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1. OBJETIVO

Realizar las compras de productos y/o servicios de acuerdo a los requerimientos de los solicitantes.

El departamento de adquisiciones busca brindar un servicio, oportuno, claro y efectivo a los

requerimientos solicitados por los diferentes departamentos del CBS

2. ALCANCE

Aplica a todas las compras de productos y servicios, gestionadas por el Departamento de Adquisiciones
del CBS y a la evaluacién de los proveedores criticos de los procesos incorporados en el alcance del SIG.

3. RESPONSABILIDADES

Cargo/Responsable

Resumen de Responsabilidades

Encargado de
Adquisiciones

Solicitar cotizaciones a los proveedores del rubro de acuerdo con los
requerimientos de compra del producto o servicio, monto y negociar
segun corresponda.

Generar solicitudes de gastos en el Sistema GP.

Generar las drdenes de compra a partir de las solicitudes aprobadas y
enviarlas al proveedor y al solicitante de los productos o servicios.
Hacer el seguimiento de la fecha de entrega del producto o servicio.
Solicitar a los proveedores nuevos que completen la Ficha de Inscripcién
de Proveedores del CBS.

Coordinar la evaluacién y reevaluacidn de proveedores criticos por
parte de los responsables de los procesos (Inspectores).

En conjunto con los Inspectores correspondientes, efectuar un analisis
de los resultados de la evaluacién de proveedores y dependiendo de
estos tomar las acciones necesarias, conservando los registros.

Oficiales Generales

Autorizar las solicitudes de compra y solicitudes de gastos.

Intendente General

Aprueba 6rdenes de compra.

Inspectores

Realizar la evaluacidn y reevaluacion de proveedores criticos del
proceso a su cargo.

Efectuar un analisis de los resultados de la evaluacién de proveedores y
dependiendo de estos tomar las acciones necesarias, conservando los
registros.
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Encargado de Una vez recibido el producto o realizado el servicio, verificar que se
Bodega cumpla con lo especificado en la orden de compra.
Informar la recepcion de los productos o servicios al Encargado de
Adquisiciones.
COG Ratificar las solicitudes de gastos ingresadas en el Sistema GP.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NormalSO 9001:2015

e Base de datos de Proveedores en GP

5. TERMINOS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e COG: Consejo de Oficiales Generales.

e FSC: Formulario cotizacién de producto y servicio

e SAG: Solicitud de Aprobacion de Gastos

e GP: Sistema Informatico de Gestién de compras

e Proveedor critico: proveedor que tiene un alto impacto o que influye en el desempeiio de los
procesos del CBS, pueden ser proveedores de productos o servicios.

6. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS REQUERIDOS
e Computador

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1- El Departamento de Adquisiciones recibe por medio de correo electrénico o papel, el formulario
solicitud cotizacién de producto y servicio (FSC), con el requerimiento respectivo. Quienes deben visar
dicho formulario (en papel) seglin corresponda, serdn los Oficiales Generales. Las solicitudes también
pueden realizarse directamente por correo electrdnico, caso en el que deberan venir con la autorizacién
del Oficial General que corresponda, por el mismo medio.
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7.2.- El Departamento de Adquisiciones o Departamento del CBS, por medio de sus inspectores
designados, solicita cotizaciones a los proveedores del rubro, incorporados en la base de datos del Sistema
GP, de acuerdo con los requerimientos de compra del producto o servicio y segln corresponda el tramo
al cual estd asociado el valor del bien o servicio:

Tramo 1:

v
Tramo 2:

v
Tramo 3:

v

v

Por montos hasta $300.000 se solicitara al menos una cotizacién.
* Encaso de ser Bombero el proveedor, debe solicitarse dos cotizaciones, una
independiente.
e Siproveedor tiene compras trimestrales por sobre $900.000
automaticamente pasa a Tramo 2.

Por montos entre $300.001 y $2.000.000 se solicitara al menos 2 Cotizaciones.
* En caso de ser Bombero el proveedor, al menos debe haber una cotizacion
independiente.

