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MAT.: APRUEBA MANUAL QUE INDICA.

A9
RESOLUCION EXENTAN® 403
sANTIAGo, 2 2 DIC 2008

VISTOS: Lo dispuesto la Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado en el Decreto con Fuerza de Ley N°
1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en
laley N° 20.254, que crea el Instituto Nacional de Propiedad Industrial; en
el Decreto Supremo 205, de 2009; en la Resclucién N° 1.600, de 2008,
de la Contraloria General de la Republica; en la Circular N° 34 del Director
de Presupuesto; en el articulo 9° de la Ley N° 20.212; en el Decreto
Supremo N° 1687 del Ministerio de Hacienda; en el Ord. N° 60 del
Director Nacional del Instituto Nacional de Propiedad Industrial, de 29 de
enero de 2009; en el Decreto N° 310 del Ministerio de Economia; en el
Memorandum N° 361 del Jefe(s) de la Division Administrativa, de fecha 17
de diciembre de 2009;

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley N° 20.254, cred el Instituto Nacional de Propiedad
Industrial, también denominado INAPI, como un dérgano descentralizado,
de caracter técnico y juridico encargado de la administracion y atencion
de los servicios de propiedad industrial, sometido a la supervigilancia del
Presidente de la Republica por intermedio del Ministerio de Economia,
Fomento y Reconstruccion, ejerciendo, entre otras funciones la de
mantener y custodiar los registros, anotaciones y transferencia, emisién
de titulos y certificados, ademas de la conservacion y publicidad de la
documentacion pertinente.

2. Que, la creacion y puesta en marcha del referido servicio se enmarca
dentro de la politica econdmica impulsada por el Gobierno en cuanto a la
promocién de un “estado de modernizacion productiva®, que permita
aumentar la competitividad de las empresas nacionales en el plano
interno y externo, asi como también satisfacer adecuadamente, en
términos de calidad y precio, las necesidades de los consumidores.

3. Que, lo anterior ha implicado una serie de reformas del sistema de
propiedad industrial, culminando estas con la congruente institucionalidad
que administre fa propiedad industrial, otorgando o denegando los
privilegios y resolviendo en primera instancia determinados tipos de
conflictos que se susciten entre los beneficiarios, sean titulares o
solicitantes de derechos.

4. Que, en el articulo 9° de la Ley N° 20.212, se establece una asignacion
por desempefio para las Instituciones que tienen derecho a percibir la
asignacién establecida en el articulo 17° de la Ley N° 18.091. Esta
asignacion estéd asociada al cumplimiento de Metas de Eficiencia
Institucional (MEI), las cuales son propuestas por cada Jefe de Servicio al



Ministro del cual dependa o, con €l cual se relacione, en base a un Programa Marco aprobado por el Ministro
del ramo y, el Ministro de Hacienda. Estas metas son formuladas conjuntamente por el Ministro antes
mencionado y por el Ministro de Hacienda.

5. Que, el Jefe Superior de este Servicio, propuso mediante Ord. N° 60 de 29 de enero de 2009 al Ministro de
Economia, Fomento y Reconstruccion, las Metas de Eficiencia Institucional para el afio 2009,

6. Que, mediante Decreto del Ministerio de Economia, Fomento N° 310 de 30 de enero de 2009, se aprob6 el
Programa Marco y se establecieron las Metas de Eficiencia Institucional para el INAPI, afio 2009, para el pago
del componente variable de la asignacion de desempefio del articulo 9° de la Ley N° 20.212.

5. Que, conforme lo sefiala el Jefe(s) de la Division Administrativa en su Memorandum N° 361, se hace
necesario aprobar el “Manual de Préacticas y Procedimientos de Contratacion y Adquisiciones de INAPI”, en el
contexto del cumplimiento de las metas de eficiencia institucional (MEI) para el afio 2009.

8. Que actuando dentro de las facultades que me otorga la Ley N° 20.254.
RESUELVO:

ARTICULO 1° APRUEBASE el “Manual de Pragticas y Procedimientos de Contratacién y Adquisiciones de
INAPI", en el contexto de la validacion del cumplimiento de las metas de eficiencia institucional (ME!) para el

afio 2009, con el objeto de proceder al pago del componente variable de la asignacion de desempefio del
articulo 9° de la Ley N° 20.212.

ARTICULO 2°: DEJESE CONSTANCIA, que la aprobacion de esta resolucion no implica egreso del
presupuesto anual del Instituto Nacional de Propiedad Industrial.

ANOTESE, Y PUBLIQUESE DENTRO DE LAS 24 HORAS SIGUIENTES A SU DICTAC(ON EN EL
SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA.

e— Ty
MAXIMILIANO SANTA CRUZ SCANTLEBURY

- DIRECTOR NACIONAL
INSTITUTO NACIONAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, con el objeto de otorgar mayor grado de
transparencia, eficiencia y calidad en los procesos de compras y contrataciones publicas, como
asimismo fortalecer el acceso a una mayor y mejor informacion del sistema en cuestion, ha
elaborado el presente Manual de Précticas y Procedimientos de Contratacion y Adquisiciones
para el control y seguimiento permanente de los procesos del area, como también propender a la

mejora continua de €stos.

A la fecha, el Servicio se encuentra operando el Sistema de Compras y Contrataciones Piblicas,
definido por la ley N° 19.886, complementado por el Reglamento de la misma Ley, perteneciente
a la Reforma de Modernizacion del Estado. Dicho sistema es el punto de encuentro que permite a
proveedores y publico en general, participar de todas las oportunidades y resultados de las
compras y contrataciones del Gobierno. Este instrumento permite a los distintos actores
involucrados ofrecer y demandar, pero el mismo no tiene caracter resolutivo auténomo frente a
cada proceso, sino que es en el mismo sistema, sobre los antecedentes y parametros entregados
(por quien demanda) junto con la informacion entregada (por quien ofrece) como finalmente

selecciona la oferta mas conveniente.

El presente Manual describe, en su primer capitulo, el procedimiento interno que realiza el
Servicio al momento de efectuar una compra a través de las diferentes modalidades que establece
el sistema (Convenio Marco, Licitacion Publica, Litacion Privada, Contratacidén Directa). El
procedimiento interno comprende la seleccion del procedimiento de compra, el proceso, las
autorizaciones, la recepcidon de los bienes y servicios, y los procedimientos de pago. En el
capitulo siguiente, se muestra la politica de abastecimientos y los procedimientos administrativos
para la elaboracidn y control del Plan Anual de Compras y Contrataciones que rige la gestion de
la Division Administrativa del INAPI, en especial, del Departamento Administrativo y de Jefe de
Abastecimiento y Servicios Generales que dependen de ésta. Posteriormente, el Manual
contempla un tercer capitulo que describe la politica de inventarios. En el capitulo cuarto se
describe la gestién de contratos institucional y el sistema de evaluacién y seguimiento de los

proveedores del Servicio con el objeto de mejorar la gestion de la informacidn, generada en post
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de mejores decisiones para nuevas adquisiciones y, finalmente en el capitulo V se describe el

procedimiento establecido para la respuesta a reclamos.
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Normativa que regula el proceso de compra:

o Ley N°19.886 del 30 de julio del 2003, Ley de bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y de Prestacidn de Servicios.

e Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, y sus modificaciones.

o DFL 1 - 19.653, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

o Ley 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

o Resolucion N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General De la Republica, que fija normas
sobre exencidn del tramite de Toma de Razén.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

o Normas e Instrucciones para la ejecucion de presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos
précticos, dictados afio a afio, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de

Presupuesto.

e Ley sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de
dicha firma N° 19.799.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccién que la Direccidn
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de Mercado Publico.

e Programa de Reforma al Sistema de Compras y Contrataciones del Sector Plblico, enero
de 1998.

e Directivas de Mercado Publico.
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Conceptos:

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

Bodega: “Espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos de uso general
y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica”.

Boleta de Garantia: “Documento mercantil de orden administrativo y/o legal, que tiene
como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato)”. En casos en que el monto de la contratacion sea
superior a UTM 100, siempre sera exigible.

Factura: “Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.”

Orden de Compra / Contrato: “Documentos de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacidn, respecto de la solicitud final de productos y
servicios”.

Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su

magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los
procedimientos.

Portal Mercado Publico: (www.MercadoPublico.cl): “Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones, a cargo de las Direcciéon de Compras y Contratacion Piblica,
utilizado por las 4reas o unidades de compra para realizar los procesos de publicacion y
contratacidn, en el desarrollo de los procesos de adquisicidén de bienes y/o servicios”.

Requerimiento: “Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que la Unidad Requirente solicita al area de compras del servicio”.

Resolucién: “Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica”.
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Autoridades y Unidades del Servicio involucradas en el proceso de Contratacion y
Adquisicion

Director Nacional: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando
maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.

Administrador del sistema de Mercado Piblico: Nombrado por la Autoridad Superior del
Servicio. Corresponde a un perfil del sistema www.Mercado Publico.cl, responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario.

Crear, desactivar y modificar unidades de compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de administrar el
Sistema Mercado PUblico en ausencia del Administrador Mercado Publico. Es nombrado por la
Autoridad Superior de la institucion.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Institucion con facultades especificas para que
generen requerimientos de compras. Los requerimientos que envien estos usuarios deben contar
con la autorizacion de la Jefatura de la Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Aquella a la que pertenece el usuario Requirente.

