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1.- COMPRAS EN EL SISTEMA PUBLICO

Historia e Identificacion de los Cambios

Vers. |

Fecha

IPreparado| Revisado | Aprobad | Cambios Efectuados




por: por: 0 por:
2.0 |20-08-07 |ENrique | Enrique e Versién Inicial
' Matus Matus

Urrutia




1. OBJETIVO

Establece los subprocesos, etapas y actividades para asegurar la conformidad de
las compras realizadas, considerando la planificacién, ejecucion de las compras,
recepcion y gestion de los proveedores.

2. ALCANCE

Se Aplica a la totalidad de las compras efectuadas por el Servicio.

3. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES

DCCP, Direccion . Unidades de Compras Usuarios Internos

4. DEFINICIONES

N/A
5. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
6. REFERENCIAS
N/A
7. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento _
Identificacion Generacion | Almacenamiento | Tiempo l\gi‘;':rfee Lugar Disposicion
No hay

8. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso se compone de los siguientes subprocesos, que se describen a
continuacion.

1. Planificacién de las Compras




® N oA N

9.

Elaboracién de las Bases de Licitacion
Gestion de Proveedores

Realizacién de las Compras

Reserva y Compra de Pasajes Aéreos
Pago de Gastos Menores

Mecanismo de Evaluacién de las Ofertas
Generacién de Contratos

Recepcion de las Compras

10. Administracién de Contratos

11. Evaluacién de Proveedores

12.Respuesta a Reclamos en el Portal ChileCompras

13. Evaluacién de Competencias

9. ANEXOS
Este procedimiento no cuenta con anexos.



1.1.- PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

Historia e Identificacion de los Cambios

Prepara | Revisado | Aprobad .
Vers.| Fecha do por: por: o por: Cambios Efectuados
2.0 |23-07-07 Enrique | Enrique I\/?;r?a Version Inicial
' Matus Matus

Urrutia




10. OBJETIVO

Este subproceso establece las etapas y actividades propias de la formulacién del
Plan Anual de Compras y su respectiva evaluacion.

11. ALCANCE

El procedimiento se aplica a las actividades que van desde la elaboracion Plan
Anual de Compra hasta la evaluacién del Plan Anual de Compra.

12. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Clientes Internos Ejecutivo de Compra Clientes Internos y Externos
(Proveedores)

13. DEFINICIONES

N/A

14. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
15. REFERENCIAS
N/A
16. REGISTROS
Responsable Almacenamiento
Identificacion G ion | Al iento | Ti Medio de L Disposicion
eneracion macenamiento | Tiempo Soporte ugar
glan Anual de Enrique Matus 1 afo Digital www.chileco
ompra mpra.cl
Publicacién del www.chileco
Plan de Enrique Matus 1 afio Digital . I
Compra mpra.c




17. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este subproceso se inicia durante el mes de Diciembre del afo anterior al afio del
plan y se compone de las siguientes etapas:

3.1. Planificaciéon de Compras.

Cada unidad de compra debera elaborar un Plan Anual de Compras que
contendra los procesos de compras de bienes y/o servicio que se realizaran a
través del sistema www.chilecompra.cl durante el afo siguiente, con indicacion de
la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

El responsable por el Plan de Compras del Servicio es el Director Nacional y en
Regiones, el respectivo Director Regional.

La ejecucién de Plan se inicia en el mes de Diciembre del ano anterior, a través
del Jefe Seccién Abastecimiento, quien coordina con los Encargados de Compra
de los departamentos técnicos, de tal forma de ingresar el Plan de Compras al
Sistema de ChileCompras, antes del 15 de Enero del afo.

En el caso de las Unidades de Compra Regionales, los Jefes de Programa
Administracion y Finanzas Regionales seran los responsables de coordinar las
actividades para la elaboracion del Plan Anual de Compras Regional, también,
dentro del mes de diciembre.

La aprobacion es realizada a través de Resolucién Exenta por el Director
Nacional, para el Plan de Compras del Nivel Central y por el Director Regional en
el caso de las Unidades de Compras Regionales, informando su contenido a la
Direccion Nacional.

Las variables a considerar en la elaboracién del Plan Anual de Compras seran las
siguientes:

o Montos involucrados.
o Criticidad para el cumplimiento de la misién del Servicio.

o Frecuencia de uso de los productos o servicios, para definir la modalidad
de abastecimiento adecuada (Contrato Marco, Contrato de Suministro o
Licitacion Publica).

Para la definicion del plan de compras se deberan considerar las distintas
necesidades de cada departamento como por ejemplo:

o Requerimientos regulares o recurrentes, compras de stock.
o Requerimientos asociados a actividades especiales.
o Requerimientos asociados a proyectos.

Para la realizacion del plan de compras de cada departamento debera
necesariamente basarse en:



o Estadisticas de consumos historicos.
o Presupuesto anual aprobado.
o Programas de actividades a realizar en cada departamento.

3.2. Procedimientos para Analizar los Requerimientos Institucionales

Con el objeto de definir previamente las formas de abastecimiento que se
utilizaran en cada Unidad de Compra, una vez elaborado el Plan Anual de
Compras el equipo de trabajo de la Seccién de Abastecimiento y los Jefes
Programa Administracion y Finanzas Regionales deberan analizar cada proceso
de compra basandose en lo siguiente:

a) Se identificaran los requerimientos establecidos en el Plan Anual de Compra,
los articulos de consumo frecuente, tales como: articulos de oficina, insumos
para reuniones, articulos de aseo, insumos y accesorios computacionales y
otros. Igual actividad debera realizarse para la prestacion de servicios
reiterativos como son los servicios de mantenciones eléctricas, servicios de
mantencion y reparaciones de vehiculos, equipos de oficina, entre otros.

b) Para la adquisicion de articulos de consumo frecuente, inversiones en equipos
computacionales, mobiliario y servicios reiterativos se utilizara como primera
opcién de compra los contratos marco del catalogo electrdnico existente en el
portal www.Chilecompra.cl. Ante la no existencia de dichos requerimientos en
el catalogo electrdnico, necesariamente dara a lugar a iniciar la generacion de
una licitacién cuyo resultado sea un contrato de prestacion de servicios. Se
debera tener especial atencidn en la informacion previa a la licitacién, como la
elaboracion de bases administrativas y técnicas, los correspondientes criterios
de evaluacion, la definicién del periodo que durara el contrato, etc. Ademas de
lo anterior se debe considerar la informacion relativa a la elaboracion del
contrato que respaldara dicho proceso.

3.3. Sujecion del Plan Anual

Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en
la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras. Cuando sea necesario,
se podra realizar desviaciones al Plan Anual de Compras, las que debidamente
justificadas, deberan ser aprobadas por Encargado de Compras y el Jefe del
Departamento solicitante.

El Plan Anual de Compras elaborado e incorporado al Sistema de Informacion
obliga al Servicio a efectuar los procesos de compras en conformidad a él.

3.4. Publicacion y Registro Publico

El Plan Anual de Compra se publicara en el Sistema de Informacién del Portal de
ChileCompras, en la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas.



3.5. Evaluacién del Plan Anual de Compra

Cada Unidad de Compra debera evaluar los resultados de la ejecucion de su Plan
Anual de Compra de bienes y/o servicios incorporados en el sistema
www.chilecompra.cl, durante cada trimestre del afio, que se basara esencialmente
en las desviaciones que se generen.

Las desviaciones a analizar corresponderan principalmente a diferencias entre lo
ejecutado y programado, calculo de los montos involucrados y desviaciones por
articulo, producto o servicio.

En este sentido, el Jefe de la Seccién de Abastecimiento de la Direccion Nacional
y los Jefes Programa Administracion y Finanzas Regionales deberan ajustarse al
programa de trabajo que mas adelante se detalla:

a. Cenirse a lo establecido en el Plan Anual de Compras.

b. Trimestralmente, comparar las operaciones de compra planificadas para
ese periodo, establecidas en el Plan Anual de Compra, con las generadas
en el sistema www.chilecompra.cl.

c. ldentificar aquellos procesos de compras que no se contemplaron en la
planificacidn inicial y analizar las desviaciones a nivel de articulo, producto
0 servicio.

d. Realizar el calculo de la desviacion porcentual del articulo, producto o
servicio establecidos en el Plan Anual de Compras, respecto de lo
ejecutado de acuerdo a lo siguiente:

Indicador de Desviacion = (monto de las compras ejecutadas — monto de
las compras programadas / monto de las compras programadas) / 100.

La informacién generada debera registrarse en la Tabla de Registro y
Seguimiento de las Desviaciones del Plan de Compras, provista por
ChileCompras.
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Los requerimientos de informacion para completar y mantener esta tabla son:

e El detalle del plan de compras programado a nivel de articulo, para cada
mes (en pesos)




e El detalle de las compras reales hechas por el servicio a nivel de articulo,
para cada mes (en pesos)

3.6. Analisis de los Resultados.

Se analizan los resultados de los instrumentos de gestion, sefialando las
desviaciones y sus causas. Para la realizacion de un buen seguimiento cada
Unidad de Compra debe tener todo su plan de compra y la ejecucion reflejada en
la Tabla de Registro y Seguimiento de las Desviaciones del Plan de Compras.
Ademas, la conclusiones deben ser utilizadas como argumento de entrada para la
planificacién del afio siguiente.

3.7. Identificacion de Desviaciones.

Identificar los articulos, productos o servicios que representan una mayor
desviacién (en pesos) en términos de valor absoluto, y también aquellos que
representan una mayor desviacion porcentual.

La informacion generada deberda registrarse en la Tabla Analisis de
Desviaciones del Plan Anual de Compras que se muestra a continuacion.

articulo monto total | % particip en el plan|programado a la fecha| ejecutado a la fecha| desviacién | desviacion %| desviacion % absoluta
1
2
3

1]
Totales

3.8. Identificacion de Causas

Analizar concretamente y especificamente las principales causas que generan las
desviaciones.

3.9. Seleccién de Mayores Impactos

Definidas las prioridades, de acuerdo a lo establecido en el PMG COMPRAS, se
deberan seleccionar los 10 productos o servicios que representan mayor impacto
en las desviaciones del plan registrandose en la Tabla Informe de Analisis de
Resultados del Plan de Compras, indicando el analisis realizado y las acciones
correctivas que correspondan.



Evaluacion de las compras por productos o servicios con mayores

desviaciones = &
Acciones corre: ctivas y

T b compromisos (acciones. plazos,
Monto Monto responsables)

programado ejecutado || Deswviacién %

(Miles §) (Miles %)

Periodo

Nombre del producto
o servicio

Producto o Servicio 1

T1er infonme:
Junio

Producto o Servicio 2

Froducto o Servicio

Producto o Servicio 4

Praducto o Servicio 5

Mensual

Producto o Servicio &

Praducto o Servicio 7

Producto o Servicio 8

Praducto o Servicio 9

Producto o Servicio 10

Froducto o Servicio 1

Producto o Servicio 2

Praducto o Servicio 3

Producio o Servicio 4

Froducto o Servicio 5§

Acumulado

Froducto o Servicio &

Informe final:

Praducto o Servicio 7
Diciembre

Producio o Servicio 2

Froducto o Servicio 9

Producto o Servicio 10

Para completar la Tabla Informe de Analisis de Resultados del Plan de Compras,
refiérase a la Guia Metodoldgica para Medios de Verificacion, Etapa IV.

3.10. Acciones Correctivas y Plan de Trabajo.

Se deberd establecer acciones correctivas respecto de las desviaciones
relacionadas con la planificacion o ejecuciéon de las compras. Estas acciones
correctivas tendran un plan de trabajo para su implementacién y debe considerar
plazos especificos y responsables. En la medida que el Sistema de Informacién lo
permita, se debera actualizar o corregir el Plan Anual de Compras, de acuerdo al
andlisis realizado.

3.11. Actualizacion y Modificaciones del Plan Anual de Compras.

El Plan de Compras podra ser modificado una vez al afo, situacion que debera ser
informada en el Portal de Chilecompra. Esta modificacién debera ser aprobada
por resolucion exenta del Director Nacional para el caso del Servicio o por el
Director Regional, segun corresponda, informando su contenido de las
modificaciones a la Direccion de la Institucion.

Dentro de estas modificaciones deberan contemplarse todos los procesos de
compras que comprendan los presupuestos autorizados para la ejecucién de los
proyectos del Fondo de Administracién Pesquero, los cuales no son considerados,
por su naturaleza, dentro de la Plan Anual de Compras. En este sentido los
responsables de los departamentos técnicos que tengan a cargo estos proyectos
deberan analizar cada uno de los requerimientos, considerando las unidades de



compra regionales, si en su elaboracion existen fondos destinados para su
ejecucion en cada una de ellas.

3.12 Sistema de Apoyo.

Como una forma de facilitar la elaboracion del Plan Anual de Compras del Servicio
y la consolidacién de los planes anuales de compra de cada Departamento y
Unidades dependientes del nivel central, se ha desarrollado una aplicacion en MS
Access.

El procedimiento para utilizar esta herramienta se ha incorporado en las carpetas
Temas Administrativos, para el conocimiento de toda la Institucion.



FLUJOGRAMA

y

Realizar Plan Anual de Compra

!

Aprobar por resoluciéon exenta
por Director Nacional

!

Realizar el elaborado

!