Por montos sobre $2.000.001 hasta 500 Uf se solicitaran 3 cotizaciones.
Valores mayores a 500 UF: se sometera a consideracién del COG si se hace por
cotizacidn o licitacion. Licitacion debe ser a sobre cerrado invitando al menos a 3
participantes.

* Nota: Se debe evaluar para efecto Sistema de Cotizador Ciego

» Valores menores a $130.000: sera emitida directamente la orden de compra y no seran pasados
a evaluacion del COG.

v
v

v
v

No requerira de mas de una cotizacion.

En caso de ser Bombero el proveedor, debe solicitarse dos cotizaciones, una
independiente.

No podra sumar mismos servicios en érdenes distintas.

Trimestralmente se debera cotizar proveedores alternativos a los vigentes en el
periodo.

» Trato directo o proveedor especifico: solo casos especiales que apruebe el COG. Requerira de
acuerdo comercial fijando precios revisable trimestral, semestral o anualmente segun sea el
caso. No podra generarse solicitud de proveedor sino cuenta con Autorizacién COG de acuerdo
a listado adjunto, Anexo 5.
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7.3.- El Departamento de Adquisiciones, con los antecedentes recibidos, generara en Sistema GP, una
solicitud de gasto, para aprobacién por parte del Oficial General que corresponda, y posterior ratificacidon
en sesion de COG, la cual se realiza martes de cada semana. Esta presentacion no deberd exceder de 7
dias corridos, desde que se ingresa al Sistema GP, salvo excepciones en que se requiera mayores
antecedentes y/o andlisis.

7.4 Una vez completado el flujo de aprobacién de cada solicitud, el Sistema GP habilita la opcién para
generar la orden de compra a partir de las solicitudes aprobadas y enviarla al proveedor y al solicitante de
los productos o servicios. La emisidén y envio de orden de compra se hard en un plazo no mayor a 5 dias
una vez aprobados en GP.

La orden de compra mencionara en su cuerpo:

] Producto y cantidad a comprar

] Precio y condiciones de pago

] Lugar de despacho

] Contacto para la entrega del producto
] Fecha de entrega de la mercaderia

. Cuenta contable

= Otros

7.6 El Departamento de Adquisiciones se encarga de hacer el seguimiento de la fecha de entrega del
producto o servicio, informando el estatus de ésta, a quién solicitd el producto o servicio, hasta que sea
recibido.

7.7 El Encargado de Bodega, una vez recibido el producto o realizado el servicio, verifica que se cumpla
con lo especificado en la orden de compra. Posteriormente informara por correo electrdnico la recepcién
de ésta al Departamento de Adquisiciones y al Encargado del Departamento o area que solicita el servicio
o producto. En el caso de servicios profesionales es el solicitante quien debe dar el V°B® a su ejecucion.

7.8. El Encargado de Bodega debe ingresar en Sistema GP, el registro de los productos recibidos. El
Encargado de Adquisiciones solicita copia de la factura o guia de despacho, al Encargado de Bodega, para
cerrar proceso documental.

7.9 Para el caso de productos y servicios considerados criticos son los Inspectores responsables de cada
departamento quienes validan a los proveedores a quienes se le solicitara un producto o servicio.

7.10 En el caso de proveedores nuevos, el Encargado de Adquisiciones por mail, solicita al proveedor que
complete la Ficha de Inscripcién de Proveedores del Cuerpo de Bomberos de Santiago, con el objeto de
ingresar sus datos al maestro de proveedores del Sistema GP. De esa forma pasa a ser parte de la ndmina
de proveedores.

7.11 Para la Evaluacion de Proveedores Criticos de los procesos incluidos en el alcance del SIG, es el
Encargado de Adquisiciones quien tiene la responsabilidad de coordinar la evaluacion y reevaluacion de
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proveedores criticos por parte de los responsables de los procesos (Inspectores). Una vez realizada, en
conjunto con los Inspectores correspondientes, deberdn efectuar un andlisis de los resultados y
dependiendo de estos tomar las acciones necesarias y conservar los registros.

7.12 De acuerdo con los criterios de evaluacion, todo Proveedor que sea calificado entre “Bueno vy
Excelente” (5,5 a 7), permanecera en la Base de datos del Sistema GP. Aquel proveedor que sea evaluado
con nota “Suficiente” (4 a 5,5), sera considerado como proveedor alternativo, en caso de una emergencia.
Los proveedores que sean calificados con nota menor a 4, seran inhabilitados de la base de datos de GP.