Division Administrativa: Aquella que tiene por objetivo principal contribuir a garantizar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto mediante la generacidén de los servicios
necesarios para la gestion del mismo proporcionando, las personas, los recursos financieros, el
apoyo logistico, los medios y recursos necesarios para dichos fines.

Departamento Administrativo

Tiene por objeto la funcion de planificar, gestionar y controlar los procesos de provisién de
bienes y servicios realizados por las unidades requirentes, de manera de asegurar el
abastecimiento, velando por la eficiencia y eficacia y de acuerdo a la normativa vigente en la
materia y su financiamiento.

Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales. Aquella dependiente del Departamento
Administrativo, y que tiene por funcién proporcionar en forma eficiente y oportuna los bienes y
servicios necesarios para la gestion del Instituto de acuerdo a lo establecido por la legislacion y la
normativa vigente. Para estos efectos, debera, entre otras, labores elaborar y proponer programas
y directivas relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, ejecutar el plan de
adquisiciones, administrar los contratos suscritos por la institucion, proponer procedimientos para



Manual de Pricticas v Procedimiontos de Adquisiciones, Compras v Contrataciongs Pihificas

llevar a cabo los procesos de compra, mantener actualizado el inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

De esta Unidad dependen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo
o parte de los procesos relacionados con las adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la institucién. Esta Unidad elabora o colabora en la preparacion de bases,
términos de referencia, cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un bien o servicio.

Es responsable de gestionar y planificar los procesos de compras y de generar un mejoramiento
continuo de la gestion de abastecimiento. Debe evaluar permanentemente los contratos vigentes y
gestionar otros para el buen funcionamiento de la Institucién. Ademdas debe realizar
permanentemente gestion de proveedores a fin de asegurar la calidad de los servicios contratados.

Encargado de Bodega: Funcionario dependiente de la Unidad de Abastecimiento y Servicios
Generales, encargado del almacenamiento, despacho, registro y control del stock de articulos,
materiales e insumos, que se requieren para el normal funcionamiento de la Institucidn.

Evaluador o Comision de Evaluacion: Persona o grupo de personas de la organizacion
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se refine para evaluar ofertas y
proponer la adjudicacion a la autoridad Superior del Servicio de un proceso de compra.

Su creacion serd necesaria siempre que se realice una licitacidn, sea publica o privada, o trato
directo, y estard por lo general consignada en las respectivas Bases de Licitacién o Términos de
Referencia.



CAPITULOI
“MODALIDADES DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS INAPI”
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11 CONVENIO MARCO

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial estard obligado a celebrar sus contratos por medio
de Convenios Marco o Catdlogo Express, siempre y cuando el bien en cuestion esté considerado
en el Catdlogo de Productos. Dicho Catéalogo, sefiala la descripcion de los bienes ofrecidos y las
condiciones de contratacidn que ofrecen los proveedores, que se adjudicaron un Convenio Marco.
En consecuencia, el Servicio solo estara en condiciones de llamar a Licitacion Publica, Privada o
Trato Directo cuando un producto no se encuentre contemplado en el catdlogo de Productos' o
bien, si puede obtener fuera de dicho Catdlogo condiciones mas ventajosas, seglin define el
Reglamento de Compras Publicas en su Art. 15, como “situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la Entidad”.

1.1.1 Procedimiento Administrativo.

CONVENIO MARCO RESPONSABLE

Solicita, mediante Memorando o correo electronico, la compra de un
producto o servicio que se hace necesario para el desempefio de las
funciones. Dicho Memorando de solicitud, deberéd ser firmado por el
Jefe de la Unidad Requirente o bien, emitido por €l via mail, debiendo
acompaifiar los respectivos Términos de Referencia (caracteristicas del
producto o servicio, plazo de entrega, entrega de muestras, existencia de
garantias, etc.).

Unidad
Requirente

Recepciona, toma conocimiento y deriva a la Jefe de Abastecimiento y
Servicios Generales la solicitud para estudio de factibilidad de
ejecucion, entendiéndose como autorizado de ser positiva la
disponibilidad presupuestaria entregada por la Unidad de Finanzas y|Jefe de Divisién
Contabilidad. Administrativa

En caso de que la solicitud se deniegue, lo informa al Jefe de la Unidad
Requirente via Memorando o Correo Electrénico.

Jefe de
Solicita a Encargado de Adquisiciones verificar si el producto o servicio | Abastecimiento y
a comprar se encuentra en el Catalogo de Productos y su cotizacion. Servicios

Generales

i Art. 18y Art. 17 del D.S. N° 250,
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Realiza busqueda en Catélogo de productos:

a) Si no se encuentra en el catdlogo, informa via Memorando o
Correo Electrdnico al Jefe de la Unidad Requirente, con copia
al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales y al Jefe de la
Division Administrativa, que el producto o servicios no se
encuentra en el catélogo, y por tanto, la Institucidén podra llamar
a Licitacion Publica, Privada o de Trato Directo con Cotizacidn.

b) Si se encuentra, realiza un registro de las ofertas en papel de las
alternativas encontradas, precio ofrecido, monto de flete si
corresponde, garantias, tiempo de despacho, y demds
condiciones relevantes para el proceso. Requiere eleccidén y
V°B° del Jefe de la Unidad Requirente.
Tratandose de adquisiciones superiores a 1.000 UTM se debera
comunicar, con la debida antelacién, que en ninglin caso serad
inferior a los 10 dias corridos antes de la emision de la orden de
compra, a través del sistema la intencion de compra a todos los
proveedores que tengan adjudicado en convenio marco, el tipo
de producto requerido.?

Encargado de

Adquisiciones

Solicita via Memorando disponibilidad presupuestaria a la Unidad de
Finanzas y Contabilidad.

Memorando adjunta Solicitud de la Unidad Requirenie ¢ impresion de
producios o servicios del catdlogo visada por el Jefe de la Unidad
Requirenie.

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios
Generales

Recibe consulta, estudia disponibilidad y emite “Certificado de
disponibilidad Presupuestaria”.

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica la
negativa mediante memorando al Jefe de Divisiéon Administrativa con
copia al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales.

Jefe de Finanzas y
Contabilidad

Recibe aprobacién presupuestaria y solicita materializar la compra al
encargado de Adquisiciones.

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios

Generales
Emite Orden de Compra (OC) a través del Portal Mercado Publico, | Encargado de
www. Mercado Publico.cl, con clave personal. Adquisiciones

2 Articulo 14 bis D.S. N° 250,
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Recibe Orden de Compra a través del Sitio de Informacion y la analiza.

a) Sila RECHAZA, el encargado de Adquisiciones solicita a Jefe
de Unidad Requirente una segunda opcion con su|Proveedor Electo
correspondiente V°B°.
b) Sila ACEPTA, prepara y envia el producto solicitado y factura.
Jefe de
Envia Orden de Compra aceptada a la Unidad de Finanzas y|Abastecimiento y
Contabilidad, para que se comprometan los fondos. Servicios
Generales
Recibe el o los productos o servicios solicitados junto con funcionario
autorizado de la Unidad Requirente.
a) Si RECHAZA: no recibe dejando constancia de la “No )
Encargado de

Conformidad” en documento de despacho del proveedor.

b) Si ACEPTA: recibe. El Jefe de la Unidad Requirente deja
constancia de “Recepcién Conforme” en el documento de
despacho.

Adquisiciones

Recibe factura del proveedor y la registra. Envia documento a la Unidad
de Abastecimiento y Servicios Generales.

Encargado de
Oficina de Partes

Recibe factura, ordena Legajo de Compra o Contratacion y solicita
conformidad del Jefe de la Unidad Requirente con los bienes o servicios
recibidos, mediante visacion de la factura para cursar el pago. Envia

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios

factura a la Unidad de Finanzas y Contabilidad. Generales

Recepciona factura para pago, revisa y autoriza pago del proceso.

En caso de que el Jefe del Departamento Administrativo no autorice Je':fe Unidad  de
Finanzas y

cancelacién del proceso, realiza las observaciones pertinentes a la
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales para que éste proceda
a subsanar las observaciones.

Contabilidad

Recibe factura, revisa documentacién y deriva para contabilizar en el
Sistema Financiero del Estado (SIGFE) y ejecutar pago de factura.

Jefe Unidad de
Finanzas y
Contabilidad /
Profesional
Finanzas /

Tesorero
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Procede a Evaluacién de Proveedor, segin procedimiento establecido
para estos efectos.

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios
Generales /
Unidad
Requirente

Lav
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1.3  LICITACION PUBLICA

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, entendera como Contratacion a través de
Licitacion Publica al procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual el
Servicio hace un llamado publico para convocar a los interesados a formular sus propuestas
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen ofertas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la mds conveniente.

Cuando no proceda la contratacidn a través de Convenio Marco, por regla general el Servicio
celebrara sus contratos de Suministros, Servicios y/o Productos a través de una Licitacion
Publica a través del Sistema de Informacion Mercado Publico.

Para efectos de este tipo de adquisicién, los tiempos de publicacion en el Portal, dependeran
de las necesidades del Servicio, con un minimo de 5 y, hasta 10 dias si el monto es menor a
1.000 UTM, y un minimo de 10 y, hasta 20 dias si es mayor a 1.000 UTM.

