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RESUMEN

Hoy en dia las grandes y pequefias organizaciones poseen procedimientos y controles
internos para las distintas areas, con el fin de cumplir sus objetivos con eficiencia y eficacia
dentro de los plazos determinados. Es por esto, que en el afio 2003 el Ministerio de
Hacienda crea una nueva ley llamada Ley 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios, la cual trae consigo un nuevo procedimiento de
aplicacion general y obligatoria para el sector de compras en las instituciones publicas, en
donde se definen los pasos a seguir para efectuar una compra en la plataforma de
ChileCompra, o qué hacer si lo que la institucion necesita no se encuentra en ésta y debe
llamar a licitacion o en ultimo caso hacer un trato directo con el proveedor. Ahora bien, a
pesar de que existe un procedimiento de compras para el sector publico, no existe un
procedimiento de pago general para este sector, dejando a criterio de la institucion sus
métodos de pago, siempre y cuando no salga de los plazos legales.

Si bien las instituciones del sector publico son creadas para resolver por parte del estado,
una determinada necesidad gozan de un manual de procedimientos, igualmente sufren un
retraso significativo al momento de realizar sus actividades para alcanzar sus respectivos
objetivos. Con este motivo se describird y analizard a través de entrevistas los
procedimientos de una institucion publica, especificamente los procedimientos de compra y
pago mediante una investigacion cualitativa con enfoque descriptivo teniendo como objetivos
la descripcién de la situacion actual de los procedimientos de compra y pago, identificar los
factores que inciden en la eficiencia y eficacia de dichos procedimientos y por ultimo
proponer mejoras en los procedimientos en base a los factores que inciden en la eficiencia y

eficacia.

Se espera que las entrevistas realizadas en las areas de compra y pago de la institucién
seleccionada, entreguen los conocimientos necesarios para hacer un analisis a los
procedimientos mencionados, arrojando con ello la problemética que se encuentra dentro de
estos ya sea por una falta de controles internos o simplemente de coordinacién entre

departamentos.



CAPITULO I: MARCO TEORICO

Antecedentes generales

Segun Barrientos (1999) Chile, en una necesidad social, crea el Estado en conjunto con sus
organos y al gobierno con sus servicios, por lo tanto, la sociedad hace un control permanente
a estos, legitimando asi los poderes de los 6rganos del Estado y Gobierno. Estos poderes
han de interpretar la concepcion del Interés Publico y del Interés Nacional, las necesidades
colectivas, expectativas sociales, libertad y orden, haciendo posible una participacién social
para la realizacion solidaria del destino histérico de Chile. De acuerdo a Barrientos (1999), la
accion del gobierno se ha de desarrollar como una gestién indicativa, reguladora, concertada
y correctiva, la cual debe influir de manera positiva en los procesos politicos, econémicos,
sociales, culturales y morales que propendan al progreso econémico y social. El Estado, es
un sistema cerrado, encontrdndose en él las Empresas Publicas y las Instituciones Publicas,
las cuales son dependientes, ya que los beneficios generados por la Empresa Publica son
trasladados al Fisco para asi poder solventar a las Instituciones Publicas, estas ultimas,
buscan prestar un servicio para la sociedad. Hoy en dia las instituciones pertenecientes al
servicio publico estan compuestas por distintos procedimientos para llevar a cabo sus

actividades cotidianas, ejemplo de estos son los procedimientos de compra y de pago.

En 1998, el gobierno de Eduardo Frei Ruiz-Tagle crea una reforma para el sistema de
compras publicas, la cual tenia como objetivo fiscalizar de manera mas efectiva las compras
de las entidades del Estado, terminando de implementarse en el afio 2003. De forma
precedente a la reforma, existia la Direccion de Aprovisionamiento del Estado (DAE), en
donde se encargaban de la adquisicion, almacenamiento y distribucion de todos los
elementos necesarios para la administracion publica, pero no se obtenia la informacion mas
importante, quién, cuando y como compraba el Estado sus bienes, es por esto que
actualmente, las Instituciones Publicas como los Municipios, Fuerzas Armadas y de Orden,
Servicios Publicos y Hospitales, Gobierno Central y Universidades Publicas, al momento de
guerer realizar una compra, deben regirse bajo la Ley 19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios del afio 2003, la cual indica los
criterios necesarios para adquirir un bien o contratar un servicio, pero por sobre todo

mantiene un registro y control sobre las adquisiciones que obtiene la institucion, ademas de
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transparentar el proceso de eleccion del proveedor. Si bien estos procedimientos son
creados y ejecutados para alcanzar los objetivos que tiene la institucién, también debe existir
una evaluacion a estos, un control interno disefiado de manera exclusiva para cada
procedimiento, ya que, si estos controles no existen nace la posibilidad de que se entorpezca
el cumplimiento de los objetivos y se puedan lograr de manera eficiente y eficaz.

Definiciones

A continuacion se presentan definiciones para una mejor comprension de la investigacion
1. Instituciones Publicas
2. Procedimientos

3. Control Interno

1. INSTITUCIONES PUBLICAS

De acuerdo a Barrientos (1999), Chile en una necesidad social crea al gobierno con sus
servicios y al Estado en conjunto con sus o6rganos, este Ultimo es un sistema cerrado
compuesto por las Empresas Publicas y las Instituciones Publicas que son dependientes del
estado, debido a que los ingresos generados por las Empresas Publicas pasan al Fisco para

poder solventar a las Instituciones Publicas que prestan servicio a la sociedad chilena.

Se debe precisar qué se entiende por 6rganos del Estado. Esto se aclara en la Ley 18.575,
llamada Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado
(1986), que establece:

La Administracion del Estado estard constituida por los Ministerios, las
Intendencias, las Gobernaciones y los 6rganos y servicios publicos
creados para el cumplimiento de la funcién administrativa, incluidos la
Contraloria General de la Republica, el Banco Central, las Fuerzas
Armadas y las Fuerzas de Orden y Seguridad Publica, las
Municipalidades y las empresas publicas creadas por la ley. (Ministerio
del Interior, 1986; pag.1)



% Caracteristicas de los Servicios Publicos
A la vez, estos Servicios Publicos poseen las siguientes caracteristicas:
1. Han sido creados por el Estado.
2. Se rigen por normas de Derecho publico.
3. Satisfacen necesidades publicas

4. Son controladas por el Estado.

A. Ley 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios

La Ley 19.886 que trata sobre las compras publicas tiene como objetivo igualar los
procedimientos administrativos de contratacion de suministro de bienes muebles y servicios
necesarios para el funcionamiento de la administracion publica y bajo ella se rigen los
Municipios, Fuerzas Armadas y de Orden, Servicios Publicos y Hospitales, Gobierno Central
y Universidades Publicas. De acuerdo a esta ley, los organismos mencionados anteriormente

deberan:

Cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general,
desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes,
servicios y obras a que alude la presente ley, utilizando solamente los
sistemas electronicos o digitales que establezca al efecto la Direccion

de Compras y Contratacién Publica. (Ley 19.886; 2003, pag.9)

Debido a lo anterior, se crea una plataforma web sobre el Sistema Electrénico de Compras
Publicas llamado www.chilecompra.cl, donde los organismos que se rigen bajo la Ley
19.886 realizan los procedimientos necesarios para una compra. Por este medio los
organismos tienen la posibilidad de comprar a 120.000 proveedores a través de un catalogo
de Convenios Marco, licitacion publica, licitacién privada o trato directo, de acuerdo a la Ley

de Compras y su reglamento.



) Convenio Marco

Es una manera de comprar los bienes y contratar los servicios a través de un catalogo
electrénico y es la primera opcién de compra que tienen los organismos publicos al momento
de adquirir un bien o servicio. De acuerdo a Mercado Publico (2017) cada uno de estos
convenios se asocia a uno o varias industrias y se incluye en el catalogo por medio de una
licitacion que realiza ChileCompra, ya que, al momento que la entidad publica desee realizar
un compra debera consultar si el bien o servicio se encuentra dentro de ese catélogo antes

de realizar un trato directo o llamar a licitacion tanto publica como privada.
+« Circunstancias en la que procede Convenio Marco

Segun el Articulo N°8 del Decreto N°250 (2004) las circunstancias para utilizar Convenio

Marco son las siguientes:

Las Entidades celebraran directamente sus Contratos de Suministro o
Servicio por medio de los Convenios Marco, licitados y adjudicados por
la Direccion de Compras, sin importar el monto de las contrataciones,
los que seran publicados a través de un Catalogo de Convenios Marco
en el Sistema de Informacién o en otros medios que determine la
Direccion. Las Entidades que obtuvieren por su propia cuenta
condiciones mas ventajosas sobre bienes o servicios respecto de los
cuales la Direccion de Compras y Contratacion Publica mantiene
convenios marco vigente, deberan informar de tal circunstancia a la
Direcciébn. Con esta informacién, la Direccibn debera adoptar las
medidas necesarias para lograr la celebracién de un convenio marco
gue permita extender tales condiciones al resto de organismos publicos.

(Ministerio de Hacienda; 2004, pag. 6)



De acuerdo al Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Subsecretaria de Hacienda
(2013), una orden de compra debe pasar por las siguientes firmas y visaciones:

« Compras menores a 100 UTM
Figura N°1: Firmas y visaciones para Convenio Marco menor a 100 UTM

Visacion
Unidad de

Contabilidad y
Presupuesto

Firma Jefe/a
Departamento
Administrativo

Firma de Jefela

Abastecimiento
y Contratos

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacion extraida del

Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)

« Compras entre 100 y 1000 UTM

Figura N°2: Firmas y visaciones para Convenio Marco entre 100 y 1000 UTM

Firma de Jefe/a Visacion Unidad Firma Jefef/a
Abastecimiento y de Contabilidad Departamento
Contratos y Presupuesto Administrativo

Visacion
Firma Sr.(a) Coordinador
Subsecretario/a Legal-
Administrativo

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacion extraida del
Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)

s Compras mayores a 1000 UTM



Figura N°3: Firmas y visaciones para Convenio Marco mayor a 1000 UTM

Visacion Jefe/a
Departamento
Administrativo

Visacion Jefe/a Visacion Unidad
Abastecimiento y de Contabilidad y
Contratos Presupuesto

Visacion
Coordinador Visacion Jefe/a
Legal- Asesoria Juridica
Administrativo

Visacion
Coordinador
Administrativo

Firma Sr.(a)
Subsecretario/a

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacion extraida del
Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)