7.13 Para el caso de los proveedores con calificacién “Suficiente”, las acciones a tomar entre otras seran:
que el Encargado de Adquisiciones o Inspector correspondiente coordine una reunién con el Proveedor
para que éste mejore el servicio. Se buscan en conjunto nuevas alternativas, posibles soluciones y mejoras
a corto plazo. De lo contrario el Encargado de Adquisiciones define con el Intendente General, la
permanencia del proveedor como prestador de servicios o productos para el CBS.
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8. CONTROL DE REGISTROS

Responsable

Nivel de

Almacenamiento

Informatica

Cod Identificacién Tiempo de . Disposicién
isi6 i iali .. Medio de .
emision confidencialidad retencion / | Lugar / custodio
e soporte
recuperacion
Solicitud Cotizacidn de Papel: Archivador OC / Encargado
ici A de Adquisiciones
Producto .y Servicios Solicitante Uso interno 2 a?os / Por Pa.p.el © . . g Bodega
(formulario o correo N° de OC Digital Digital: Servidor CBS / Depto de
electrénico) Informatica
. Papel: Archivador OC / Encargado
Solicitante o " .
N . 2 afios / Por Papel o de Adquisiciones
Cotizaciones Encargado de Uso interno R . L. . Bodega
o N° de OC Digital Digital: Servidor CBS / Depto de
Adquisiciones o
Informatica
. ., Encargado de . Permanente / . Sistema GP en Servidor CBS /
Solicitud de Aprob GP u t Digital o Bod
olicitud de Aprobacion (GP) Adquisiciones 50 Interno Por N° de OC 'ita Depto de Informatica odega
Papel: Archivador OC / Encargado
fi de Adquisiciones
Orden de Compra Encar.g'ac.io de Uso interno 2 a?os / Por Pa.p.el © . . g Bodega
Adquisiciones N° de OC Digital Digital: Servidor CBS / Depto de
Informatica
| " / 5 afios Fisi Papel: Archivador OC / Encargado
. nspectores afios Fisico de Adauisiciones
Registro de, Proveedores Encargado de Uso interno / Por N° de Pa.p.el © . . g Bodega
criticos o Digital Digital: Servidor CBS / Depto de
Adquisiciones oC o
Informatica
Papel: Archivador OC / Encargado
. . 3 afi 2] P | de Adquisiciones
Evaluacién de proveedores Inspectores Uso interno a?os/ or a.pfe © . .q Bodega
N° de OC Digital Digital: Servidor CBS / Depto de
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. INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPERNO (ID)

NOMBRE DEL INDICADOR
(FORMULA DE CALCULO)

CRITERIOS DE ACEPTACION
REGULAR
(PREVENCION)

1. | No posee.

FRECUENCIA DE MEDICION

MONITOREO

EVALUACION
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10. ANEXOS

Anexo 1: Formulario de solicitud de cotizacién productos y/o servicios

Cuerpo de Bomberos de Santiago

FORMULARSD SOLICITUD DE COTIZACION P RODUCTDS YiD SERVICIOS

> o
Wpa y oo

Per favor completar la siguiente informacion

DATOF FOLIATANTE

Homnib re comp bsdo

NS —

Feoha

Deparismanio Sollolanis

Dflodal 3 eneral Responcab s

Fecha requerids dal poduodo / candodo

Cusnis oon iabis 3 oangar, | cegin oorresponds)

e co Comn DRfLE | MSFOAT 200 X, B4g 07 00 TRGD ond 8) e
[Cango intendsnois Denemd

DATD 3§ FRODUCTD D 3ERWVICID R BOIRERIDD

Hiomib re Producto o Sensala

Cantbdad requerids

Espeofosolon ot beonloss 1o desoripoon ded silada

En an cas0 08 827 Mis 08 Un produc o |/ ssrvicio, dstaliar femi=dme nts las caracteristices # cnicas gansraiss. compistando sf sigus nbs rac18dre

