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c4.3. EXTERNALIZACION DE SERVICIOS

C4.3.1 RIESGOS DE EXTERNALIZACION

Los servicios prestados por proveedores, relacionados con el cumplimiento normativo, la continuidad del
negocio, la seguridad de la informacién y la calidad de los servicios, productos, informacion e imagen de la
entidad contratante, deberan ser considerados en los procesos de gestion de riesgo operacional de la
entidad. En tal sentido, para la evaluacion de riesgos de contratacién de proveedores, se deberan

considerar, entre otros, los siguientes riesgos:

1) Riesgo de sustitucion: la posibilidad de sustituir o no a un proveedor dentro de un plazo determinado que
garantice la continuidad del servicio contratado.

2) Riesgo de intervencion: la posibilidad de que la entidad tenga que hacerse cargo de la funcion contratada.

3) Riesgo de subcontratacidn: la posibilidad de que el proveedor subcontrate a su vez todo o parte del
servicio, reduciendo la capacidad de la entidad de supervisar la funcién subcontratada.

4) Riesgo asociado a la posibilidad que una entidad contrate uno o varios servicios en un mismo proveedor
que sea dificil de sustituir, incrementando la posibilidad de fallas o interrupciones prolongadas.

c4.3.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE SERVICIOS EXTERNALIZADOS

En el ambito de externalizacion de servicios, la gestion de riesgo operacional debera considerar los siguientes
elementos y adaptarlos de acuerdo con el modelo de negocios, volumen de operaciones, y nimero y tipo
de clientes:

a) Contar con una politica para la externalizacidn de servicios que considere a lo menos lo siguiente:

1) Definir la estructura de gobierno y de los procedimientos a seguir para autorizar y gestionar la
externalizacion de servicios por terceros, incluyendo las lineas de reporte y de responsabilidad.

2) Establecer los objetivos en materia de externalizacion de servicios.
3) Establecer los niveles de apetito por riesgo en la externalizacion de servicios y las estrategias de mitigacion.

4) Cumplir con las disposiciones en materia de seguridad de la informacién, ciberseguridad y continuidad de
negocios.

5) Establecer los procedimientos para la determinacion de los servicios criticos. En tal sentido, para entender
como critico un servicio se deberan tener en cuenta las siguientes consideraciones:
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i)

ii)

iii)

6)

7)

8)

9)

10)

b)

1)

2)

c)

1)

2)

3)

4)

El efecto que una debilidad o falla en la provisidén o ejecucién del servicio tenga sobre el cumplimiento
normativo, continuidad del negocio, seguridad de la informacion vy la calidad de los servicios, productos,
informacion e imagen de la entidad contratante.

La complejidad de las funciones comerciales asociadas.

El grado en que el servicio puede transferirse rapidamente a otro proveedor, considerando los costos y el
tiempo para hacerlo.

Definir los servicios que solo pueden ser externalizados con la aprobacién previa del directorio u
organo equivalente.

Definir los elementos minimos que debera incorporar el contrato de prestacion de servicios.

Definir los elementos de la gestidn de riesgos que no seran aplicados a actividades que por su naturaleza
no tengan impacto relevante en la prestacion de los servicios.

Incluir a las politicas de externalizacién de servicios como parte de las politicas de gestidn de riesgos de la
entidad, debiendo ser aprobada y actualizada al menos anualmente por el directorio u érgano equivalente,
o con una frecuencia mayor en caso de cambios internos o externos significativos.

Considerar los riesgos de sustitucién, intervencion, subcontratacién y concentracion de la seccion anterior.
Establecer procedimientos para la seleccion, contratacion y monitoreo de proveedores que consideren:

Una definicién de los criterios particulares de contratacion, cuando el proveedor se trate de una entidad
relacionada. Estos criterios deberan estar destinados a evitar los conflictos de intereses que se pueden
presentar.

