

Modificar documento: Acceso
8| D% 0]

Para ello vamos a la transaccion
CVO2N el cual me permite modificar el
registro dandole los parametros N°
SAP y tipo documento.

CHER DOO0IBE @m
Modificar documento: Datos bdsicos Boletas de garantia (C02)
P 0B o B 8 & 2 Log e staws | Clasicacion.

Documnanto

1980862 3358
— <& Pelhborrado

Parc. 808 Versidn
< Parametriz.doc.

Datos adic.

Clasificacion de documentos CORFO

Nombre del Proyeclo u Operacia

Institucién Financiara
Unidad de Origen
Fecha Ingreso a Cuslodia

Tino de Documenlo BOLETA DE GARANTIA
Namero del documento 45879-2

Moneda Peso Chileno

Manto 4.580.000,000

Endoso

Gadigo del Provecto u Operacid 205-4786
Instrumento
Fecha de Vencimienta 31122008

BANCO DE CHILE
Innova Chile ( Ex Fontec
31.10.2008

E P

N

™~

A Sy — e En este ejemplo vamos a la seccién siguiente de este
Ubicacién Fisica documento e ingresamos la siguiente informacion:

Estado del dacumenta en custod Salida

Fecha solicitud de salida 15112008 .

PR T G ) Estado del documento (03 = Salida)

Fecha de reliro del documento Fecha solicitud Salida, segin dia de recepcion
Status del docurmento Liberado del formulario respectivo

N° comprobante Salida, el asignado
correlativamente al formulario.

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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CORFO

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

Codigo

SGF-004
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Rev. | Parrafo Modificacion realizada Fecha Aprobado por
01 Completo Adaptacion de formato 01.12.2008

Mayores descripciones del

proceso, definicion de

responsabilidades y
ANEXOS

Formulario de Salida de Documentos Valorados.

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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Codigo
CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

RETIRO DE DOCUMENTO VALORADO
OBJETO Y ALCANCE

Este procedimiento establece las disposiciones relativas a entregar documentacion valorada a
interesados en ella.

La documentacion a entregar es aquella que se encuentra a resguardo de la Unidad de Custodia de
Valores con orden de Salida.

REFERENCIAS
* Instructivo de Custodia de Valores
+ Manual de Procedimientos de Custodia de Valores
DISPOSICIONES GENERALES
Para autorizar la entrega de un documento valorado, los Ejecutivos de Custodia de Valores deben
confirmar que éste ha sido solicitado en salida por la Unidad de Origen a través del formulario
respectivo.
Para el caso de aquellos documentos que no han sido ingresados en custodia por encontrarse mal
emitidos, no es necesaria la emision de formularios, por lo cual la unidad de origen debera solicitar a
custodia de valores, mediante correo electronico u otro medio habilitado, el endoso de las garantias
(si corresponde), explicando el motivo de devolucion de la boleta. Estos antecedentes seran
presentados a los apoderados facultados para emitir endosos.
La documentacion a presentar en Custodia de Valores para hacer retiro es la siguiente:
Persona Natural

Cédula de Identidad de quién retira documentacion
Persona Juridica

Cédula de Identidad de quién retira documentacion

RUT de la empresa original o copia legalizada ante notario (antigiiedad no superior a 6

meses)
Poder simple que autorice a persona a retirar este tipo de documentacion

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

Codigo

SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES

CUSTODIA DE VALORES

Areas que intervienen

Areas que intervienen

Documentos a resguardo

internamente externamente
Unidad de Operaciones - Empresa Pagarés
Unidad de Origen - Persona natural Pdlizas
Boletas de garantia
Cheques

Instrumentos Financieros
(Depésitos a plazo, pactos, bonos,
etc)

Mutuos hipotecarios

Vale Vistas

Letras cambiarias

Documentos autorizados por
Fiscalia.

Documentos Oficiales

Transacciones SAP

Formulario de Salida de documentos Valorados

CV02N: Modificacion de documento

Documento Valorado

Antecedentes de retiro (Cédula de identidad y/o
Rut Empresa + Poder simple)

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

Codigo

CORFO SGF-004
,5‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
MAIRIZ
DE
] RESPONSABILIDAD
DESCRIPCION DEL ES
PROCESO
— o
N
= = k=
\' DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS § 5 3
L o Q 2L o
L’ > L w >
w o
1 Formulario de
Solicita documento valorado Salida
- Cliente Externo b=l
- Cliente interno o
2 | Presenta documentacion de
retiro No aplica
g;edula de identidad y/o Rut :
mpresa - Cliente Externo g
+ Poder simple) - Cliente interno o
3 Ejecutivo
Valida Documentacion Custodia 1 No aplica G
4 Ejecutivo
Custodia 1 G
Entrega documento valorado No aplica
5 | Registra antecedentes de -Formulario de
persona que Ejecutivo Salida
hace retiro del documento y Custodia 1 R
solicita
firma. -SAP
6 Ejecutivo
Registra retiro en sistema Custodia 2 -SAP R
computacional
7 Ejecutivo No aplica
Envia Documentacion a Custodia 2 G
validacion
125
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8 No aplica
Valida registro versus Jefe o
documentacion Subrogante
9 Jefe o No aplica
Subrogante
Envia documentacion a archivo
10 | Archiva documentacion segun No aplica
criterios
Ejecutivo de Custodia 2
definidos
MATRIZ DE
RESPONSABILIDADES
Req: Es Requerido
G: Gestiona
R: Registra
V: Valida