Tratdndose de licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que debe mediar
entre la publicacion y la recepcion de las ofertas serd de 5 dias corridos, el que podra rebajarse
hasta 48 horas habiles en el evento que se trate de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion.

Cuando las compras o contrataciones a realizar, superen las 1.000 UTM la Licitacién Pulblica
serd de carécter obligatorio.

1.3.1 Procedimiento Administrativo.

COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA RESPONSABLE
Solicita, mediante Memorando o correo electrénico, la compra de un
producto o contratacion de un servicio que se hace necesario para el
desempefio de las funciones. Dicho Memorando de solicitud, debera
ser firmado por el Jefe de la Unidad Requirente o bien, emitido por via { Unidad Requirente
mail, debiendo acompafiar los respectivos Términos de Referencia
(caracteristicas del producto o servicio, plazo de entrega, entrega de
muestras, existencia de garantias, etc.)

Recepciona, toma conocimiento y deriva a la Unidad de
Abastecimiento y Servicios Generales la solicitud para estudio de
factibilidad de ejecucidn, entendiéndose como autorizado de ser|Jefe de Divisién
positiva la disponibilidad presupuestaria entregada por la Unidad de|Administrativa

Finanzas y Contabilidad.

En caso de que la solicitud se deniegue, lo informa al Jefe de la Unidad

¥ Inc. 7°, articulo 25, D.S. N° 250.



Requirente via Memorando o Correo Electrénico.

Solicita a Encargado de Adquisiciones verificar si el producto a
comprar se encuentra en el Catalogo de Productos y su cotizacion.

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios

Generales
Realiza busqueda en Catalogo de productos.
Si no se encuentra en el catalogo, informa via Memorando o Correo
e . . . Encargado de
Electrénico al Jefe de la Unidad Requirente, con copia al Jefe de g
. .. . . .. | Adquisiciones
Abastecimiento y Servicios Generales y al Jefe de la Divisién
Administrativa, que el producto o servicios no se encuentra en el
catélogo.
Solicita a Jefe de Unidad Requirente la elaboracion y envio de bases
técnicas del producto o servicio a comprar.
Jefe de

Solicita via Memorando disponibilidad presupuestaria a la Unidad de
Finanzas y Contabilidad.

Elabora bases administrativas.

Memorando o la- Unidad  de
solicitud de la Unidad Requirente

Finanzas y Comabilidad.  adjunia

Abastecimiento  y
Servicios
Generales

Recibe consulta, estudia disponibilidad y emite “Certificado de
disponibilidad Presupuestaria”.

Jefe de Finanzas y

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica la|Contabilidad

negativa mediante memorando al Jefe de Division Administrativa con

copia al Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica mediante ey
Jefe Divisién

memorando que no se cuenta con recursos disponibles para proceder a
la adquisicién solicitada.

Administrativa

Recibe aprobacién presupuestaria, recibe bases técnicas. Envia a Jefe
de Departamento Administrativo ambos documentos mas bases
administrativas, para su despacho a la Subdireccién Juridica.

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios
Generales

i
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Remite a la Subdireccion Juridica Memorando que solicita visacion de
las Bases y, la emisién del acto administrativo que aprueba el llamado
a licitacion, adjuntando bases técnicas y administrativas, y certificado
de disponibilidad presupuestaria.

Jefe de Division
Administrativa

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccion la
visacién de las Bases vy, la elaboracién del acto administrativo
correspondiente, antecedentes que seran remitidos a Division
Administrativa para completar las visaciones, obtenidas las cuales los
mismos antecedentes deberan ser enviados al Jefe de la Subdireccion
Juridica para su visacion final y, posterior remisién a la Direccidn
Nacional y/o a quien corresponda...

Jefe Subdireccidn
Juridica

Toma conocimiento y firma acto administrativo correspondiente que
aprueba bases técnicas y administrativas.

Envia Resolucidn a Ministro de Fe para trascripcion y tramitacion.
Deriva a Oficina de Partes.

Director Nacional
y/o Jefe Division
Administrativa®,

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo Electronico
adjuntando acto firmado y numerado al Jefe de la Subdireccion
Juridica y Jefe de la Division Administrativa, con copia a Jefe de
Abastecimiento y Servicios Generales y Encargado de Adquisiciones.
Tratdndose de actos administrativos afectos al tramite de Toma de
Razon, se deberan remitir todos los antecedentes a la Contraloria
General de la Republica, pudiendo continuar su tramitacién sélo
cuando el acto administrativo se encuentre totaimente tramitado.

Oficina de Partes

Publica la transcripcién del acto administrativo aprobatorio de las

.\ . Encargado de
bases y documentos anexos, en el sitio de Informacion Mercado =
g . Adquisiciones
Publico y documentos anexos, si procede.
Durante el plazo establecido para Consulta, se revisaran las preguntas
realizadas en Foro del Sitio de Informacion Mercado Puablico y las|Encargado de

envia via correo electronico a la Unidad Requirente para elaboracion
de respuesta.

Adquisiciones

Elabora y envia al Encargado de Adquisiciones las respuestas via
correo electrdnico, con la debida antelacidn a fin de ser publicadas.

Unidad Requirente

Recepciona respuesta y procede a publicarla en el Sitio de

Informacién, en el plazo estipulado por las Bases.

Encargado de

Adquisiciones

* Resolucién Exenta N° 109 de 2009.
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En el plazo estipulado por las bases para la apertura de la ofertas,
chequea la inscripcidn de los oferentes en Chile proveedores.

Si no cumplen con este requisito rechaza la oferta.
Encargado de
Si estan inscritos, abre las respectivas ofertas, imprimiendo todos los | Adquisiciones
antecedentes presentados por cada proveedor. Con estos antecedentes
més el acta de apertura de la oferta que emite Mercado Publico,
confecciona la carpeta de proveedores y, se entrega a los miembros de
la comision evaluadora para su analisis.

Sesiona para evaluar las ofertas aceptadas segun criterios establecidos
e informados en el Portal de Informacion Mercado Publico

Comisién de
Determina si propone adjudicar o declarar desierto el proceso. Evaluacién
Informa el resultado de la evaluacion al Encargado de Adquisiciones.
Elabora acta de evaluacion, segun lo informado por la Comision de
Evaluacién.
.. . . Encargado de
Solicita firmar acta a todos los integrantes de la Comisiéon de £ac
Adquisiciones

Evaluacion.

Remite Acta de Evaluacion a Subdireccion Juridica.
Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccion la
elaboracion del acto administrativo pertinente, seg(n criterios de
evaluacion contenidos en las Bases de la Licitacion.
Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccion la
elaboracion del acto administrativo correspondiente, antecedentes que

Jefe Subdireccién

seran remitidos a Division Administrativa para completar las Juridica
visaciones, obtenidas las cuales los mismos antecedentes deberan ser

enviados al Jefe de la Subdireccion Juridica para su visacién final vy,

posterior remisién a la Direccién Nacional y/o a quien corresponda.

Toma conocimiento y firma el acto administrativo de adjudicaciéon o

declaracion desierta de licitacion. Director Nacional
Envia acto administrativo a Ministro de Fe para trascripcion y|y/o Jefe Divisidn
tramitacidn. Administrativa

Deriva a Oficina de Partes.

Numera el acto administrativo en tramite.

Envia correo Electronico adjuntando Resolucién firmada y numerada
al Jefe de la Subdireccion Juridica y Jefe de la Division Administrativa,
con copia a Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales y Encargado | Oficina de Partes
de Adquisiciones.

Tratandose de actos administrativos afectos al trdmite de Toma de
Razoén, se deberan remitir todos los antecedentes a la Contraloria
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General de la Republica, pudiendo continuar su tramitaciéon soélo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado

“Toma conocimiento del acto administrativo tramitado
Publica la trascripciéon del acto administrativo de adjudicaciéon o
declaracion desierta en el Sitio de Informacidén Mercado..

Encargado de

Adquisiciones

Recibe informacion de adjudicacion de licitacion.

c) SilaRECHAZA, el Encargado de Adquisiciones informa a Jefe
de Abastecimiento y Servicios Generales.

d) Si la ACEPTA, prepara y envia documentacién
elaboracidn de contrato, seglin bases de licitacion.

para

Proveedor Electo

Recepciona documentacion del proveedor, especialmente la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento, y envia a la Subdireccién Juridica
documentacidn para elaboracién de contrato.

Si Rechaza Adjudicacién, se deberd re-adjudicar entre las demas
ofertas presentadas, haciendo efectiva la garantia de seriedad de la
oferta. Si éstas no satisfacen a la Comision de Evaluacion, segin
criterios establecidos en las bases, se debera proceder a Declarar
Desierto el proceso justificando la decision.

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios
Generales

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccién la
elaboracion del contrato, cuyo texto visado serd remitird a Jefe de
Abastecimiento y Servicios Generales para tramitacion de las firmas.

Jefe Subdireccién
Juridica

Gestiona firmas del contrato de proveedor, obtenida la cual remite
todos los antecedentes a la Subdireccién Juridica para la redaccion del
acto administrativo aprobatorio.

Redactada la resolucidn aprobatoria, los antecedentes serén remitidos a
Divisiéon Administrativa para completar las visaciones, obtenidas las
cuales los mismos antecedentes deberan ser enviados al Jefe de la
Subdireccién Juridica para su visacion final y, posterior remision a la
Direccion Nacional y/o a quien corresponda, para firma..