<+ Documentacion

Como lo indica la Subsecretaria de Hacienda (2013), las compras realizadas por Convenio
Marco deben tener las siguientes documentaciones:

v" Requerimiento de compra

v" Orden de compra emitida a través de la plataforma virtual de ChileCompra

v En el caso de las compras mayores a 1000 UTM debe contar con un acta de
evaluacion y resolucién que aprueben este tipo de adquisicion.
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[I) Licitacién
De acuerdo a la plataforma Mercado Publico (2017) las licitaciones pueden ser publicas y
privadas. En la primera situacion se establece que es un procedimiento administrativo que se
realiza de manera autbnoma, en el que a través de Mercado Publico se invita a los
proveedores a proporcionar un bien o servicio y selecciona y acepta la oferta mas
conveniente segun los criterios que se establezcan en la licitacion. Cabe mencionar que las
bases o términos establecen las condiciones y requisitos del producto o servicio a contratar,

ya sea la cantidad que la institucién necesite o sus plazos.
« Circunstancias en la que procede la Licitacién Publica

De acuerdo al Articulo N°10 del Decreto N°250 (2004) las circunstancias de caracter

excepcional para utilizar este tipo de licitacién son las siguientes:

Cuando no proceda la contratacion a través de Convenio Marco, por
regla general las Entidades celebraran sus Contratos de Suministro y/o
Servicios a través de una Licitacion Publica. Cuando las contrataciones
superen las 1.000 unidades tributarias mensuales (UTM), (...) No
obstante, y en casos fundados, las Entidades podran realizar sus
procesos de contratacion a través de la Licitacion Privada o el Trato o
Contratacién Directa, en conformidad a lo establecido en la Ley de

Compras. (Ministerio de Hacienda; 2004, pag.6)

Para las licitaciones privadas, el llamado que se realiza para ofrecer los bienes o servicios va
dirigido a algunas empresas o personas, donde se establece la invitacion a un minimo de
tres proveedores del rubro y una vez terminado el plazo para presentar la oferta se le

adjudica la licitacion a quien haya entregado la mejor oferta.

<+ Documentacién

Como lo indica la Subsecretaria de Hacienda (2013), las compras realizadas por Licitacion

Publica deben tener las siguientes documentaciones:

v Bases de Licitacion
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v

K/
0‘0

Acta de Evaluacion: Es firmada por los integrantes de la Comision, los cuales estan

indicados en las respectivas Bases.

Declaracion Jurada Conflicto de Intereses Integrante Comision Evaluadora: firmada

por los integrantes de la Comision.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Autorizada por

Contabilidad y Presupuesto.

Resolucion de Adjudicacion

el/la Jefe/a de

Contrato, si corresponde: Firmado por representante legal de la empresa y

Subsecretario/a o Jefe/a Departamento Administrativo, segiin corresponda.

Resolucion que Aprueba Contrato

Orden de Compra

Circunstancias en la que procede la Licitacion Privada

Segun el Articulo N°10 del Decreto N°250 (2004) las circunstancias de caracter excepcional

para utilizar este tipo de licitacién son las siguientes:

Tabla N° 1: Circunstancias para utilizar Licitacion Privada

Circunstancia

Detalle

Si en las licitaciones publicas respectivas

no se hubieren presentado interesados.

En este caso, procederda primero la
licitacibn o propuesta privada y Si
nuevamente no encuentra interesados,
sera procedente el trato o contratacion

directa.
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Si  se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacion o
terminacion de un contrato que haya
debido resolverse 0 terminarse
anticipadamente por falta de cumplimiento
del contratante u otras causales, y cuyo

remanente no supere las 1.000 UTM.

Estas situaciones deben ser calificadas
mediante resolucién fundada del jefe
superior de la entidad contratante, sin
Emergencia, urgencia o imprevisto perjuicio de las disposiciones especiales
para los casos de sismo y catastrofe

contenida en la legislacion pertinente.

Si s6lo existe un proveedor del bien o

servicio.

Si se tratara de convenios de prestacion
de servicios a celebrar con personas
juridicas  extranjeras  que deban

ejecutarse fuera del territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusion pudiere afectar
la seguridad o el interés nacional. (Seran

determinados por decreto supremo)

Casos y criterios:

a) Si se requiere contratar la prorroga
de un Contrato de Suministro o
Servicios, 0 contratar servicios
vinculados, respecto de un contrato

L suscrito  con  anterioridad,  por
Cuando por la naturaleza de la negociacion

considerarse indispensable para las
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existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable
acudir al Trato Directo, de acuerdo a los
casos Y criterios respectivos.

b)

d)

f)

necesidades de la institucion siempre
gue el monto de dicha prérroga no
supere las 1.000 UTM.

Cuando la contratacién se financie
con gastos de representacion de
acuerdo a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.
Cuando pueda afectarse la seguridad
e integridad personal de las
autoridades siendo necesario
contratar  directamente con un
proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

Si se requiere contratar consultorias
cuyas materias se encomiendan en
consideracion  especial de las
facultades del proveedor, servicio o
ellas se refieran a aspectos claves y
estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la
entidad publica por lo cual no pueden
ser sometidas a un Proceso de
Compras publico.

Cuando la contratacion de que se
trate solo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los
respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias,
patentes, entre otros.

Cuando por la magnitud e

importancia que implica la
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9)

h)

contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado
en razon de la confianza y seguridad
gue se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los
bienes 0 servicios requeridos,
siempre que se estime fundadamente
gue no existen otros proveedores que
otorguen esa seguridad y confianza.
Cuando se trate de la reposicién o
complementacién de equipamiento o
servicios accesorios, que
necesariamente deben ser
compatibles con los modelos,
sistemas 0 infraestructura
previamente  adquirida por la
institucion.

Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo
a la contratacion pudiera poner en
serio riesgo el objeto y la eficacia de
la contratacion de que se trata.
Cuando se trate de adquisiciones de
bienes muebles a  oferentes
extranjeros, para ser utilizados
consumidos fuera de Chile y en las
que por razones de idioma, de
sistema juridico, de sistema
econémico o cultural, u otra de
similar naturaleza, sea del todo

indispensable acudir a este tipo de
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)

k)

contratacion.

Cuando el costo de evaluacion de las
ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos
humanos, resulta desproporcionado
en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100
UTM.

Cuando se trate de la compra de
bienes y/o contratacion de servicios
gue se encuentren destinados a la
ejecucion de proyectos especificos o
singulares, de docencia,
investigacion o extensién, en que la
utilizacion del procedimiento de
licitacibn publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto de que se trata, donde por
medio de una resolucion la institucion
determinardn los  procedimientos
internos que permitan resguardar la
eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria
en esta clase de adquisiciones.
Cuando habiendo realizado una
licitacibn pudblica previa para el
suministro de bienes o contratacion
de servicios no se recibieran ofertas
0 éstas resultaran inadmisibles por
no ajustarse a los requisitos

esenciales establecidos en las bases
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y la contratacion es indispensable
para el organismo.

m) Cuando se trate de la
contratacion de servicios
especializados inferiores a 1.000
UTM.

Si las contrataciones son iguales 0 menores
aloUTM

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion extraida del Decreto N°250 (Ministerio
de Hacienda, 2004)

‘0

% Documentacion

De acuerdo a la Subsecretaria de Hacienda (2013), los documentos necesarios para hacer

una Licitacion Privada, son los mismos que para una Licitacién Publica

Segun el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Subsecretaria de Hacienda

(2013), una orden de compra, ya sea en una Licitacion Publica o Privada debe pasar por las

siguientes firmas y visaciones:

< Licitacion menor a 100 UTM

Figura N° 4: Firmas y visaciones para licitacion menor a 100 UTM

Visacion de
Jefe/a
Abastecimiento y
Contratos

Firma Jefe/a
Departamento
Administrativo

Presupuesto

Visacion Jefe/a
Asesoria Juridica

Visacion Unidad

de Contabilidad y Visggifu’}rgmgad

Visacion
Coordinador
Administrativo

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacion extraida del

Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)
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% Licitacién mayor a 100 UTM

Figura N°5: Firmas y visaciones para licitacion mayor a 100 UTM

Visacion Jefe/a Visacion Unidad Visacion Jefe/a
Abastecimiento de Contabilidad Departamento
y Contratos y Presupuesto Administrativo

Visacion
Coordinador
Legal-
Administrativo

Visacion Jefe/a Visacion
Asesoria Coordinador
Juridica Administrativo

Firma Sr.(a)
Subsecretario/a

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacion extraida del
Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)

+ Contratos mayores a 5000 UTM

Figura N°6: Firma para licitacion mayor a 5000 UF

Aprobado por
. Decreto Supremo de
Contrato es firmado firma del Presidente

porel con la firma del
Subsecretario/a Ministro de

Hacienda.

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacion extraida del
Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)
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[ll) Trato Directo

Es un mecanismo de compra que se realiza de manera excepcional y que “Implica la
contratacion de un solo proveedor previa resolucién fundada o decreto alcaldicio, solicitando
un minimo de tres cotizaciones para las contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM.”
Mercado Publico (2017).

De acuerdo al Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Subsecretaria de Hacienda

(2013), una orden de compra debe pasar por las siguientes firmas y visaciones:

<+ Trato directo menor a 100 UTM

Figura N°7: Firmas y visaciones para trato directo menor a 100 UTM

Visacion Jefe/a Visacion Unidad
Abastecimiento y de Contabilidad
Contratos y Presupuesto

Visacion Unidad
Requirente

Firma Jefe/a Visacion Jefe/a Visacion
Departamento Asesoria Coordinador
Administrativo Juridica Administrativo

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacion extraida del
Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)
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< Trato directo mayor a 100 UTM

Figura N°8: Firmas y visaciones para trato directo mayor a 100 UTM

Visacion Jefe/a
Abastecimiento
y Contratos

Visacion
Coordinador
Legal-
Administrativo

Firma Sr.(a)
Subsecretario/a

Visacion Unidad
de Contabilidad
y Presupuesto

Visacion Jefela
Asesoria
Juridica

Visacion Jefela
Departamento
Administrativo

Visacion
Coordinador
Administrativo

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién extraida del

Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)

< Documentacién

Para realizar una compra a través de Trato Directo, la Subsecretaria de Hacienda (2013),

sefala que necesita los siguientes documentos:

v" Minuta explicativa sobre razones de la procedencia del Trato Directo

v' La Resolucion Fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa

v' Cuadro de las cotizaciones.

v Contrato, si corresponde

v" Resolucién que Aprueba Contrato
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v' Orden de Compra

IV) Compras menores a 3 UTM

Esta tipo de compra, de acuerdo al Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Ministerio
de Hacienda, 2013) se debe utilizar en el caso de que el producto o servicio no se encuentre
dentro del Convenio Marco y cuyo valor de contratacion debe ser menor a 3 UTM. Para esto,
se debe emitir una orden de compra y una vez que ya sea autorizada se envia a la
plataforma virtual de ChileCompra y su plazo es entre 3 a 7 dias habiles desde que el

usuario requirente realiza la solicitud de compra hasta que envia la orden de compra.