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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Codigo
CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

BITACORA ROTACION FUNCIONES

FUNCION
FECHA
GESTION REGISTRO VALIDACION
01.12.2008 Elvira Paz G Ximena Galleguillos Mauricio Sanchez
M. Alejandra Soldrzano

*En periodo de vacaciones o feriado legal, las funciones se dispondréan de acuerdo a lo
instruido por la jefatura de la Unidad.
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Codigo

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
CO RFO SGF-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

RETIRO DE DOCUMENTOS

Para registrar el retiro de un documento en SAP, debemos ir a la transaccion CVO2N (Modificacion
de documentos) para cambiar el estado y sefialar informacion respecto de ese retiro. Cabe sefialar
que ello puede producirse cuando es retirado por el tomador o cuando es despachado por correo.

Para ello vamos a la transaccion
CVO2N el cual me permite modificar el
registro dandole los parametros N°
SAP y tipo documento.

e &

Madificar documento: Datos bdsicos Boletas de garantia (C02)

P D@ b B | @ %A Londestaus | Clasifcaciin

Documento 19008823858 Parc. 080 Versidn e
& Pethorrado $ Parametriz.dac.
|
Datos adic.
Clasificacion de documentos CORFO
Moneda Peso Chileno
Monto 4.580.000,000
Endoso
Mombre del Proyect w Operacid
Cadigo del Proyecto u Operacid 205-4786
Instrumanto
Fecha de Vencimiento 31.12.2008 \
Inshitucidn Financiera BANCO DE CHILE En este ejemplo vamos a la seccién siguiente de este
pidad oe Ongen pnndea Chle (X Eorme: documento e ingresamos la siguiente informacién:
:,?‘2’ el i AL Estado del documento (04 = Retiro)
omprobania de Ingreso 16895 N
Uhbicacion Figica FECha de retiro
Estado del documenta en custod Refirado | Nombre de persona quien retira y Rut (segdn
Facha solicitud de salids 15.11.2008 especificado en formulario de Salida)
N°® Comprobante de salida 11485
Fecha de refiro del documento 18.11.2008 . L
e ———— S ilo5 P AGARRIDD) Si el documento fuera despachado por correo deberd indicar
RUT de I persena que refira 7850526-3 igualmente fecha en que fue enviado a unidad de origen y en
Status del documento Liberado vez del nombre, sefialar su envio por correo y nimero de
carta si corresponde.

e /
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Codigo

CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
A‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Rev. | Parrafo Modificacion realizada Fecha Aprobado por
01 Completo Adaptacion de formato 01.12.2008

Mayores descripciones del
proceso, definicion de
responsabilidades y
Flujograma

Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada
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Codigo
CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS VALORADOS

OBJETO Y ALCANCE

Este procedimiento establece las disposiciones relativas a mantener informada a las Unidades
respecto del estado de vigencia de sus documentos en garantia, con el fin de que las unidades de
origen realicen las gestiones correspondientes para la renovacion o salida y retiro de las garantias.

La informacion es dirigida a todas las areas que mantienen a resguardo las garantias en la Custodia
de valores del Nivel Central y en regiones, a los Ejecutivos de cada unidad.

REFERENCIAS
* Instructivo de Custodia de Valores
* Manual de Procedimientos de Custodia de Valores

DISPOSICIONES GENERALES
Custodia de Valores, emitira un informe dirigido a las unidades de origen que de cuenta de la
vigencia, vencimiento y documentacion por vencer de sus documentos en garantia.

Los canales de comunicacion validos para emitir informacion, es la intranet corporativa y el correo
electrdnico dirigido a los encargados de las garantias en las unidades de origen.

Areas que intervienen Areas que intervienen
Documentos a resguardo
internamente externamente

Unidad de Operaciones Pagarés

Unidad de Origen Polizas
Boletas de garantia
Cheques
Instrumentos Financieros (Depdsitos a
plazo, pactos, bonos, etc)
Mutuos hipotecarios
Vale Vistas
Letras cambiarias
Documentos autorizados por Fiscalia.

Documentos Oficiales Transacciones SAP
Publicacion en intranet corporativa CV04N: Busqueda de documentos y reportes
Correo electronico dirigido a clientes internos
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Cadigo
CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
,l‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES
MATRIZ DE
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABILIDA
DES
o
' DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS <
kT
1
Exporta informacion desde SAP Ejecutivo Custodia | Planilla Excel G
2 | Gestiona informacion, ordenandola
por Ejecutivo Custodia | Planilla Excel G
unidad de origen
3
Informe de
Valida informacién Jefe o Subrogante v
vencimientos
4
Informe de
G
Publica informes Ejecutivo Custodia
vencimientos
5
Comunica publicacion de informacion Informe de
alas Ejecutivo Custodia G
vencimientos
unidades de origen y sus ejecutivos
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
G : Gestiona
V: Valida
132
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Codigo
CO RF O PROCEDIMIENTO DE CALIDAD
SGF-004
—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE OPERACIONES
CUSTODIA DE VALORES

BITACORA ROTACION FUNCIONES

FUNCION
FECHA
GESTION VALIDACION
01.12.2008 Ejecutivo de Custodia Mauricio Sanchez
Maria Alejandra Solorzano