Informar contenido Direccién de
la Instituciéon

y

Sujecién del Plan Anual de
Compra

v

Publicar Plan Anual de Compra |

actividades especiales
Requerimiento asociados a
proyectos

Estadistica de consumo
histérico

Presupuesto anual aprobado
Programa de actividades a
realizar en cada departamento

Plan Anual de
Compra

Resolucién Exenta

L

Publicacién del Plan
Anual de Compra

v

Analizar los requerimientos
institucionales

v

Evaluar Plan Anual de Compra

Portal de Chilecompra
Plazos establecido por
Direccién de Compra y
Contratacién Publica

Cada trimestre del afo

NOTAS/
ENTRADA ACTIVIDADES RESULTADOS RESPONSABLE
Nombrar a los responsables de
cada unidad de compra tanto nivel Institucion
central como regiones
Coordinar con cada uno de los
responsables de los
Departamentos técnicos de la Jefe Seccion de
institucion, el trabajador Abastecimiento
destinado a elaborar todos los
requerimientos que se financien
con presupuesto normal
Definir las variables a considerar Monto Involucrado o
en la elaboracién del Plan Anual gTIYIICIdé}q Pa:ja ?'SCU”_‘p_"mlemO
de Compra € la mision de! servicio Encargado administrativo
Modalidad de abastecimiento 9
¢ adecuada
X Definir Plan Anual de Compra Requerimiento regulares o Encargado administrativo
Variables a recurrentes, compra de stock
considerar Requerimiento asociados a

Encargado administrativo

Director Nacional

Director Regional / Nivel
Central

Unidad de Compra
Regional

Direccién de Compra y
Contratacién Publica

Jefe Programa
Administracién y Finanzas
Regionales 7 Seccion
Abastecimiento

Unidad de Compra

18. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.2.- ELABORACION DE LAS BASES DE LICITACION

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado| Revisado | Aprobad .
Vers.| Fecha por: por: o por: Cambios Efectuados
20 |23.07.07 |EMique |Enrique |GTE |
' Matus Matus

Urrutia




19. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento describe la secuencia de actividades para la
correcta confeccidn de bases administrativas y técnicas para los procesos de
licitacion de compras mayores a UTM 100 y para aquellos en cuanto a
complejidad requieran de este proceso.

20. ALCANCE

El procedimiento se inicia con la necesidad de publicacion que cumpla con lo
sefnalado en el punto anterior y termina con la incorporacion de las bases
Administrativas y Técnicas de la licitacién en el sistema Chilecompra.

21. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
. . . Proveedores (clientes
Clientes Internos Ejecutivo de Compras externos)
22. DEFINICIONES
N/A
23. INDICADOR DE GESTION (IG)
CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
24. REFERENCIAS
N/A
25. REGISTROS
Responsable Almacenamiento
Identificacion . . . Medio de Disposicién
Generacion | Almacenamiento | Tiempo Soporte Lugar
izse. . . Ejecutivo De Secretaria Finanzas|Indefinido Papel Vpucher Eliminar
ministrativa Compras Finanzas
Base Técnica Cc.)l.rg::?]?f:e Secretaria Finanzas|Indefinido Papel ;g:ggg; Eliminar

26. DESCRIPCION DEL PROCESO




El subproceso se inicia con la Solicitud de Compra presentada por algun
departamento o unidad del Servicio que requiera efectuar compras superiores a
UTM 100.

En la formulacién de las bases administrativas y técnicas participa el Ejecutivo de
Compras, el encargado de compras del departamento o unidad demandante, el
Departamento Juridico y la Subdireccion, quien es el responsable final por ellas.

La Oficina de Partes tiene una participacién solo en lo referido a la numeracion y
timbraje de los documentos.

El producto final de este subproceso, son las Bases Administrativas y las Bases
Técnicas publicadas en el Portal de ChileCompras.



FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Necesidad de Licitar
algun servicio

estratégico para
SERNAPESCA

Bases administrativas
adaptadas

Bases administrativas
y bases técnicas
adaptadas

Bases administrativas
y bases técnicas
visadas

Bases administrativas
y bases técnicas
firmadas

Bases administrativas
y bases técnicas
firmadas, numeradas y
timbradas

Adecuacién de Bases
Administrativas “tipo” (Fecha,
responsable, boleta de garantia,
etc)

v

Envio de Bases Administrativas a
Unidad Solicitante

v

Bases
Administrativas

adapotadas

Nota: Se refiere a servicios y
no a productos, puesto que

un servicio es una relaciéon de

largo plazo

Incorporacién de Bases Técnicas

especiales

Envio a Departamento Juridico
de Bases Administrativas y
Técnicas

v

Revisién, modificacién y
aprobacién de Bases
Administrativas y Técnicas

v

Envio de Bases Administrativas y
Técnicas a Subdirecciéon

v

Revision, V°B°y firma de Bases
Administrativa y Técnicas

v

Envio a Oficina de Partes para
su numeracién y timbre

!

Numeracién y timbre de Bases
de Licitacion

v

Envio a Unidad de Compra para
Publicacién en Chilecompra

v

Publicacién en Chilecompra

Bases
Administrativas y

técnicas adantadas

Bases
Administrativas y
bases técnicas
visadas, en formato
electrénico y en
papel para firmas

Bases
administrativas y
bases técnicas

firmadas

Bases
administrativas y
bases técnicas
firmadas,

numeradas y
timbradas

Ejecutivo de Compra
Encargado Seccién
Abastecimiento

Jefe Programa
Administrativo y Finanzas
Regional

Unidad demandante

Departamento Juridico

Subdirector

Encargado Oficina de
Partes

Ejecutivo de Compra
Encargado Seccién
Abastecimiento

Jefe de Programa
Administrativo y Regiones

27. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.3.- GESTION DE PROVEEDORES

Historia e Identificacion de los Cambios

Vers.| Fecha Preparado| Revisado| Aprobad Cambios Efectuados
por: por: 0 por:
00 2307~ |Enrique | Enrique I\A/Ir:rlia Versién Inicial
' 07 Matus Matus

Urrutia




28. OBJETIVO

Lograr la participacion activa de los proveedores en las licitaciones publicas
generadas por la institucion.

29. ALCANCE

El procedimiento se aplica a las actividades que van desde la generacién de la
Solicitud de Compra hasta antes del cierre de la publicacién en el Sistema
Chilecompra.

Se exceptuan las solicitudes de compra por Contrato Marco.

30. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Clientes Internos Ejecutivo de Compra Clientes Internos y Externos
(Proveedores)

31. DEFINICIONES
N/A

32. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL

RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.[Cantidad de oferentes por 0-2 3 0 Més Durante cada

*licitacién: Mayor o igual a 2 Publicacion

33. REFERENCIAS
1. Ley de compras N°19886.

2. Guia metodolégica para medios de verificacion enviada por la DCCP.
Guias Practicas

34. REGISTROS

Responsable Almacenamiento

Identificacion .. . . i Disposicion
Generacion| Almacenamiento | Tiempo l\gi‘;':rfee Lugar P

No hay




35. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este subproceso se inicia con la generacion de una Solicitud de Compra por parte
de un Departamento o Unidad.

Con el conocimiento del bien o servicio que se requiere sea adquirido, el Ejecutivo
de Compras ubica los proveedores existentes, tanto el Portal de ChileCompras
como en las bases de datos propias.

Su propodsito es conseguir que, al menos, unos cinco proveedores se presenten a
la licitacién, por lo que aquellos que no se encuentran inscritos de el Portal de
ChileCompras e interesa su participacién, deben ser motivados para que se
incorporen al sistema de compras publicas.

Los proveedores podran ser invitados al Servicio para conocer detalles de la
licitacion, cuando esto facilite la comprensién del producto o servicio que se desea
adquirir.

Las consultas seran respondidas a través del Portal de ChileCompras, de acuerdo
con las formalidades establecidas en las bases de la propuesta.



1.4- REALIZACION DE LAS COMPRAS

Historia e Identificacion de los Cambios

Vers.| Fecha Preparado) Revisado Aproba}d Cambios Efectuados
por: por: 0 por:
2.0 [23-07-07 Enrique Enrique I\/IA;r?a Version Inicial
' Matus Matus

urrutia




36. OBJETIVO

Realizar las compras de los centros de costo a cargo, a través de los medios que
establece la Ley de Compras y su reglamento; cuyos montos pueden ser:

1. lguales o inferiores a 100 UTM

2. Entre 100 y 1000 UTM

3. Mayores a 1000 UTM
Para satisfacer necesidades de bienes y servicios de los departamentos y
unidades del Servicio Nacional de Pesca tanto en la Direccién Nacional como en
Regiones.

37. ALCANCE

El procedimiento de compras se inicia con la solicitud de compra Yy finaliza con la
entrega de la documentacién que respalda dicho proceso, a la Seccion de
Finanzas, para su pago.

En Regiones este procedimiento se realiza integramente a través del Encargado
del Programa Administrativo Regional.

38. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES

Cliente Interno
Ejecutivos de Compra (Departamentos y
Unidades)

Cliente Interno
(Departamentos y Unidades)

39. DEFINICIONES
N/A

40. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD

INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
Tiempo de publicacién desde
la recepcion de la solicitud de .

1.C0mpr§ (Indicador Nivel IG>24 HRS |G<24 HRS |Diario

Central)
Indicadores etapa 2 Pmg Mensual
Compras

41. REFERENCIAS

N/A



42. REGISTROS

Responsable

Almacenamiento

Identificacion . . . Medio de Disposicion
Generacion| Almacenamiento | Tiempo Soporte Lugar
.. , Registro
Solicitud de SUI_m_?adt Carpetas Publicas | 5 afios papel Contable Eliminar
Compra olicitante Finanzas
: . Sistema ;
Orden de  |[Ejecutivo de . ~ Archivo i
Chilecompra o 1 afo papel o Eliminar
Compra compras Tuxpan Abastecimiento
Resolucion  [Ejecutivo de S < Archivo i
Ordena Pago | compras Pc Ejecutivo 1 afno papel Abastecimiento Eliminar
Resoluciéon  |Ejecutivo de - - Archivo -
Adjudica compras Pc Ejecutivo 1 afno papel Abastecimiento Eliminar
. . . Registro
Cuadro. Ejecutivo de ChS.IIStema 5 afios papel Contable Eliminar
Comparativo | compras ilecompra Finanzas
Modificacion Ejecutivo de Archivo
Presupuestari compras Pc Ejecutivo 1 ano papel Abastecimiento Eliminar
a
Compromiso |[Ejecutivo de| . ~ Archivo -
Contable compras Sistema SIGFE | 5 afos papel Abastecimiento Eliminar




43. DESCRIPCION DEL PROCESO

La realizacion de una compra se ejecuta a partir de la presentacion de una
solicitud por parte de un Departamento o Unidad del Servicio.

Las compras solo se realizan si existe el presupuesto por lo que si la solicitud no
se encuentra dentro del Plan Anual de Compras, debe solicitarse la modificacion
presupuestaria correspondiente.

En términos generales, existen tres tipos de compras: por Contrato Marco,
excluida del Portal de ChileCompras o publicadas en el portal.

En el caso de ejecutar la compra por Contrato Marco, se envia la orden para la
autorizacion del Jefe del Departamento Administrativo.

Para las compras excluidas del portal, se efectia la cotizacion a los proveedores,
una vez adjudicada, la emision de la orden de compra se realiza por Sistema
TUXPAN.

En ambos casos, si la compra supera el monto equivalente a 5 UTM, se debera
emitir una resolucion exenta que autoriza el pago.

Las compras por el portal, son publicadas de acuerdo a las disposiciones
establecidas por la Direccién



FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Necesidad de la Unidad

Solicitante

La unidad solicitante envia €
solicitud de compra
]

v

Recepcionar la solicitud de
compra
|

v

Andlisis de la solicitud para
decidir comprar

|

¢ solicitud
completa?

@ NO

¢Hay
presupuesto
disnonible?

)

NO

Solicitar a
Seccién de
Finanzas,
modificacién
Presupuestaria

¢ Compras por
contrato
marco?

¢ Compras
excluidas del
nortal?

Solicitud de compra

Orden de Compra

Proceso 1: Contrato Marco

Proceso 2: Compra exluida del portal
(art.53 Ley de compra)

Proceso 3: Publicacién (Compras

menores a 100 UTM; entre 100 y 1000;

y mayores a 1000 UTM)

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra




Emision de orden de compra a
través del portal
!

v

Envio de orden de compra para
firma de Jefe de Departamento

¢Monto de la
compra es

mayor a 5
11ITM?

Elaborar resolucién exenta
que ordena p?itgo

(D

Cotizacion a proveedores

v

Emisién y orden de compra
sistema interno Tuxpan

v

Envio de orden de compra
para firma de Jefe de
Departamento

¢Monto de la
compra es

mayor a 5
LITN?

Elaborar resolucién exenta
que ordena pago

«—

Orden de compra

Orden de compra
sistema interno
Tuxpan

La orden de compra sistema interno
Tuxpan se realiza sélo en el Nivel
Central

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE




Bases técnicas y
administrativas de la
unidad solicitante y
Solicitud de compra*

Ofertas de
proveedores

Solicitud de compra,
oferta y cuadro
comparativo y

evaluacion de criterios

Resolucion de
adjudicacién

R

Resolucion de
adjudicacion firmada

I ———

Orden de compra
—————

Publicacién de compra en portal
de chiltlacompra

v

Bajar y recepcionar ofertas de

chilecompra |

Confeccién de cuadro
comparativ? Técnicas

L 7

Envio a Unidad solicitante de
cuadro comparativo para decision
de la adjudicacion

!

v

Confeccion de resolucion exenta
de adjudicacion

v

Envio resolucién a firma
correspondiente

v

Envio a Oficina de Partes para
visacion

v

Adjudicacién Chilecompra

\

Emisién orden de compra

v

Envio de orden de compra para
firma de Jefe de Departamento

Plazo méaximo de publicacién para los 3
casos es de 24 horas una vez recibida
la solicitud de compra.