De acuerdo al Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Ministerio de Hacienda
(2013), una orden de compra para este tipo de compra debe pasar por las siguientes firmas y

visaciones:

Figura N°9: Firmas y visaciones para compras menores a 3 UTM

. Visacion :
Firma de Jefe/a Unidad de Firma Jefe/a

Abastecimiento Contabilidad y Departamento

y Contratos Administrativo

Presupuesto

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacion extraida del

Manual de Procedimientos de Adquisiciones (Subsecretaria de Hacienda 2013)

<+ Documentacion

La documentacion necesaria para realizar este tipo de compra, de acuerdo a la

Subsecretaria de Hacienda (2013) es la siguiente:

v" Orden de compra emitida a través de la plataforma virtual de ChileCompra

v' 3 cotizaciones de proveedores distintos
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2. PROCEDIMIENTOS

Segun Melinkoff (1990), "Los procedimientos consiste en describir detalladamente cada una
de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la
disminucion de errores”. (Melinkoff; 1990, pag. 28)

Segun Biegler (1980) " Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada de
proceder a realizar los trabajos administrativos para su mejor funcion en cuanto a las

actividades dentro de la organizacion". (Biegler; 1980, pag. 11)

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, los procedimientos son métodos habituales
usados para manejar actividades futuras, es decir son guias de accién, que detallan la forma
exacta como ciertas actividades deben cumplirse. Se espera, que los procedimientos existan
a lo largo de una organizacion en todos sus departamentos para asi facilitar el actuar en

ciertos departamentos.

A. Caracteristicas y beneficios de los procedimientos

% Caracteristicas
Mellinkoff, (1990) describe las siguientes caracteristicas de procedimientos:

1. No son de aplicacion general, sino que su aplicacién va a depender de cada

situacién en particular.

2. Son de gran aplicaciéon en los trabajos que se repiten, de manera que facilita la

aplicacion continua y sistematica.

3. Son flexibles y elésticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

% Beneficios
Para Melinkoff, (1990) conceptualiza que: "El aumento del rendimiento laboral, permite

adaptar las mejores soluciones para los problemas y contribuye a llevar una buena
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coordinacion y orden en las actividades de la organizaciéon". (Melinkoff; 1990, pag. 30)

Los procedimientos son beneficiosos para las entidades, ya que, sirve como guia para poder
lograr los objetivos de la institucion, ayudando a aumentar el rendimiento laboral, rapida
solucion a problemas, coordinacién entre actividades y mantener una eficiencia y eficacia
Optima.

B. Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es un documento que ayuda a las empresas, instituciones y
organismos a describir las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de un
departamento o area, ademas dentro de este manual se indican y describen los cargos y
responsabilidades del personal que intervienen en dichas actividades. Suelen contener
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios a utilizar y
cualquier otro dato que pueda ayudar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

organizacion.

De acuerdo a Paez y Rojas (2011) un manual de procedimientos permite:

+»+ Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcién de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

+» Ayuda a coordinar las actividades.

+ Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

Ahora bien, segin Mercado Publico (2009), para el manual de procedimientos de

adquisiciones establece lo siguiente:

Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento. Para estos
efectos, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debera referirse a
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lo menos, a las siguientes materias: Planificacion de Compras, Seleccion
de Procedimientos de Compra, Formulacién de Bases y Términos de
Referencia, Criterios y Mecanismos de Evaluacion, Gestion de Contratos y
de Proveedores, Recepcion de Bienes y Servicios, Procedimientos de
Pago, Politica de Inventarios, uso del sistema www.chilecompra.cl,
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de
Compra, y Organigrama de la Entidad y de las Dicho Manual debera
publicarse en el Sistema de Informaciébn y formara parte de los
antecedentes que regulan los Procesos de Compra del organismo que lo
elabora. (Mercado Publico, 2009)

Por ultimo, para poder identificar un manual de procedimientos, este debe poseer el logotipo
de la instituciébn, nombre de la institucion, lugar y fecha de elaboracién y las unidades

responsables de su elaboracion, revisidn y/o autorizacién.

3. CONTROL INTERNO

El control interno es un proceso realizado por el consejo de administracion, la direccion y el
resto del personal que existe en una entidad, disefiado con el objeto de entregar un grado de

seguridad razonable sobre la consecucién de objetivos en las siguientes categorias:

% Eficaciay eficiencia de las operaciones

« Fiabilidad de la informacion financiera

< Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables
Segun Coopers & Lybrand (1997)

La primera categoria se dirige a los objetivos empresariales basicos de una
entidad, incluyendo los objetivos de rendimiento y de rentabilidad y la
salvaguarda de los recursos. La segunda esté relacionada con la elaboracion

y publicacién de estados financieros fiables, incluyendo estados financieros
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interinos y abreviados, asi como la informacion financiera extraida de dichos

estados (...) La tercera concierne al cumplimiento de aquellas leyes y normas

a las que esta sujeta la entidad. Estas distintas pero, en parte, coincidentes

categorias tratan diferentes necesidades y permiten un enfoque dirigido hacia

la satisfaccién de las necesidades individuales. (Coopers & Lybrand; 1997,
pag. 4)

Lo mencionado anteriormente, permite que las empresas puedan alcanzar sus objetivos de

rentabilidad, rendimiento, prevenir las pérdidas de recursos, obtener informacion financiera

fiable y por ultimo fortalecer la confianza en que la entidad cumple con leyes y asi impedir

efectos nocivos para su reputacion.

A.

Componentes del control interno

Para Coopers & Lybrand (1997) el control interno estd compuesto por cinco componentes

que se relacionan entre si:

Entorno de control: marca la pauta de funcionamiento en una organizacion e

influye en la concienciacién de sus empleados.

Evaluacion de los riesgos: las entidades enfrentan diversos riesgos tanto internos

como externos que deben ser evaluados.

Actividades de control: son politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que

se cumplan las instrucciones provenientes de la direccion.

Informacion y comunicacion: se debe identificar, recopilar y comunicar
informacion pertinente en la forma y plazos que permitan a los empleados cumplir

con sus responsabilidades.

Supervision: el control interno necesita un proceso que compruebe su adecuado
funcionamiento, esto se puede realizar a través de una supervisién continuada,

evaluaciones periddicas o una combinacion de ambas.
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CAPITULO Il: ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

PLANANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Hoy en dia los grandes y pequefios organismos poseen procedimientos y controles internos
para las distintas areas, con el fin de cumplir sus objetivos con eficiencia y eficacia dentro de
los plazos determinados. Pero dentro de estas organizaciones, se encuentra una excepcion
a la regla, las instituciones del sector publico, que nacen con el objetivo de satisfacer una

necesidad de la sociedad.

Actualmente las instituciones publicas ocupan ciertos procedimientos de aplicacién general y
otros procedimientos internos para alcanzar sus objetivos, como en el area de las compras
que se rigen por la Ley 19.886 y en el area de pago donde se rigen bajo los margenes
legales en los que se debe basar la institucion a la hora de efectuar pagos a sus
proveedores, a pesar de gue existen los procedimientos a seguir, existen retrasos en donde
los procedimientos y objetivos no se cumplen de manera eficiente y eficaz en el tiempo

establecido.

Debido a lo mencionado anteriormente, se realizara un analisis a los procedimientos de una
institucion publica, especificamente aplicado a las areas de adquisicibn y pago. Dicha
institucion debera recibir recursos financieros por parte del estado, debera facilitar sus
manuales de procedimiento de compra y pago y debera tener disponibilidad para solicitar
informacion para la investigacion. Posteriormente, se realizara un andlisis a través de las
entrevistas realizadas a los encargados de compra y pago con el fin de describir los
procedimientos, vislumbrar los factores que influyen en la eficiencia y eficacia de los
procedimientos y a la vez proponer mejoras en base a los factores mencionados

anteriormente.
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OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL
Analizar los procedimientos internos de compras y de pagos asociados, realizados por una

institucion publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir la situacion actual de los procedimientos de compra y procedimientos de
pago de la institucion en estudio.

2. ldentificar los factores que inciden en la eficiencia y eficacia de los procedimientos de

compra y pago.

3. Proponer mejoras en los procedimientos en base a los factores que inciden en la

eficiencia y eficacia de los procedimientos de compra y pago.

27



METODOLOGIA EMPLEADA

El presente estudio es una investigacion del tipo cualitativo con alcance comprehensivo, el
cual se desarrollara en las siguientes etapas:

Etapa I: Recopilacién de antecedentes
La recopilacion de la informacion se realizara a través de los siguientes textos:

1. Revisibn de textos relacionados con control interno, instituciones publicas y
procedimientos:

+» Los Nuevos Conceptos del Control Interno (Informe COSO) (1997)
% La Nueva Gestion Publica (2001)
+ Los Procesos Administrativos (1990)

2. Leyesy Normativas:

+ Ley 19.886: Ley de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios

3. Tesis:

% Confeccion de Manual de Procedimientos: Herramienta para mejorar el

Sistema de Control Interno del Departamento de Administracién y Finanzas
de Marss Laboratorio.

+» Derecho Constitucional Chileno Organico en el Periodo de Transicién.

4. Pé&ginas web que tengan relacion al Control Interno, Procedimientos e Instituciones
Publicas

Etapa Il: Sistematizacion de lainformacion

Los criterios utilizados para recopilar y ordenar la informacion son los siguientes:
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«» Control Interno

/7

«+ Instituciones Publicas
<+ Procedimientos

Etapa lll: Eleccion del sujeto de investigacion

% Organizacion publica que cumpla con los siguientes requisitos:

v Que realice procedimientos de compra y de pago

v' Posea manuales de procedimientos de compray pago

v" Institucién que reciba recursos financieros por parte del Estado

v/ Que tenga disponibilidad al momento de solicitar informacion para la
investigacion

% Seleccién de los sujetos a entrevistar:

v' Pertenezcan al area de Adquisicion y Pago.

v' Tengan experiencia en el cargo.

Etapa IV: Aplicacién de latécnica de recogida de datos

1. Contacto: Contactar mediante una solicitud presencial a los encargados del area de

compray pago

2. Entrevista: Realizar la entrevista a los encargados de compra y al encargado de

pago en el dia y hora establecida y pedirles su autorizacion para que sea grabada.

3. Transcripcién: Transcribir las respuestas de los entrevistados, prestando atencion a
aquella informacién que no estaba considerada en las preguntas.
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4. Revisién del entrevistado: las preguntas y sus respectivas respuestas seran

enviadas a los encargados de compra y pago para que sea aprobada.