*En periodo de vacaciones o feriado legal, las funciones se dispondréan de acuerdo a lo
instruido por la jefatura de la Unidad.
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CUSTODIA DE VALORES - FOMENTO

BOLETAS DE |Documentos vencidos 9 |Emitir Salida del documento y gestionar retiro, si
GARANTIA corresponde.
Documentos por vencer | 5
POLIZAS DE [Documentos vencidos 14 |Emitir Salida del documento y gestionar retiro, i
GARANTIA corresponde.
Documentos por vencer 3
DEPOSITO A Revisar si etapa de proyecto amerita el
PLAZO resguardo de esta garantia.
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ANEXO 4: Manual de Gestion de Contratos

Manual

Gestion de
Contratos CO R FO

Plataforma de Servicios
Subgerencia de Servicios
Gerencia de Administracidn y Finanzas
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INTRODUCCION

La gestion de los contratos ha adquirido un importante rol en las organizaciones, tanto
publicas como privadas, pues de poco sirve haber realizado todo el proceso previo de la adquisicion
correctamente, si no contamos con una efectiva gestion para el cumplimiento oportuno y efectivo de
los hienes y servicios, para la gestion post entrega y para evaluar la informacion generada en pos de
mejores decisiones para nuevas y futuras adquisiciones.

La Gestion de los contratos nos permite evaluar el comportamiento de las prestaciones acordadas,
transparentar el andlisis y las decisiones que se tomen entorno a la relacion Comprador-Proveedor
con el objeto de generar mayores niveles de eficiencia, ademas de impactar positivamente en el
logro de los objetivos estratégicos y el buen funcionamiento diario de nuestra institucion, en pos de
una correcta y oportuna entrega de servicios.

El siguiente documento pretende dar una vision completa sobre la gestion de contratos, ademas
definir que se entiende por contratos (de acuerdo a lo establecido por la Ley de Compras Publicas N°
19.886), y por sobre todo establecer las etapas que deben comprender una adecuada gestion de
contratos para la Subgerencia de Servicios. Cabe sefialar que este manual es aplicable sélo a los
contratos de productos o0 servicios y esta sujeto a sugerencias y modificaciones durante su periodo
de aplicacion.

OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como finalidad aportar a la Corporacion y en particular a la Subgerencia de
Servicios, un marco metodologico para la correcta gestion tanto de contratos, como de sus
proveedores. Todo esto tiene por objeto brindar a nuestros clientes servicios de calidad, oportunos y
equitativos.

Se describirén las actividades necesarias para gestionar los contratos vigentes, particularmente los
pertenecientes a la Plataforma de Servicios, que incluye ademaés, el qué, cémo y cuando
corresponde el desarrollo de las tareas.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer el procedimiento de evaluacion de los contratos vigentes de la Plataforma de Servicios de
CORFO en forma periddica y oportuna, con el objeto de conocer si el desempefio del proveedor ha
sido el esperado y/o si existen condiciones mejorables.

Se pretende ademés que sea un instrumento de consulta e informacion permanente que permita
cumplir en forma adecuada con las disposiciones legales, todo esto sin perjuicio que pueda ser
modificado y mejorado continuamente.

ALCANCE
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El alcance, en una primera instancia, sera especificamente gestionar los contratos definidos como
estratégicos por la Subgerencia de Servicios, con el fin de generar un plan “PILOTO”, el cual permita
corregir detalles del presente documento y dependiendo de sus resultados pueda replicarse a la
totalidad de contratos que la Gerencia de Administracion y Finanzas estime conveniente.

DEFINICIONES ESTRATEGICAS

La Gestion de Contrato significa evaluar y definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora
y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato - entendiendo éste como un acuerdo de voluntades, a traves del
cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada prestacion. Esto implica que
surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos que éste
sefiale — su ejecucion, la gestion de entrega de los productos o servicios y la relacion con los
proveedores. En definitiva la gestion o evaluacion de contratos nos permitira planificar y tomar
mejores decisiones, respecto a los actuales y futuros contratos de la Corporacion.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega, una evaluacion sobre el comportamiento
de los contratos, la evaluacion del proveedor y uso del registro e informacion generados en cada
adquisicion.

También se agregaran conceptos considerados necesarios para un adecuado conocimiento del
proceso.

CICLO DE VIDA DE LOS CONTRATOS

Para analizar los contratos en toda su dimension, la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas disefié un esquema metodoldgico de cuatro etapas, las cuales constituyen el ciclo de vida
de todo contrato, por ende, también los de CORFO vy particularmente los de la Plataforma de
Servicios, cuyo objetivo final es distinguir y aplicar adecuadamente los procedimientos que se
definan.