Tiempo de permanencia de la
publicacién en el portal:

-Compras menores a 100 UTM: 6 dias

-Compras entre 100 y 1000 UTM: 10
dias

-Compras mayores a 1000 UTM: 21
dias

Términos de
referencias de la
adauisiciéon

Ofertas de
oroveedores

Cuadro comparativo
———

Bases
Administrativas y
técnicas adaotadas

Resolucion de
adjudicacién firmada
L

Orden de compra

*Segun la complejidad de la publicacion
entre 3y 100 UTM las bases
Administrativas son optativas

Ejecutivo (a) de Compra

Ejecutivo (a) de Compra

Ejecutivo (a) de Compra

Ejecutivo (a) de Compra

Ejecutivo (a) de Compra

Ejecutivo (a) de Compra

Ejecutivo (a) de Compra

Responsable de firma

Ejecutivo (a) de Compra

Ejecutivo (a) de Compra

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/RESULTADOS

RESPONSABLE / TIEMPO




Orden de compra

Evaluacién de proveedor

¢ Presupuesto
disponible?

Solicitud de
Modificacion
presupuestar
ia a Finanzas

Emisién compromiso
contable

Evaluacién de proveedores
segun procedimiento
“Evaluacion de Proveedores”

ID Compromiso
I

Formulario de
modificacion
presupuestaria

-

En caso de las unidades
regionales, al momento de la
emisibn de  compromiso
contable se sollicita la
modificacién presupuestaria al
encargado regional

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Factura ¢ Verificar si
Factura Ejecutivo (a) de compra
coincide con
0C?
Ejecutivo (a) de compra
Ajuste
Contable
Revision de la Ejecutivo (a) de compra
documentacién requerida y
envio a proceso de pago
— + En la Direccién Nacional, esta
Generamon_dg devengo y documentacién es enviada a | Seccion de Finanzas
pagad y emision de cheque la Seccién de Finanzas,
finalizando el proceso de
* compras.
Orden de compra con N° Seccién de Finanzas
de voucher pagado ) .
Finanzas una vez que realiza
+ el tramite de firma de cheque
) devuelve copia de la orden de | Secretaria de
Archivo de la Orden de compra a la Seccién de | Abastecimiento
Compra en la Seccién de Abastecimiento.
Abastecimiento
44. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Solicitud de compra

Tomar conocimiento y solicitar
informacién del tipo de bien a
adquirir

v

Consultar documentos que
proporcionen informacion de los
potenciales proveedores

v

Proveedor
inscrito en
Chilecomnra

G

Motivar
inscripcion en
Chilecompra

los documentos que se
consultan sobre guias

telefénicas, catalogos, paginas

web, etc

Oficio incorporacion a
chilecompras

Seleccionar al menos 5
proveedores para esa publicacion

v

Tomar contacto directo con los
proveedores seleccionados

v

Visita en terreno cuando se trate
de publicaciones de dificil
comprensién para algun

nroveedor

Proceso de Publicacién

v

Invitar a los proveedores a
participar en las publicaciones

v

Responder consultas planteadas
en el sistema y generar visitas
cuando corresponda

Correos electronicos
y/o cartas a
oroveedores

Respuestas

incorporadas en
licitaciones del sistema
chilecompra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

45. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.5.- RESERVA Y COMPRA DE PASAJES AEREOS

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado Revisado| Aprobad -
Vers.| Fecha por: por: o por: Cambios Efectuados
20 |23.07.07 |Marcela |Enrique |\PR Iy o icia
' Crespo Matus Urrutia




46. OBJETIVO

Reservar y comprar los pasajes aéreos requeridos por los funcionarios del Servicio
Nacional de Pesca.

47. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades, desde la reserva de pasajes y la
recepcion de la solicitud de cometido por parte del funcionario interesado en
obtener pasaje aéreo, hasta el envio de ticket de confirmacién de viaje emitido al
funcionario.

48. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES

Funcionarios Ejecutivo de compra Funcionarios

49. DEFINICIONES
N/A

50. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
Entrega oportuna de . IG<o=1
1. pasajes aéreos IG > 1 dia dia mensual

51. REFERENCIAS
¢ Instructivo de compra de pasajes aéreos.

Ley de compras
e Procedimiento de viaticos

52. REGISTROS

Responsable Almacenamiento

Identificacion ., . . Medio de Disposicion
Generacion| Almacenamiento | Tiempo Soporte Lugar




Orden de Encargada Voucher

compra de compra [Secretaria Finanzas| 10 afos Papel Eliminar

Finanzas

pasaje pasajes

53. DESCRIPCION DEL PROCESO

La reserva y compra de pasajes aéreos ha considerado la seleccion de Agencias
de Viajes licitadas que permiten la compra de pasajes con tarifas rebajadas
disponibles en el mercado, como consecuencia de ofertas temporales.

Se inicia con la Solicitud de Cometido por parte del usuario que requiere la compra
de pasajes aéreos.

Se verifica en el Portal de ChileCompras, la disponibilidad de vuelo y valor, en el
contrato marco existente. También, se procede a efectuar cotizacion a las
agencias licitadas.

Después de comparar las respectivas ofertas, se procede a realizar la reserva del
pasaje.

Si la compra se realiza a una agencia licitada, se genera la orden de compra en el
Sistema de ChileCompras y se envia la documentacién pertinente, a la Unidad de
Abastecimiento para la realizacion del compromiso respectivo.

Si la compra se realiza por contrato marco, se efectia la compra de acuerdo a las
formalidades propias del sistema.




FLUJOGRAMA.

A. Reserva de Pasajes Aéreos y Compras de Agencia Licitada

ENTRADA ACTIVIDADES RESULTABOS RESPONSABLE
Solicitud de El usuario inicia la reserva de La reserva de pasajes se Ejecutivo (a) de compra

ramatidn

nagaie

v

Una vez se ingresa a la pagina de
chilecompra, elegir la opcién
compra de pasaje de acuerdo al
convenio marco elegido

v

Se despliega las disponibilidades
de vuelo y valores respectivos

v

Hacer cotizaciones fuera del
portal

¢ Es Convenio
Marco la

alternativa mas

economica?

Realizar
reserva por
fuera del
portal

v

Generar Orden de
Compra

realiza a través de la pagina
de chilecompra

Una vez elegido el vuelo por
Convenio Marco: se imprime
para comparar con oferta de
ofras agencias

Impresion de
Oferta de

Contrato Marco

Para realizar la reserva por
fuera de portal, debe de estar
acompafada con impresién de
oferta del portal (convenio
Marco); para respaldar la
compra por fuera del sistema

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra




B. Compras de Pasaje por Contrato Marco

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Solicitud de
cometido

Recepcion de Solicitud de
cometido por parte de un
funcionario

Reserva de nasaie

v

Ingresar al portal de Chilecompra

v

Se ingresa la clave en calidad de

supervisor

Se ingresa al catalogo electrénico

v

Se ingresa a opcion de pasajes
aéreos

v

Dentro de pasajes aéreos
aparece la opcién de Vuelos
Nacionales

v

Proveedores de Pasajes Aéreos
Nacionales:
-Lan
-Sky

v

Rescatar cédigo de reserva a la
unidad correspondiente

v
<,

Tiempo estimado: 1 Min

Documentos
recepcionados por

SISCODO

El documento es recibido por

la encargada de compra de

pasaje, la cual verifica que
contenga la informacion
necesaria esto es:

1-  Debe indicar el centro de
costo al cual serd
cargado el pasaje.

2- Debe adjuntar la reserva
aérea vigente

3- Debe estar visado por el
Jefe Departamento

La compra de pasaje se
realiza en Aerolineas Lan, Sky
o Corte Inglés, dependiendo
de la disponibilidad de vuelos
y la urgencia de la compra del
pasaje. La compra de pasaje
esta detallada en un
instructivo de compra de
pasaje disponible en las
carpetas publicas.

Correo al funcionario

con ticket del pasaje

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras




ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

GO
v

Verificar al proveedor

v

Ingresar a la pagina segun

corresponda y rescatar cédigo

reserva y emitir ticket electrénico
]

Orden de compra
firmada por el
Ejecutivo de Compra

| et o

v

Una vez emitido el ticket
electrénico llega por email y éste
a su vez se le envia al funcionario
para informarle que su pasaje fue
comprado

v

Emitir orden de compra del
pasaje emitido

Email enviado al
funcionario
confirmando la

compra del pasaje

\_/_

-Set enviados a
Unidad de
Abastecimiento para
realizar el
compromiso
-Solicitud de
cometido

-Reserva

-Ticket emitido
-Orden de compra

Enviar documentos a Seccién de
Abastecimiento

v

Hacer compromiso y rebajes del
presupuesto asignado

-Set enviado a
Seccién de
Abastecimiento para

realizar el
compromiso

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

Ejecutivo (a) Compras

54. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.6.- PAGO DE GASTOS MENORES

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado| Revisado | Aprobado .
Vers.| Fecha por: por: por: Cambios Efectuados
2.0 |23-07.07 |SVia Enrique  Ana  Maria|y;o cisn Inicial
| Galdames | Matus Urrutia




55. OBJETIVO

Establece las disposiciones para el pago de la rendicion gastos menores de la
Direccion Nacional.

56. ALCANCE

Considera los gastos menores efectuados por los funcionarios de la Direccion
Nacional y que son menores a 10UTM.Cada rendicién de gestos no debe superar
el monto autorizado por la Direccion Nacional en la Resolucion de Asignacién para
Gastos Menores.

Las rendiciones solo deben ser efectuadas a través boletas o facturas.

57. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES

Ejecutivo de compras

Funcionarios Sernapesca encargado de Caja Chica

Funcionarios Sernapesca

58. DEFINICIONES
N/A

59. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.|Rendicién de Caja Chica bimensual
60. REFERENCIAS
N/A
61. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento _ o
|dentificacion Generacion| Almacenamiento | Tiempo I\gi(:;g r?ee Lugar Disposicion
Vale de Caja  |Funcionario Encargada caja 10 afios papel Voucher Eliminar
chica Finanzas

62. DESCRIPCION DEL PROCESO

El Encargado de Gastos Menores recibe los fondos disponibles de la Seccién de
Finanzas.




Una vez recibida la solicitud de compra calificada como un gasto menor, procede a
entregar el dinero al solicitante, bajo firma de un Vale de Caja.

El funcionario debera rendir el gasto menor efectuado, con el V°B° de su Jefe de
Departamento.

El Encargado elabora la Rendicién de Gastos Menores que envia a la Seccion de
Finanzas, con V°B° del Jefe del Departamento Administrativo, para la reposicion
del monto utilizado.



FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Resolucion exenta
autorizacion gastos
menores

Solicitud de dinero

Recepcion y cobro de cheque para
gastos menores

v

Recepcion Solicitud de compra

v

Entrega del dinero y firma del
vale de caja por el monto

entregado

Rendicion del funcionario con
Ve°B°del Jefe de Departamento

v

Elaboracién de rendicién de

gastos menores

Envio de rendicién de caja chica
con V°B° Jefe Departamento

v

Vale de caja, boletas

o facturas

Envio de rendicion de caja chica
a Finanzas para generacién de
cheaue nor fondos aastados

Siscodo con detalle
rendicion

-

Encargado (a) de caja
chica

Encargado (a) de caja
chica

Encargado (a) de caja
chica

Funcionario

Encargado (a) de caja
chica

Encargado (a) de caja
chica

Encargado (a) de caja
chica

63. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.7.- MECANISMO DE EVALUACION DE LAS OFERTAS

Historia e Identificacion de los Cambios

Vers.| Fecha Prepar:ado Rewsefdo Aprobefd Cambios Efectuados
por: por: 0 por:
A Cambios en las variables de evaluacién y
5 1 23-10- | Alejandra |Enrique Mrz]aarlia modificacion en flujograma (eliminacion de
07 Delgadillo | Matus Urrutia la actividad de evaluacion mediante
formulario)
: . Ana
23-07- |Enrique |Enrique . e
2.0 07 Matus Matus Maria Versién Inicial

Urrutia




64. OBJETIVO

Establece los mecanismos para evaluar las ofertas recibidas en todas las
licitaciones de bienes y/o servicios a través del Portal de ChileCompras

65. ALCANCE

Se aplica a las diferentes actividades que componen el subproceso, desde el
momento que termina el proceso de apertura hasta la evaluacion de las ofertas.

66. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Proveedores Externos Ejecutivos de Compra Unidades Tecnicas,
Proveedores Externas

67. DEFINICIONES
N/A

68. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD

INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
69. REFERENCIAS

N/A
70. REGISTROS
Responsable Almacenamiento

|dentificacion Generacion| Almacenamiento | Tiempo l\gi‘;':rfee Lugar Disposicion
Formulario del = o o
evaluacion delEiecutivo de|  Ejecutivo de 5 afios | Digital/Papel PC Ejecutivo Eliminar
ofertas Compras Compras de Compras

71. DESCRIPCION DEL PROCESO

Terminado el proceso de apertura, las contrapartes técnicas proceden a evaluar las
distintas ofertas de acuerdo con los antecedentes acompafnados.