5. Informe entrevista final: De acuerdo a las entrevistas, analizar y realizar un informe
final para obtener conclusiones de la investigacion realizada a las instituciones de

sector publico

Etapa V: Credibilidad, Confirmabilidad, Transferencia y Fiabilidad

La propuesta metodologica para la entrevista incorpora los criterios de credibilidad,
confirmabilidad, transferencia y fiabilidad:

La credibilidad se realiza a través de las entrevistas desarrollas en profundidad, en la cual se
espera la revision por parte del entrevistado en cuanto a la transcripcion final y su pronta

confirmacion.

La confirmabilidad se presentara al incorporar seis personas en total de ambas instituciones
financieras los cuales son profesionales capaces de responder a la entrevista de la presente

investigacion.

La transferencia estara dada al describir el contexto y cada una de las entrevistas en

particular, junto al desarrollo por parte de los sujetos.

La fiabilidad se entregara a partir de la presentacion de la ideologia de las alumnas en
proceso de tesis: Valentina Paz Norambuena Borella y Constanza Gabriela Saavedra Estay,
que estan optando al titulo de Contador Publico y Auditor y al grado de Licenciado en

Sistemas de Informacidn Financiera y Control de Gestion.

Etapa VI: Tabulacion de Resultados

En la siguiente tabla N°2 se presenta las categorias con sus respectivas sub-categorias y

sub sub-categorias para posteriormente interpretar sus resultados:
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Tabla N°2 “Categorias de Analisis”

CATEGORIA SUB-CATEGORIA SUB-SUBCATEGORIA
EFICIENCIA Y EFICACIA
DE LAS OPERACIONES
FIABILIDAD DE LA
OBJETIVOS INFORMACION FINANCIERA
CUMPLIMIENTO DE LAS
LEYES Y NORMAS
CONTROL INTERNO ENTORNO DE CONTROL
EVALUACION DE LOS
RIESGOS
COMPONENTES ACTIVIDADES DE
CONTROL
INFORMACION Y
COMUNICACION
SUPERVISION
LICITACION
INSTITUCIONES LEY 19.886 TRATO DIRECTO
PUBLICAS CONVENIO MARCO
NO SON DE APLICACION
CARACTERISTICAS Y GENERAL Y SON FLEXBLES Y
BENEFICIOS ELASTICOS
FACILITA LA APLICACION
PROCEDIMIENTOS CONTINUA Y SISTEMATICA DE
LAS ACTIVIDADES
CONOCER EL FUNCIONAMIENTO

n -un-rmr >z >

MANUAL DE INTERNO DE LA DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS TAREAS
COORDINACION

Fuente: Elaboracién propia (2017)

Etapa VII: Andlisis de los resultados

Andlisis de los resultados obtenidos a través de las entrevistas realizadas en las areas

compray pago, que tienen relacién con las categorias establecidas en la tabla N°2.
Etapa VIII: Discusién de los resultados

Comparacion de los resultados obtenidos a través de las entrevistas realizadas a los
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encargados de compra y pago con la informacion del marco tedrico.
Etapa IX: Conclusiones

Comparar de los objetivos planteados con los resultados obtenidos a través de las

entrevistas realizadas a los encargados de compra y pago.
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CAPITULO lll: RESULTADOS

Las entrevistas realizadas a los encargados arrojaron los siguientes resultados por categoria,

sub-categoria y sub-sub categoria:

Tabla N°3: Resultados de Categorias

Categoria

Resultado

Control Interno

Con las entrevistas se lograron
diferenciar ciertos controles internos que
tiene cada procedimiento en particular.
En adquisiciones se encontraron
controles  internos  que hace
directamente el mismo departamento, el
cual revisa y procesa las solicitudes de
compra de las unidades y direcciones de
la institucion antes de iniciar el proceso
de adquirir un bien y los otros los hace
Fiscalia y Contraloria Interna quien a
través de sus abogados aprueban o
rechazan los procesos de adquisiciones
segun la Ley de Compras y el
Reglamento N°250. Por otro lado, en el
area de pago se timbran los documentos
gue llegan y posteriormente se realizan
una serie de visaciones al momento de
generar el pago, visaciones que son de la
persona que emite el pago, apoderados y
jefe de area. En ambos procedimientos
cumplen con las leyes y manuales a los

gue estan sujetos al momento de realizar
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sus actividades

Instituciones Publicas

La institucion en estudio, de acuerdo a
las entrevistas, estd dentro de la
categoria de “Institucion Publica” debido
a que utiliza la Ley 19.886 para realizar

Sus compras.

Procedimientos

En las entrevistas se observo que existen
ciertos procedimientos que son a nivel
central y a nivel de cada unidad. Si bien
cada unidad crea sus propias 6rdenes de
compra para posteriormente llevarlas a
nivel central para su autorizacion y asi
evitar que la responsabilidad de compras
a nivel central sea de una sola persona y
a la vez verificar que el bien o servicio
gue se va a adquirir sea el adecuado
para la institucién, igualmente se generan
inconvenientes, ya que, al momento en
gue se deben cancelar las deudas, es
decir, pasar al procedimiento de pago,
provoca un retraso dado que no existen
los documentos fisicos a nivel central,
retrasando el pago a los proveedores
s6lo por el hecho de no enviar
documentacion fisica (Facturas,
resoluciones, oOrdenes de compras,
presupuestos, entre otros) a la unidad de

finanzas.

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion extraida de las entrevistas realizada
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a los encargados de compra y pago (2017)

Tabla N°4: Resultados Sub-Categorias

Sub-Categoria

Resultado

Objetivos

Si bien existen controles internos, en una
de las areas no existe una eficiencia y
eficacia de las operaciones en su control,
esta &rea es finanzas, en donde el control
interno que se genera en los egresos de
pago, a pesar de ser un buen control
interno no se hace en los plazos
destinados para su revision (semanal)
aglomerando papeles en las oficinas. En
cambio, en el departamento de
adquisiciones existen controles internos
tediosos, donde existe una gran cantidad
de visaciones, que a pesar de ser
efectuadas por distintas personas, son
repetitivas. Pero, en otros casos, como lo
es la compra por convenio marco se
genera una rapida respuesta en las
O6rdenes de compra (siempre y cuando
sea a nivel central o las unidades
requirentes sean responsables a la hora
de enviar su documentaciéon) lo que
facilita el flujo de informacion en la

institucion.

Cada area tiene controles internos
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Componentes

especificos para los cuales se evaluaron
los riesgos de cada proceso, existe un
supervisor en el area, entre otros, lo cual
hace que la informacion fluya con mayor
rapidez, no obstante, existen en ciertas
partes del procedimiento  algunos
aspectos que no se consideran, por
ejemplo, a la hora de efectuar un pago,
existe un control interno para revisar Si
los documentos llevados a pago son los
mismos que se encuentran de manera
fisica en el departamento, el problema
estd en que esta revisibn se hace con
meses de desfase, y si, en el egreso no
se encuentran los documentos ya es casi
imposible  encontrar el documento
extraviado, lo que genera un retraso a la
hora de poder entregar los egresos a
bodega.

Ley 19.886

La institucion en estudio se rige bajo esta
ley, ya que, cabe en la categoria de

“Institucién Publica” que exige la ley.

Caracteristicas y Beneficios

De acuerdo a las entrevistas realizadas,
en cada procedimiento se ven
plasmados los manuales de
procedimiento que existen de manera
fisica como virtual pero sin embargo hay
lento flujo de informacion de un
departamento a otro, lo que trae consigo

que se no cumplan los objetivos en el
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tiempo estimado y no exista un gran nivel
de eficiencia y eficacia en su conjunto,
ademéds de una gran afluencia de
documentos dentro de los
procedimientos. A la vez los
procedimientos al ser flexibles y elasticos
los mismos participantes de los
procedimientos pueden ver sus falencias
e irlas corrigiendo, sin embargo, es que a
pesar de esto, los trabajadores no los
cumplen ni corrigen y si es que lo hacen
no queda reflejado fisicamente en el
manual, ya que, un trabajador al estar
tanto tiempo en el mismo puesto
comienza a realizar las actividades de
forma mecanica, lo que trae consigo que
la aplicacion de las actividades no sea de
manera continua y en el caso de
procedimiento de pago, no se realice el
pago a los proveedores.

Manual de Procedimiento

Cada é&rea posee un manual de
procedimientos en donde se presentan
las funciones de cada area. En el caso
del procedimiento de compras, al ser
Institucién Pdblica se rigen por la Ley
19.886 y a la vez utilizan un manual de
procedimientos interno. La norma se
debe utilizar en conjunto con el manual
que ofrece la universidad a sus
trabajadores. En cambio, en el

procedimiento de finanzas, a pesar de
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gue existe un manual, segun el jefe del
area, no existe un organigrama en donde
se establezcan los cargos de cada

trabajador.

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion extraida de las entrevistas realizada

a los encargados de compra y pago (2017)

Tabla N°5: Resultados Sub-Sub Categoria

Sub-Sub Categoria

Resultado

Eficiencia y Eficacia de las operaciones

En el area de adquisiciones, existe un
flujo de informacion bastante eficiente y
eficaz, siempre y cuando la compra se
haga a nivel central, esto, debido a que
algunas unidades no envian la
documentacion a tiempo y el exceso de
burocracia que contiene este
procedimiento lo hace mas engorroso y
burocrético, lo que genera demoras en
las entregas documentales. En cambio,
en el departamento de finanzas, en el
control interno se genera una falta de
eficiencia debido a que no se cumplen los
plazos de la revision documental al final
del procedimiento. También existe una
demora en los pagos a proveedores
porque ciertas facultades se demoran en
entregar toda la documentacion original

para hacer efectivo el pago como también
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la demora por parte del Estado en
entregar los flujos de efectivo.

Fiabilidad de la Informaciéon Financiera

Los entrevistados no aludieron esta

categoria

Cumplimiento de las Leyes y Normas

La institucion, en el caso de
adquisiciones est4 sujeta a la Ley 19.886
y el Reglamento N°250. Por otro lado el
departamento de finanzas no se rige bajo
una ley pero si existe un manual de
procedimientos en el que basan al

momento de realizar los pagos.

Entorno de Control

Si  bien existe un manual de
procedimientos para ambos
procedimientos que marca la pauta de
como debe funcionar la institucion de
igual manera no se ve reflejado al
momento de ejecutar las actividades en

el area de pago.

Evaluacion de riesgos

En ambas areas estan conscientes a los
riesgos a los que se enfrentan y en como
afecta a sus areas como adquisiciones

gue evalla a sus proveedores.