De acuerdo a esto el ciclo de vida es el siguiente:
1. Consideraciones Iniciales
= |dentificacion de la Necesidad

= Definicion del Equipo
= Estudio de Mercado
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Proceso Previo a la Licitacion
= Estrategia
= Andlisis de Factibilidad
=  Aseguramiento de Calidad
= Preparacion de las Bases de Licitacion

2. Licitacion y Firma de Contrato
= Licitacion
= Adjudicacion y Firma de Contrato
= Planificacion del Contrato
= Aseguramiento de Calidad

3. Monitoreo del Contrato
= Actividades de evaluacion
» Requisitos de Informacion
= Estudio de Mercado
= Renovacion de Contratos
= Aseguramiento de Calidad

La Plataforma de Servicios, siguiendo la directriz definida por la Direccion de Compras, y para
efectos del presente manual, definird su propio ciclo de vida de contratos, el cual permitira tener una
vision general de la administracion del contrato y principalmente enfocarse en aspectos relevantes a
la hora de evaluarlos, este ciclo se representa en el siguiente esquema.
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Ciclo de Vida

Identificacion de Requerimiento
Bases Administrativas y Técnicas
Adjudicacion
Escrituray Formalizacién

Elaboracion y Suscripcion
de Contrato

Contacto con Proveedor
Coordinar la Prestacién

Programacion del Contrato

Recepcion de Facturas
Procedimiento de Verificacion
Registro de Facturas

Pago de prestaciones
Obtenidas

Comunicacién con Proveedores
Comisién Evaluadora

Relacién con Proveedores

Ejecutar lo Contratado
Entrega del Servicio Monitorear el cumplimiento del
Contrato

Elaboracion y Suscripcion del Contrato: Una buena elaboracion del contrato nace
principalmente con una buena definicion de los requerimientos, actividad previa a la
elaboracion de las bases administrativas - las que posteriormente se veran reflejadas en el
contrato - o de las bases técnicas de la compra, esto nos permitira minimizar los riesgos del
proceso, ya que se deben considerar eventuales problemas y soluciones. Una vez
adjudicado el oferente del servicio requerido por la Institucion, se procede a escrituracion y
formalizacion de derechos y deberes que ligan la relacion contractual.

Programacion del Contrato: Realizada la formalizacion de la relacién Proveedor-
Comprador, se procede a realizar el contacto Inicial con el proveedor, esto se realiza
telefonicamente y/o a través de Correo Electronico, con el fin de concretar el primer
acercamiento una vez formalizada la relacion comercial a objeto de Coordinar la Prestacion
de los Servicios y definir reuniones en las cuales se establezcan contactos, plazos, lugar,
calidad y entrega de los servicios.

Debera existir una comunicacion permanente estableciendo el o los medios a través de los

cuales se establezca una relacion fluida y oportuna.
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Entrega de los Servicios: De acuerdo a las condiciones suscritas en el contrato, la
prestacion de los servicios no debe diferir sustancialmente en calidad, cantidad y tiempos.
Por lo tanto una de las etapas fundamentales en la gestion de la entrega de los servicios,
considera establecer medios de evaluacion y verificacion de los servicios contratados V/S
los obtenidos, esto dependera en gran medida de la percepcion que tenga el beneficiario y/o
quien tenga a su cargo el contrato. Para esto la gestion de contratos definird un programa
que se aplicara en forma periodica de acuerdo a la particularidad de cada servicio. Esto
generara un control permanente y constante sobre los servicios contratados.

Pago de las prestaciones Obtenidas: Cada una de las prestaciones de servicios que se
reciban por parte de la Corporacion estaran asociadas y, segin corresponda por contrato, a
un pago. Esto dentro de la Plataforma serd visto como una oportunidad de revision de las
condiciones en que se esté prestando el servicio. Para esto se realizard antes de cada pago
el siguiente procedimiento:

Recepcion y Verificacion de Factura: Una vez recibida la factura desde Oficina de Partes o por
correo electrénico se procedera a verificar las condiciones contractuales, y segln contrato,
documentos que no serén necesarios para todos como:

. Boletas de Garantias Vigentes.
. Certificados Laborales

. Certificados Previsionales

. Ordenes de Trabajo

. Verificacién de los Servicios

= Etc.

Registro de Facturas: verificados los medios de respaldo, que sustentan el pago, se procedera a
verificar la disponibilidad de recursos y segun sea la modalidad de pago de prestaciones, se
debera registrar la factura en los medios pertinentes ademéas de verificar documentos que
aprueban el gasto. Posterior a esto se emitird el documento que de origen al procedimiento
presupuestario y contable.

X/
L X4

Relacion con los Proveedores: La comunicacion constante con los proveedores es vital
para una correcta administracion de los contratos y esto recae principalmente en una
persona denominada Administrador o Ejecutivo de contratos. De acuerdo a la naturaleza de
los contratos se podrén definir equipos internos de trabajo, en los que podran participar el
Administrador de contrato, la persona que lo evalla es decir el Evaluador de contratos, y
alguna contraparte técnica o juridica segln sea la necesidad.

Este equipo podra generar reuniones periddicas definidas en la etapa de gestion de contratos con el
objeto de apoyar la evaluacion y gestion de los contratos vigentes. Esta instancia nos permitira
resolver problemas y generar oportunidades de mejoras continuas para los contratos de la
Plataforma.
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GESTION DE CONTRATOS

Una correcta gestion de contratos nos permite mejorar nuestro desempefio en tres aspectos gque son
esenciales para toda organizacion publica, primero la transparencia, ya que contamos con reglas del
juego que son claras para nosotros, como para nuestros proveedores, segundo la eficiencia debido a
que disminuye los costos, al buscar condiciones mas ventajosas a nuestros contratos, pues
contamos con la informacion pertinente y oportuna, y por ultimo eficacia pues impacta positivamente
en el logro de los objetivos estratégicos y el buen funcionamiento diario de nuestra organizacion, al
contar con nuestros procesos monitoreados y las condiciones e informacion adecuados para cuando
sean requeridas.

