GESTION DE CONTRATOS Version:05

P-INH-SCCP-ADQ-02 22/06/2010
1. NOMBRE Gestion de Contratos
2. OBJETIVOS Analizar los contratos vigentes y ver la de licitarlos para obtener para & Servicio.
3. ALCANCE Se aplica a los contratos vigentes bajo la cldusula de renovacion automatica y de termino anticipado
7. PROVEEDORES 6. INSUMOS 4. PRODUCTOS =
1 |Unidad de Operaciones y Servicio 1 Si:':::: decontraton Instclonsles 1 |informe de resultados de la gestidn de contratos
1 |Unidades solicitantes de Compras 1 E;::ﬁ:“ﬂ“;f“‘""::xg:’ ¥ .

Resultado del informe del modelo gestion
de abastecimiento del afio anterior

8. DEFINICIONES

Ver Manual de calidad capitulo 3.2

[ 11. INDICADORES DE GESTION 10. CONTROL DE REGISTROS
CRITERIO DE ACEPTACION MEDICION ALMACENAMIENTO
INDICADORES DE GESTIGN REGULAR EVALUACION | CONTROL | PROCESOEVALUA Identificacién Responsable Tiempo g Lugar Responsable Disposicién
% de Contratos vigentes
gestionados (Se aplica alos . Unidad . A dquisici i Ci
1 |contratos vigentes bajo la clausula | 1G<50% | 50%<IGS69% | IG270% Anual Septiembre |  Gestion de Contratos ::::é:g:_:‘g;_:’::“ Operaciones y "“"""T“’r:‘"" P ig 1y 2 Separacion por cada !1 o) ‘: 3’5":,"?“
de renovacién automatica y de Servicio SERR Contrato/Administrador de Contrato erminadosiEliminar
termino anticipado)
Carta Certificada de e i e
aprobacion renovacion de Mientras dure | e 2 1 afio en Contratos
2 [+] y p g 1y 2 por cada 5 e
Se el o~ g dor-ds terminados/Eliminar
INH-SCCP-ADQ-02-02
Evaluacion clientes internos Unidad g:sksﬂlgfchmdm PMG del
3 [Contratos Vigentes, Operaciones y 1 afio Impreso afholEvaluacion Cli 5 Eliminar
RINH-SCCP-ADQ-02-03 Servicio " 1 drmini deC
CENTRO DE DOC.
Consulta al mercado de Unidad GESABA/Archivador PMG del
4 |Proveedores. Operaciones y 1 afio Impreso |afio/Consultas al mercado Eliminar
R4NH-SCCP-ADQ-02-04 Servicio Proveedores/Administrador de
Contratos
12. OBSERVACIONES
Losm-usmhmumwymmuwwnmyhmmmmﬂm«uupmm
13. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA PRINCIPALES PUNTOS MODIFICADOS RESUMEN DE MODIFICACIONES
05 22/06/2010 10 Se modifican logos de los registros
04 06/11/2009 9 Se reemplaza ISO 9001:200 por “ISO: 9001
03 13082009 10 Se elimina Registro 3 Minuta y se incorpora Registro Evaluacion de Clientes Internos - Contratos Vigentes, Se incorpora Registro 4
(Cambio sigla DCHC por DCCP. Cambios de redaccién y aclaraciones a los resultados y notas del flujograma. Modificacién conceptos de Registro Hoja de vida contrato. Modifica
02 3110712009
Formato Registro Minuta Comisién de Contrato. Modificacién Formato Evaluacion Cliente Interno - Contratos Vigentes, Modificacion Formato Consulta Mercado Praveedor.
o 27110/2008 Elaboracion |versién Inicial