Actividades de Control

De acuerdo a los entrevistados, ambos
procedimientos tienen sus respectivas
actividades de control, donde en el area
de adquisiciones existen mas
autorizaciones y revisiones a diferencia
del &rea de pago donde existe menos

controles.
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Informacion y Comunicacion

Dentro de cada é&rea existen distintos
cargos que realizan wuna actividad
diferente, si bien esto se hace con el fin
de facilitar y realizar bien cada actividad
no existe una comunicacion fluida. Este
es el caso del procedimiento de
adquisiciones, debido a que algunas
unidades requirentes no envian la
documentacién correspondiente al nivel
central en donde se encuentra el
departamento de finanzas, lo que retrasa
el pago a los proveedores. También
existe una falta de comunicacién cuando
las unidades requirentes no envian la

documentacion

Supervisiéon

De acuerdo a los entrevistados de cada
area, en ambos lados existe supervision

del Control Interno.

Convenio Marco

Segln los entrevistados este es el
catalogo electrénico entregado por el
Estado para que las entidades publicas
puedan adquirir bienes o servicios en
esta plataforma, aqui se encuentra un sin
namero de proveedores esperando a que
la institucion ingresen su necesidad al
sistema y ellos dar las opciones mas
convenientes para ser elegidos. El
convenio ahorra etapas significativas a la
hora de querer adquirir un bien o servicio.

Este es el procedimiento por el cual se
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debe regir la institucibn en primera
instancia, si el producto o servicio no se
encuentra en la plataforma se debe hacer

una licitacion.

Licitacion

Los entrevistados dieron a conocer que
existen dos tipos de licitaciones, de las
cuales la institucion siempre ocupa la
licitacion publica, la cual es el siguiente
paso, si el bien o servicio no se encontrd
en la plataforma de ChileCompra, la
institucion debe subir a la plataforma la
necesidad, ahi los proveedores tendran la
capacidad de revisar la necesidad y
generar una propuesta y la direccién de
compras publicas sera la encargada de
generar la licitacién. Si no existe una
licitacion para el bien o servicio se debe

hacer un trato directo.

Trato Directo

De acuerdo a los entrevistados la
institucion si  utiliza trato directo de
acuerdo a las causales. Esta es la tltima
opcion de compra que tienen la
institucion publica, el trato directo es un
procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion no se puede
hacer una licitacion publica, para hacer
efectivo esto se debe acreditar segun lo
determina el reglamento que no se pudo
adquirir el bien o servicio por convenio

marco ni por licitacion publica.
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No son de aplicacion general y son

flexibles y elasticos

Al realizar las entrevistas se vislumbra

que cada departamento tiene un

procedimiento especifico para cada
actividad, los cuales no se repiten entre
si, a pesar de que en el procedimiento de
adquisiciones se utilice un manual de
procedimientos entregado por el Estado
para poder adquirir bienes o servicios
mediante el mercado pulblico, la
institucion tiene su propio manual el cual
complementa al anterior. Ademas, existe

la facilidad de poder corregirlos y aportar

Facilta la aplicacion continua vy

sistematica de las actividades

ideas para lograr mejoras en los
procedimientos
Dentro de la instituciobn existen

procedimientos establecidos y conocidos
por cada trabajador, por lo que saben qué
tienen que hacer al momento de realizar
una actividad lo que permite que los
procedimientos

sean continuos vy

sistematicos.

Conocer el funcionamiento interno de la

descripcion de tareas

Cada trabajador cuenta con acceso al
manual de procedimiento de su éarea y
sabe cudles son sus funciones y como se
maneja el procedimiento y su influencia
sobre actividades futuras, es decir, tienen
conocimiento de como afectaria un error

en su area y al area siguiente.
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Coordinacion

En la institucién existe poca coordinacion
dentro del procedimiento cuando las
unidades que generaron la compra no
envian los documentos a finanzas,

impidiendo el pago a los proveedores.

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion extraida de las entrevistas realizada

Los resultados mencionados

programa Atlas Ti. (Anexo 4)

a los encargados de compra y pago (2017)

anteriormente pudieron ser ordenados y extraidos a través del

43




CAPITULO IV: DISCUSION DE RESULTADOS Y
CONCLUSIONES

DISCUSION DE RESULTADOS

Al realizar la investigacion se logra corroborar la informacién contenida en la teoria:

La entidad en estudio, corresponde a una Institucién Puablica, por ende estad obligada a
regirse por medio de la Ley N°19.886, ley que trata sobre las compras publicas. Esta ley se
crea con el fin de igualar los procedimientos administrativos a la hora de contratar
suministros de bienes muebles y servicios necesarios para el buen funcionamiento de las

entidades publicas.

Por medio de las entrevistas a las personas de adquisiciones, la institucion contrata servicios
y bienes por la plataforma web de ChileCompra (pagina web establecida por la ley) donde
existen alrededor de 120.000 proveedores esperando que la instituciébn haga efectiva su
requerimiento. Existen ciertas facultades que tienen la opcién de comprar directamente, tal y
como lo hace nivel central, en donde suben su requerimiento a la pagina de ChileCompra
buscan lo que necesitan y por medio de este mismo sistema de informacién, el encargado de
adquisiciones a nivel central autoriza o rechaza la compra, revisando, ademas de que los
montos sean coherentes, que el requerimiento venga con el Formulario Unico de Solicitud
(FUS), Orden de Compra, Presupuesto, Compromiso de Compra y Compromiso de Pago,
firmado por el Coordinadora Administrativo, luego visado por el encargado de realizar las
compras de la unidad (si proviene de ella) para después ser firmado por el decano que debe
autorizar la compra. Ya autorizado, la institucion por medio de la persona encargada de
efectuar la adquisicion a nivel central, debera cargar el dinero a la facultad, en caso que la
compra sea efectuada desde una facultad; si procede, sino, esto significaria que la facultad
tiene ingresos propios para financiar cierto tipo de compras; para luego poder generar la

orden de compra del bien o servicio.

Si la compra fue realizada a nivel central (todas las unidades que no tienen encargados para
formalizar compras, sus adquisiciones deben pasar por la persona encargada de realizar las
compras de nivel central), debera de igual manera ser visado por el encargado de
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adquisiciones en el caso de que los bienes o servicios no se encuentren en el catalogo, la

institucion debera adquirir lo requerido mediante licitacion, tal como lo sefiala la ley.

Esta ley sefiala que existen dos tipos de licitacién, la publica y privada pero por medio de las
respuestas entregadas por los entrevistados, en esta institucion no hay registros de utilizar
licitacion privada, por ende, si no encuentran los bienes o servicios, en el convenio marco o
la licitacion publica, pasan de inmediato a efectuar la compra por medio de trato directo, todo
esto definiendo bien los motivos de este trato directo y comprobando que la necesidad no se
pudo satisfacer por medio de convenio marco ni por medio de licitacion publica. Este
procedimiento, segun las entrevistas, es mas tedioso, ya que toda la informacién debe llegar
en papel fisico a la institucion, como FUS, Ordenes de compra, Decretos, Resoluciones.
Estos ultimos dos deben ser visados por el abogado de nivel central, luego pasa contraloria,
donde se demora aproximadamente dos semanas en ser revisado por el abogado de
contraloria y el contralor para que finalmente se informe a adquisiciones que esta aprobado,
procedimiento que abarca mucho dinero, y dependiendo del monto es el tiempo de demora
en la revision. Si no existe licitacién publica la institucién utiliza trato directo, de igual manera
se puede utilizar trato directo supliendo a la licitacién, existiendo diversas causales por las
cuales se puede utilizar un trato directo, como por ejemplo si la licitaciébn publica queda
desierta, o0 si existe un Unico proveedor, entre otras. Si la compra es menor a 3 UTM se debe

hacer una cotizacion por fuera, no es necesario efectuarlo por convenio marco.

Aunque los procedimientos segun Melinkoff (1990), sirven para describir de manera
detallada cada una de las actividades que deben seguir los trabajadores para asi garantizar
la disminucién de errores, los resultados obtenidos en las entrevistas expresan que, a pesar
de que existen procedimientos en ambas areas, no disminuyen errores, ya que, surgen

errores significativos y demoras dentro de los procedimientos de la institucion.

De acuerdo a Melinkoff (1990), los procedimientos no son de aplicacién general, es decir, no
se puede utilizar el mismo manual de procedimientos para diversas entidades. En el sector
publico existe un tipo de manual general para compras, ya que, por ley, todas las entidades
publicas deben regirse bajo la Ley N° 19.886, en el cual las instituciones publicas deben
integrar a su manual interno y regirse por ella al realizar sus compras. Este manual,

entregado por el Estado, es de gran apoyo, porque ayuda en la rapidez de efectuar compras
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por medio del catadlogo de bienes que posee y facilita la rdpida conexion con el proveedor.

Ahora bien, a diferencia del area de adquisiciones, finanzas, tiene un propio manual de
procedimientos creado en el afio 2016, donde aparecen los plazos de pago, quiénes deben
visar los documentos, quiénes efectlan los pagos, entre otras actividades, el cual deberia
facilitar el actuar de los trabajadores, no obstante, este manual sirve para notar las falencias
gue tiene este departamento a la hora de efectuar pagos, ya que, a pesar de que las fechas
de pago salen establecidas no son respetadas por situaciones anexas al area, porque como
el jefe de area indica, los documentos no llegan a tiempo o simplemente no cuentan con los
flujos necesarios para efectuar el pago. A pesar de que en ambas areas existen manuales de
procedimientos, el flujo de documentacion no deja de ser burocrético, ya que, para poder
efectuar una compra se debe pasar por diversas etapas para ser concretado, partiendo
desde que se genera la necesidad de adquirir el bien o servicio, ya sea a nivel central o en

cada unidad u organismo.

En primer lugar, el departamento de adquisiciones respectivo sube la peticion al sistema de
ChileCompra, elige un proveedor que cumpla con las caracteristicas solicitadas para luego
generar la orden de compra, después se debe revisar que los bienes o servicios sean los
correctos para luego emitir la orden de compra respectiva. Posteriormente llega a la unidad,
especificamente a quien hizo la peticiobn de compra, dependiendo si el bien o servicio es
inventariable o no, se ha de adjuntar a la orden de compra el acta de inventario o el acta de
recepcion respectivamente, la persona que recibe el bien o servicio debe revisar que el
pedido sea el requerido, recibiendo con él la factura. Conforme a esto, se deriva al
departamento de adquisiciones de cada unidad y se hace el papeleo correspondiente, el cual
ha de contener (Dependiendo del tipo de bien o servicio) el Formulario Unico de Solicitud,

Resoluciones, corres electrénicos con la peticion de compra, entre otros.