La gestion de contratos es un proceso continuo que consta de diferentes etapas claramente
definidas para su correcta ejecucion. La Plataforma basandose en lo establecido por la Ley de
Compras y su Reglamento, las directrices de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, y el
PMG de compras, documentos que regulan la contratacion de bienes y servicios para la
Administracion Publica, disefio el siguiente ciclo de vida para la gestion de contratos.

Catastro e Identificaciéon de Contratos
¢ Qué gestionaremos?

R =

Programa de Evaluacién de Contratos
¢Qué y cuando lo haremos?

Revisién de Contratos y Condiciones
¢ Qué debemos evaluar?

Analizar el comportamiento del Contrato
¢ Qué esta pasando actualmente?

Evaluacién Evaluacion
Interna Externa

~

Decisién y Sanciones
¢ Qué Concluimos?
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La primera etapa fundamental para poder gestionar contratos sera realizar un levantamiento de la
informacion relativa a los contratos vigentes que tiene bajo su administracion la Plataforma de
Servicios. Esto se conocera como Catastro de Contratos.

Catastro de Contratos

Consiste principalmente en registrar la informacion relativa a todos los contratos vigentes que
pueden ser susceptibles de evaluacion, lo cual se realizara de acuerdo a las definiciones de la
Direccion de Compras Publicas, con el fin estandarizar los procesos que permitiran ir completando la
informacion necesaria para el PMG de Compras institucional. (ver anexo N°1)

La Plataforma, a través del responsable de la gestion, actualizara periédicamente la base de datos
de los contratos, de manera que se cuente con informacién lo mas completa posible, esta
informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion, término
u otros hitos, Para ello se generara una catastro de referencia répida que nos arroje dicha
informacion.

En una primera instancia se deberan clasificar los contratos vigentes de acuerdo a cada una de las
familias existentes:

Familias de contratos:

= Inmobiliarios (arriendos)

= Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

= Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de infraestructura, entre
otros)

= Mantencion vehiculos y equipamiento

= Servicios de apoyo

= Qtros servicios

Posterior a esto se debera completar la ficha de catastro de contratos, con algunos de los siguientes
aspectos a considerar:

= Fecha de inicio de contrato

= Antigliedad del contrato (en afios y meses)

= Monto anual de contrato

= Sitiene clausula de renovacion automatica

= Sitiene 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

= Gestionable o no gestionable
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Clasificacion de Contratos: De acuerdo a la informacion obtenida se definirdn contratos
considerados actualmente como estratégicos por la subgerencia de servicios, es decir, aquellos que
sostienen formalmente prestaciones correspondientes a servicios de alto impacto en el quehacer de
las unidades, considerados claves para el logro de objetivos, valorados por los clientes y que
facilitan la labor de la Corporacion.

Catastro o Universo
de Contratos

Contratos Estratégicos

Los contratos declarados como estratégicos son por consiguiente los que deben ser evaluados
prioritariamente y con mayor cuidado por la Subgerencia de Servicios. Para esto debemos recabar
informacion de calidad, entendiendo que esta es un insumo indispensable para tomar buenas
decisiones, por lo tanto debera considerar elementos cuantitativos y cualitativos.

En conjunto con la realizacion del catastro de contratos serd necesario elaborar una ficha de
referencia rapida, con el objeto de contar con un registro que nos permita en el transcurso de la
gestion poder ubicar rapidamente el contrato, las boletas de garantia y toda la documentacion
relacionada de tal manera que la informacion esté disponible a los interesados para su consulta. El
Objetivo es que en esta ficha se registren aspectos que complementen los datos del catastro, como
datos y contactos con el proveedor, email teléfonos. (ver anexo N°2 ficha registro de proveedores
interno)

Programa de Evaluacion de Contratos

Consiste en la definicion de un procedimiento formal para calendarizar las evaluaciones, de manera
que éstas sean oportunas y aplicadas a todos los contratos vigentes incluyendo la realizacion de
acciones de consulta al mercado proveedor y los usuarios internos para decidir su continuidad o
licitarlos nuevamente, ademas de contar con una vision si el comportamiento del proveedor ha sido
el esperado y/o si existen condiciones comerciales mas ventajosas en el mercado.

La calendarizacion define una programacion libre, en la cual se sefiala cuales serén los aspectos a
evaluar y las fechas estimadas para la gestion del contrato, ademas sefialar los tiempos
correspondientes a la revision del contrato, el analisis de comportamiento es decir si se estan
cumpliendo las condiciones estipuladas en el contrato, realizar una revision tanto interna como
externa y el periodo de andlisis, decision y justificacion que corresponda. Se debera acompafiar de
una carta gantt en la cual se sefialen las fechas y tiempos estimados.
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Las evaluaciones se deben iniciar a principio de afio, de modo de tener tiempo suficiente para
evaluar todos los contratos, alun cuando la fecha de término sea en el periodo presupuestario
siguiente. En el programa de trabajo se deben definir las actividades concretas que se realizaran,
como también plazos y responsables. Las actividades deben definirse dependiendo del tipo de
contrato y de las condiciones que éste tenga.

Contrato a Evaluar F—

:

Lectura del Contrato 1

:

Analisis interno
Aplicacion de indicadores

:

Andlisis Externo
Aplicacion de indicadores

v

Decisién -

Programacion y Carta
» Gantt para evaluar el
contrato

Revision de Contrato y Condiciones

Comprende principalmente el conocimiento y lectura tanto del contrato como los documentos que
respaldan, modifican o complementan algunos de sus aspectos, con el objeto de conocer las
responsabilidades, condiciones, prestaciones y montos establecidos tanto para los proveedores
como para la Corporacion.