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios
Generales

Toma conocimiento, firma contrato y acto administrativo aprobatorio.

Director Nacional
y/o quien
corresponda/

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo Electrénico
adjuntando acto administrativo firmado y numerado al Jefe de la
Subdireccion Juridica y Jefe de la Division Administrativa, con copia
al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado de
Adquisiciones y Encargado de Presupuesto

Tratdndose de actos administrativos afectos al tramite de Toma de
Razdn, se deberdn remitir todos los antecedentes a la Contraloria

Oficina de Partes
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General de la Republica, pudiendo continuar su tramitacién soélo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

Si procede, recibe €l o los productos o servicios solicitados junto con
funcionario autorizado de la Unidad Requirente.

c) Si RECHAZA: no recibe dejando constancia de la “No
Conformidad” en documento de despacho del proveedor.

d) Si ACEPTA: recibe. El Jefe de la Unidad Requirente deja
constancia de “Recepcién Conforme” en el documento de
despacho.

Encargado de

Adquisiciones

Recibe factura del proveedor y la registra. Envia documento a la
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Encargado de
Oficina de Partes

Recibe factura, ordena Legajo de Compra o Contratacién y solicita
informes u otros documentos segun lo establezca el contrato, asi como
visacion de la factura en sefial de conformidad con el pago, del Jefe de
la Unidad Requirente o la contraparte técnica. Envia factura a la

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios

Unidad de Finanzas y Contabilidad. Generales
Recepciona factura e informes si procede, revisa y autoriza pago del
proceso.
Jefe Unidad de
En caso de que el Jefe del Departamento Administrativo no autorice | Finanzas y
cancelacién del proceso, realiza las observaciones pertinentes a la|Contabilidad
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales para que éste proceda
a subsanar las observaciones.
Jefe Unidad de
Finanzas y
Recibe factura, revisa documentacién y deriva para contabilizar en el | Contabilidad /
Sistema Financiero del Estado (SIGFE) y ejecutar pago de factura. Profesional
Finanzas /
Tesorero
Jefe de

Procede a Evaluacion de Proveedor, segiin procedimiento establecido
para estos efectos.

Abastecimiento y
Servicios
Generales /

Unidad Requirente
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1.4 LICITACION PRIVADA

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, en su calidad de Servicio Piblico del Estado de
Chile, entenderd como Licitacion Privada al procedimiento administrativo de carécter concursal,
dispuesto por resolucion fundada, mediante el cual la Institucién invita directamente a
participantes para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de las cuales
seleccionara y aceptara la que se considere mds conveniente.

La Licitacidon Privada, sera una contratacion de carécter excepcional que, sélo se podré autorizar
en la medida que concurra alguna de las causales del articulo 8° de la Ley 19.886.

1.4.1 Procedimiento Administrativo:

Compra a través de Licitacion Privada Responsable
Solicita al Director Nacional la autorizacion para ejecutar compra o
contratacién a través de Licitacion Privada sefialando las causales
contempladas en la ley para acudir a esta modalidad de adquisicidn,
previa visaciéon del Subdirector Juridico, debiendo acompafiar los|Unidad Requirente
respectivos Términos de Referencia (caracteristicas del producto o
servicio, plazo de entrega, entrega de muestras, existencia de garantias,
etc..).

Toma conocimiento, revisa documentacion y causales para acudir a la
modalidad de adquisicidn a través de Licitacién Privada.

Si no autoriza: comunica a la Unidad Requirente el rechazo de la
Compra o Contratacién. La adquisicion no podra realizarse por este
procedimiento.

Director Nacional

Si autoriza: Informa al Jefe de la Divisiéon Administrativa.

Toma conocimiento y deriva solicitud a la Unidad de Abastecimiento y
Servicios Generales para su curso, entendiéndose como autorizado de
ser aprobada la disponibilidad presupuestaria.

Solicita a Jefe de Unidad Requirente la elaboracién y envio de bases
técnicas del producto o servicio a adquirir, fundamentos de licitacion
privada y némina de proveedores a invitar. Jefe de
Abastecimiento y
Solicita via Memorando disponibilidad presupuestaria a la Unidad de | Servicios
Finanzas y Contabilidad. Generales

Jefe de Divisidn
Administrativa

Elabora bases administrativas.

t



Memorando o la Unidad de Finanzas v Contabilidad adjunta solicitud
de la Unidad Requirenie

Recibe consulta, estudia disponibilidad y emite “Certificado de
disponibilidad Presupuestaria”.

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica la
negativa mediante memorando al Jefe de Divisidn Administrativa con
copia a Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales.

Jefe de Finanzas y
Contabilidad

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica mediante
memorando que no se cuenta con recursos disponibles para proceder a
la adquisicidn solicitada.

Jefe Division
Administrativa

Recibe aprobaciéon presupuestaria, recibe bases técnicas, fundamentos
de licitacién privada y ndmina de proveedores a invitar. Envia a Jefe
Departamento  Administrativo ambos documentos méas bases
administrativas, para su despacho a la Subdireccidn Juridica.

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios
Generales

Remite a [a Subdireccidén Juridica Memorando que solicita emision del
acto administrativo que autoriza la licitacion privada, adjuntando bases
técnicas y administrativas, y certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Jefe de Divisién
Administrativa

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccién la
visacién de las bases y, la elaboracion del acto administrativo.
Redactado el acto administrativo aprobatorio, los antecedentes seran
remitidos a Division Administrativa para completar las visaciones,
obtenidas las cuales los mismos antecedentes deberan ser enviados al
Jefe de la Subdirecciéon Juridica para su visacion final y, posterior
remision a la Direccién Nacional y/o a quien corresponda, para firma..

Jefe Subdireccion
Juridica

Toma conocimiento y firma Resolucién que aprueba bases técnicas y
administrativas.

Envia acto administrativo a Ministro de Fe para trascripcion y
tramitacion.

Deriva a Oficina de Partes.

Director Nacional
y/o Jefe Division
Administrativa

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo Electrénico
adjuntando acto firmado y numerado al Jefe de la Subdireccién
Juridica y Jefe de la Divisién Administrativa, con copia al Jefe de
Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado de Adquisiciones y
Encargado de Presupuesto.

Tratdndose de actos administrativos afectos al tramite de Toma de

Oficina de Partes

21
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Razon, se deberan remitir todos los antecedentes a la Contraloria
General de la Republica, pudiendo continuar su tramitacion solo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

Toma conocimiento del acto administrativo tramitado
Publica la trascripcién del acto administrativo de adjudicacion o
declaracién desierta en el Sitio de Informacién Mercado..

Encargado de

Adquisiciones

Recibe informacion de adjudicacion de licitacion.

e) Sila RECHAZA, el Encargado de Adquisiciones informa a Jefe
de Abastecimiento y Servicios Generales.

f) Si la ACEPTA, prepara y envia documentacidn
elaboracién de contrato, segiin bases de licitacion.

para

Proveedor Electo

Recepciona documentacion del proveedor, especialmente la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento, y envia a la Subdireccion Juridica
documentacién para elaboracién de contrato.

Si Rechaza Adjudicacién, se debera re-adjudicar entre las demds
ofertas presentadas, haciendo efectiva la garantia de seriedad de la
oferta. Si éstas no satisfacen a la Comision de Evaluacidn, segin
criterios establecidos en las bases, se debera proceder a Declarar
Desierto el proceso justificando la decision.

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios
Generales

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccién la
elaboracidn del contrato, cuyo texto visado serd remitira al Jefe de
Abastecimiento y Servicios Generales para tramitacion de las firmas.

Jefe Subdireccién
Juridica

Gestiona firmas del contrato de proveedor, obtenida la cual remite
todos los antecedentes a la Subdireccion Juridica para la redaccion del
acto administrativo aprobatorio.

Redactado el acto administrativo aprobatorio, los antecedentes serdn
remitidos a Division Administrativa para completar las visaciones,
obtenidas las cuales los mismos antecedentes deberdn ser enviados al
Jefe de la Subdireccion Juridica para su visacion final y posterior
remisién a la Direccién Nacional y/o a quien corresponda, para firma.

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios
Generales

Toma conocimiento, firma contrato y acto administrativo aprobatorio.

Nacional
quien

Director
y/o
corresponda/

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo Electrénico
adjuntando acto administrativo firmado y numerado al Jefe de la
Subdireccion Juridica y Jefe de la Division Administrativa, con copia
al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado de
Adquisiciones y Encargado de Presupuesto

Tratdandose de actos administrativos afectos al tramite de Toma de
Razon, se deberan remitir todos los antecedentes a la Contraloria

Oficina de Partes
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General de la Republica, pudiendo continuar su tramitacién soélo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

Si procede, recibe €l o los productos o servicios solicitados junto con
funcionario autorizado de la Unidad Requirente.

e) Si RECHAZA: no recibe dejando constancia de la “No
Conformidad” en documento de despacho del proveedor.

f) Si ACEPTA: recibe. El Jefe de la Unidad Requirente deja
constancia de “Recepcion Conforme” en el documento de
despacho.