En algunos casos, ChileCompra pide un compromiso de compra y el documento que acredite
que existe disponibilidad presupuestaria (ésta ultima la genera cada facultad en su sistema
ERP), en consiguiente se contabiliza en la propia unidad o si no debe llegar directo a
devengo nivel central. Ahora bien, si llega la contabilizacion desde la unidad, igualmente
devengo (nivel central) ha de revisar si las cuentas coinciden y luego debe firmarlo el jefe de

contabilidad. Cuando los documentos estdn contabilizados se envian al departamento de
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finanzas, donde se emite el pago segun fechas, cantidad, importancia y/o flujos de efectivo,
en donde el encargado de generar el pago debe crear la n6mina, para luego descargar del
sistema un archivo el cual se debe subir al portal de bancos por donde se hace efectivo el
pago, para luego imprimir el comprobante de recepcién que hace efectivo el pago y que debe
ser firmado por quien genero el pago, y dos apoderados.

Si bien como indica Cooper & Lybrand (1997), el control interno entrega un grado de
seguridad razonable para alcanzar los objetivos, los entrevistados indicaron que existen
controles en ambos procedimientos. En adquisiciones existen dos controles internos, uno
gue lo hace directamente el mismo departamento, el cual revisa y procesa las solicitudes de
compra de las facultades y direcciones de la institucién antes de iniciar el proceso de adquirir
un bien. Otro de los controles lo realiza la Fiscalia y Contraloria Interna, quien a través de
sus abogados, aprueba o rechaza los procedimientos de adquisiciones segun la Ley de
Compras 19.886 y el Reglamento N°250. En cambio, respecto al area de finanzas, existen
controles, como por ejemplo el que se ejecuta al final del procedimiento, donde a pesar de
que se cumple dicho control con una persona distinta a la que genera el pago, el control se

hace con meses de desfase, lo que genera una acumulacién de papeles.

A la vez, estos controles internos entregan un grado de seguridad razonable en la
consecucion de objetivos de eficiencia y eficacia de las operaciones y cumplimiento de las
leyes y normas, exceptuando la fiabilidad de la informacién financiera donde los

entrevistados no se refirieron a dicho objetivo del control interno.

En el area de adquisiciones, existe un flujo de informacion bastante eficiente y eficaz,
siempre y cuando la compra sea desde nivel central, segun lo establece el jefe de area en la
entrevista, ya que algunas unidades tienden a demorar mas en la entrega de documentacion.
Por otro lado, en el area de pago existen controles antes de que el egreso se entregue a
bodega, que son la visacion y control de parte de devengo (revisidbn documental), ya en el
departamento de finanzas se timbra con fecha de recepcién y se archiva, al generar el pago
se crea un comprobante de pago que contiene las visaciones de el emisor del pago,
apoderado N°1 y apoderado N°2, y por ultimo se realiza el egreso que cuenta con la visacion
del emisor de pago y la del jefe de finanzas. En esta area se genera una falta de eficiencia

debido a que no se cumplen los plazos en la revision de documentos al final del
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procedimiento de acuerdo a lo establecido, asi como también existe un retraso en los pagos
a proveedores porque ciertas unidades se demoran en entregar toda la documentacion
original.

Tal y como explica el entrevistado en conjunto con el manual de procedimientos de pago,
existen fechas de pago para cada tipo de obligaciones, donde los proveedores tienen como
fecha de pago los dias 15 y los dias 30 (dos veces al mes, segun los flujos de efectivo que
tenga la entidad), y estas fechas se cumplen siempre y cuando existan los flujos y
documentacién respectiva, ya que hay, ocasiones en que esto no ocurre y provoca un

retraso en los pagos.
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CONCLUSIONES

Tras realizar los respectivos analisis y discusiones de resultados obtenidos a través de las

entrevistas, se pueden exponer las siguientes conclusiones.

Mediante la recopilacion de antecedentes, se describe la situacion actual de los
procedimientos de compra y pago, que se rigen bajo la Ley 19.886 para realizar las compras,
donde la institucion al momento de adquirir un bien debe realizar un convenio marco, que es
la primera opcion de compra, para esto ingresa a la plataforma de ChileCompra una licitacion
que se ofrece a los proveedores que deben cumplir con ciertas caracteristicas.
Paralelamente, la institucion posee su propio manual de procedimiento de compra
acompanado de controles internos y externos, el primero de ellos es el mismo departamento
de adquisiciones que se dedica a revisar y procesar las solicitudes de adquisicion que vienen
de las respectivas unidades y direcciones de la institucion, donde ya cumpliendo con esos
controles se inicia el proceso de adquisiciones. En el control externo se encuentra la Fiscalia
y Contraloria Interna, quienes mediante sus abogados rechazan o aprueban las

adquisiciones en relacion a la Ley 19.886 y el Reglamento N°250.

Con respecto al area de pago, los documentos que llegan ya vienen revisados por areas
anteriores, como por ejemplo devengo, por lo tanto el encargado de generar el pago lo emite
segun sea su flujo de efectivo, monto y/o importancia del proveedor, adjuntando los
documentos por medio de un sistema ERP, el cual genera un archivo que se sube a la
plataforma del banco, donde se emitird y hara efectivo el pago con un documento a imprimir
que debe ser firmado por quién generdé el pago y dos apoderados. Con toda esta
documentacion lista se puede hacer el egreso de manera fisica, con todos los archivos, el
cual debe ser firmado por quién hizo el pago y el jefe de finanzas, este Ultimo antes de
firmar, debe revisar si los documentos adjuntados son los correspondientes, para que por

ultimo este egreso se pueda enviar a bodega.

También por medio de las entrevistas realizadas, se identificaron los factores que inciden en
la eficiencia y eficacia de los procedimientos, uno de ellos es la burocracia. En el area de

adquisiciones, para poder comprar un bien hay unidades que tienen la opcién de comprar
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directamente en la plataforma de ChileCompra, donde buscan lo que solicitan y el Encargado
de Compras a nivel central autoriza o rechaza la compra verificando que coincidan los
montos, que exista el Formulario Unico de Solicitud (FUS), Orden de Compra, Presupuesto,
Compromiso de compra y de pago que debe ser firmado por el Coordinador Administrativo y
posteriormente debe ser visado por el encargado de realizar la compra en la unidad para que
después el decano también lo firme y autorice la compra. Si la compra se realiza a nivel
central primero se recibe un Oficio que tiene el propédsito de adquirir un bien o servicio,
posteriormente existen dos alternativas para seguir con el procedimiento si el bien es
inventariable o no. Si es inventariable debe pasar por autorizacion del Prorrector, Encargado
Unidad de Administracién y Servicios, Encargado de Compras y Supervisor, es decir por
cuatro autorizaciones. En el caso de que no sea inventariable debe estar visado por
Encargado Unidad de Administracion y Servicios, Encargado de Compras y Supervisor. Por
otro lado, en el &rea de finanzas, el documento llega desde devengo, a pesar de ser rapido el
traslado desde devengo a finanzas, en la Unidad de Egresos se timbra con la fecha de
recepciéon, para luego ser archivado en carpetas con fechas de pago de cada proveedor,
esperando su fecha de pago o que existan flujos de efectivo destinados para esto. Cuando
existe el flujo de efectivo se emite y se visa una ndomina de pago en el sistema ERP para
luego subirlo a la plataforma bancaria por alguien escogido por el Jefe de Finanzas, para que
posteriormente vuelva a ser visado por una persona designada, la cual debe verificar que se
encuentre todos los documentos y a la vez que los montos sean los respectivos y por ultimo
el Jefe de Finanzas y el Director de Administracion y Finanzas revisan y visan los
comprobantes correspondientes a las nominas de egreso. Otro de los factores que inciden
son los flujos de efectivo, ya que, a pesar de que existe solvencia para hacer frente a las
obligaciones, estos flujos no llegan inmediatamente a principio de mes, si no que a fin de

mes por lo gue igualmente se paga a los proveedores, aunque de manera atrasada.

Por Ultimo, a través de la informacion recopilada en las entrevista, es posible presentar
mejoras en los procedimientos, una de estas mejoras es la agilizacion de los procedimientos.
En el area de adquisiciones existe demasiada burocracia, debido a que existen unidades que
pueden ejercer la funcién de compras y otras no, para esto, se propone que todas las
unidades tengan la capacidad de comprar sin necesidad de tener autorizacién de

adquisiciones a nivel central, ademas de reducir la cantidad de visaciones por compra, pero
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este cambio ya seria a nivel externo, ya que, es el Estado quien determina la cantidad de
visaciones y firmas (Ver figuras N°1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9) a través de la Ley 19.886.
También en su sistema ERP ha de existir la capacidad de generar disponibilidad
presupuestaria, compromisos de compra, y a la vez debe existir una conexién on-line entre
facultades y nivel central para agilizar la firma de resoluciones, lo que conlleva a que debera
existir una capacitacion a nivel general en las facultades, escogiendo como trabajadores a
personas con conocimiento en materias contables, tributarias y financieras, para poder
indicarles cuales son los plazos exactos donde las facturas deben llegar a nivel central para
el pago, y que tengan conocimiento tributario, para asi poder tener un entendimiento sobre
por ejemplo, que sucede con el iva de una factura, y asi lograr un procedimiento mas agil y
personalizado por cada facultad. En finanzas las mejoras se pueden realizar sin que se
vuelvan a clasificar los documentos en la Unidad de Egresos, ya que, estos documentos ya
son clasificados al principio del procedimiento. También es posible reducir la cantidad de
visaciones gque se hacen durante el procedimiento, de cuatro a tres visaciones, dejando la
visacion de la plataforma bancaria, visacion la revision de los comprobantes de egreso, ya
que, en esta etapa se vuelve a revisar la plataforma bancaria y como Ultima visaciéon de la
documentacion para verificar que corresponda a los montos indicados. Cabe destacar, que
por medio de los flujos de efectivo que entran a la institucién también es posible realizar
mejoras, pero esto ya es una modificacién a nivel externo, debido a que uno de los mayores
ingresos de la institucion proviene del estado, por ende, es el estado quien deberia agilizar la

llegada de los flujos a sus entes publicos.
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Anexo 1: ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFE DE PAGO DE LA UNIVERSIDAD DE
VALPARAISO

Objetivo: Describir la situacion actual de los procedimientos de pago de la institucion en

estudio.
Nombre: René Avalos
Cargo de quien responde la entrevista: Jefe de Finanzas
PREGUNTAS GENERALES
1. ¢Existe un manual de procedimientos de pago?
R: Si existe, esta desde el afio 2016
2. ¢Existe un organigrama que facilite las funciones especificas de las personas que

participan en el procedimiento de pago?