Produdio Cantided Caraclerivilons generalss

En &l c830 08 $a7 provesdor sxct sl vo, indicar ol porgus

Provesions § 150 OMSNOa008 5 LJSNone por & #08c EnE: Emnprasa Contacle Waill [ Telstana
Fedachin o6 proves O07 CON & CBS 1) Welunitario de slguna Compahia ded CB1 8 O

8 la espuesin os 5. Indoar 0l

2 Pamniscoo oon Volunteso del GBS -] L]

3 e e puatete o S, rnoficar asdl

Contsclo A dguiskcionse: +5& 2 230 &1 535 ; mall: sdquisicionse 3cbe cl

R eabls de b BolioBiud
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Anexo 2: Listado de Proveedores Criticos

GMBE

o * 4,  VERSION 1-1007-2019

1863

Proceso:

LISTADO DE PROVEEDORES CRITICOS

N° NOMBRE DEL PROVEEDOR

PRODUCTO / SERVICIO QUE PROPORCIONA

o|N|o|ulsw|n]|e
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Anexo 3: Formulario de Evaluacion de Proveedores

Version: 01
Fecha: 10/07/2019

Evaluacion Proveedores

La presente encuesta tiene por objetivo recoger antecedentes que contribuyan a la
evaluacion del servicio prestado por los proveedores y detectar oportunidades de
mejoramiento en el servicio. Para esto es muy importante contar con su opinién y desde
ya le agradecemos su tiempo al contestar este cuestionario.

Para que esta iniciativa tenga éxito, se requiere que concurran los siguientes factores:
1. Que la encuesta se conteste en su totalidad.

2. Que la encuesta sea contestada por quien se relaciona directamente con el
proveedor interno.

3. Que se considere que el proceso de evaluacion es el comprendido desde el 01 de
enero del 2019 a la fecha. Por lo tanto no es parte de esta evaluacion el servicio
recibido en periodos anteriores.

Nombre Proveedor Critico:

Indique el proceso al que presta servicios el proveedor

Mantencién del Gestion de alarma vy

Material Mayor telecomunicaciones para
la emergencia

Gestion del Material Investigacion de incendios

Menor

¢Cuales son los principales servicios/ productos que usted requiere de su
Proveedor?

¢ Qué propiedades y atributos deben tener estos servicios?

Péagina 1 de 2
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Versién: 01
Fecha: 10/07/2019

=
IS5

N
2 N
hcry y ps©

Evalle de 1 a 7 las siguientes caracteristicas del servicio prestado por su proveedor
interno. Considere que 1 es pésimo y 4 es indiferente 7 es excelente.

Respecto de los Servicios Generales que presta.

Calidad de los servicios prestados por su proveedor 1234567

-
N,
w
N
(¢, ]
(0]
\,

Calidad profesional/ técnica del personal que atiende directamente sus

requerimientos

Tiempo de demora en la entrega de informacion 1234567
Nivel de detalle de la informacién proporcionada. 1234567
Atencién brindada por su proveedor 1234567
Oportunidad en la entrega de informacion 1234567
Capacidad de respuesta para resolver problemas en forma agil 1234567

¢Qué cambiaria o mejoraria del servicio prestado por su proveedor (Respecto de
los servicios analizados u otro nuevo)

Comentarios o Sugerencias

Fecha de Evaluacion:

Nombre y Cargo Evaluador:

Péagina 2 de 2
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Anexo 4: Orden de Compra en el Sistema GP

ﬁ Entrada de orden de compra - SUCURSALPRINCIPAL - CBS (M.Sepulveda) | s -
[ 1 R f e | = ok == @ =
H == |ueb o g =) | D’Eﬂ? i @

| I ] ki ziad L »

Guardar Acciones Contabilidad Adjuntar Yer Opciones | Adicional | Archivo Herramie... | Ayuda

e analitica e X ¥ G

Acciones Opciones Adicional Archivo = S
Tipo: Estandar v| [] Suzp. Id. de proveedor 798332400 IS B
Mimero OC OCo02611 P ] Mombre Comercial Servimotar
Id. de comprador | [EEETETMOTERE P | Id. de moneda | CLP P [ =
Fecha 10-07-20119 IH =