Encargado de

Adquisiciones

Recibe factura del proveedor y la registra. Envia documento a la
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Encargado de
Oficina de Partes

Recibe factura, ordena Legajo de Compra o Contratacion y solicita
informes u otros documentos segtn lo establezca el contrato, asi como
visacién de la factura en sefial de conformidad con el pago, del Jefe de
la Unidad Requirente o la contraparte técnica. Envia factura al Unidad

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios

de Finanzas y Contabilidad. Generales
Recepciona factura e informes si procede, revisa y autoriza pago del
proceso.
Jefe Unidad de
En caso de que el Jefe del Departamento Administrativo no autorice | Finanzas y
cancelacién del proceso, realiza las observaciones pertinentes a la|Contabilidad
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales para que éste proceda
a subsanar las observaciones.
Jefe Unidad de
Finanzas y

Recibe factura, revisa documentacién y deriva para contabilizar en el
Sistema Financiero del Estado (SIGFE) y ejecutar pago de factura.

Contabilidad /
Profesional
Finanzas/
Tesorero

Procede a Evaluacién de Proveedor, segiin procedimiento establecido
para estos efectos.

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios
Generales /

Unidad Requirente
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L5 TRATO O CONTRATACION DIRECTA.

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, autorizaré la modalidad de Contratacion o Trato
Directo s6lo cuando se acrediten las causales establecidas en el articulo 8° de la Ley N°
19.886, en relacion al articulo 10° de su Reglamento, a través de una resolucion fundada.

El Servicio estaré en la obligacion de publicar la Resolucién fundada que autoriza proceder a
una contratacién a través de Trato Directo, en el Sistema de Informacién; especificando el
bien y/o servicio contratado y la identificacion del proveedor con quien se contrata dentro de
las 24 horas desde que fue dictada la resolucidn en cuestion, a menos que el Trato Directo sea
consecuencia del caso establecido en la letra 1) del articulo N°3, de la Ley de Compras y
Contrataciones Puablicas’.

Por lo tanto, se procederd a efectuar un Trato Directo, en los casos que el Servicio se
encuentre ante las siguientes circunstancias:

e Si efectuada una licitacion publica y luego una Privada, no se hubieran presentado
interesados.

o Si se trata de una realizacion o término de un Contrato que haya debido resolverse o
terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del Contratante u otras causales y
cuyo remanente no sea superior a 1.000 UTM.

e En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificado por resolucion fundada, por el
Jefe Superior del Servicio, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de
sismos y catastrofes contenidas en la legislacién pertinente.

o Sisdélo existe un proveedor del bien o servicio.

¢ Si se trata de Convenios de prestacion de Servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

e (Cuando, por naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato Directo, segin los criterios
establecidos en el Reglamento.

o Cuando el monto de la adquisicidn sea inferior al limite fijado por el Reglamento.

5

Artisulo N° 8. lewra 1) "s/ s¢ Irafa di Servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere slectar la sequridad o el interés nacional, los que

seran delenminades por decrelo Supremo’.

T
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1.5.1 PROVEEDOR UNICO

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, en su calidad de Servicio Publico del Estado de
Chile, entendera como Proveedor Unico, al procedimiento administrativo de caracter concursal-
excepcional, dispuesto por resolucion fundada, para los casos en que exista sélo un proveedor del
producto o servicio requerido.

1.5.1.1 Procedimiento Administrativo.

Compra a Proveedor inico Responsable
Solicita, mediante Memorando o correo electrénico, la compra de un
producto o servicio que se hace necesario para el desempefio de las
funciones. Dicho Memorando de solicitud, debera ser firmado por el
Jefe de la Unidad Requirente o bien, emitido por él via mail, debiendo | Unidad Requirente
acompafiar los respectivos Términos de Referencia (caracteristicas del
producto o servicio, plazo de entrega, entrega de muestras, existencia
de garantias, etc..)..

Recepciona, toma conocimiento y deriva a la Unidad de
Abastecimiento y Servicios Generales la solicitud para estudio de
factibilidad de ejecucién, entendiéndose como autorizado de ser
positiva la disponibilidad presupuestaria entregada por la Unidad de|Jefe de Division
Finanzas y Contabilidad. Administrativa

En caso de que la solicitud se deniegue, lo informa al Jefe de la Unidad
Requirente via Memorando o Correo Electrdnico.

. . . . de
Solicita a Encargado de Adquisiciones verificar si el producto a Jefe -
p . " | Abastecimiento 'y
comprar se encuentra en el Catalogo de Productos en Convenio Marco Servicios
su cotizacion.
Y Generales
Solicita a Jefe de Unidad Requirente justificar la compra al proveedor
Unico.
Jefe de
. . . o er . . Abastecimi
Solicita via Memorando disponibilidad presupuestaria al Unidad de ba. cclmiento y
. - Servicios
Finanzas y Contabilidad.
Generales

Memorando ol Unidad de Finanzas y Contabilidad adjunia soliciiud
de la Unidad Requirente.

1
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Compra a Proveedor iinico

Responsable

Recibe consulta, estudia disponibilidad y emite “Certificado de
disponibilidad Presupuestaria™.

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica la
negativa mediante memorando al Jefe de Divisién Administrativa con
copia al Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Jefe de Finanzas y
Contabilidad

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica mediante

. 5 Jefe Division
memorando que no se cuenta con recursos disponibles para proceder a Y
s, .. Administrativa
la adquisicidn solicitada.
Jefe de

Recibe aprobacién presupuestaria. Recibe justificacién de la compra.
Envia a Jefe de Departamento Administrativo ambos documentos para
su despacho a la Subdireccién Juridica.

Abastecimiento y
Servicios
Generales

Remite a la Subdireccion Juridica Memorando que solicita emision del
acto administrativo que autoriza la compra al proveedor uUnico,
adjuntando justificacion de la Unidad Requirente y certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Jefe de Divisidn
Administrativa

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccién la
elaboracion del acto administrativo que corresponda.

Redactado el acto administrativo aprobatorio, los antecedentes serdn
remitidos a Division Administrativa para completar las visaciones,
obtenidas las cuales los mismos antecedentes deberan ser enviados al
Jefe de la Subdireccién Juridica para su visacion final y posterior
remision a la Direccion Nacional y/o a quien corresponda, para firma..

Jefe Subdireccion
Juridica

Toma conocimiento y firma Resolucion Exenta que aprueba trato
directo.

Envia acto administrativo a Ministro de Fe para trascripcion y
tramitacion.

Deriva a Oficina de Partes.

Director Nacional
y/o Jefe de
Division
Administrativa

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo electronico
adjuntando acto administrativo firmado y numerado al Jefe de la
Subdireccion Juridica y Jefe de la Division Administrativa, con copia
al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado de
Adquisiciones y Encargado de Presupuesto.

Tratandose de actos administrativos afectos al tramite de Toma de
Razén, se deberan remitir todos los antecedentes a la Contraloria
General de la Republica, pudiendo continuar su tramitacién sélo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

Oficina de Partes

Publica transcripcion en el Sitio de Informaciéon Mercado Puablico y
documentos anexos, si procede, dentro de las 24 horas siguientes a su
dictacion.

Encargado de

Adquisiciones

24
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Compra a Proveedor tinico

Responsable

Recibe Orden de Compra a través del Sitio de Informacién y la analiza.

g) Sila RECHAZA, el encargado de Adquisiciones informa a Jefe
de Abastecimiento y Servicios Generales.

h) Si la ACEPTA, prepara y envia documentacién para
elaboracidn de contrato si corresponde, asi como el producto o
servicio solicitado.

Proveedor Electo

En caso que el Proveedor rechace Adjudicacién, lo informa al Jefe de
la Division Administrativa, quien a su vez informa al Jefe de la Unidad
Requirente.

En caso que el Proveedor acepte Adjudicacion, envia Orden de
Compra aceptada a la Unidad de Finanzas y Contabilidad, para que se
comprometan los fondos.

Recepciona documentacion del proveedor y envia a la Subdireccion
Juridica documentacién para elaboracidn de contrato.

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios
Generales

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccion la
elaboracion del contrato, cuyo texto visado sera remitira al Jefe de
Abastecimiento y Servicios Generales para tramitacion de las firmas.

Jefe Subdireccion
Juridica

Gestiona firmas del contrato de proveedor, obtenida la cual remite
todos los antecedentes a la Subdireccion Juridica para la redaccion del
acto administrativo aprobatorio.

Redactado el acto administrativo aprobatorio, los antecedentes seran
remitidos a Division Administrativa para completar las visaciones,
obtenidas las cuales los mismos antecedentes deberan ser enviados al
Jefe de la Subdireccion Juridica para su visacién final y posterior
remision a la Direccién Nacional y/o a quien corresponda, para firma.

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios
Generales

Toma conocimiento, firma contrato y acto administrativo aprobatorio.

Nacional
quien

Director
y/o
corresponda/

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo Electrénico
adjuntando acto administrativo firmado y numerado al Jefe de la
Subdireccion Juridica y Jefe de la Division Administrativa, con copia
al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado de
Adquisiciones y Encargado de Presupuesto

Tratdndose de actos administrativos afectos al tramite de Toma de
Razén, se deberan remitir todos los antecedentes a la Contraloria
General de la Republica, pudiendo continuar su tramitacién solo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

Oficina de Partes
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Compra a Proveedor tinico Responsable
Si procede, recibe él o los productos o servicios solicitados junto con
funcionario autorizado de la Unidad Requirente.
g) Si RECHAZA: no recibe dejando constancia de la “No
Encargado de

Conformidad” en documento de despacho del proveedor.

h) Si ACEPTA: recibe. El Jefe de la Unidad Requirente deja
constancia de “Recepciéon Conforme™ en el documento de
despacho.