Contribuira a tener un mejor conocimiento de las caracteristicas del contrato y lo que debemos
esperar de €l, esto nos permitird poner nuestra atencion sobre aspectos relevantes de lo que se esta
evaluando, y posteriormente decidir si las condiciones y/o caracteristicas actuales del contrato son
las mas ventajosas 0 convenientes que se podrian obtener en el mercado segun las necesidades de
la Corporacion.

Analizar Comportamiento del Contrato

Una vez realizados los pasos anteriores, procedemos a calificar las diferentes fuentes de
informacion que se utilizaran para evaluar contratos.
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En términos generales, de acuerdo a la informacion que obtendremos debemos ser capaces de
responder si estamos satisfechos con los servicios que nos entregan nuestros actuales proveedores.
Esto lo realizaremos como Plataforma a través de los siguientes criterios

Conveniencia de condiciones actuales:

= Antigliedad: A mayor antigiiledad, mayor revision, ya que podria ser candidato a una posible
licitacion.

= Especificidad: Si es un producto o servicio poco especifico existen mayores posibilidades de
encontrar mejores condiciones en el mercado.

= Complejidad de licitarlo: Revise las condiciones que implican la re licitacion, tales como
tiempo requerido, costos administrativos y complejidad de las bases.

= Clausulas de término de contrato: revisar la conveniencia de término de contrato, segun los
pagos comprometidos 0 compensaciones por términos anticipados

= Cumplimiento del contrato por parte del proveedor. —Definido a continuacion-

Evaluacion interna. Niveles de Satisfacciéon de Usuarios

Esta informacion sera obtenida al interior de la organizacion, mediante entrevistas, encuestas, Focus
Group con el fin de medir satisfaccion, calidad en la entrega de bienes y servicios, etc.

Para los contratos que finalicen durante el periodo en curso o tengan clausula de término anticipado
se debera evaluar los niveles de satisfaccion de los usuarios del contrato a fin de evaluar el
comportamiento de las especificaciones de calidad de los servicios, a través de los siguientes
elementos:

Encuestas de satisfaccion del usuario con el bien o servicio (encuesta)
Encuestas de evaluacion del proveedor

Llamados telefénicos

Contactos via mail

Informe De unidad técnica (anexo ficha evaluacion contrato)

Analisis de reclamos y felicitaciones reportadas

Evaluacion Externa: mercado proveedor

Criterios de Evaluacion Externa: informacion que se recabaréd producto de evaluacion del mercado
tanto de proveedores como de otros servicios.

Para aquellos contratos que cuenten con clausula de renovacion automatica, se debera indagar en
el mercado si existen otros proveedores que ofrezcan mejores condiciones para la compra o
contratacion, considerando para esta evaluacion distintos factores (no solo el precio), tales como:

= Precio
= Caracteristicas técnicas del bien o servicio

151
Este Documento Impreso, es una Copia No Controlada



= Garantias condiciones o tributos requeridos en la provision o entrega de los productos o
servicios (plazos de entrega, coberturas, informes o reportes de los usuarios, etc.)

= Vigencias

= Mantencion, servicio post venta

= Equipo de trabajo

= Curriculo de la empresa

= Contactos clientes de referencia para conocer niveles de satisfaccion

Los administradores de contrato que estan a cargo de la realizacion, coordinacion y pagos de los
contratos, tienen la obligacion de entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos toda la
informacion que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del
proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Concluimos que es imprescindible contar con un registro que permita, en el transcurso de la compra,
poder ubicar oportunamente el contrato, las boletas de garantia y toda la documentacion
relacionada, de manera que, la informacion esté disponible a los interesados para su lectura o
modificacion.

En efecto, se debera disponer de un archivo fisico para cada contrato y una carpeta electronica que
contenga escaneado todos los antecedentes del contrato.

Para obtener los antecedentes de éste andlisis, se requeriran acciones verificables, en consecuencia
se sugiere utilizar el llamado telefonico solo para aclarar dudas y perfeccionar las evaluaciones. Se
sugieren las siguientes acciones:

= Revision portal MercadoPublico , procesos de otros servicios publicos
= Realizar benchmark con empresas tanto puablicas, como privadas

= Revisar paginas amarillas

= Solicitar cotizaciones con los criterios anteriormente presentados

= Revisar paginas Web buscadores de empresas

Metodologia de analisis. Aplicacion de criterios de evaluacion

Para realizar una evaluacion objetiva se debera aplicar una metodologia de medicion que permita
obtener resultados concretos y otorgue por si s6lo una justificacion plausible para decidir la
renovacion o término del contrato. Para ello, se sugiere las siguientes combinaciones de criterios y
ponderaciones.