[w] Permitic compromisos de documentos

|L|'nea Articulo ﬂ @ P |:|"} I de 753 Cantidad pedida [ =2 Costo unitaria _
Descripcidn I_d. de_sitin ,Q D Cantidad c_ancelada | I;u:ustn total @

1 | MME-REYIS 376521 IJH =2 1 $33.800 ~
Servicio Revizsion v Mantencion tronzador H 1] $33,800
0 0 30
0 30
e
Subtotal $33.800
Subtotal perndiente de orden de $.33.800 Dito. comercial 10 |
Flete $0 =
= Mizceldneos 10 =
Plan imptog. dir. compras IWfaC | i
pu [mpLiesto $6.422 |<p
. de comentario PO Tatal $40.222
(44 b b [MimeOC v | Estado orden de | Liberado Revisidn n
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Seccion modificada Detalle de cambios
En el punto 7.4 Se cambia secretaria de intendencia
general por jefatura de adquisiciones

01 04.07.13 N/A Se elimina en el punto 7.5. y se cambian numeracién de
consecutiva. 7.6 por 7.5, 7.7 por 7.6 .....hasta 7.12 por
7.11
En el punto 7.1 Se agrega uso de formulario Solicitud de
Cotizaciéon Producto y/o Servicio En el punto 8. Se

02 07.05.14 N/A agre.gé formulario Solicitud de Cotizacién Producto y/o
Servicio
En el punto 9. Se agrega anexo formulario Solicitud de
Cotizacion Producto y/o Servicio
En punto 4 se agregd SAG. En punto 5 se agregd SGC,

03 01.07.15 N/A CBSy SAG. En punto 7 se real.izaron ajustes de texto. En
punto 8 y 9 se agregaron registros de acuerdo al punto
4.

Enel 7.3 se agrego Esta presentacion no deberd exceder
de 7 dias corridos.

En el punto 7.4 se agrega, a mas tardar en 3 dias
corridos.

En el punto 7.5 se agrega, en un plazo no mayor a 04
dias corridos,

04 10.11.15 N/A En el punto 7.5 S.e agrega una vez aprobada la or.den de
compra por el intendente general, debe enviarla al
proveedor designado en un plazo no mayor a 03 dias
corridos.

En el punto 8 se agrega 8.7 Indicador de gestidon de
adquisiciones-6rdenes de compra CBS.

En el punto 9 se agrega 9.7 Indicador de gestidon de
adquisiciones-ordenes de compra CBS.

05 Punto 2: se agrega...y areas dentro del alcance
del SGC.

05 27.07.17 N/A Punto 3: se cambia Gerente por Contador
Punto 4: se agrega Norma ISO 9001:2015
7.1: se cambia Gerente por Contador
Se modifica formato de procedimiento.

Se modifica objetivo y alcance.
En descripcion de actividades se indica que no siempre

06 10.07.19 Todas las cotizaciones las realiza el Depto de Adquisiciones.

Se hace referencia al Sistema GP.

Se reformula la evaluacidon de proveedores solo a los
criticos.

Se incorpora control de registros.

Este documento digital es valido sdlo si se consulta desde SHAREPOINT CBS - Prohibida su impresion




Q
[~
%,
I, S
24 ¥
ey y ps©

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Version:

ADQUISICIONES

Codigo: PS-GDC-01

Fecha: 14-09-2020
Pagina: 16 de 16

07

Compras y evaluacion de proveedores

Anexo 5.

RELACION DE PROVEEDORES CON TRATO DIRECTO O PROVEEDOR ESPECIFICO

: PROVEEDORES y/o FORMALIZACION :
NOMBRE PROVEEDOR JUSTIFICACION TRATO DIRECTO O PREOVEEDOR y/o REVISION ACUERDO COG
FECHA| RUT SERVICIOS ENTREGADOS REPRESENTANTES | ACUERDO COMERCIAL
y/o REPRESENTANTE REPRESENTANTE ESPECIFICO ALTERNATIVOS SNO TRIMESTRE/SEMESTRE/AMUAL

| FECHA COG AUTORIZADO: |
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