Adquisiciones

Recibe factura del proveedor y la registra. Envia documento a la
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Encargado de
Oficina de Partes

Recibe factura, ordena Legajo de Compra o Contratacién y solicita
informes u otros documentos segun lo establezca el contrato, asi como
visacion de la factura en sefial de conformidad con el pago, del Jefe de
la Unidad Requirente o la contraparte técnica. Envia factura a la

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios

Unidad de Finanzas y Contabilidad. Generales
Recepciona factura e informes si procede, revisa y autoriza pago del
proceso.
Jefe Unidad de
En caso de que el Jefe del Departamento Administrativo no autorice | Finanzas y
cancelacién del proceso, realiza las observaciones pertinentes a la|Contabilidad
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales para que éste proceda
a subsanar las observaciones.
Jefe Unidad de
Finanzas y
Recibe factura, revisa documentacion y deriva para contabilizar en el | Contabilidad /
Sistema Financiero del Estado (SIGFE) y ejecutar pago de factura. Profesional
Finanzas /
Tesorero
Jefe de

Procede a Evaluacién de Proveedor, seglin procedimiento establecido
para estos efectos.

Abastecimiento vy
Servicios
Generales /

Unidad Requirente
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1.5.1.2 TRATO DIRECTO GENERAL

Procedimiento Administrativo:

Compra a Proveedor tnico

Responsable

Solicita al Director Nacional la autorizaciéon para ejecutar compra o
contratacidn a través de Trato Directo sefialando las causales
contempladas en la ley para acudir a esta modalidad de adquisicion,
previa visacion del Subdirector Juridico, debiendo acompafiar los
respectivos Términos de Referencia (caracteristicas del producto o
servicéio, plazo de entrega, entrega de muestras, existencia de garantias,
etc.).

Unidad Requirente

Toma conocimiento, revisa documentacion y causales para acudir a la
modalidad de adquisicién a través Trato Directo.

Si no autoriza: comunica a la Unidad Requirente el rechazo de la

< .., , . Director Nacional
Compra o Contratacién. La adquisicién no podra realizarse por este
procedimiento.
Si autoriza: Informa al Jefe de la Division Administrativa.
Toma conocimiento y deriva solicitud a la Unidad de Abastecimiento y .
Jefe de Divisién

Servicios Generales para su curso, entendiéndose como autorizado de
ser aprobada la disponibilidad presupuestaria.

Administrativa

Realiza busqueda en Catalogo de productos en Convenio Marco,
confirmando que no se encuentra. Realiza blisqueda para el desarrollo
de un proceso de contratacion publica, por ser la regla general, y
constata que el producto o servicio lo ofrece solo un proveedor.

Informa via Memorando o Correo Electronico al Jefe de la Unidad
Requirente, con copia al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales
y al Jefe de la Division Administrativa, que se configura causal de
proveedor Unico.

Encargado de

Adquisiciones

Solicita via Memorando disponibilidad presupuestaria a la Unidad de
Finanzas y Contabilidad.

Memorando a la Unidad de Finanzas y Contabilidad adjunia solicitud
de fa Unidad Reguirente.

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios
Generales

® Por regla general se requiere un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, salvo que se trate de las causales N% 3,

4,6y 7 del articulo 10 de D.S. 250.




Compra a Proveedor tinico

Responsable

Recibe consulta, estudia disponibilidad y emite “Certificado de
disponibilidad Presupuestaria”.

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica la
negativa mediante memorando al Jefe de Divisién Administrativa con
copia al Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Jefe de Finanzas y
Contabilidad

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica mediante
memorando que no se cuenta con recursos disponibles para proceder a
la adquisicidn solicitada.

Jefe Division
Administrativa

Recibe aprobacion presupuestaria. Recibe justificacién de la compra.
Envia a Jefe de Division Administrativa ambos documentos para su
despacho a la Subdireccion Juridica.

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios
Generales

Remite a la Subdireccion Juridica Memorando que solicita emision del
acto administrativo que autoriza la compra directa, adjuntando
justificacion de la Unidad Requirente y certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Jefe de Division
Administrativa

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccion la
elaboracion del acto administrativo que corresponda.

Redactado el acto administrativo aprobatorio, los antecedentes seran
remitidos a Divisidbn Administrativa para completar las visaciones,
obtenidas las cuales los mismos antecedentes deberan ser enviados al
Jefe de la Subdireccién Juridica para su visacién final y posterior
remision a la Direccion Nacional y/o a quien corresponda, para firma.

Jefe Subdireccién
Juridica

Toma conocimiento y firma ato administrativo que aprueba trato
directo.

Envia acto administrativo a Ministro de Fe para trascripcion vy
tramitacion.

Deriva a Oficina de Partes.

Director Nacional
y/o Jefe de
Divisidén
Administrativa

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo Electronico
adjuntando acto administrativo firmado y numerado al Jefe de la
Subdireccion Juridica y Jefe de la Division Administrativa, con copia
al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado de
Adquisiciones y Encargado de Presupuesto.

Tratdndose de actos administrativos afectos al tramite de Toma de
Razon, se deberan remitir todos los antecedentes a la Contraloria
General de la Republica, pudiendo continuar su tramitaciéon solo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

Oficina de Partes

Publica transcripcion del acto administrativo en el Sitio de Informacién
Mercado Publico y documentos anexos, si procede, dentro de las 24
horas siguientes a su dictacion.

Encargado de

Adquisiciones
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Compra a Proveedor tinico

Responsable

Recibe Orden de Compra a través del Sitio de Informacioén y la analiza.

i) Sila RECHAZA, el encargado de Adquisiciones informa a Jefe
de Abastecimiento y Servicios Generales.

5y Si la ACEPTA, prepara y envia documentacién para
elaboracion de contrato si corresponde, asi como el producto o
servicio solicitado.

Proveedor Electo

En caso que el Proveedor rechace Adjudicacién, lo informa al Jefe de
la Division Administrativa, quien a su vez informa al Jefe de la Unidad
Requirente.

En caso que el Proveedor acepte Adjudicacion, envia Orden de
Compra aceptada a la Unidad de Finanzas y Contabilidad, para que se
comprometan los fondos.

Recepciona documentacion del proveedor y envia a la Subdireccion
Juridica documentacidn para elaboracion de contrato.

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios
Generales

Toma conocimiento y encarga a Abogado de la Subdireccion la
elaboracién del contrato, cuyo texto visado serd remitira al Jefe de
Abastecimiento y Servicios Generales para tramitacion de las firmas.

Jefe Subdireccién
Juridica

Gestiona firmas del contrato de proveedor, obtenida la cual remite
todos los antecedentes a la Subdireccion Juridica para la redaccion del
acto administrativo aprobatorio.

Redactado el acto administrativo aprobatorio, los antecedentes seran
remitidos a Division Administrativa para completar las visaciones,
obtenidas las cuales los mismos antecedentes deberén ser enviados al
Jefe de la Subdireccién Juridica para su visacién final y posterior
remisién a la Direccidn Nacional y/o a quien corresponda, para firma.

Jefe de
Abastecimiento y
Servicios
Generales

Toma conocimiento, firma contrato y acto administrativo aprobatorio.

Director Nacional
y/o quien
corresponda/

Numera el acto administrativo en tramite. Envia correo Electrénico
adjuntando acto administrativo firmado y numerado al Jefe de la
Subdireccién Juridica y Jefe de la Division Administrativa, con copia
al Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado de
Adquisiciones y Encargado de Presupuesto

Tratandose de actos administrativos afectos al trdmite de Toma de
Razoén, se deberdn remitir todos los antecedentes a la Contraloria
General de la Republica, pudiendo continuar su tramitacién sélo
cuando el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

Oficina de Partes
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Compra a Proveedor tnico Responsable
Si procede, recibe él o los productos o servicios solicitados junto con
funcionario autorizado de la Unidad Requirente.
i) Si RECHAZA: no recibe dejando constancia de la “No
R Encargado de
Conformidad” en documento de despacho del proveedor. g
Adquisiciones
) Si ACEPTA: recibe. El Jefe de la Unidad Requirente deja
constancia de “Recepcion Conforme” en el documento de
despacho.
Recibe factura del proveedor y la registra. Envia documento a la|Encargado de

Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Oficina de Partes

Recibe factura, ordena Legajo de Compra o Contrataciéon y solicita
informes u otros documentos segun lo establezca el contrato, asi como
visacidn de la factura en sefial de conformidad con el pago, del Jefe de
la Unidad Requirente o la contraparte técnica. Envia factura a la

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios

Unidad de Finanzas y Contabilidad. Generales
Recepciona factura e informes si procede, revisa y autoriza pago del
proceso.

Jefe Unidad de
En caso de que el Jefe del Departamento Administrativo no autorice | Finanzas y

cancelacién del proceso, realiza las observaciones pertinentes a la
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales para que éste proceda
a subsanar las observaciones.