Los criterios de evaluacién, segun sus puntajes y ponderaciones se definen en las
respectivas publicaciones, para cada proceso de licitacién, segun corresponda.

Se considerara, entre otros factores, al momento de evaluar las ofertas recibidas, los
siguientes criterios:

Precio: Se calificara con el maximo puntaje, la oferta de menor precio. Las ofertas o
precios superiores a la de menor precio, se ponderaran en proporcion hasta la que
duplique al menor precio. Las ofertas que en valor superen en un 100% a la de menor
precio se calificara con puntaje igual a cero.

Servicio Post- Venta: El oferente debera incorporar informacion relativa a la garantia del
articulo licitado, el no presentar esta informacion obligara a calificar este criterio con
puntaje igual a cero.

Servicio Post- Venta: El oferente debera considerar que el articulo licitado debe ser
puesto en el lugar que se le sefale (1° piso del edificio institucional, en calle Victoria
N°2832, Valparaiso), ademds de la garantia del mismo , el no presentar esta informacion
obligara a calificar este criterio con puntaje igual a cero.

Producto con especificaciones solicitadas: El oferente que cumpla con las especificaciones
solicitadas obtendra el maximo puntaje, en que no cumpla con las especificaciones solicitadas
obtendra un puntaje igual a cero.

Recargo por Flete: El oferente debera informar si el producto tiene un costo adicional,
incorporado en el precio, de colocacion en el lugar solicitado. El no presentar esta informacion
se entendera que el envio no tiene costo adicional.

Plazo de entrega: El oferente deberd incorporar informacion respecto del plazo de
entrega del articulo o servicio licitado, luego de emitida la orden de compra, el no
presentar esta informacién obligard a calificar este criterio con puntaje igual a cero. El
oferente que no cumpla con el plazo establecido obtendra una calificacién deficiente en la
evaluacion en el sistema www.chileproveedores.cl

Calidad Técnica del Bien o Servicio: Se calificara con el maximo de puntaje a los
oferentes que presenten antecedentes técnicos que aclaren con mayor precision los
articulos ofertados. El no presentar esta informacién obligara a calificar este criterio con
puntaje igual a cero

Servicio de Transporte

Calidad Técnica del Bien o Servicio: Se calificara con el maximo de puntaje a las
ofertas cuyos vehiculos a utilizar, el afio de fabricacion corresponda al afio 2007 y en
proporcion a las ofertas que presenten informacién del ano de fabricacién menor al 2007.
El no presentar esta informacion obligara a calificar este criterio con puntaje igual a cero

Servicio de Asistencia Técnica: El oferente debera incorporar informacién respecto a si
posee servicio técnico propio para la mantencién del articulo licitado, el no presentar esta
informacion obligara a calificar este criterio con puntaje igual a cero.

Calificaciones de Chileproveedores: Los oferentes seran evaluados segun la
calificacién promedio total obtenidas en sus anteriores procesos de Compra-Venta con el
Estado. Se otorgard el mayor puntaje si el proveedor se encuentra con calificacién



superior al 80% en la categoria de Muy Bueno y Bueno, con puntaje medio si se
encuentra con calificacion entre 80 y 70% en la categoria de Muy Bueno y Bueno y con el
puntaje minimo, si se encuentra con calificacion inferior al 70% en la misma categoria. De
existir proveedores sin calificacion deberan proporcionar al menos 3 referencias con
nombre y teléfono de contacto para ser evaluado bajo los mismos parametros. El no
presentar esta informacién obligara a calificar este criterio con puntaje igual a cero.

Experiencia de los Oferentes: Se calificara con el maximo de puntaje a los
oferentes que proporcionen antecedentes que demuestren la cantidad de afos de
servicios prestados en el rubro producto de la publicacion, (acreditable con el
certificado de inicio de actividades otorgado por el Sll). El no presentar esta
informacion obligara a calificar este criterio con puntaje igual a cero.

Acreditacién ISO 9001:2000: Se calificara con el maximo de puntaje a los oferentes que
proporcionen antecedentes que demuestren que la oferente se encuentra certificado bajo
las normas ISO 9001:2000. El no presentar esta informacién obligara a calificar este
criterio con puntaje igual a cero.

Acreditar tenencia de procesos preimpresos: Se calificard con el maximo de puntaje a
los oferentes que proporcionen muestras de acuerdo a lo establecido en los Términos
Técnicos de Referencias. La no presentar de muestras obligara a calificar este criterio con
puntaje igual a cero.



FLUJOGRAMA.

NOTAS/

ENTRADA ACTIVIDADES RESULTADOS RESPONSABLE
Ofertas ) . .
Evaluar las diferentes ofertas Ejecutivo de Compras
Aplicar los criterios de evaluacion Ejecutivo de Compras
definidos en la respectiva
publicacién
Establecer puntajes — Comisién Evaluadora
Ponderar de acuerdo a lo definido
en el proceso licitaciéon )
Pr~e0|o L Comisiéon Evaluadora
Afos de Experiencia
Calidad Técnica
Asistencia Técnica y
i Soporte
¢Evaluada? Servicio Post Venta
Plazos de Entrega
@ @ Recargos por Fletes:
Otros
Ejecutivo de Compras
Informar a todos los proveedores
participantes a través del sitio web
www.chilecompra.cl
72. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.8.- GENERACION DE CONTRATOS

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado | Revisado |Aprobad .
Vers.| Fecha por: por: o por: Cambios Efectuados
Alejandra |Enrique Ana
2.0 |23-07-07 . Maria Versién Inicial
Delgadillo |Matus Urrutia




73. OBJETIVO

Establece las formalidades para la generacion de contratos de prestacién de
servicios con los proveedores que han adjudicado una propuesta

74. ALCANCE

Considera las actividades desde la adjudicacién en el Sistema Chilecompra, la
firma de la Resolucion Exenta que aprueba el contrato y la incorporacion del
Contrato al Sistema de ChileCompras.

Los contratos estan referidos solo a la prestacion de servicios, debido a que para
las compras de bienes, la orden de compra opera como contrato.

75. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES

Clientes Internos y externos Ejecutivo de compras Clientes Internos y externos

76. DEFINICIONES
N/A

77. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
Tiempo entre Adjudicacion de
1 la licitacién y envio del IG > 15 15 dias > |Una vez generado un
"lcontrato para la firma del dias IG contrato.
proveedor <= 15 dias habiles.
78. REFERENCIAS
N/A
79. REGISTROS
Responsable Almacenamiento
Identificacion . . . Medio de Disposicion
Generacion| Almacenamiento | Tiempo Soporte Lugar




Contrato De - |
Prestacién de Ejgcutlvo de| Jefe Sepc_non Indefinido Papel Archivador
Servicios ompras Abastecimiento Contratos
Planilla de
Control delg; , . ,

o jecutivo de|  Ejecutivo de 5 o o o
Seguimiento de| Compras Compras 1 afio Digital PC Ejecutivo Eliminar
Contratos

80. DESCRIPCION DEL PROCESO

La formulacion del contrato sera de responsabilidad del Ejecutivo de Compras. En
el caso que el contrato sea de una Unidad Técnica, debera enviarles el contrato
para su visacion.

Los distintos contratos que se gestionan simultaneamente, se controlan a través
de la planilla de Control de Seguimiento de Contratos.

El contrato se despacha al Departamento Juridico, en formato digital, quien lo
revisa y aprueba, generando la correspondiente Resolucion Exenta.

Una vez aprobado, es presentado para la firma del Proveedor y, luego, enviado
para la firma del Director.

Posteriormente, la Oficina de Partes timbra y da nimero, de acuerdo a sus propias
formalidades.

Finalmente, el contrato es publicado en el Sistema de ChileCompras y se
distribuyen las copias fisicas correspondientes a los siguientes destinatarios:

o Abastecimiento (control y seguimiento)

o Finanzas (cancelacion)

o Oficina de Partes

o Proveedor

o Departamento o Unidad que recibe el servicio




FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Resolucién Exenta
de adjudicacién de
la prestacion de

servicio

¢ Es un contrato
de Unidad
Técnica?

Enviar formato tipo a la
Unidad Técnica para su
adecuacion

Elaboracion de contrato

v

Elaboracion de Resolucion <
Exenta que aprueba contrato

¢ Conformidad?

Correccién ]
Envio de formato digital al

Departamento Juridico para

Planilla Control
de Seguimiento

de contratos

andlisis y V°B° < ‘
El Departamento Juridico |
devuelve contrato con ncorporar
VeBe® O corregir

v

Envio del contrato para la firma del
proveedor

¢ Conformidad del
contrato por parte
del broveedor?

Tiempo estimado : 3 dias

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/RESULTADOS

RESPONSABLE




GO

Recepcion del contrato firmad por
el proveedor

v

Contrato y
Resolucion Exenta

con firma de
direccion

Envio del contrato y Resolucién
Exenta a la firma de la Dieccién

v

El contrato y la Resolucién sin
firmados por la direccién
:

v

El contrato y resolucién exenta
son enviados a la Oficina Partes
para su numeracién y timbre

v

El contrato y resolucién exenta
son recepcionados, timbrados y
numerados en Oficina Partes y
enviado al Departamento
Administrativo

v

El contrato se publica en el
sistema Chilecompra

v

Distribucién de copias

SISCODO

Planilla Control de
Seguimiento de
Contratos

\_/_

SISCODO

.

Planilla Control de
Seguimiento de

Contratos

- Se adjunta a la
documentacion que se envia a
Finanzas, una copia del
contrato para su cancelacion

-Se archiva una copia en
Oficina de Partes

- Se entrega una copia al
proveedor

Ejecutivo (a) de compra

Jefe Seccién Abastecimiento

Direccion

Direccion

Oficina de Partes

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

81. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.9.- GESTION DE CONTRATOS

Historia e Identificacion de los Cambios

Prepara| Revisado | Aprobad .
Vers.| Fecha do por: por: o por: Cambios Efectuados
2.1 |23-10-07 Enrique | Enrique 'ls/lr;arlia Version Inicial
' Matus |Matus

Urrutia




82. OBJETIVO

Describe la secuencia de actividades a ser realizadas en la administraciéon de
contratos por prestacion de servicios licitados.

83. ALCANCE

Comprende la creacién del contrato, su ejecucidn, la gestion de las entregas de
los productos o servicios y la relaciéon con los proveedores.

84. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Jefe Seccidn
Seccién Abastecimiento Abastecimiento; Encargado Proveedores
Pmg Compras
85. DEFINICIONES
N/A
86. INDICADOR DE GESTION (IG)
CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
87. REFERENCIAS
N/A
88. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento
|dentificacion Generacion | Almacenamiento | Tiempo l\gic:;grfee Lugar Disposicion
Cotizaciones -
gfo?/tergjores Aizf:t;?r%(i::eonr][o Abastecimiento | 1 afio | Digital/papel | PC/acrchivo Eliminar
Informe de g
-Cr)?)rnr?rlgt% de A‘t]g;esc(?r?ﬁ'eonr,lo Abastecimiento 1 afio | Digital/papel | PC/archivo Eliminar

89. DESCRIPCION DEL PROCESO




El Departamento Administrativo, llevara registro y actualizacién trimestral de todos
los contratos vigentes de la Institucién. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de
la siguiente manera:

Inmobiliarios (arriendos)

Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros)

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

Mantencién vehiculos y equipamiento

Servicios de Apoyo

Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afos y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacidén automatica

Si tiene clausula de término anticipado

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

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor

El Administrativo actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informacion completa de cada contrato.

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

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

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

O O O O O

Antigiiedad’

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

' A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.



El Departamento Administrativo definird un calendario de actividades de
evaluacion, para realizar la evaluacidn oportuna, considerando: fechas de
vencimiento contrato, condiciones de término, antigliedad del contrato.

Los funcionarios de la institucion designados coordinadores de contratos y los que
estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacién 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.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los
términos de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacién de la adjudicacién.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la
legislacion sobre firma electrénica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion
http://www.chilecompra.cl.

FLUJOGRAMA.



ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Nuevos contratos o

contratos de arrastre

Estudio y analisis del contrato y de
sus condiciones

v

Confeccion listado de fecha
importantes del contrato (firma,
renovacioén, duracion, etc)

v

Evaluacién semestral de la
conveniencia del contrato (analisis
de mercado)

v

¢ El contrato es
mejor de lo que la

competetencia
ofrece?

Incorporacién a

planilla con fechas
de contrato (Tabla
PMG)

Mdaltiples
cotizaciones de la
competencia (al

menos 3 )

¢ El contrato
tiene la calidad y
se ejecuta segln
especificaciones

Dar aviso al
proveedor para que
mejore su ejecucion

Se continua con el y/o calidad
contrato actual +
* Evaluacién mensual

de la ejecucion y
Ala esperade la

proxima evaluacion +

<D

Dar término al .
Oficio a proveedor
contrato dando a conocer el
(clasusulas de P
) término de contrato
- termino
Evaluacion semestral de anticipado) .
la ejecucion y calidad del P
contrato #
Licitar Informe de
nuevamente el evaluacién del
contrato contrato
terminado \/

Informe a proveedor
dando a conocer los
puntos débiles
evaluados y las
mejoras necesarias

\_/_

Informe de
evaluacién del
contrato

-

Analista PMG de Compra,
Programa Administrativo
Regional

Analista PMG de Compra,
Jefe Seccion
Abastecimiento,
Programa Administrativo
Regional

Analista PMG de Compra,
Jefe Seccion
Abastecimiento,
Programa Administrativo
Regional

Jefe Seccion
Abastecimiento,
Programa Administrativo
Regional

Jefe Seccion
Abastecimiento,
Programa Administrativo
Regional

Jefe Seccion
Abastecimiento,
Programa Administrativo
Regional

Jefe Seccion
Abastecimiento,
Programa Administrativo
Regional




ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

SEl
proveedor
mejord en su
evaluacion?