Evaluacion Interna

Evaluacion del contrato vigente (Interna) 100%
1. Antigliedad 20%
2. Cumplimiento del contrato por parte del proveedor 30%
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3. Percepcion usuarios 30%
4. Complejidad de licitarlo 10%
5. Clausulas de término de contrato 10%

1. Antiguedad:
1.1 Menos de 2 afios: 100 puntos
1.2 De 3 a 5 afios: 50 puntos

1.3 Mas de 5 afios: 0 puntos

2. Cumplimiento del contrato por parte del proveedor, Sub criterios

2.1 Plazo de entrega: 20%
2.2 Historial de facturas: 10%
2.3 Tiempo de respuesta ante situaciones problematicas: 30%

2.4 Cumplimiento especificaciones técnicas comprometidas: ~ 40%

2.1 Plazo entrega
2.1.1 Entrega en el tiempo fijado: 100 puntos
2.1.2 Entrega con retrasos justificables:50 puntos
2.1.3 No entrega a tiempo: 0 puntos

2.2 Historial de facturas
2.2.1 Facturas sin errores: 100 puntos
2.2.2 Facturas con errores con solucion oportuna: 50 puntos
2.2.3 Factura con errores persistentes: 0 puntos

2.3 Tiempo de respuesta ante situaciones problematicas
2.3.1 Responde oportunamente: 100 puntos
2.3.2 Respuesta con retrasos justificables: 50 puntos
2.3.3 Sin respuesta: 0 punto

2.4 Cumplimiento especificaciones técnicas comprometidas
2.4.1 Cumple adecuadamente: 100 puntos
2.4.2 Cumple parcialmente: 50 puntos
2.4.3 No cumple: 0 punto

3. Percepcion usuarios (si corresponde). Medicion satisfaccion de usuarios (consultas,
encuestas, etc)

3.1 Mas de 75% de personas satisfechas: 100 puntos
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3.2 Entre 74% y 50% de personas satisfechas: 50 puntos
3.3 Menos de 50% de personas satisfechas: 0 puntos

4. Complejidad de licitarlo

4.1 Licitacion Publica Exenta de toma de razon: 100 puntos
4.2 Licitacién Publica con toma de razon: 50 puntos

4.3 Trato Directo por excepcion: 0 punto (Es para aquellos casos que existiendo

proveedores en el mercado, se decida contratar con un proveedor determinado)

5. Clausulas de término de contrato (segun corresponda)
5.1 Término anticipado sin indemnizacion: 100 puntos
5.2 Término anticipado con indemnizacion: 50 puntos
5.3 Sin término anticipado: 0 punto

Evaluacion Externa

Evaluacion Alternativas de Mercado (Externa) 100%

1. Precios en convenio 40%
2. Descripcion técnica de servicios 30%

3. Garantias 10%
4. Referencias de otros servicios a proveedores del mercado 20%

1. Precios en convenio con precios menores al contrato vigente

1.1 3 0 mas cotizaciones con precios menores: 100 puntos
1.2 2 cotizaciones con precios menores: 50 puntos
1.3 1 cotizacion con precio menor: 0 punto

2. Descripcion técnica de servicios similar o mejor que el contrato vigente
2.1 3 0 mas cotizaciones técnicas recibidas: 100 puntos
2.2 2 cotizaciones técnicas: 50 puntos
2.3 1 cotizaciones técnicas: 0 puntos

3. Garantias similares o mejores que el contrato vigente
3.1 3 0 més proveedores presentaron garantias:100 puntos
3.2 2 proveedores presentaron garantias: 50 puntos
3.3 No presentan garantias: 0 puntos

4. Referencias de otros servicios a proveedores del mercado

4.1 3 0 mas referencias positivas recibidas de servicios publicos:100 puntos
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4.2 20 1 referencias positivas recibidas de servicios publicos: 50 puntos
4.3 Sin referencias o referencias negativas: 0 puntos

Al ser dos evaluaciones separadas, el resultado final serd un comparativo de puntajes entre la
Evaluacion del contrato vigente y la Evaluacion de Alternativas de Mercado. La evaluacion que
obtenga el mayor puntaje final permitiré facilitar la decision final, basandose en criterios objetivos y
verificables.

Ahora bien, es importante mencionar que esta metodologia es completamente flexible y adaptable a
la realidad de cada tipo de contrato. Puede ocurrir que en ciertos contratos se pueda utilizar todos
los criterios con las mismas ponderaciones y en otros casos, se deberan utilizar solo los criterios
identificables en el contrato. Las ponderaciones son referenciales y también deben adaptarse a la
importancia que le otorgue cada Comité de evaluacion o el encargado de evaluar el contrato.

A mayor complejidad se requiere que se utilice la mayor cantidad de criterios de evaluacion, para
obtener un abanico completo de alternativas y condiciones que debe cumplir para tomar una
decision.

En caso de evaluar contratos de proveedores Unicos (comprobable con documentos) no se debera
realizar evaluacion de mercado, sélo evaluacion del contrato vigente. Si la evaluacion es superior al
50% e inferior a 75% significa que es necesario evaluar la justificacion de la necesidad del bien o
servicio, si es superior a 75% se considera conveniente para los intereses de la institucion.

Decision final: renovar o terminar

Es posible que en el curso de una relacion contractual entre la entidad licitante y un particular
ocurran hechos que, de alguna manera, alteren las circunstancias en que se contratd originalmente.
Los contratos no son una estructura rigida. Muy por el contrario, los contratos estan para ser Utiles a
la administracion y, por tanto, deben ser elaborados contemplando la posibilidad de que estas
circunstancias se presenten y asegurar asi su flexibilidad para adaptarse a nuevas necesidades,
ademas su evaluacion nos permitird analizar la capacidad de ampliar el alcance o cobertura del
contrato, es decir, si se detecta en el mercado que un servicio puede realizar nuevas prestaciones
convenientes para la Corporacion, ver la factibilidad de incorporarlo o de lo contrario licitarlo, para
incluirlos.