R: Un organigrama formalizado no, pero yo manejo un organigrama funcional en
donde esta establecidas las funciones de cada persona o del area individual, yo
manejo tres areas que es ingresos (caja, recaudacion), servicios financieros (mas que
nada cuando se piden boletas de garantia, etc.) y veo pagos. Eso en lo funcional, ya

en la practica se detallan las funciones y como procede cada area

3. Entonces ¢ No existe un organigrama establecido de manera fisica?

R: No, no existe. O sea, estan definidas las funciones del area a nivel “unidad de
finanzas” y yo dividi eso en tres areas, es decir, dentro del area de finanzas es todo lo
gue es la funcién de tesoreria ingresos y egresos y entremedio todo lo que es servicio
financiero, lo que es boleta de garantia, letras, todos los tipos bancarios, pero porque

esa es la funciéon general del departamento de finanzas, la gestion de tesoreria.

PREGUNTAS ESPECIFICAS
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4. ¢Cudl es el procedimiento de pago?

Bueno luego de que se hace la peticion para adquirir el bien o servicio se genera la
orden de compra y se revisa que estén en lo correcto para que después vaya a la
facultad con la persona que lo solicitdé y luego se realiza el FUS y la resolucion. A
veces ChileCompra nos pide un compromiso de compra y una disponibilidad
presupuestaria, para evidenciar que existen los recursos necesarios para comprar el
bien, o sea en cada facultad o nivel central se contabiliza, este Ultimo si es que en la
facultad no existe la autorizacion para contabilizar, porque no todas tienen su propia
contabilidad y en el caso de que llegue el documento desde la contabilizaciéon de la
facultad aqui en devengo lo revisan para ver si coinciden y ahi lo revisa el jefe de
contabilidad. Ya después se van a finanzas cuando estan contabilizados y se emite el
pago por ejemplo segln la fecha, cantidad, flujo de efectivo o importancia, después
de eso hay un encargado que crea una ndmina donde se descarga un archivo del
sistema ERP que luego se sube y se visa la plataforma bancaria por donde se hace
efectivo el pago y ya al final la persona que genera el pago lo firma o lo visa junto con
dos apoderados que también visan el documento, que son el Jefe de Finanzas vy el
Director de Administracion y Finanzas. El jefe de finanzas es el que revisa si los
documentos adjuntados son los correctos. Bueno, esto ultimo que es la revision
documental, estamos bastante atrasados, tenemos meses de desfase de revision y

entrega a bodega, lo cual genera un desorden en las oficinas.

5. ¢Existen Controles Interno que faciliten el procedimiento de pago?

R: Mira el documento llega a contabilidad, de acéa lo procesan y aqui firmamos dos,
pero en el control, supuestamente, en teoria, el pago en si, ya viene visado por casi
dos éareas, viene visado por el coordinador administrativo que lo envia a pago y eso
ya pas6 antes por presupuesto, que en contabilidad también de hecho lo revisan,
entonces, nosotros lo agarramos y lo procesamos, lo (nico que revisamos en este
caso es que el egreso sea el que corresponda, mas que nada como egreso porque

seria poco productivo revisar algo que ya esta visado por areas anteriores. Aqui solo

56



se revisa la disponibilidad del dinero que corresponda al pago, es decir, si se generan
30 facturas, revisar que existan las 30 facturas. Por lo tanto, el control como gasto
viene antes de que llegue al departamento de finanzas, el control como pago se hace
dentro de finanzas. La idea es tener un control al momento de que se genera el pago.

¢ Quién revisa y supervisa el funcionamiento del Control Interno?

R: El Control Interno lo revisa el encargado de egresos y el jefe de finanzas

¢ Existen fechas determinadas de pago para cada tipo de documento?

R: No, mas que nada esta definido por el vencimiento, o sea, hay facturas a 30, 60 y

90 dias y tratamos de cumplir la fecha

¢,Cuanto demora en llegar la documentacion al departamento de finanzas?

R: En promedio, antes de los 30 dias, en promedio, porque hay procesos que la
facultad hace antes de que lleguen aca (Prorrectoria), la parte final, que es la que
envian aqui, es la mas rapida porque se devenga y pasa a finanzas, pero dentro de
las facultades hay ciertos procesos que cumplen. Por ejemplo el alta de inventario
gue no esta acd, o que el profesor no ha firmado y eso puede demorar, hemos
recibido incluso facturas muy atrasadas por lo que se va acumulando documentacion,
pero no casos puntuales, si lo vemos con el flujo total de facturas que se ven

diariamente, dentro de los 30 dias deberia estar la factura aqui.

Al momento de llegar el documento a Finanzas, ¢ cuanto demora en ser efectuado el

pago?

R: Eso va a depender del flujo de caja, pero en promedio tratamos de que sea antes
de los 60 dias.
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10.

11.

12.

13.

¢ Existen proveedores que sean de mayor importancia y se les priorice el pago?, si es
asi, ¢cual es el criterio al cual se someten los proveedores para ser prioridad en sus

obligaciones?

R: Si, hay proveedores estratégicos, por ejemplo, Claro o cualquier consumo basico.
El criterio es mas que nada la importancia del servicio que entregan, por ejemplo, si
no pago el agua no tendré el servicio en la facultad, mas que nada eso es, la
relevancia del servicio. En cambio con un proveedor de una adquisicion particular si
no cumplo dentro de los 60 dias no existir4 proceso de pago, pero el otro es si o si
todos los meses. Por medio de Chilecompra por ley son 30 dias, pero mas que nada
es un indicador de pago, ya que por este medio no se generan intereses, pero si una
mala calificacibn como comprador, pero en el fondo, los proveedores saben que si

nos atrasamos, el dinero llegara de igual manera.

¢, Se generan retrasos en los pagos por demoras en la documentacién?

R: Si. Esto es debido a que algunas facultades no envian la documentacion a tiempo,

ya que, aqui solo pagamos si se encuentran los documentos fisicos originales.

¢ Existen fechas de pago?, ¢ Se respetan?

R: Si existen segun las fechas de vencimiento y segun lo establecido en el manual y
si se respetan siempre y cuando existan los flujos necesarios y exista la
documentacion, a veces se producen retrasos por estas causas, pero siempre se

llega a acuerdo con el proveedor, ya que, él tiene la seguridad de que si o si llegara al

pago.

¢ Existe la suficiente solvencia econdmica como para sobrellevar la obligacion?

R: Si existe, es mas que nada un problema de puntualidad, porque el flujo quizas no
llego a principio de mes y llega a fin de mes, pero va a llegar, aparte que todo esta

hecho por un presupuesto que esta hecho a base de la linea econdémica de la
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universidad, no se compra asi al azar, hay un presupuesto que gobierna las compras
de la universidad y ese es el sustento para generarlas, si una unidad no tiene

presupuesto no puede hacer las comprar.
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Anexo 2: ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFE DE ADQUISICIONES UNIVERSIDAD DE
VALPARAISO

Objetivo Describir la situacién actual de los procedimientos de compra de la institucion en

estudio.

Nombre: Sebastian Alvarado

Cargo de quien responde la entrevista: Jefe de Adquisiciones
PREGUNTAS GENERALES
1. ¢Existe un manual de procedimientos de compra?

R: La Universidad por ser instituciéon publica se debe regir por la Ley de Compras
Publicas N° 19.886

2. ¢Cuantas personas tienen la autorizacion para comprar bienes y servicios en la

institucion?

R: Cada Facultad y Campus cuenta con un Encargado de Compras, ademas de los
supervisores del Nivel Central, un comprador en DISICO y la encargada de compras

a Nivel Central.

PREGUNTAS ESPECIFICAS

3. Al momento que se genera la necesidad de adquirir un bien y/o servicio, ¢Cémo se

inicia el procedimiento de compra?

R: Acé cada facultad, direccién, unidad u organismo definen que es lo que necesitan.
Nosotros no nos metemos en la intencion de compra propiamente tal de una
adquisicion o algun servicio, por ejemplo una facultad dentro de sus funciones desea
contar con un equipo x para una clase o para una sala y ellos determinan cual, ellos

deciden “necesito el master 2000” y nos hacen llegar el oficio requiriendo este bien o
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servicio que se necesita. Generalmente nosotros pedimos que ellos se explayen lo
mejor posible en qué es lo que necesitan, ahora muchas veces cuando entra al
departamento de adquisiciones un oficio, es porque el producto no esta en convenio
marco en mercado publico, basicamente el convenio marco es una serie de
productos y servicios que estan disponibles para las instituciones publicas, en las
cuales ellos pueden libremente entrar, comprar y seleccionar dentro de un listado de
proveedores y de productos que hay, es bien amplia la gama, como también hay una
amplia gama de productos que evidentemente no estan, ahi es donde nosotros nos
hacemos necesarios porque el profesor, la direccién o facultad necesita contar con
ese equipo o servicio, si ellos tienen definido claramente que es lo que quieren,
nosotros elegimos el método de compra que tiene que ocuparse de acuerdo a la ley y

el reglamento.

¢,Cuales son los procedimientos de compra?

La institucién contrata servicios y bienes por la plataforma web de ChileCompra,
existen algunas facultades que tienen la opcién de comprar directamente, en donde
suben su requerimiento a la pagina de ChileCompra, buscan lo que necesitan y por
medio de esto, el jefe de adquisiciones a nivel central autoriza o rechaza la compra,
en donde debe ver que montos coincidan, que el requerimiento tenga el Formulario
Unico de Solicitud (FUS), Orden de Compra, Presupuesto, Compromiso de Compra y
Compromiso de Pago, firmado por Coordinadora Administrativa, viendo que se
encuentre dentro del presupuesto, luego debe ser visado por el encargado de realizar
las compras de la facultad (si proviene de ella) para que después sea firmado por el
decano quien debe autorizar la compra. Ya autorizado, la institucién por medio de la
persona encargada de efectuar la adquisicion a nivel central, debera cargar el dinero
a la facultad, en caso que la compra sea hecha desde una facultad. O sino, esto
significa que la facultad posee ingresos propios para financiar algunas compras; para
luego poder generar la orden de compra del bien o servicio. Si la compra fue
realizada a nivel central, igual debo visarlo. En el caso de que los bienes o servicios

no se encuentren en el catalogo, la institucién debera adquirir lo requerido mediante
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licitacién, tal como lo sefiala la ley. A pesar de que existen dos tipos de
licitacion(publica y privada) no hemos utilizado la licitacion privada, entonces, si no
encuentran los bienes o servicios, en el convenio marco o la licitacion publica, pasan
automaticamente a comprar por trato directo, todo esto definiendo bien los motivos de
este trato directo justificandolo por medio de las causales. Este procedimiento, es
mas tedioso, ya que toda la informacion llega papel a la institucion, como por ejemplo
los FUS, Ordenes de compra, decretos, resoluciones (estos ultimos dos deben ser
visados por el abogado de nivel central, luego pasa contraloria, donde se demora
aproximadamente dos semanas en ser revisado por el abogado de contraloria y el
contralor para que finalmente la secretaria baje a adquisiciones a decirme que esta
aprobado, dependiendo del monto es el tiempo de demora en la revision. Si no existe
licitacion publica se puede proceder a usar trato directo, de igual manera se puede
utilizar trato directo supliendo a la licitacién, existiendo diversas causales por las
cuales se puede utilizar un trato directo, como por ejemplo si la licitacidon publica
gueda desierta, o si existe un Unico proveedor, entre otras. Si la compra es menor a 3
UTM se debe hacer una cotizacion por fuera, no es necesario efectuarlo por convenio

marco.