La incorporacidn al analisis de elementos que permitan llevar a cabo un proceso de debida diligencia, de
forma de asegurar que los proveedores tengan una adecuada reputacién comercial, solvencia financiera,
experiencia y recursos suficientes para garantizar la calidad de la provision del servicio. En el caso de
servicios en |los que no se pueda garantizar el pleno cumplimiento de las condiciones mencionadas, como
puede ser el caso de servicios de procesamiento de datos realizados en el extranjero, el directorio u érgano
equivalente de |a entidad debera revisar y evaluar antecedentes que respalden la calidad del servicio
prestado, la solidez financiera del proveedor y la existencia de una adecuada legislacion de proteccion de
datos personales en la jurisdiccion aplicable, haciéndose responsable por la disponibilidad,
confidencialidad e integridad de la informacién entregada al proveedor contratado.

Contemplar en los contratos con los proveedores de servicios externalizados los siguientes contenidos
minimos:

Una descripcion clara del servicio contratado y el plazo de vigencia.
Las obligaciones de prestacion del servicio por parte del proveedor, definiendo niveles de servicio
acordados. La entidad deberd definir las situaciones que se consideraran graves incumplimientos

contractuales y causales de término anticipado del contrato.

La obligacion de comunicar cualguier acontecimiento que pueda tener un impacto material en la capacidad
para llevar a cabo el servicio externalizado.

Los requisitos de seguridad de la informacion, ciberseguridad y continuidad de negocios que debera
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cumplir el proveedor, que deben ser concordantes con las disposiciones establecidas en esta materia por la
entidad. Los proveedores deberan contar con procedimientos de gestion de incidentes y continuidad de
negocios que le permitan seguir brindando los servicios en el evento que se presenten situaciones
disruptivas.

5) La documentacidn de los procedimientos operacionales, administrativos y tecnolégicos propios del servicio
contratado. En el caso de existir subcontratacidn en cadena, la entidad debera verificar el cumplimiento de
las condiciones pactadas con el proveedor de servicios inicial y las entidades subcontratadas por este
ultimo.

6) Los procedimientos para la evaluacion y monitoreo periddico de la calidad de la provision del servicio
externalizado. La entidad podra pactar con el proveedor la realizacién de auditorias por terceros
designados o por la propia entidad, quien sera responsable en Ultima instancia por garantizar la calidad de
la provision del servicio externalizado.

7) Las estrategias para el término de la prestacién de servicios externalizados sin perjudicar las operaciones
de la entidad, considerando esas situaciones en el Plan de Continuidad del Negocio y Recuperacién ante
Desastres.

1. INTRODUCCION.

El presente manual de compras y adquisiciones establece los procedimientos que debe adoptar el personal de la
ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA, para la obtencion de bienes y servicios. Considera la planificacién de las compras,
seleccion de procedimientos de compras, criterios de las compras y montos involucrados, facultades de los
administrativos de ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA dependiendo de los montos, politicas y prohibiciones, y la
documentacion de respaldo necesaria que servira de guia para el correcto manejo de este manual.

La actualizacion de este compendio sera sometida a revision y aprobacion por parte del directorio de la ASESORIAS E
INVERSIONES FSJ SPA de manera periddica, a fin de organizar los procedimientos de compras y adquisiciones y de esta
manera promover su correcto uso.

2. OBIJETIVO.

Definir los procedimientos de compras y adquisiciones al interior de ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA basandonos
principalmente en la Norma de Caracter general 502 de la CMF y los lineamientos de buenas practicas administrativas
propuesta por dicha norma.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS.

ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA al formar parte de la CMF se debe someter su actuar a los principios de eficiencia,
eficacia y transparencia, lo que conlleva a practicar los procedimientos descritos en la Norma de Caracter General 502
de compras y manejo con los proveedores, si bien no estan reguladas por otras leyes se deben aplicar los criterios de
gestion que estimulen el celo y cuidado de los recursos de ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA.

Adicionalmente el presente manual se relaciona al resto que la empresa cuenta, siempre persiguiendo la mejora
continua.
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4. ALCANCE.

Este procedimiento abarca a todas las dreas de la organizacién por el cual deberadn regirse para las compras y
adquisiciones de bienes y servicios. Correspondera al area Comercial la sub Area de adquisiciones, dependiente de Ia
Gerencia General, cotizar, obtener y suministrar los recursos materiales y los servicios necesarios para el normal
funcionamiento de las unidades de trabajo de ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA.