Dar término al
contrato (clausula
de termino
anticipado

Se continua con el

v

contrato actual

Licitar nuevamente
el contrato
terminado

v

Ala esperade la
préxima evaluacion

Oficio a proveedor
dando a conocer el

término de contrato

Jefe Seccion
Abastecimiento,
Programa Administrativo
Regional

Jefe Seccién
Abastecimiento

90. ANEXOS
Este procedimiento no cuenta con anexos.

1.10.- EVALUACION DE PROVEEDORES

Historia e Identificacion de los Cambios

Vers.

Preparado
por:

Fecha

Revisado |Aprobado
por: por:

Cambios Efectuados




2.0

23-07-
07

Enrique
Matus

Enrique
Matus

Ana Maria
Urrutia

Version Inicial




91. OBJETIVO

Describe el mecanismo empleado por el Departamento Administrativo para
evaluar el desempeno del proveedor y su capacidad de satisfacer los requisitos
especificados en la adquisicion de bienes y servicios del Servicio Nacional de
Pesca.

92. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los proveedores a los cuales se compra
bienes o servicios por parte del Departamento Administrativo del SERNAPESCA,
cada vez que se efectiia una compra.

93. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES

\Jefe de la Seccion Abastecimiento.

Debe asegurar que se implemente de
manera eficientes y oportuna la
evaluacion y el control de los
productos comprados, para satisfacer
las necesidades y requisitos de
SERNAPESCA.

Cliente Interno
Cliente Interno Jefes de Departamentos y Unidades. (Departamentos y
(Departamentos y Unidades) , .| Unidades), Otros Servicios
o Disponer del personal técnico

necesario para la revisién de las Pl:lb"COS, Proveedores.

compras que llegan a sus respectivas
areas.

o Entrega informacion de
conformidad y del desempefio del
proveedor, de acuerdo a Ilo
establecido en el presente
procedimiento.

94. DEFINICIONES

N/A

95. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL PERIODICIDAD
RESULTADO DE MEDICION




INDICADOR MALO REGULAR| BUENO
Porcentaje de evaluaciones
realizadas. o o o o
1'(Calificaciones realizadasftota| < /0% | 70%-89% 90%  [MENSUAL
calificaciones a realizar)*100
96. REFERENCIAS
N/A
97. REGISTROS
Responsable Almacenamiento
Identificacion G L, Almacenamien Ti Medio de L Disposicion
eneracion to iempo Soporte ugar
Evaluacién de Ejecutivo de Portal Indefinid | ~. . Internet/carpeta _
proveedores Compras Chilecompra o Digital/papel IFE)vaIuaC|ona Eliminar
roveedores
Carta de aviso| jefe Seccion | Jefe Seccién N __[Internet/carpeta .
de Calificacion | Apastecimiento | Abastecimiento 5afos | Papel/Digital Erc?\l/té?egg?ez Eliminar

98. DESCRIPCION DEL PROCESO

La identificacion completa de cada proveedor, se encuentra en el Mantenedor de
Proveedores del Sistema SIGFE.

3.1 Evaluacion de Proveedores inscritos en el Portal de ChileProveedores.

Las compras, se clasifican en compras de consumo corriente (material de oficina,
articulos de aseo e insumos para reuniones) y compras técnicas (las que no son
compras corrientes).

Los responsables por la evaluacion de los proveedores, en el caso de las compras
corrientes, sera el Ejecutivo de Compras de consumo corriente de cada
Departamento o Unidad del Servicio. Por las compras técnicas, sera el personal
técnico dispuesto por la jefatura respectiva para la ejecucion de esta actividad.

El Ejecutivo de Compras dara curso a al compromiso contable, solo cuando el
responsable por la evaluacion del proveedor haya realizado la evaluacion
respectiva.

La evaluacion de proveedores se realiza en base al formato establecido por el
Sistema de ChileProveedores y que considera los siguientes criterios:

o Oportunidad: Asistencia al cliente oportuna en sus consultas y resolucion de
distintas situaciones derivadas de la prestacién del servicio.

o Calidad del Servicio que presta. Percepcion que tiene el cliente acerca del
grado de cumplimiento del servicio contratado.



o Cumplimiento de lo acordado. Grado de cumplimiento de las
especificaciones técnicas establecidas en la compra.

o Desempeno general del Prestador del Servicio. Satisfaccion general del
servicio prestado.

o Recomendacién a terceros del prestador del servicio. Evaluacién en
términos de establecer si es recomendable el proveedor evaluado.

Estos criterios son evaluados con las calificaciones MUY BUENO — BUENO -
REGULAR o MALO, segun sea el desemperio del proveedor.

3.2 Calificacién de Proveedores

Los proveedores seran calificados de acuerdo a los siguientes criterios:
o Del Portal de ChileProveedores:

Todos los proveedores inscritos en ChileProveeedores son evaluados y sus
resultados, publicados en el portal de manera acumulativa por el Sistema de
ChileCompras. A partir de esa informacion, los proveedores son calificados por el
Servicio, de acuerdo a la siguiente tabla:

Calificacién Obtenida % PROMEDIO Clase de Proveedor
MUY BUENO - BUENO Mayor al 90 % 1
MUY BUENO - BUENO Entre 90 %y 75% 2
MUY BUENO - BUENO Menor 75% 3

Seran identificados como Proveedores Clase 1, los proveedores que obtengan en
el promedio de sus evaluaciones una ponderacion mayor al 90% en la sumatoria
de sus calificaciones MUY BUENO Y BUENO.

Seran identificados como Proveedores Clase 2, los proveedores que obtengan en
el promedio de sus evaluaciones una ponderacion entre el mayor al 90% y 75% en
la sumatoria de sus calificaciones MUY BUENO Y BUENO.

Seran identificados como Proveedores Clase 3, obtengan en el promedio de sus
evaluaciones una ponderacién menor al 75% en la sumatoria de sus calificaciones
MUY BUENO Y BUENO.

o No inscritos en Portal ChileProveedores:

En los casos que la compra se realice a proveedores no inscritos en el Portal de
ChileProveedores, éstos seran evaluados de igual forma, en formato fisico, de
acuerdo al registro EVALUACION DE PROVEEDORES.

Los ejecutivos de compras deberan proporcionar la documentacion de la
evaluacion realizada a la persona responsable de los archivos en la Secciéon de



Abastecimiento de tal forma de confeccionar el registro de proveedores no
inscritos y evaluados.

Para las compras a proveedores no inscritos en el Portal de Chile Proveedores, se
solicitaran al menos 3 referencias con nombre de la empresa, nombre del
contacto, teléfono e email a los cuales se les contactara y se solicitara la
informacion para realizar la evaluacion utilizando los mismos criterios anteriores.
Esta informacion estara disponible para cualquier proveedor que desee
consultarla.

3.3 Seleccion de Proveedores

El Servicio gestionara, de preferencia, los proveedores Clase 1, como primera
prioridad, sin embargo, podra gestionar y adjudicar compras a proveedores Clase
2 6 3, cuando no existan proveedores Clase 1 ofertando, pero, debera adoptar las
medidas necesarias para asegurar la conformidad de las compras.

3.4 Informacién de la Calificacién.

Semestralmente, los proveedores seran informados de la calificacién obtenida y
de la disponibilidad de esta informacion para su consulta, a través del Jefe de
Seccidn de Abastecimiento, mediante carta, cuyo formato se adjunta como Anexo
A.

3.5 Reclamos a la Calificacion.

En el caso que un proveedor desee presentar descargos por su calificacién, podra
hacerlo directamente en el Portal de ChileProveedores y se seguiran las
actividades dispuestas por el Sistema de ChileCompras.

En el caso que el proveedor no se encuentre inscrito, podra presentar sus
descargos al Departamento Administrativo del Servicio o al Director Regional,
segun sea el caso. La Jefatura correspondiente deberd pronunciarse
fundamentadamente, sobre la reclamacion dentro de los 15 dias habiles
siguientes, manteniendo o variando la calificacion del proveedor, respondiendo por
escrito el reclamo presentado.



FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Nombre de

Proveedores

7y

¢ Proveedores
Inscrito en
Chileproveedores?

Compras efectuadas fuera del
Sistema Chilecompra

;

Evaluar proveedor

!

Aplicar los criterios de evaluacién

'

Informar por medio escrito de la
Calificacién obtenida

¢ Compras de
consumo
corriente?

Técnicos

Evaluar proveedor

v

¢ Fuera Rango
Muy Bueno y
Bueno?

Carta Modelo |

Enviar carta al proveedor |

mensualmente

Evaluacion

Proveedores

Criterios:

Oportunidad

Calidad del servicio que
presta

Cumplimiento de lo
acordado

Desemperio general del
prestador de servicio
Recomendacién a tercero
del prestador del servicio

Personal Técnico evalla a

proveedor compras
técnicas
Ejecutvo de compra
evalla a proveedor de
compras consumo
corriente

Evaluacién

Proveedores

En los casos que exista un
proveedor Unico, se podra
solicitar el servicios a
Proveedores Clase 3,
debiendo adoptarse las
medidas para asegurar la
conformidad de las
compras.

Ejecutivo (a) compras

Ejecutivo (a) compras

Ejecutivo (a) compras

Ejecutivo (a) compras

Ejecutivo (a) compras

Ejecutivo (a) compras

Personal técnico

Ejecutivo (a) compras

Ejecutivo (a) compras

Ejecutivo (a) compras

99. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.11.- RESPUESTA A RECLAMOS EN EL PORTAL

CHILECOMPRAS
Historia e Identificacion de los Cambios
Preparado| Revisado | Aprobad .
Vers.| Fecha por: por: o por: Cambios Efectuados
A Se modificé la descripcién del proceso, los
23-10- |Alejandra |Enrique na reclaos son recibidos por 2 vias correo
2.1 . Maria o . -
07 Delgadillo | Matus Urrutia | €lectronico a la Direccion y en el portal
mediante perfil de la Directora Nacional.
: : Ana
23-07- |Enrique |Enrique ; e
2.0 07 Matus Matus ltj/lre:ﬂfila Versién Inicial




100. OBJETIVO

Establece las disposiciones para gestionar los reclamos que se producen como
consecuencia de las compras realizadas por la Seccion Compras.

101. ALCANCE

Solo se aplica a los reclamos presentados formalmente a través del Portal de
ChileCompras o por medio escrito, carta o correo electrdnico, para las compras

fuera del portal.

102. RESPONSABLES

PROVEEDORES

USUARIOS

CLIENTES

Proveedores Externos

Jefe Seccion
Abastecimento, Directora

Nacional

Proveedores Externos

103. DEFINICIONES

N/A

104. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL

RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
Responder el reclamo en Tpo Tpo Apenas se genera un
1. respuesta respuesta
menos de 48 hrs reclamo en el portal
>48 hrs <48 hrs

105. REFERENCIAS

N/A

106. REGISTROS

Responsable

Almacenamiento

Identificacion ‘.
Generacion

Almacenamiento

Tiempo

Medio de
Soporte

Lugar

Disposicion




Respuesta Jefe Plataforma

MO 8 e Aescaono | S%fos | Dol | Redamos | -
proveedor Chilecompra

nto

107. DESCRIPCION DEL PROCESO

3.1 Reclamos por el Portal de ChileCompras

Un reclamo es recibido por correo electronico proveniente de la Unidad de
Atencion de Reclamos de la DCCP. Es recibido por 2 vias, mediante correo
electronico a la Direccién y es publicado en el portal de gestién de reclamos con el
perfil de usuario de la Directora Nacional.

Se identifica el responsable de la compra, a quien se le dispone la investigacion de
causas que originan el reclamo.

Una vez recepcionado el reclamo se procede a dar respuesta en un plazo inferior
a 48 horas al proveedor.

La respuesta es subida en la funcionalidad de “Gestién de reclamos “ con el perfil
de la Directora Nacional. Los respaldos de la respuesta al reclamos son
archivados en la seccion de Abastecimiento.

En el caso que el reclamo no es acogido, se prepara oficio de respuesta al
proveedor, con copia a la DCCP, el cual es visado por el Jefe del Departamento
Administrativo y por firmado por el Subdirector del Servicio.

3.2  Reclamos fuera del Portal.
El proceso es similar, salvo que se informa de lo obrado a la DCCP.




FLUJOGRAMA.

NOTAS/
ENTRADA ACTIVIDADES RESULTADOS RESPONSABLE
R ond lectroni En fisico llega Oficio al
ecepcion de correo electronico DCCP al Jefe del Jefe Seccion
N trat L.
cctjr?t\r/gtigczjr; r:r?;s?re de atencion reclamos de DCCP Servicio Abastecimiento
* Atencion Jefe Seccién
Identificacion del responsable de Reclamos DCCP Abastecimiento

la compra

v

Investigacién causas de reclamo y
analisis

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Preparacion de Oficio Respuesta Ejecutivo (a) de compra
oficio de respuesta

V°B°de Jefe Jefe Departamento

Departamento Administrativo

Administrativo

¢ Existe
plazo para
anular la

Ejecutivo (a) de compra
comnra?