¢, Se cumplen con las visaciones y firmas que exige la Ley 19.886?

R: Si, cumplimos con todo lo que dice la ley porque si no nos meteriamos en
problemas asi que para evitar todo eso hay que hacerlo, ademas de que por algo nos

exigen usar la ley.

¢ Existen Controles Internos que faciliten el procedimiento de adquisicion? ¢ Cuales?

R: Hay control interno y externo dentro de la Institucion, el primer control es el mismo
departamento de adquisiciones que revisa y procesa las solicitudes de adquisiciones
de las Facultades y direcciones de la Universidad, luego de ese Control se inicia el
proceso de adquisiciones. El control externo esta en la Fiscalia y la Contraloria

Interna quienes a través de sus abogados aprueban o rechazan los procesos de
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10.

adquisiciones en relacion a la Ley de Compras y el Reglamento n® 250. Por ende

existen tres controles internos antes de publicar los procesos de contratacion.

Entonces estos controles ¢ Estan establecidos en el manual de procedimientos de la

Institucion?

R: Efectivamente, esta dentro de nuestros procedimientos diarios.

¢, Quién revisa y supervisa el funcionamiento del Control Interno?

R: Los compradores, supervisores, coordinadores administrativos y el encargado del
Departamento de Adquisiciones deben estar acreditados como supervisores en el
Portal Mercado Publico, (certificacion que ningln otro estamento del estado esta
obligado a poseer), como también los asesores juridicos de Fiscalia UV y de la
Contraloria Interna de la UV. Todos deben estar acreditados en Mercado Publico, por

ende poseer los conocimientos y experiencia respectiva.

¢Los bienes y/o servicios se solicitan s6lo a nivel central, o existen facultades
autorizadas para esto?, Si existen facultades que realicen este procedimiento, ¢se

diferencian en sus procedimientos?

R: En cada Facultad, Campus y Nivel Central se deben preocupar de gestionar sus

propias contrataciones de bienes y servicios con el presupuesto que ellos presentan.

¢, Todos los bienes y/o servicios se adquieren de la misma forma, o existe algun tipo

clasificacion?

R: Si el bien o servicio esta en Convenio Marco, se debe adquirir por aqui, siempre el
convenio marco es la primera opcion. Ahora si el bien o servicio no se encuentra en la
plataforma, la Universidad, segin el monto del bien o servicio gestionara una

contratacion directa o una licitacion.
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11. ;. Como se eligen los proveedores?, ¢ Existe algln convenio para esto?, ¢ Cuéles son

las caracteristicas para seleccionar al proveedor?

R: Los proveedores se seleccionan por medio Convenio Marco, aqui los factores que
se deben tener en cuenta cuando existe la necesidad de comprar o contratar un
servicio, son, entre otros, precio, tiempo de despacho, porcentaje por flete, porcentaje
de descuento por volumen. De éstos, nosotros creemos que el tiempo de despacho
es el mas importante.

En el caso de contrataciones directas, en la mayoria de los casos las unidades
cotizan y eligen la mejor opcion en cuanto a precio, calidad del bien o servicio,

despacho, etc.

12. ¢, Cual es el procedimiento para seleccionar al proveedor?, ¢Cuales?,

Explicar.

R: Por ejemplo, si una persona necesita comprar diez notebook de ultima generacion,
entra al mercado publico convenio marco y encuentra estos notebook, se demora lo
gue se demora el creador de compras, poner donde va la division de despacho, cada
orden de compra debe tener su disponibilidad y la evidente autorizacion de decanato
o dependiendo de dénde lo compren, y eso lo hace directamente el encargado de
compra de cada facultad, ellos crean la orden de compra, ellos cargan la

documentacion y eligen, para luego ser aprobado por mi.

13. ¢ Se evalian los proveedores en cuanto a la calidad de sus bienes y/o

servicios?

R: Existe una plataforma en donde cada usuario puede calificar a los proveedores,
pero, al ser una plataforma virtual, a nuestro parecer, puede ser manipulada y
arreglada, por lo tanto la encargada de las compras a nivel central, tiene una
evaluacion personal de cada proveedor, en donde evalla, tiempo de entregas y

calidad del bien o servicio, por sobre el dinero.
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14. ¢ Como funciona el mercado publico?

15.

R: Es una plataforma en donde los proveedores tienen la facultad de ofrecer sus
bienes y servicios, en una especie de oferta y demanda, en donde, el mercado
publico actia como oferente y las instituciones publicas actian como demandante, y
estas Ultimas compran a precios mas convenientes. Por otro lado la Direccion de
ChileCompra se preocupa de regular, controlar y administrar el funcionamiento de la
plataforma. En resumen estos organismos publicos compran los productos y servicios
que necesitan y los proveedores del Estado ofertan a las diferentes licitaciones

respondiendo a la demanda de los compradores.

¢,Por cuantas autorizaciones debe pasar la solicitud de compra para que se haga

efectiva?

R: En el nivel central, primero, se recepciona un Oficio/Memorandum, el cual, viene con

el propésito de adquirir un bien o servicio, en el siguiente paso, existen dos
alternativas. Cuando un bien es inventariable debe pasar por Autorizacion Prorrector,
Encargado Unidad de Administracion y Servicios, Encargado de Compras y
Supervisor. Ahora bien, si el bien no es inventariable debe estar visado por
Encargado Unidad de Administracion y Servicios, Encargado de Compras y
Supervisor.
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Anexo 3: ENTREVISTA DIRIGIDA A ENCARGADA DE COMPRAS NIVEL CENTRAL
DE LA UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

Objetivo Describir la situacién actual de los procedimientos de compra de la institucion en
estudio.

Nombre: Francisca Oyarce

Cargo de quien responde la entrevista: Profesional — Encargada de Compras
PREGUNTAS GENERALES
1. ¢Existe un manual de procedimientos de compra?

R: La Universidad se rige por la Ley de Compras Publicas N° 19886 y su reglamento
N° 250

2. ¢Cuantas personas tienen la autorizacidon para comprar bienes y servicios en la
institucion?

R: Cada Facultad y Campus cuenta con un Encargado de Compras, ademas de los

supervisores del Nivel Central, un comprador en DISICO y quien escribe.
PREGUNTAS ESPECIFICAS

3. Al momento de que se genera la necesidad de adquirir un bien y/o servicio, ¢Como

se inicia el procedimiento de compra?

R: La unidad requirente debe manifestar la voluntad de comprar un bien y/o servicio a
través de una solicitud formal (Oficio, Memorandum, correo electronico), previa

revision de su presupuesto.
Por lo anterior, y ante todo, debe existir una necesidad de compra.

4. ¢Cudles son los procedimientos de compra?
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R: La Ley de Compras sefiala en primera instancia Convenio Marco, luego Licitacion

Publica, Licitacion Privada y finalmente Contrataciones Directas.

La Universidad opera con otra modalidad para casos excepcionales, se llama Fondo

Fijo, se utiliza en casos de urgencia.

¢, Todos los bienes y/o servicios se adquieren de la misma forma, o existe algun tipo

clasificacion?

R: Si el bien o servicio se encuentra disponible en Convenio Marco, se debe adquirir

a través de esa via, como primera opcion.

Si el bien o servicio no se encuentra en CM, la Universidad dependiendo del monto
gestiona una Contratacion Directa o Licitacion.

¢ Como se eligen los proveedores?, ¢ Existe algun convenio para esto?, ¢ Cudles son

las caracteristicas para seleccionar al proveedor?

R: Por Convenio Marco son varios los factores que se deben tener en consideracion
al momento de comprar o contratar un servicio, por ejemplo, precio, tiempo de
despacho, porcentaje por flete, porcentaje de descuento por volumen. De los factores
sefialados anteriormente, creo que el tiempo de despacho es el primordial.

En el caso de las contrataciones directas, en la mayoria de los casos las unidades
cotizan y eligen la mejor opcion en cuanto a precio, calidad del bien o servicio,

despacho, etc.

¢, Cudl es el procedimiento para seleccionar al proveedor?, ¢Cudles?, Explicar.

R: idem anterior

¢, Se evaluan los proveedores en cuanto a la calidad de sus bienes y/o servicios?

R: Existe un apartado en la plataforma Mercado Publico en el cual se pueden evaluar

a los distintos proveedores.
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9.

10.

¢ Cémo funciona el mercado publico?

R: Es una plataforma transaccional en la cual los proveedores ofrecen sus productos
y servicios, oferta y demanda, y las entidades publicas compran a precios mas
convenientes. Por su parte la Direccibn ChileCompra se preocupa de regular,
controlar y administrar el funcionamiento de la plataforma. A grandes rasgos los
organismos publicos compran los productos y servicios que necesitan y los
proveedores del Estado ofertan a las diferentes licitaciones respondiendo a la
demanda de los compradores.

¢, Por cuantas autorizaciones debe pasar la solicitud de compra para que se haga

efectiva?

R: En el caso del Nivel Central, desde que se recepciona Oficio/ Memorandum con la

intencion de adquirir un bien o servicio, tenemos dos opciones.
Bien inventariable

R: Autorizacion Prorrector, Encargado Unidad de Administracibn y Servicios,

Encargado de Compras y Supervisor.
Bien no inventariable

Encargado Unidad de Administracion y Servicios, Encargado de Compras y

Supervisor.

En el caso de que sea a nivel de facultad pasa por tres personas, primero llega el
oficio de cada escuela con la peticién y lo ve la secretaria de administracion y
finanzas, después lo revisa el decano y se lo envia a la coordinadora que ve el
presupuesto. En las facultades donde no hay secretaria de administracion y finanzas
llega la peticion desde los directores, llega un oficio al decano donde lo aprueba o no,
después llega a la coordinadora y lo deriva a la encargada de adquisiciones para que
gestione la orden de compra a través del portal porque la coordinadora es la que ve el
presupuesto y ella es la que dice si hay plata o no, o sea, ya viene visado por el

decano la autorizacion pero el tema es el presupuesto y eso lo ve la coordinadora.
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Anexo 4: Atlas ti de resultados

Figura N°10: Atlas ti de resultados
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