La gestion documental del proceso de compra considera mantener un archivo con los siguientes documentos, segin
correspondan por tipo de compra:

» Solicitud de compra autorizada

# Convenios

» Cotizaciones y cuadro comparativo.

» Orden de Compra.

» Bases de Licitacion o Términos de referencia, cuando corresponda.
» Publicacion del llamado a licitacién, cuando corresponda.

» Contratos.

» Ofertas o propuestas recibidas.

5. TIPOS DE COMPRAS

» Compras Menores:

Corresponde a toda aquella compra que no supere UF 1,0. Entendiéndose que su tratamiento corresponde a
la caja chica (Fondo Fijo) administrada por un trabajador designado.

» Compras Especificas hasta UF 5,0

* Con orden de Compra: son las compras que se realizan generando al menos una cotizacién y orden de
compra.

* Con Contrato o Convenio: Corresponden a todas aquellas compras formalizadas con convenios o
contratos vigentes con ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA.

¢ Servicios Basicos: Corresponden a todas aguellas compras y/o servicios necesarios para la operacion
cotidiana de la empresa, tales como: Servicios de taxi / Maotoboy, servicios hasicos (luz, agua, telefonia,
internet, alarma, etc.), gastos bancarios, entre otros que por su naturaleza no requieren cotizacién.

Contrato de Obras:

v

Contrato para la ejecucion de una obra especifica como mantenciones menores o reparaciones de caracter
temporal.

» Adquisicion de Bienes:

Compras cuyo objetivo es proveer bienes de caracter material, esenciales para el funcionamiento de la empresa
y cuya durabilidad se proyecta mas alla de un afio.

Contrato de Servicios:

v

Contrato mediante el cual una empresa presta un servicio requerido por ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA,
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» Estudios y Asesorias:
Corresponde a todo aquel contrato que se celebre con objeto de prestar asesorias y desarrollo de estudios.
» Convenios:

Corresponde a un acuerdo entre dos partes, que otorgue beneficios reciprocos, formato escritoy firmado entre
las partes estipulando el acuerdo. El convenio sera con personas juridicas o con personas naturales.

6. CRITERIO DE COMPRAS

El tipo de compra y los limites de aprobacion estan definidos de acuerdo con la estructura de poderes definida por el
Directorio a la administracion de la empresa y lo nombrado en el numeral 5. Que se detalla solo es facultad de ellos la
autorizacién de adquisicion.

Compras Menores
Compras Especificas
Contrato de Obras
Adquisicion de Bienes
Contrato de Servicios
Estudios y Asesorias
Convenios

V VY VVYVYYVY

POLITICAS DE COMPRAS

~J
.

> Politicas de Fondo Fijo

Corresponde a las compras menores hasta el valor de UF 3,0 las que se pueden efectuar con cargo a los fondos fijos
autorizado por la empresa.

» Politica de Adquisiciones

Para la adquisicion de bienes muebles o servicios que no tengan la calidad de exclusivos, el area de adquisiciones debe
cotizar recomendablemente con tres proveedores, en base a especificaciones técnicas y requisitos indicados por el area
solicitante.

El drea de adquisiciones puede proponer al Gerente General la suscripcién de Convenios con los proveedores de bienes
y servicios de consumos permanente tales como articulos de oficina, aseo o alimentos, y otros, cuya caracteristica de
valor individual o de competencia de mercado, no genere montos relevantes de ahorro respecto a las cantidades
consumidas o al valor de productos sustitutos.

Los convenios se actualizaran anualmente y Gerencia General sera la que ratifique la vigencia de estos.

Las excepciones, tales como compras directas o sin cotizacion, seran aprobadas por el Gerente General o el Directorio
en el ambito de sus poderes.

» Politicas de Licitacion

Es modalidad de compra se aplicara de acuerdo con la estructura de poderes definido en el alcance de esta normativa,
por requerimiento del Directorio o la Gerencia General si los montos fueran menores.
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» Politicas para la adquisicion, renovacion de vehiculos para la operacion de la empresa.