Contabilidad

Recibe factura, revisa documentacion y deriva para contabilizar en el
Sistema Financiero del Estado (SIGFE) y ejecutar pago de factura.

Jefe Unidad de
Finanzas y
Contabilidad /
Profesional
Finanzas /
Tesorero

Procede a Evaluacién de Proveedor, segin procedimiento establecido
para estos efectos.

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios
Generales /

Unidad Requirente
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1.5.3 COMPRA MENOR A 3 UTM

~

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, procedera a efectuar una “Compra menor a 3

UTM?” cuando el monto de la adquisicion lo permita.

1.5.3.1 Procedimiento Administrativo.

Compra Menor a 3 UTM

Responsable

Solicita mediante Memorando o Correo Electrénico, la compra de un
producto o servicio que se hace necesario para el desempefio de las
funciones. Dicho Memorando de solicitud, deberé ser firmado por el
Jefe de la Unidad Requirente o bien, emitido por €l via mail, debiendo
acompafiar los respectivos Términos de Referencia (caracteristicas del
producto o servicio, plazo de entrega, entrega de muestras, existencia
de garantias, etc.).

Unidad Requirente

Recepciona, toma conocimiento y deriva a la Unidad de
Abastecimiento y Servicios Generales solicitud para estudio de
factibilidad de ejecucién, entendiéndose como autorizado de ser
positiva la disponibilidad presupuestaria entregada por la Unidad de
Finanzas y Contabilidad.

En caso de que la solicitud se deniegue, lo informa al Jefe de la Unidad
Requirente via Memorando o Correo Electrénico.

Jefe de Division
Administrativa

Solicita a Encargado de Adquisiciones cotizaciones del producto o
servicio, enmarcadas dentro del limite de 3 UTM.

Jefe de
Abastecimiento 'y
Servicios
Generales

Cotiza en el Mercado el producto o servicio requerido. Se contacta con
posibles Proveedores para asegurar la disponibilidad en los plazos
requeridos. Remite cotizaciones de proveedores que se ajustan a
requerimientos.

Encargado de

Adquisiciones

Solicita via Memorando disponibilidad presupuestaria al Unidad de
Finanzas y Contabilidad, adjuntando cotizacién visada por el Jefe de la
Unidad Requirente.

AMemorando adjunta Solicitud de la Unidad Requirente e impresion de
la cotizacion aprobada por dicha Unidad. Ademds senula si se
requicre emision anlicipada de chegue.

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios
Generales
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Compra Menor a 3 UTM

Responsable

Recibe consulta, estudia disponibilidad y emite “Certificado de
disponibilidad Presupuestaria”.

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica la
negativa mediante memorando al Jefe de Divisién Administrativa con
copia al Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Jefe de Finanzas y
Contabilidad

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, comunica mediante

. ; Jefe Division
memorando que no se cuenta con recursos disponibles para proceder a - .
. .. Administrativa
la adquisicion solicitada.
Jefe de

Recibe aprobacién presupuestaria y solicita materializar la compra a
Encargado de Adquisiciones.

Abastecimiento y
Servicios

Generales
Emite Orden de Compra (OC), enviando copia a la Unidad de Finanzas
oot , Encargado de

y Contabilidad para que se comprometan los fondos. Envia a la firma Adauisiciones
de Jefe de Divisién Administrativa. h

) Jefe Division
Fir den de Compra que aprueba compra. . . .

ma Orde pra que apr p Administrativa.

Se contacta con Proveedor para solicitar el producto o servicio y enviar | Encargado de

Orden de Compra.

Adquisiciones

Si la RECHAZA, el encargado de Adquisiciones contacta un segundo
proveedor

Sila ACEPTA, despacha el producto solicitado y factura o Boleta.

Proveedor Electo

Recibe él o los productos o servicios solicitados en el plazo
correspondiente junto con la Unidad Requirente.

a) Si RECHAZA: no recibe dejando constancia de la “No
Conformidad” en documento de despacho del proveedor.

b) Si ACEPTA: recibe. El Jefe de la Unidad Requirente deja
constancia de “Recepcidon Conforme” en el documento de
despacho.

Encargado de

Adquisiciones

Recibe factura o Boleta del proveedor y la ingresa a Oficina de Partes.
Envia documento a la Unidad de Abastecimiento y Servicios
Generales.

Encargado de
Oficina de Partes

Recibe factura o Boleta, de ser necesario, solicita conformidad del Jefe
de la Unidad Requirente. Envia factura o Boleta a la Unidad de
Finanzas y Contabilidad.

Jefe de
Abastecimiento vy
Servicios
Generales
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Compra Menor a3 UTM

Responsable

Recepciona factura e informes si procede, revisa y autoriza pago del
proceso.

En caso de que el Jefe del Departamento Administrativo no autorice
cancelacidén del proceso, realiza las observaciones pertinentes a la
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales para que éste proceda
a subsanar las observaciones.

Jefe Unidad de

Finanzas
Contabilidad

y

Recibe factura, revisa documentacién y deriva para contabilizar en el
Sistema Financiero del Estado (SIGFE) y ejecutar pago de factura.

Jefe Unidad de

Finanzas
Contabilidad /
Profesional
Finanzas /
Tesorero

y
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CAPITULO IT
“PLANIFICACION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS INAPI”



11.1

PLANIFICACION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, entenderda como Plan Anual de Compras y
Contrataciones a la lista de bienes y servicios, de caracter referencial, que la Entidad Publica
ha planificado comprar o contratar durante el afio calendario, con indicacién de su
especificacion, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o
contrataran dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicaré el llamado a
participar.

Por tanto, los procesos de adquisiciones del Servicio deberan formularse en conformidad y en
la oportunidad determinada en el Plan en cuestion, previa consulta de la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de
elaboracion del Plan Anual de Compras hagan necesario una modificacion al mismo.

Cabe sefialar que, bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga al Instituto
Nacional de Propiedad Industrial a efectuar los procesos de compras en conformidad estricta
de él. Por lo demas, el Servicio podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras en

cualquier oportunidad, informando de tales modificaciones en el Sistema de Informacion.

I1.1.1
de Compras y Contrataciones.

Procedimiento Administrativo para la elaboracion y control del Plan Anual

Plan Anual de Compras y Contrataciones Responsable

Toma conocimiento del inicio _del proceso de Planificacion de Jefe de

Adquisiciones, a través de la informacion proporcionada por la .
Abastecimiento y

Direccion de Compras y Contrataciones Publicas via memorando o
publicacién en el Portal Mercado Publico.

Servicios Generales

Elabora memorando que solicite a las jefaturas de Unidades
Requirentes detalle de necesidades de adquisicidén, segln
planificacién anual propia. Adjunta Formulario Plan Anual de
Compras.

Jefe de Division
Administrativa /

Toma conocimiento de la solicitud y recepciona Formulario Plan
Anual de Compras.

Completa datos solicitados v envia a la Divisién Administrativa
via Memorando y Correo Electrénico.

Jefatura de Unidad

Requirente
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Plan Anual de Compras y Contrataciones

Responsable

Recepciona Memorando y Correo institucional que adjunta
Formulario de Plan Anual de Compras con la informacion
sohmtada Informa a Jefe de Departamento Administrativo.
Nota: Ea caso que las anidades reguiventes no envien ef
Jfg}f'g"ilaf{zfé(} a fu ;uih.,‘sz{)s”i /;!f"ﬁiiz”i"siﬂé.i'ﬂ/(h se entesnderd que 1o
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Jefe Division
Administrativa

Realizan en conjunto, levantamiento de mformauon para
evaluacion de las adquisiciones solicitadas por las unidades
requirentes y decide aprobacién o rechazo de éste. Para ello, se

Jefe de la Division

realiza discriminacién segin las prioridades del Servicio, | Administrativa/ Jefe

considerando factores como: compromisos institucionales, metas, | Departamento

indicadores de gestion, politica, objetivo, disponibilidad | Administrativo/Jefe de

presupuestaria, etc. La decisién sera tomada, por el Jefe de la|Abastecimiento y

Divisiéon Administrativa con la asesoria de las jefaturas que estan a | Servicios Generales /

su cargo o quien €ste designe. Profesional de
Finanzas

Jefe de la Divisién Administrativa sanciona el Plan Anual de

Compras y Contrataciones.

Se define por el Jefe de la Division Administrativa los 10 proyectos Jefe de

de compras més importantes, elegidos de acuerdo a criterios de -
Abastecimiento y

montos y/o importancia estratégica para la Institucién. Dichos
proyectos son informados en el Portal de Compras.

Servicios Generales

Instruve, a través de memorando o correo electrénico, ejecucion,
control v seguimiento del Plan Anual de Compras y
Contrataciones, seglin los tiempos estipulados, cantidades y de
costes a incurrir, estimado.

Jefe de la Division
Administrativa
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Plan Anual de Compras y Contrataciones Responsable
Realiza seguimiento trimestral para calculo de desviaciones del
Plan de Compras y Contrataciones Institucionales.
e El informe trimestral se basara en los registros internos del
Area de Abastecimientos, relativos al seguimiento de la
gjecucion de las compras programadas.
o El Informe sobre seguimiento del Plan de Compras debera
contener informacién relativa a: item evaluado (bien o
servicio), monto programado para el item en el periodo Jefe de
especifico, monto gastado en el item en el periodo Abastecimiento y

especifico, desviaciones detectadas en monto y/o
cantidades, analisis de la desviacion observada y acciones
de mejoras.
Envia informe trimestral, por correo electronico al Jefe de la
Division Administrativa y Jefe Departamento Administrativo.
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Servicios Generales.