&

Se presenta
excusa vias
Subdirector

Sudireccion

Ejecutivo (a) de compra
Orden de compra

Ejecutivo (a) de compra

V°B° Subdireccién

Se cancela orden
de compra inicial

v

Se readjudica

.g‘k

Firma y despacho
* al proveedor, con Subdireccion / Ejecutivo
copia DCCP (a) de compra
Informe a la DCCP

108. ANEXOS
Este procedimiento no cuenta con anexos.




1.12.- EVALUACION DE COMPETENCIAS

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado| Revisado | Aprobad .
Vers.| Fecha por: por: o por: Cambios Efectuados
. : Ana
23-07- |Alejandra | Enrique . o
2.0 07 Delgadillo | Matus IL\JAr?LISa Version Inicial




109. OBJETIVO

Describe la secuencia de actividades a ser realizadas para el andlisis de las
brechas en los conocimientos para los funcionarios de las Unidades de Compra de

SERNAPESCA.

110. ALCANCE

Considera las competencias en Abastecimiento definidas por la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas y que se aplican al personal antiguo y nuevo

de las unidades.

111. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Funcionarios
DCCP relacionados con el Usuarios Internos

proceso de
Abastecimiento

112. DEFINICIONES

N/A

113. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
% de funcionarios
acreditados (con perfil 2).(N°
de funcionarios
1.acreditados/total funcionarios 100% Anual
relacionados con el proceso
de Abastecimiento)*100
114. REFERENCIAS
N/A
115. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento _ o
|dentificacion Generacion| Almacenamiento | Tiempo l\gedlo de Lugar Disposicion
oporte




Prueba de Encargado ..
Evaluacion de Pmg Encgrgado Pmg | 4 ano Digital PC Eliminar
. ompras
Competencias | Compras
Informe de Encargado —
Evaluacion de Pmg | CNr9a00PMI | 4 ah0 | Digital PC Eliminar
. ompras
Competencias | Compras
Encargado -
Plan d.e L Pmg Encgrgado PMg | 4 ano Digital PC Eliminar
Capacitacion Compras ompras

116. DESCRIPCION DEL PROCESO

Para el eficiente desempenio de los funcionarios que se desempefan en la Unidad
de Compras, se ha hecho necesario definir las &reas en las cuales estas personas
deben acreditar competencias especificas.

Actualmente, el personal del area de abastecimiento y de las unidades de compra
regionales, de acuerdo a las funciones que cada uno desempefia, se identifican de
acuerdo a lo siguiente:

- Jefa de Departamento Administrativo.

- Encargado de Unidad de Abastecimiento y Servicio.
- Encargados de Compras Institucionales.

- Analista PMG de Compras.

- Encargado Administrativo Regional.

- Integrante Programa Administrativo Regional.

Dada la necesidad de acreditar los conocimientos relativos a la gestion de
abastecimiento, es que el personal de las Unidades de Abastecimiento se deben
ajustar a los perfiles propuestos por la DCCP. Estos perfiles son: Perfil 1 y Perfil 2.

Se puede resumir que son Perfil 2, todas aquellas personas que se encuentran
encargadas de la gestion, planificacidn de las actividades y toma de decisiones de
sus respectivas Unidades de Compra de manera titular o subrogante.

- Jefa de Departamento Administrativo y Finanzas.

- Encargado de Unidad de Abastecimiento y Servicio.
- Analista PMG de Compras.

- Encargado Administrativo Regional.

- Subrogante de Encargado Administrativo Regional.

Corresponden al Perfil 1, todos los restantes funcionarios que no cuentan con un
mayor nivel de influencia en la toma de decisiones de su respectiva unidad, al
igual que todas aquellas personas que no sean parte de las unidades de compra,
pero que tienen cierta relacion con el area de abastecimiento.

- Encargadas de Compras.



- Integrante Programa Administrativo Regional
- Auditor Interno.
- Abogado en temas administrativos.

Las competencias asociadas a cada perfil, se encuentran definidas en las
instrucciones que emanan de la DCCP.

La medicién de brechas debe ser realizada por el Jefe de la Seccion de
Abastecimiento, entre los meses de Julio y Agosto de cada afio y sus resultados
son incorporados en el Programa de Capacitacién del afio para corregir brechas
bajas o medias durante el ultimo cuatrimestre de cada ano.

Las brechas altas deben ser corregidas mediante acciones de mayor periodo de
tiempo.

Los programas de capacitacion deben incluir toda la informacién relevante
(funcionarios, fechas, temas a tratar, etc.), y deben ser informados al Jefe de Dpto.
Administrativo para su conocimiento y aprobacion. Sera responsabilidad de dicho
Jefe gestionar ante el comité de capacitacidbn la incorporacion de las
capacitaciones que necesiten financiamiento en el Plan Anual de Capacitacion de
la institucidn para el siguiente afo.

Una vez aprobado este Programa de Capacitacion debe ser difundido en todas las
unidades de compra.



FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Competencia de
Abastecimiento
establecidas por la
Direccion de
Compras y
Contrataciones
Publicas

Establecer Competencias a
evaluar

\_/l

Prueba de
evaluacién de
competencias

Evaluaciéon de Competencias

\_/_

Informe de
evaluacién de
Competencias

¢ Existen
brechas en
competencias?

o>

¢ Capacitar
entema
avanzado?

Prueba de
evaluacién de

competencias

Obs: Esta prueba debe
ser realizada el 2°
Trimestre de casa afo

Determinar Nivel @
de brecha en @
competencias
No
Capacitar
4 v P
Brecha Brecha
Baja v Alta Proponer
capacitacion en
Brecha tema avanzado a
Media quien corresponde
Incorporacién a Incorporar a Plan
Plan de de Capacitacién
Capacitacion de de Largo Plazo
Corto Plazo *
Ejecucion de Planes de
> Capacitacion

v

Re-Evaluacion de
Competencias

Informe de
evaluacién de
Competencias

OBS: ElI maximo en la
evaluacién es 100%

Brecha Baja: Resultados
(80%-99%)

Brechas Media:
Resultados (60%-79%)

Brechas Altas:
Resultados (0%-59%)

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

Analista PMG de Compra

117.

ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




2.- CONTROL DE INVENTARIOS Y BIENES MUEBLES E
INMUEBLES INSTITUCIONALES

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado| Revisado | Aprobad .
Vers.| Fecha por: por: o por: Cambios Efectuados
00 2307~ |Enrique | Enrique I\A/Ir:rlia Versién Inicial
07 Matus Mats

Urrutia




118. OBJETIVO

Establece los subprocesos, etapas y actividades para el control de los inventarios
y de los bienes muebles e inmuebles institucionales.

119. ALCANCE

Se aplica a los bienes muebles e inmuebles inventariables adquiridos por el
Servicio.

120. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Jefe Seccion
Funcionarios Abastecimiento, Encargado Funcionarios
Administrativo Regional

121. DEFINICIONES
N/A

122. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION

1.NO TIENE INDICADORES

123. REFERENCIAS

N/A
124. REGISTROS
Responsable Almacenamiento
Identificacion Medio de Disposicion

Generacion| Almacenamiento | Tiempo Lugar

Soporte

No hay

125. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso se compone de los siguientes subprocesos, que se detallan a
continuacion:




2.3.1. Control de Bienes Inventariables

2.3.2. Control Bodega Departamental

2.3.3. Baja de Bienes Inventariables

2.3.4. Control y Uso de Vehiculos Motorizados
2.3.5. Control de Bienes Inmuebles

2.3.6. Seguros

FLUJOGRAMA.
N/A
126. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.

2.1.- CONTROL DE BIENES INVENTARIABLES

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado| Revisado | Aprobado
por: por: por:

Vers.| Fecha

Cambios Efectuados




2.0

23-07-07

Enrique
Matus

Enrique
Matus

Ana
Urrutia

Maria

Version Inicial




127. OBJETIVO

Describe las actividades para controlar el inventario fisico de bienes muebles y los
bienes de consumo.

128. ALCANCE

Se aplica a todos los bienes cuyo valor es igual o mayor a 3 UTM, al momento de
efectuarse la compra y que tenga una vida util estimada de tres afios o mas.

129. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
DlreQC|on§§ Regpnales y  |Funcionarios, Adm!nlstrador Departamento Administrativo
Direccion Nacional de Inventario

130. DEFINICIONES
N/A

131. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
Contar con el inventario
actualizado a fin de mes.
1.|(Total de bienes IG <100 100 < IG mensual
inventariados/ Total de bienes
adquiridos)
132. REFERENCIAS
N/A
133. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento _ o
|dentificacion Generacion |Almacenamiento| Tiempo '\gi‘;'g:ee Lugar Disposicion




Factura de .

compra del Administrador 5 afios apel Voucher Eliminar
bien. de Inventario pap Finanzas

Registro en

SISCODO Administrador 3 Voucher .
Control de de Inventario 5 afos papel Finanzas Eliminar
Activo Fisico

Etiqueta de .. .

C()?iigo de Administrador |Indefinid anel Voucher Eliminar
barra. de Inventario o] pap Finanzas

134. DESCRIPCION DEL PROCESO

La confeccion del inventario se rige de acuerdo a las normas e instrucciones que
imparte el Manual de Contabilidad Gubernamental, Contabilidad de Bienes, el
Decreto N°577 de 1978 del Ministerio de Bienes Nacionales, que aprueba el
Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales; Circular N° 64, de 1978 y Decreto
Ley N° 789, del mismo Ministerio.

El ingreso debe hacerse en un registro codificado para cada tipo de bien,
recomendandose que contenga, a lo menos, la siguiente informacién:

o Fechay N°® comprobante de egreso.
o Unidades compradas.

o Detalle del bien.

o Vida util.

o Adjuntar copia de factura.

Al cierre de cada ejercicio se debe actualizar y depreciar el bien de acuerdo a las
instrucciones emanadas de Contraloria.

El Encargado de Inventario dispone de un Sistema para Registro y Control de los
Bienes de Uso y Consumo, siendo alimentado tanto por las adquisiciones
generadas en la Direccion Nacional como en regiones.

El Jefe Programa de Administracion y Finanzas Regionales, en cada region, sera
el responsable de informar toda adquisicion, administracién o disposicién de los
bienes muebles inventariables, enviando una copia de la factura o el documento
que respalde la transferencia del bien mueble, al Encargado del Inventario del
Servicio, quien ingresara la informacion al Sistema de Activos Fijos.

El Encargado Inventario tendra la responsabilidad de generar los informes de los
inventarios actualizados y enviarlos a cada Unidad, al menos una vez al ano.

Estas hojas murales debe estar foliada correlativamente y firmada por el
Subdirector Nacional, el Jefe del Departamento Administrativo y el Encargado



Inventario para los bienes adquiridos en la Direccion Nacional. En regiones, sera
el Director Regional quien reemplace la firma del Jefe del Departamento
Administrativo.

Todo bien mueble de uso adquirido quedara automaticamente dado de alta con su
solo ingreso al Sistema de Activos Fijos, luego de haber obtenido su ndmero de
inventario (cédigo de barras).



FLUJOGRAMA.

NOTAS/
ENTRADA ACTIVIDADES RESULTADOS RESPONSABLE
Factura Recepcionar copia factura Administrador de
del bien adquirido SISCODO inventario
Ingresar al sistema control
de activo fijo
Administrador de
inventario
Ir al proceso de mantencion
de items
Identificar el bien para ser El bien puede ser
ubicado dentro de la familia ubicado dentro de la
correspondiente familia muebles,
equipos de
computacion,
vehiculos, etc
Administrador de
inventario
Ubicar la subfamilia para
encontrar el bien, si no
existe el bien, crear un
nuevo item
Administrador de
¢ El bien Si no es posible inventario
existe dentro ubicar el bien
de la adquirido dentro de
subfamilia alguna subfamilia, se
procede a crear un
. nuevo item, una vez
Crear el bien, ingresando realizado esto se
los datols d; Ilabf_actur?: opera de acuerdo a lo
rUt’f;/itS:a,?ecﬁ:,’ " descrito Administrador de
descripcion del bien, n® inventario
de serie que
corresponde
ENTRADA ACTIVIDADES NOTAS/ RESPONSABLE

RESULTADOS




- Orden de compra Administrador de

- RUT, N factura bodega
- Fecha Cédigo de

- Precio barra

- Marca

- Modelo

- N2 serie (en caso Ingresar el bien con los En caso de regiones

de equipos) datos proporcionados se procede a enviar

- Medidas, disefio y cédigo de barra via

color en caso de valija

mueble

5 . o Base de datos Administrador de
\/’ Crear n® de serie o codigo actualizada bodega

de barra, se imprime y es
adherido al bien muele
adquirido

135. ANEXOS
Este procedimiento no cuenta con anexos.

2.2.- CONTROL BODEGA DEPARTAMENTAL

Historia e Identificacion de los Cambios

Preparado| Revisado | Aprobad
por: por: 0 por:

Vers.| Fecha Cambios Efectuados




2.0

23-07-
07

Marcela
Crespo

Enrique
Matus

Ana
Maria
Urrutia

Version Inicial




136.

OBJETIVO

Establece las disposiciones para administrar la Bodega del Departamento

Administrativo.

137.