El directorio de ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA, definira caracteristicas del parque de vehiculos, la evaluacion de los
sistemas para su adquisicion y los procedimientos de reposicion y reemplazo de estos.

v Eltipo de vehiculo que se seleccione para uso administrativo correspondera a uno cuyo valor no supere las UF
2.500.

v" En caso de que el Directorio apruebe un monto de adquisicion superior, la decisién quedara registrada
mediante acuerdo fundado del directorio.

v La enajenacién de los vehiculos usados debera efectuarse a través de un proceso transparente y los fondos
integrados a la empresa.

> Politicas para la adquisicion, de bienes, ttiles de escritorio y oficina para la empresa.

Las compras de utiles de escritorio, alimentos para la oficina, de aseo, y otros insumos menores, se efectuaran por cada
area a través del sistema de compra.

8. Conflictos de Interés.

Segln el deber de lealtad, tanto los directores como el Gerente General y Gerentes de Area deberan someter siempre
su conducta a las exigencias que guian los mejores intereses de la sociedad y en caso de pugna entre el interés particular,
directo o indirecto. Ademads, deberan abstenerse de decidir en las materias que le afecta un conflicto de interés, dando
cuenta de este y las razones que expliquen que a su juicio podria verse afectado y lo inhabilitan para participar en la
toma de una decision.

Esto esta adicionalmente menciona en el respectivo manual existente en ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA.

El estandar anteriormente mencionado también serd aplicable a todos los funcionarios que formen parte de una
comisién de apertura o evaluacién en un proceso de licitacion, asimismo, sera extensivo para todos los funcionarios que
tengan injerencia en la definicion técnica o de calidad en la compra de algtin bien o servicio.

Formato de Declaracion de Conflicto de Interés funcionario de ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA

” DECLARACION DE PARENTESCO”

El funcionario (nombre completo, cédula de identidad domicilio) declara juradamente, no tener relacién patrimonial
o de parentesco en toda la linea recta o hasta el segundo grado de consanguinidad, inclusive si tiene vinculos de
adopcion con personas que desempefian cargos directivos en y/o que tengan posibilidades de incidir en la
presentacion de la oferta de la empresa Oferente adjudicada.
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9. PROCESOS DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE PROCESO DE ADQUISICIONES

El proceso de General Compras describe de forma global el proceso ejecutado por el drea de adquisiciones en donde
implica recepcionar necesidades, que pasa por un flujo de aprobacion interno, categorizar el tipo de compra acorde a
las politicas internas establecidas en ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA, junto a una coordinacion de pago a
proveedores. Es un proceso que requiere planificacién, evaluacion y seguimiento para asegurar que se adquieran los
productos o servicios necesarios de la manera mas eficiente y efectiva posible.

Antecedentes basicos del proceso

Acorde al tipo de compra solicitada al area de abastecimiento y adquisiciones, se clasifican por 3 conceptos
entendiéndose de la siguiente manera:

> Asignacion directa: aquellas compras a proveedor Unico, en donde no existe mayor competencia o existe un
acuerdo previo de exclusividad de bienes y/o servicios.

» Compras directas: aquellas que se estima su valorizacién por compra menores a 1 millones de pesos.

» Compras por licitacion publica o privadas: aquellas que se estima su valorizacién por compra igual o mayor a
25 millones de pesos, haciendo un llamado a licitacién de forma publica o privada a proveedores o contratistas.

10. COMPRA ESPECIFICA Y LICITACIONES

COMPRA ESPECIFICA

Corresponde a la adquisicién de un bien o servicios que, conforme a una solicitud de compra aprobada por la Gerencia
de Area respectiva, puede ser a través de una compra directa, con cotizacién o convenio.

» Concepto

Es una solicitud digital, emitida hacia el jefe del area o gerencia respectiva. Una vez aprobada esta sera remitida al drea
de adquisiciones para requerir la compra de bienes o prestacion de servicios, siendo este el inicio del proceso de compra.