La gestion de cada contrato, a traves de la aplicacion objetiva de criterios de evaluacion
como los mencionados anteriormente permite identificar cuando:

= Su ejecucion no esta cumpliendo los términos previstos.

= Cumple los términos previstos, pero éstos no se ajustan a la necesidad que llevé a
contratar

= Las condiciones del mercado son mas ventajosas
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En estos casos habra que analizar si procede:

= Introducir cambios que ajusten el contrato a las posibilidades efectivas de cumplimiento.

= Introducir cambios en los requerimientos para satisfacer las necesidades publicas que
motivaron la adquisicion.

= Si corresponde, ponerle término anticipado

Para optimizar una futura gestion de contratos se deben registrar las practicas o acciones que deben
llevarse a cabo para mejorar el proceso de evaluacion de contratos futuros.

Si el desempefio del proveedor no ha sido el esperado y/o el mercado revela mejores condiciones de
contratacion a las existentes, se debe hacer un proceso formal por el sistema MercadoPublico —en el
caso que corresponda- de acuerdo a lo establecido en Ley de Compras. En caso contrario, cuando
se cuente con mejores condiciones en el contrato vigente se podra tomar la opcion de renovarlo -si
procede- o terminarlo haciendo uso de la clausula, debiendo mantener documentos que avalen la
decision. Para un mayor detalle de este procedimiento debemos consultar la Ley N° 19.886 de
compras publicas.

El fundamento para adoptar medidas relacionadas con modificacion o término del contrato
tiene que enmarcarse dentro de las causales que admite la Ley 19.886 de Compras

Publicas:

a. Mutuo acuerdo de las partes

b. Incumplimiento grave de las obligaciones del contratante (proveedor)

c. Notoria insolvencia del contratante

d. Interés publico o seguridad nacional

e. Causales que establezcan las bases de licitacion y el respectivo contrato

Las decisiones deberan justificarse a partir de los resultados de las actividades de evaluacion
realizadas, quedaran registrados a modo de resumen en una ficha de evaluacion de contrato (ver
anexo 3)
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RESPONSABLES DEL PROCESO

Asesoria Juridica

= Participa activamente en la elaboracion y suscripcion del contrato, ademas de apoyar la
evaluacion de contratos en aspectos de interpretacion juridica (clausulas de término
anticipado, renovaciones automaticas que no estén claramente tipificadas en el contrato)

Administrador o Ejecutivo de Contrato

= Tener a su cargo la materializacion del contrato
= Facilitar la informacion que le soliciten respecto al contrato que lleva
= Registrar hechos relevantes en la ejecucion del contrato

Evaluador de Contrato

= Realiza catastro de los contratos

= Genera archivo fisico y electronico de los antecedentes del contrato

= Elabora calendario de evaluacion de contratos

= Evalla contratos

= Realiza gestiones de evaluacion de contratos (llamados telefonicos, solicita cotizaciones,
ingresa informacion a las planillas de control)

= Emite acta de evaluacion de los contratos

= Controla vigencias de los contratos

Jefe de Plataforma de Servicios

= Integra Comité de Evaluacion de contratos
= Evallay propone las renovaciones, acciones correctivas o términos de contratos

Usuario de contratos vigentes

= Responder encuestas y consultas respecto a su nivel de satisfaccion con los bienes y
servicios provistos por contratos vigentes

Comisién Evaluacion de contratos vigentes

= Reunirse dos veces al afio para realizar andlisis y evaluacion de contratos
= Emitir Acta de evaluacion, incluyendo firma de aceptacion
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INDICADORES DE GESTION

Ademaés de evaluar cada contrato, la informacion registrada debe permitirnos elaborar indicadores
que nos entreguen una vision de conjunto y, de este modo, analizar los principales problemas y
causas que los originan. Con esta informacion podremos mejorar continuamente nuestra gestion de
contratos y compras.

% de contratos con evaluacion superior al 50% respecto del total de contratos
Nombre Indicador 1: Porcentaje de Contratos Gestionables

Formula: N° de contratos gestionables/N° total de contratos *100

Nombre Indicador 2: Porcentaje de contratos gestionados anualmente
Formula: N° de contratos gestionados en el afio/N° total de contratos gestionables*100

Nombre Indicador 3: Porcentaje de contratos renovados anualmente
Formula: N° de contratos renovados en el afio/N° total de contratos vigentes*100

Nombre Indicador 4: Porcentaje de contratos terminados anualmente
Formula: N° de contratos terminados en el afio/N° total de contratos vigentes*100

SISTEMA DE CONTROL

El sistema de control para nuestros contratos, sera la aplicacion de la gestion misma de contratos ya
que el proceso de control se complementa de manera plena con la aplicacion de indicadores y
evaluacion interna como externa de los contratos, ademas de dar cumplimiento con los criterios
establecidos para este tipo de procedimientos.

Los funcionarios de la institucion designados Coordinadores o Administradores de contratos, tendran
la obligacion de entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos o al comité de
evaluacion toda la informacion que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles
reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Ademas de mantener la informacion constantemente actualizada en caso de consultas o futuras
evaluaciones del contrato.
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ANEXOS

Anexo N°1 Tabla: Catastro de Contratos Institucionales Vigentes.
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Anexo N°5: Instructivo de Pago
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