REV
Encargada SCCP Representante de la Direccién




GESTION DE CONTRATOS Versién: 05

P-INH-SCCP-ADQ-02 f2108/2010
ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
p En la revision del catastro se actualiza la hoja de
Catastro de contratos »| Revision y actualizacion del vida
institucionales vigentes — catastro  — Catastro de
Hoja de Vida de Contratos ~ contratos
R-INH-SCCP-ADQ-02-01 insfitucionales
vigentes
. Se realiza la evaluacién de los contratos, se Unidad d
~ Envio de Encuestas a evaliia y entrega lineamientos estratégicos para o nidac.de
Clientes Internos y Consulta la decision de término, renovacion o necesidades peradiones .y
Evaluacién de a Proveedores de nuevos contratos. Se envia encuesta de Servicio
Contratos vigentes y evaluacion a los clientes internos y se ejecuta la
consultas al mercado colsulta de mercado.
proveedor (ficha)
[
[
Evaluacion clientes internos Contratos
Vigentes
INH-SCCP-ADQ-02-03
Resultado del informe Ejecucion de acuerdos de Consulta al mercado de proveedores
del modelo gestion de Gestion de Contratos INH-SCCP-ADQ-02-04
abastecimiento del afio
anterior
Término del contrato se refiere al cambio de
proveedor para el suministro del mismo servicio.
£ Término del
Contrato
vigente?
Unidad de
Operaciones y
Si la decisidn es licitar, se procede de acuerdo a Servicio
Licitar — procedimiento P-INH-SCCP-ADQ-04
L 4 Una vez firmado el contrato y la Resolucion que lo f
b6 d chivo de Contrat Unidad de
) Firma del Contrato BRIEND. (50 [gUarta ‘en rarchivo e, Lonireios Operaciones y
Manual Normativo — vigentes Servicio
y de Contrato Firmado
Procedimiento
para la GESABA
Renovacién del Contrato por Para la renovaci i
S le— vacion de contratos, se envia Carta
carta certificada cerlificad informando de a decisién al proveedor, Para [ | v e oo
la renovacion, se emitird una Resolucién exenta que asi 0 i
lo apruebe, | OPeraciones y
Servicio, Encargada
— de AQquisiclones.
Carta Certificada de aviso SLtorded qus foma,
; proveedor)
de renovacion
INH-SCCP-ADQ-02-02
h
Realizacion de Informe de Informe de Resultados de Encargada de Sistema
Resultados de Gestion de [¢— Gestién de Contratos de Compras y
Contratos Contrataciones
Publicas
L 4 "
it Revision de al menos una vez al afio los
- .. contratos
i
= e -'f N
DUENO DE PROCESO: REVISADO POR:

Encargada SCCP Representante de la Direccién



INSTITUTO NACIONAL
DE HIDRAULICA

R-INH-SCCP-ADQ-02-01

Version : 02

p e~ (A /_ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD GESTION
o ﬁ'@ CHILE ‘ DE CONTRATOS

Pagina: 1de 1
Fecha : 22/06/2010

HOJA DE VIDA CONTRATOS

NOMBRE CONTRATO

RAZON SOCIAL O NOMBRE DE LA EMPRESA

RUT EMPRESA

ID (LICITACION)

MES Y ANO PUBLICACION DE LA LICITACION

CHILEPROVEEDORES - Certificado de Habilidad (Sl - NO)

N° y Fecha de Resolucién que Aprueba el Contrato

Modificaciones 3

Modificaciones 2

Modificaciones 1

Fecha de Suscripcion del Contrato

Fecha de Vencimiento del Contrato

Duracién del contrato (meses)

Monto Anual del Contrato (Valor estimado para contratos de
suministro)

Valor Mensual en pesos ($)

Garantia (SI -NO)

Monto Boleta de Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato ($)

Fecha de Vencimiento de la Boleta de Garantia

Multas (Mencionar referencia a la Clausula del contrato)

Clausula de Renovacion Automatica (SI - NO)

Clausula de Término Anticipado (Sl - NO)

Contacto: Nombre - Teléfono - E-mail
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7~ ER - . .
C HIiLE % SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD GESTION DE Versién : 02

INSTITUTO NACIONAL CONTRATOS L
DE HIDRAULICA Pégina: 1de 1
Fecha :22/06/2010

Carta Certificada de aviso de Renovacion o Termino

CARTA: INH ADQ N°

MAT: Notlfllca‘de Renovaciéon/Término de Contrato
que indica.