» Informacion requerida para confeccionar una Solicitud de Compra.

La Solicitud de Compra debe proporcionar toda la informacion relevante que permita gestionar en forma oportuna la
adquisicion de un bien o servicio. Los datos minimos que se deben considerar son los siguientes:

. Nombre del solicitante

. Descripcidn y especificaciones técnicas del bien o servicio.
. Fecha de solicitud.

. Fecha del requerimiento.

. items presupuestarios (opcional).

. Centro de costo y unidad de negocio

. Motivo de la compra.
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. Justificacion en caso de ser proveedor Unico.

. Cantidad solicitada.

El area solicitante debe considerar un plazo minimo de 15 dias de corrido contados desde la recepcién de la solicitud
de compra aprobada, para que el drea de adquisiciones gestione con los proveedores las cotizaciones y formalice con
la Gerencia la autorizaciéon de la orden de compra.

El area solicitante puede revisar con el proveedor caracteristicas técnicas y de calidad del producto. Las definiciones
respecto a plazos de entrega, formas de pago y otros aspectos administrativos financieros del proceso de compra se
hara a través del area de adquisiciones.

» Proceso de Cotizacion.

La Cotizacién es el proceso mediante el cual el area de adquisiciones consulta a los proveedores el valor de los bienes
y servicios solicitados, determina plazos de entrega y otros complementos, como garantias o servicios post venta, que
ayuden a establecer la mejor opcidn de compra. Los resultados de este proceso se resumiran en un Cuadro comparativo
que permita discriminar las opciones presentadas por los proveedores.

Si la propuesta adjudicada no es la de menor costo, se deberd explicitar la justificacion considerando factores de
disponibilidad de stock, costos adicionales, tiempos de entrega, entre otros.

Si la propuesta de adjudicacion favorece a un nuevo proveedor, el drea de adquisiciones debera solicitar los
antecedentes que garanticen que se puede operar sin ninguna salvedad, respecto a la legalidad y formalidad tributaria
de la empresa elegida. Cuando se contraten servicios se debera confirmar que no registra incumplimientos laborales,
tributarios y cumple la politica de conflicto de interes de ASESORIAS E INVERSIONES FSJ SPA.

» Orden de Compra

La orden de compra es el documento oficial que notifica a un proveedor la autorizacién para suministrar un bien o
servicio, debera ser aprobada por los apoderados de la empresa. Las firmas seran en formato digital o analoga, la
primera aprobacion es del Gerente Comercial, la segunda aprobacién corresponde al Gerente General, salvo en aquellos
periodos que exista subrogancia autorizada por el Directorio.

11. Recepcion de Bienes y Servicios.

La recepcion es un proceso que evidencia la conformidad del proceso de compra, confirmando la aceptacion del servicio
recibido o el bien adquirido. Este proceso lo efectla el drea de adquisiciones, salvo que la compra se realice con
despacho directo dejando evidencia en la guia de despacho o factura quien recibid.

El area de Adquisiciones hara la entrega bienes solicitados al solicitante de la compra, este confirmara la recepcion
conforme firmando el formulario de recepcidn del sistema.

La recepcion de los servicios, obras, estudios y/o asesorias corresponderan al solicitante del Contrato, quién emite
informes de estados de avance o de recepcion conforme certificando el trabajo realizado, fecha y aceptacion de ambas
partes. En el caso de producirse un no cumplimiento por parte del proveedor, el Solicitante del Contrato debera informar
al Area de Adquisiciones.
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Para el caso de Obras menores cuyo valor no sea superior a UF 5,0 y que hayan sido contratadas a través de Orden de
compra, sera el solicitante quien debera dar recepcion conforme de los servicios y autorizar al contratista la emision de

la factura correspondiente.

12. Pagos
El pago de las facturas de proveedores se realizara de acuerdo con Manual de Procedimientos de Pago de Proveedores.

13. CONTROL DE DISTRIBUCION

Fecha Responsable Canales de distribucion
30/12/2024 Oficial de Cumplimiento Comunicado por correo electronico.

14. MODIFICACIONES
No aplica
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