ALCANCE

Considera productos tales como, utiles de escritorio y de aseo para uso

institucional.
138. RESPONSABLES
PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
. . Departamentos, Unidades
Proveedores Externos Ejecutivos de Compra Técnicas
139. DEFINICIONES
N/A
140. INDICADOR DE GESTION (IG)
CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD

INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.No tiene Indicadores
141. REFERENCIAS

N/A
142. REGISTROS
Responsable Almacenamiento
Identificacion ., . . Medio de Disposicion
Generacion| Almacenamiento | Tiempo Soporte Lugar
Solicitud de | Ejecutivo . , Archivos
Pedido de de EJCeCUt'VO de 5anos| Papel [Abastecimi Eliminar
. ompras
Materiales Compras ento
Orden dej Elecutivo Ejecutivo de . Voucher .
Compra de Compras 5afos| Papel Finanzas Eliminar
Compras




143. DESCRIPCION DEL PROCESO

El control de stock se ejecuta en forma manual, con el apoyo de una aplicacion
Excel hasta la puesta en servicio del un Sistema de Bodega. Esta aplicacion
mantiene control de ingreso, salidas, stock y valor econémico de los productos.

Junto con la aplicacion del Sistema de Bodega, se dispondra de la informacién de
stock minimo para activar compras. En la actualidad, esa informacion se verifica
por observacion directa del encargado.

La Bodega se administra mediante sistema FIFO para los materiales que tiene
vencimiento, tales como, bebidas, galletas o café.

La Bodega no almacena productos inflamables o tdxicos que requieran
manipulacién especial.

Los materiales recibidos como resultado de la ejecucion de una compra, son
verificados, en cuanto al cumplimiento de sus especificaciones técnicas. En el
caso, que no las cumplan, son devueltos al proveedor y no se ingresan a bodega.

Los productos son ingresados, registrados en el control de inventario de bodega y
almacenados en condiciones seguras.

La entrega de materiales se inicia con la recepcion de una solicitud de materiales,
se verifica la existencia, en el caso que se encuentre disponible, se procede a la
entrega, registrando el egreso en el aplicacion Excel.

En el caso de no haber existencia, se genera la solicitud de compra respectiva,
tramitandose de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Realizacién de
las Compras.



FLUJOGRAMA.

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Solicitud de Compra
Factura

Recepcion de Materiales

ORI

Devolucién
al
proveedor

Almacenamiento e Ingreso al
Sistema Bodega

v

Registro solicitud de materiales

¢ Verificar
Stock?

Generar
Orden de
Compra

'

Ejecucion de
la compra

A 4

Entrega y Egreso del
Sistema de Bodega

Solicitud de
pedido de

materiales

Orden de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

Ejecutivo (a) de compra

144.

ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.




2.3.- BAJA DE BIENES INVENTARIABLES

Historia e Identificacion de los Cambios

Vers.| Fecha Preparado) Revisado Aproba}d Cambios Efectuados
por: por: 0 por:
20 |23.07.07|EMaue |Enrique |EP8 1l
' Matus Matus

Urrutia




145. OBJETIVO

Establece disposiciones para dar de baja de inventario.

146. ALCANCE

Se aplica a todos los bienes inventariados.

147. RESPONSABLES

PROVEEDORES

USUARIOS

CLIENTES

Funcionarios

Jefe Seccion
Abastecimiento, Encargado
Administrativo Regional

Funcionarios

148. DEFINICIONES

N/A

149. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
150. REFERENCIAS
N/A
151. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento . o
Identificacion Generacion| Almacenamiento | Tiempo '\gi‘;'g:ee Lugar Disposicion




Recibo de
pago sin
deuda
consumo
domiciliario y
gastos
comunes

Acta
destruccion

Acta de
entrega y
aceptacion
suscrita

Resolucién
exenta

152. DESCRIPCION DEL PROCESO

3.1. Baja de Bienes

La baja de bienes se realizara a través de resolucién firmada por el Jefe
Departamento Administrativo en el caso de la oficina central y por los Directores
Regionales en regiones de a cuerdo a lo sefalado en la resolucion N° 044, de 24
de agosto de 2001.

Resuelta la Baja, se deberé proceder de la siguiente forma:

3.2. Baja con Enajenacion

Tanto la Direccion Nacional, como las Direcciones Regionales, solicitaran
autorizacioén a la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales la baja con
enajenacion de los bienes que requiere someter a este procedimiento.

Esta Secretaria se pronunciara autorizando la baja o sugerira la donacién de estos
a una entidad que necesitare dichos bienes, en cuyo caso el Servicio procedera a
su traslado. Si no se pronunciare dentro de los plazos establecidos en el decreto
N°577 de 1978, se entendera que se encuentra autorizada la baja.

La enajenacién de los bienes muebles debera realizarse a través de la Direccion
de Crédito Prendario correspondiente, enviando copia de los antecedentes al Jefe
de Remates Fiscales y Judiciales de esta institucion.

Efectuado el remate, el organismo a cargo, practicara liquidacién de los fondos
obtenidos en la licitacion. Sera deber de este organismo remitir los fondos al
Servicio, acompanando copia de liquidacion de la subasta.



3.3. Baja sin Enajenacion

Los bienes muebles deteriorados o destruidos que no se puedan reparar y los que
ofrecidos en remate no se hubieren enajenados por no existir interés en
adquirirlos, seran dados de baja sin enajenacion.

Estas especies o los residuos de ellas seran donados a otras instituciones del
Estado, entidades gremiales, juntas de vecinos, centros de madres o a cualquiera
otra entidad similar, sin fin de lucro.

En casos calificados por el Director Nacional o el Director Regional, estos bienes
se donaran a pescadores artesanales, pobladores y campesinos.

Las donaciones se perfeccionaran mediante un Acta de Entrega y Aceptacion,
suscrita por el Jefe Departamento Administrativo o el Director Regional segun
proceda, el Encargado Inventario y Bodega, un ministro de fe (funcionario del
Servicio) y la persona o entidad favorecida.

Sin perjuicio de lo anterior, las especies dadas de baja sin enajenaciéon y no
transferidas, podran permanecer en el Servicio a objeto de servir como elementos
de reparacion o podran ser destruidas debiendo levantarse un Acta de
Destruccién, firmada por el Jefe Departamento Administrativo o Director
Regional, el encargado del inventario y un ministro de fe (funcionario del Servicio).

Toda baja de un bien mueble, debe ser comunicada oportunamente al Encargado
del Inventario, para que proceda a su exclusion del Inventario.

3.4. Traslado de Bienes

El traspaso de un bien mueble de una unidad a otra del mismo Servicio 0 a otra
institucion diferente se efectla de la siguiente manera;

Los traslados dentro del Servicio (nivel central), se realizan dando aviso por
escrito, al Departamento Administrativo, quien se encargard de hacer llegar esta
informacion al encargado del inventario para efectuar la operacion de traslado
dentro del Sistema de Inventario de Activos Fijos del Servicio. En regiones, el
Director Regional autorizara los traslados de bienes, comunicandolo al
Departamento Administrativo.

Los traslados a otros servicios se realizan mediante resoluciones exentas del
Director Nacional, procediendo a eliminar la especie del inventario.

3.5. Comodato o Préstamo de Uso

Es la entrega convencional de una especie mueble que se hace a otra institucion
para que haga uso gratuito de ella, por un tiempo determinado, con la obligacion
de restituirla una vez terminado el uso.

En los registros de bienes se debera indicar: Ubicacion anterior, Institucion a la
que se concede el préstamo, y la duracién del préstamo. El préstamo se efectia
mediante resolucion del Director Nacional.



FLUJOGRAMA.
BAJA DE BIENES CON O SIN ENAJENACION

NOTAS/
ENTRADA ACTIVIDADES RESULTADOS RESPONSABLE
Realizar baja de bienes Direccion Nacional /
-Bien Direcciones Regionales
¢ Bajas con @
Enaienacién?
Solicitar autorizacién a la
Secretaria Regional Direcciébn  Nacional  /
Ministerial de Bienes Direcciones Regionales
Nacionales
Autorizar - Secretaria Regional
Bajas Sugerir la Ministerial de  Bienes
donacién a una Nacionales
L entidad aue
- Enviar copia . L
Copia antecedentes Servicio procede Direccion de  Crédito
Antecedentes al Jefe Remate a su traslado Prendario
Fiscales y
Judiciales Recibo de pago
institucion sin deuda
consumo
domiciliario y
aastos comunes
Efectuar el Direccion de  Crédito
remate Prendario
Liquidar los
fondos obtenidos Direccion de  Crédito
en la licitaciéon Prendario
L Direccion de  Crédito
Remitir los Prendario
fondos al Servicio




Bienes Muebles
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No Reparables
No enajenados

&

Baja sin Enajenacioén
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= |
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¢ Destruir?

G Gy

Guardar
como
elemento
de
reparacion
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destruccién firmada
Jefe Departamento

Administrativo o

Director Regional,

Encargado
Inventario, un
ministro fe

¢ Calificado por
Director
Nacional o
Director
Reaional?

Donacién a otra
institucion del
Estado, entidad

gremial, junta de

Donar a pescadores, vecinos, centro de

artesanales, madres o cualquier
pobladores y entidad similar sin
campesinos fin de lucro

v

Realizar Acta de
entrega y aceptacion
suscrita por Jefe
Departamento
Administrativo o
Director Regional

Acta destruccion

Ministro de fe (funcionario
de servicio)

Acta de entrega y
aceptacion suscrita

Direccién Nacional /
Direcciones Regionales

Direccién Nacional /
Direcciones Regionales

Jefe Departamento
Administrativo / Director
Regional / Encargado
Inventario / Ministro de fe

Director Nacional/ Director
Regional

Jefe Departamento
Administrativo / Director
Regional




TRASLADO DE BIENES

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Bien a trasladar

¢ Dentro del
Servicio (Nivel
Central)?

<)

Autorizar los
traslados de

Dar aviso por escrito al bienes
Departamento
Administrativo +
Comunicar al
* Departamento
Administrativo
Informar al Encargado de

Inventario

|

Ejecutar la operacion de traslado
dentro del Sistema de Inventario
de activos fijos del Servicio

v

Eliminar la especie del inventario

Resolucién Exenta

Director Nacional /
Directores Regionales

Encargado de Inventario

Encargado de Inventario

COMODATO O PRESTAMO DE USO

ENTRADA

ACTIVIDADES

NOTAS/
RESULTADOS

RESPONSABLE

Especie mueble

Entregar a otra institucién en forma
gratuita por un tiempo determinado

'

Restituir una vez terminado el uso

Registro de Bienes

Ubicacién anterior
Institucién a la que se
concede el préstamo
Duracién del préstamo

Director Nacional

Director Nacional

153. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.
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154. OBJETIVO

Establece las disposiciones para el controlar el uso de los vehiculos motorizados
del Servicio.

155. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los vehiculos motorizados del
SERNAPESCA.

156. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Encargados Administrativos
Usuarios de Vehiculos Regionales, Jefe Seccidn Usuarios de Vehiculos
Abastecimiento

157. DEFINICIONES
N/A

158. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
159. REFERENCIAS
N/A
160. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento _ o
Identificacion Generacion| Almacenamiento | Tiempo l\gi‘;lgrgee Lugar Disposicion




Autorizacion
de
compra/arriend
o de vehiculos
del Ministerio

de Hacienda
Factura de
Compra de
Vehiculo

Inscripcién en el
Registro de

vehiculos
Motorizados
Convenio de
Vehiculo en
Comodato

Autorizacién de
Aparcamiento
de Vehiculo en
lugar especial.

Hoja de Vida del
Vehiculo

Decreto
Supremo  que
autoriza uso de
vehiculo en
horarios
especiales

Relacién de
Personas
autorizadas
para la
conduccién de
vehiculos

Resolucion  de
Asignacién  de

Vehiculo
Denuncia de
Siniestro 0
Accidente
Permiso de

Circulacién del
Vehiculo




Revisién
Técnica

Seguros

161. DESCRIPCION DEL PROCESO

3.1. Vehiculos Motorizados

La dotacién maxima de vehiculos motorizados del Servicio Nacional de Pesca esta
fijada en la Ley de Presupuesto e incluye todos los vehiculos destinados al
transporte de pasajeros y de carga.

No se podrd arrendar ninguna clase de vehiculos sin autorizacién previa del
Ministerio de Hacienda, para lo cual se debe solicitar mediante oficio detallando
las caracteristicas del vehiculo que se desea arrendar, el periodo por el cual se
arrendard, el uso que se le dara y el monto del arriendo.

Para la compra de vehiculos cuyo monto sea superior a 360 U.T.M. se debera
contar con la autorizacion previa del Ministerio de Hacienda.

Los vehiculos deben ser debidamente identificados e inscritos en el Registro de
Vehiculos Motorizados, en el Registro Civil, labor que ejecuta el Jefe Programas
Administracion y Finanzas Regionales y la Seccién de Abastecimiento en el Nivel
Central.

3.2. Vehiculos en Comodato

El Servicio, para reforzar su dotacion de vehiculos, podra gestionar ante otros
Servicios el préstamo de ellos, por un periodo determinado de tiempo, previa
suscripcion de un convenio por parte del Director Nacional. En estos casos
Servicio Nacional de Pesca asume los gastos de operacién de los vehiculos.

3.3. Registro de Vehiculos Motorizados

El registro de los vehiculos se efectia en el Registro Civil. Cuando el vehiculo es
nuevo, se debe presentar la factura de compra y R.U.T. del Servicio.

El Registro Civil entrega una credencial que acredita el dominio del vehiculo. El
plazo para renovar el permiso de circulacién anual vence el 31 de Marzo, para lo
cual se debe contar con la revision técnica al dia y la poliza de seguro por dafos
a terceros, vigente por el mismo periodo del permiso que estd gestionando, labor
que realizan los Jefe Programas Administracion y Finanzas Regionales y el Jefe
Seccidn de Abastecimiento del nivel central.