SANTIAGO,

Senor(es)

Nombre del representante legal de la empresa
Representante Legal

(Nombre de Empresa)

Presente

De mi consideracion:

El Instituto Nacional de Hidraulica, a través de la presente Carta, notifica a ud. la decision de
renovacion/término del Contrato (NOMBRE DEL CONTRATO — ID DE LICITACION) que actualmente
mantiene con (NOMBRE EMPRESA), el cual comenzara a regir desde el (FECHA DE INICIO Y
TERMINO DEL CONTRATO).

De acuerdo a lo estipulado en las bases de licitacion, procede que la empresa (NOMBRE DE
EMPRESA), envie a los 5 dias de recibida la presente notificacion, la Boleta de Garantia
correspondiente a Fiel Cumplimiento de Contrato por el monto de $ (En letras)

Sin otro particular, le saluda atentamente a usted,

Nombre:
Profesion:
Cargo:

DIRECCION EJECUTIVA: NATANIEL COX 31 OF. 36, SANTIAGO - FONO: (2) 6962556 - FAX: (2) 6988954 - EMAIL: SECRETARIA@INH.CL
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}!\‘S%f‘\iﬁ G(E“l:i i i_E / SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Version : 01
Pagina:1de1
Fecha : 22/06/2010

EVALUACION CLIENTES INTERNOS - CONTRATOS VIGENTES

DIVISION/UNIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Nota: En caso de no contar con el Servicio marcar la columna Nota con "N/A" (No Aplica)

Nota de 1 a 7 (Ver tabla

Nombre del Servicio Contratado i .
de evaluacion adjunta)

Servicio, Observaciones)

Evaluacion Global del Servicio o Producto
(Analisis en relacién a la satisfaccion del

Uso Interno Unidad de
Operaciones y Servicio.

Tabla de Evaluacién

SOBRESALIENTE: (Nota 7)
La calidad del servicio es excelente, nunca falla, ante imprevistos, soluciona de inmediato.

MUY BUENO: (Nota 6)

La calidad del servicio es muy buena, normalmente funciona sin problemas, acudiendo dentro de un lapso razonable ante imprevistos.

BUENO: (Nota 5)
La calidad es satisfactoria, muestra relativa capacidad de reaccién ante imprevistos.

REGULAR: (Nota 4)
Regular calidad, fallas continuas que son solucionables dentro de un plazo normal.

MENOS QUE REGULAR: (Nota 3)
Calidad deficiente, continuas fallas que no se superan en el corto plazo.

DEFICIENTE: (Nota 2)
Calidad mala, no reacciona ante fallas.

MALO: (Nota 1)
Calidad mala, debe prescindirse de inmediato de los servicios.




GOBIERNO DE

ssei CHILE

: Wﬁ,\ ‘E INSTITUTO NACIONAL
S

5 DE HIDRAULICA

7

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
GESTION DE CONTRATOS

R-INH-SCCP-ADQ-02-04

Version : 01
Pagina: 1de 1
Fecha : XX/XX/20XX

CONSULTA AL MERCADO DE PROVEEDORES

DIVISION/UNIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Nombre de la Empresa Fecha de Fecha de la
Actual o nombre de la Fecha de incio Vencimiento consulta al Monto $ (En caso | Caracteristicas del Servicio o producto(Observaciones, Propuesta de
empresa a la cual estan (Solo para los (Solo para mercador de ser UF dejar el | tipo de servicio, para arriendos mencionar la cantidad de | decision respecto
cotizando (segun Situacion (Contrato | contratosvigentes contratos Renovacion | proveedor (fecha | valor aproximado oficinas, si cuenta con estacionamiento y/o bodega, al contrato.
N° Evaluacién corresponda) Actual o cotizacién) ) vigentes) Atomatica | de la cotizacién) en CLP$) reajustabilidad, otros beneficios, etc.) (Renovar, Licitar)
1
2
3
4
5
6
7
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