3.4. Uso de Vehiculos

El uso y circulaciéon de los vehiculos del Servicio debe regirse por las siguientes
instrucciones, derivadas de la legislacion vigente:



Conforme a lo establecido en el D.L. N° 799 de 1974, e instrucciones impartidas
por la Contraloria General de la Republica, segun Circ. N° 9277 de 1975, “LOS
MEDIOS DE MOVILIZACION CON QUE CUENTAN LOS SERVICIOS DEL
ESTADO SOLO PUEDEN SER EMPLEADOS PARA CUMPLIMIENTO DE SUS
FINES”, es decir, “EXISTE LA PROHIBICION ABSOLUTA DE USO DE
VEHICULOS EN COMETIDOS PARTICULARES O AJENOS AL ORGANISMO AL
CUAL PERTENECEN".

Esta afirmacidn deriva de lo establecido en el articulo 2° del D.L. N° 799 de 1974,
ya mencionado, conforme al cual, el derecho a uso de vehiculos que se pueden
otorgar por decreto supremo a determinados servidores es, “para el desemperfio
de las funciones inherentes a sus cargos”, en este caso sélo se encuentra el
Director Nacional de Pesca.

La Contraloria General de la Republica se ha encargado de precisar por dictamen
N°9.059 del 14.04.83, que: “Los vehiculos estatales no pueden ser empleados, en
caso alguno, en interés particular de los usuarios, siendo procedente el transporte
de funcionarios entre sus domicilios y el lugar habitual de trabajo, sélo en la
medida que existan instrucciones emanadas de la autoridad superior y en la que
conste la necesidad de efectuar aquel transporte como un elemento indispensable
que contribuya al normal desarrollo de los cometidos organicos de la Institucion”.

3.5. Lugar de Aparcamiento al Término de la Jornada

De acuerdo a lo senalado en el articulo 6%, del D.L. N° 799, de 1974, todos los
vehiculos deberan ser guardados , una vez finalizada la jornada diaria de trabajo,
y en dias, sabados, domingos y festivos, en recintos que para este efecto
determine el Director Regional, y ademas debera dictarse una resolucion que
autorice dicho procedimiento, con la descripcion de los vehiculos, lugares de
aparcamiento y funcionarios autorizados para conducir vehiculos fiscales., ya sea,
en el caso de que el aparcamiento se produzca en estacionamientos donde se
encuentren las oficinas respectivas o en domicilios particulares de funcionarios.

En situaciones muy especiales y esporadicas, podra considerarse tal situacién
como una alternativa valida cuando, por razones de buen servicio, la jornada diaria
se prolongue mas alla de los horarios normales de trabajo.

En caso de que, por excepcion, deba disponerse el aparcamiento de un vehiculo
estatal en un recinto que no sea ordinariamente destinado al efecto, debera
dejarse constancia, por escrito, referente a la persona que se hara responsable del
mismo.

3.6. Hojas de Vida o Bitacoras

Cada vehiculo (ademas de botes Zodiac pertenecientes al Servicio) deberan
contar con su correspondiente HOJA DE VIDA O BITACORA en la cual se
anotaran los recorridos efectuados durante el dia. En la parte final de cada
Bitacora existe una seccién en la que deben registrarse: cambios de aceite,
engrases, revisiones periddicas y los valores involucrados por la prestacién de
dichos servicios en los talleres respectivos. En todo caso, para estos efectos, los



funcionarios que intervengan en esta funcion deberan respetar estrictamente las
instrucciones impartidas en este formulario.

3.7 Circulacion de Vehiculos en Horas que Exceden la Jornada Normal de
Trabajo, en Dias Sabados, Domingos y Festivos

Considerando la naturaleza fiscalizadora que tiene el Servicio, frecuentemente los
vehiculos fiscales que corresponden a su dotacién deben desplazarse en horas
que exceden la jornada normal de trabajo en dia habil y circular en dias sabados,
domingos y festivos.

Con el objeto de que no se incurra en infracciones a las leyes vigentes, sobre uso
y circulacién de vehiculos fiscales, todo vehiculo de este Servicio que efectue los
desplazamientos sefialados anteriormente, debera contar con una autorizacion a
través de decreto supremo fundado firmado, por el Ministro de Economia, tramite
que corresponde al Jefe Seccién de Abastecimiento del nivel central.

3.8 Conduccion Habitual de Vehiculos

Cada Direccion Regional determinara, los funcionarios que en su opinién se
consideren idéneos para la conduccion en forma habitual de vehiculos del Servicio
y todo aquel a quien se asigne el uso permanente de los mismos y tome a su
cargo la conduccion habitual de ellos, deberdn contar con la caucion equivalente al
sueldo de un afno, tomada en una compafnia aseguradora. Los vehiculos no
podran ser facilitados, ni siquiera ocasionalmente, a personal ajeno al Servicio.

Cada Direccién Regional debera informar a la Oficina Central él o los nombres de
los funcionarios que estan autorizados para conducir vehiculos del Servicio, los
que deberan contar con la caucién correspondiente.

3.9 Asignacion de Vehiculos

Tanto en la Direccion Nacional como en regiones, se debera asignar por escrito el
cuidado de los vehiculos a uno o mas funcionarios, quienes seran responsables
de controlar lo siguiente:

3.9.1 Los funcionarios que conduzcan mantengan sus licencias de conducir
vigentes y tenga validez para el vehiculo que utilice, ademas de poseer
idoneidad para cumplir esta funcion.

3.9.2 Los funcionarios que conduzcan habitualmente, cuenten con poéliza de
seguro vigente para conduccién de vehiculos fiscales y estén autorizados
mediante resolucién de la Direccién Nacional.

3.9.3 Por ningin motivo manejen personas que no reunan los registros
anteriores, ni personas ajenas al Servicio.

3.9.4 Cada funcionario que conduzca, registre oportunamente y en forma
completa la informacién que se solicita en la bitdcora e informe por escrito
sobre cualquier anomalia sufrida por el vehiculo, de lo contrario la
responsabilidad recaera en el ultimo conductor.

3.9.5 El vehiculo sea empleado exclusivamente en labores propias del Servicio,
prohibiéndose la presencia en éste de personas ajenas, salvo que se trate



de funcionarios publicos de servicios que trabajen apoyando nuestras
labores.

3.9.6 Los vehiculos se encuentren en buen estado mecanico, de mantencion y
aseo, con el objeto que puedan cumplir a cabalidad con las exigencias del
Servicio.

3.9.7 El uso de los vehiculos, fuera de la jornada habitual, conste con
autorizacion verbal o escrita del Director Regional, Jefe Provincial o Jefe de
Oficina, segun proceda.

3.9.8 Se haga una efectiva coordinacion entre los usuarios del vehiculo (Ej:
optimizar recorridos)

3.9.10 Los vehiculos, después de cumplido el horario normal de trabajo, los dias
sabados, domingos vy festivos, permanezcan en los lugares de
aparcamiento autorizados.

3.9.11 En caso de accidente o siniestro, se dé estricto cumplimiento al
procedimiento de denuncia de siniestros.

3.10. Procedimiento de Denuncia de Siniestros de Vehiculos.

En caso de siniestro o accidente, el conductor del vehiculo debe dejar constancia,
en forma inmediata a la ocurrencia o conocimiento del hecho, en Carabineros del
lugar mas cercano.

Si por razones o impedimento de fuerza mayor no fuere posible hacerlo
inmediatamente, debera cumplirse con este tramite dentro de las 24 horas
siguientes al siniestro.

El conductor del vehiculo siniestrado, a mas tardar el dia habil siguiente,
confeccionara declaracién en la que debe dar cuenta de la forma como sucedieron
los hechos y la remitira a su superior jerarquico, quien informara al Director
Regional y éste al Director Nacional, dentro de los tres dias siguientes, para
ordenar instrucciones de la investigacion o sumario administrativo respectivo y/o
conocimiento.

Los Jefes de Programas Administracién y Finanzas Regionales y el Encargado de
Bienes en el nivel central, serdn los responsables de completar la informacion
requerida por la compania aseguradora y de enviar los antecedentes a ésta,
dentro de los 10 dias siguientes al siniestro accidente.

La comparfia aseguradora designa un liquidador quien evalia los dafios,
determina la procedencia del pago y el monto que cubre el seguro.

8.11. Seguros

Para el caso de vehiculos, hay que tomar un seguro general que comprende:
pérdida total, responsabilidad civil (dafios a terceros) y robo o hurto, ademés de
las clausulas adicionales de robo y accesorios, dafios por huelga y por actos
terroristas y maliciosos.



No obstante lo anterior, ante cualquier siniestro en regiones el Jefe Programa
Administracion y Finanzas Regionales o los responsables de los vehiculos del
Nivel Central deberan oficiar al Jefe Departamento Administrativo, a méas tardar el
5° dia habil siguiente al siniestro, un detalle de lo sucedido identificando la fecha,
el vehiculo, el conductor, los principales dafnos del vehiculo, las circunstancias en
que ocurrieron los hechos, las principales lesiones de los afectados con copia al
Comité Paritario de la institucion.

FLUJOGRAMA.
N/A
162. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.
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163. OBJETIVO

Establece las disposiciones para el control de bienes inmuebles.

164. ALCANCE

Se aplica a todos los bienes inmuebles fiscales adquiridos por el Servicio.

165. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES

Direcciones Regionales .. . Direcciones Regionales
. o gl ’ Administrador de Inventario . s 9! ’
Direccién Nacional Direccién Nacional

166. DEFINICIONES
N/A

167. INDICADOR DE GESTION (IG)

CLASIFICACION DEL
RESULTADO PERIODICIDAD
INDICADOR MALO |REGULAR| BUENO DE MEDICION
1.NO TIENE INDICADORES
168. REFERENCIAS
N/A
169. REGISTROS
o Responsable Almacenamiento _ o
|dentificacion Generacion| Almacenamiento | Tiempo l\gedlo de Lugar Disposicion
oporte
Registro . . Archivador
Nacional de Ejecutiva Ejecutivade | . .. . “Contratos y
Bienes de Compras | ndefinidol Papel | pocoiuciones
Inmuebles Compras Infraestructura”
Resolucién  de| _. . Archivador
destinacion o Ejegutlva Ejecutiva de |, definidol Papel “Contratos y
asignacion  del © Compras | n@€linido Fapel | pasoluciones
inmueble fiscal | Compras Infraestructura”




Acta de Entregal Ejecutiva Archivador

o el s | BOMNA0 i) el | SCSSy
Fiscal Compras P

Infraestructura”

170. DESCRIPCION DEL PROCESO

Solo corresponde al Director Nacional de Pesca, el tramitar y firmar las solicitudes
de destinacién y asignacion de inmuebles fiscales, ya sea ante el Ministerio de
Bienes Nacionales o ante la Intendencia Regional, sin perjuicio de las acciones
que realice el Director Regional o algun funcionario en particular para la obtencién
de dichos inmuebles.

Una vez dictada la resolucion de destinacion o asignacion del inmueble fiscal, que
puede ser para uso como vivienda fiscal u oficina institucional, se debera enviar
dicha Resoluciéon al Director Nacional, quien mediante resolucion exenta debera
asignar el inmueble cedido, de acuerdo a la informacién que le proporcione el
Director Regional de la Region a quién se le asigné dicho inmueble.

En la Seccion de Abastecimiento, se debera llevar el Registro Nacional
actualizado de los inmuebles fiscales entregados a la instituciéon. En regiones esta
responsabilidad recaera en el Jefe de Programa de Administracién y Finanzas
Regionales quien ademas debera informar por escrito al Departamento
Administrativo de la Direccién Nacional cualquier incorporacion o modificaciéon de
tal forma de mantener actualizada dicha informacién.

Este registro debera contener al menos lo siguiente:

- N° de Resolucién y fecha de asignacién de la vivienda fiscal a la
institucion.

- N° de Resolucién y fecha de la asignacion dentro de la institucion.

- Direccion de la Vivienda asignada, sefialando la comuna y provincia.

- Nombre de la persona a la cual se le asigno el inmueble.

- Uso del inmueble (Casa habitacion u oficina institucional)

- Institucién que la proporciona.

- Modalidad de Cesion (Cesién, Asignacién, comodato, etc)

- Monto mensual que se cancela.

- Tipo de pago (Descuento por planilla, pago directo)

El Jefe de Programa de Administracion y Finanzas Regionales, sera el
responsable de levantar un Acta de Entrega de Vivienda Fiscal, con el objeto de
verificar que todos los artefactos (Ej.: Lavaplatos, WC, enchufes, Calefén, Medidor
de Agua, Luz, Gas, etc.) como el bien mueble (Ej.: Puertas, ventanas, piso, Cielo,
closets, murallas etc.) se encuentran en perfectas condiciones, del mismo modo



se deben entregar todos los recibos de pagos en la cual quede registrado no tener
deudas de consumo domiciliarios y gastos comunes.

A los funcionarios a los cuales se le asignen casas fiscales, seran responsables de
la mantencién y conservacion del inmueble, durante todo el periodo que dure la
concesion y al momento de su entrega, el funcionario responsable debera entregar
la vivienda demostrando tener todas sus cuentas de consumos basicos cancelada,
y como minimo, en las mismas condiciones de mantencién que esta vivienda
poseia al momento en que se le entrego el inmueble.

FLUJOGRAMA.
N/A
171. ANEXOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.
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(Estructura en proceso de revisién y formalizacion)

2.7.-REFERENCIAS
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2 Este Organigrama esta en proceso de revision y formalizacion.