Recibe el informe trimestral y emite conformidad o no mediante

correo electronico o memorando o bien, en caso de no responder|Jefe de la Divisién
dentro de un plazo de 30 dias hébiles, se entenderé aprobado en su| Administrativa.
plenitud.

Toma conocimiento de aprobacién del informe y procede a aplicar

las acciones de mejoras o preventivas contempladas en el|Jefe departamento
informe, en caso que fueran pertinentes. Administrativo/Jefe de
Si el Informe trimestral fue rechazado por la jefatura, este deberd | Abastecimiento y

volver al profesional de la Divisién Administrativa para que realice
las acciones correctivas pertinentes.

Servicios Generales
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Plan Anual de Compras y Conirataciones

Jefe de
Abastecimientoy
Servicios Generales

Jefe de Division
Administrativa

Jefe Unidad Requeriente

Jefe Departamento
Administrativo

Comité de Compras

Toma conccimiento del
inicio del proceso de
Planificacion de
Adquisiciones

Elabora memorando
que solicite a las
jefaturas de Unidades
Requirentes detalle de
necesidades de
adquisicion

kd

Enviar mail, Adjunta
Formuiario Plan Anual
de Compras,

Toma cenocimiento de la
solicitud y  recepciona
Formulardo Plan Anual de
Compras.

Sanciona el Plan Anuat

Centrataciones.

Informar proyectos an
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CAPITULO 11
“POLITICA INSTITUCIONAL DE INVENTARIOS”



III. POLITICA INSTITUCIONAL DE INVENTARIOS
II1.1 Antecedentes Generales.-

En el marco del desarrollo institucional del Servicio se crea la necesidad de generar politicas de
mejoras pertinentes, a la administracion de inventarios de bienes y materiales.

La politica en cuestién tendrd por objeto homogenizar metodoldgicamente las practicas y
procedimientos del registro de existencias para disponer de manera eficiente, de los materiales
y satisfacer, por ende, las demandas de las Unidades Requirentes.

I11.1.1 Objetivos Especificos.

e Definir précticas y procedimientos, segiin normativa, para el movimiento y registro de
stock (entradas, salidas y registros).

e Reducir stock de materiales obsoletos.

e Establecer mecanismos de control para el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la entrega de materiales (desde bodegas a Unidades Requirentes).

o Realizar seguimiento periddico de los procesos de administracién de inventarios
(ingresos, mantencidn, control, egresos y reingresos).

I11.2 POLITICA DE INGRESO

Orientacion del Servicio que dice relacidn con las normas y procedimientos de
adquisiciones de materiales y bienes de stock, y que responden a una solicitud proveniente
de las Unidades Requirentes, en el ejercicio de su funcidn.

I11.2.1 Procedimiento administrativo.-

El proveedor envia los materiales requeridos al Servicio.

Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales:

1) Realiza chequeo de los productos solicitados, de acuerdo a la orden de compra
emitida, verificando:
e cantidad de articulos adquiridos.
e calidad de los articulos adquiridos.
e estado de los articulos adquiridos.



4)

Recepciona conforme, estampando firma y timbre de “conformidad” en el documento
ya sea, Guia de despacho o factura. En caso de existir “no conformidad” se devolveran
los articulos al proveedor, con el objeto de corregir el envio.

Ordena los materiales solicitados, en bodegas del Servicio.

Ingresa al sistema de control de materiales, en base a factura y/o guia de despacho.,
emitiendo hoja de existencia, para verificacion de ingreso.

44



PROVEEDOR

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO Y

UNIDAD REQUIRENTE

Envia los productos

solicitados

Realiza chequeo de ios productos
e solicitados, segun orden de
compra.

e Verifica, cantidad
de los articulos,
o Verifica calidad de
los articulos.
o Verifica estado de
los articulos.
X

Analiza recepcidn conforme de los
productos.

¥

No recibe conforme,
devuelve los productos.

Recibe conforme, firma,
timbra conformidad en la
factura o guia de
despacho.

il

¥

Ordena los materiales
soficitados y emite
documento de
compra,

de compra.

¥

Recepciona documento

-~

DESPACHA

ingresa los articulos
adguiridos 8 la
platatorma de control
informético,

Entrega el o los
productos y/o servicio,
solicitanda firma en
recibo {formulario de
solicitud de materiales

e
h
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II1.3 POLITICA DE MANTENCION

En virtud de los lineamientos del Servicio, la politica de Mantencion, responde a la necesidad
de conservacion y buen mantenimiento de los productos en bodega. Se considera para el
cumplimiento de dichos efectos: el ordenamiento, distribucion, control de stock, reubicacidn
de articulos, etc.

Se requiere:

e Establecer condiciones necesarias para el almacenamiento de articulos o materiales de
carécter especial, como: tintas de impresoras, toners, etc.

e Emitir y archivar (para seguimiento) informe de uso y consumo promedio mensual, de los
productos que se encuentran en bodega al Jefe de la Unidad de Abastecimiento y
Servicios Generales.

[I.4 POLITICA DE EGRESO

Dentro del marco de la politica de inventarios, el “egreso” de productos y/o materiales
corresponden al destino que tienen las solicitudes efectuadas por las Unidades Requirentes,
para su normal funcionamiento.

Este proceso, se inicia con la autorizacion de despacho de los materiales y/o productos a las
distintas Unidades Requirentes, definidas por el Servicio. Paralelamente, la informacién
detallada del despacho es llevada en el sistema informatico de registro y control de stock, para
el control exhaustivo de los productos y/o materiales de stock.

Como politica de egreso de productos y/o materiales, el Servicio ha establecido lo siguiente:

e [EJ egreso de materiales y/o productos debe ser justificado, adjuntando el formulario de
Solicitud de materiales, que debe ser autorizado por el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y Servicios Generales o su subrogante, segin corresponda.

e En el caso de tratarse de un producto y/o material de cardcter excepcional’, el egreso
deberd ser justificado mediante correo electrénico o memorando del Jefe de la Unidad
Requirente, o visado por el Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales.

111.4.1 Procedimiento Administrativo.

1. El Encargado autorizado por la Jefatura de la Unidad Requirente envia Formulario de
solicitud de materiales, la que es visada por el Jefe de Abastecimiento y Servicios
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Generales, quien puede modificar las cantidades dependiendo de la disponibilidad de
stock y presupuestaria.

2. Elencargado de bodega:
a) Recibe el Formulario de solicitud de materiales y deja una copia del mismo en el
archivo correspondiente.

b) Prepara los materiales y/o productos solicitados por la Unidad Requirente, para
dar respuesta al pedido.

¢) Una vez completado el ordenamiento del pedido, se realiza la distribucion
correspondiente del pedido.

La Unidad Requirente recibe los materiales y/o productos, verificando” si corresponde a
lo solicitado.

LI

4. Si la Unidad Requirente esta de acuerdo con los productos y/o materiales que se estdn
entregando, recibird conforme el pedido. En caso que no exista conformidad, por alguna
discrepancia, se abstiene de recibir el producto en cuestion.

5. Una vez “recibido conforme” el producto, el encargado de bodega deberad efectuar la
rebaja de los productos y/o materiales, en la planilla de registro y control de stock.

o produc 2 estan entragands 1z que depe estar conformé al documenio de
iy ot . [ }

og, cuantdo el funcionaro o
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Recibe formulado de
solicitud de materiales y
deja copia defmismo.

Archivo.

Recibe sollcitud,
procede y deriva.
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“ Envia solicitud de

matetiales, adjuntando I
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Recibe los materiales y/ Prepara y envia
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III.5 POLITICA DE REINGRESO

Se entendera como “reingreso de un producto” a la devolucion de éste por parte de la Unidad
Requirente, la cual deberd justificar dicho acto emitiendo las razones pertinentes, via formal.

{I1.5.1 Procedimiento Administrativo.

1. La Unidad Requirente, devuelve el producto solicitado a la Unidad de Abastecimiento y
Servicios Generales, haciendo alusion a las justificaciones del caso, emitidas a través de
algiin medio formal que las avale, firmado por el Jefe de la Unidad Requirente.

2. La Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales recepciona el producto devuelto,
verificando que éste esté en buenas condiciones. Una vez comprobado el estado (del
producto), se debera emitir una Orden de Reingreso del producto.

(U9

El encargado de stock deberd reingresar, a la planilla de control de stock, el producto en
devolucidn para luego enviarlo a la bodega del Servicio.

4. Una vez ingresado a bodega, el producto, debera ser ubicado en el estante o sector
respectivo a la naturaleza del objeto.
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1I1.6 PROCESO DE ALMACENAMIENTO Y CONTROL

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, a través de su Unidad de Abastecimiento y
Servicios Generales, tiene como proposito (en el area) uniformar y mejorar la gestidn
operativa de la bodega del Servicio, asegurando la éptima ubicacion, proteccién, conservacion
y despacho de los materiales y especies.

En funcién de lo precedente, el Proceso de Almacenamiento y Distribucién, se abordara a
partir de los siguientes procedimientos.

s Recepcién de articulos.
e (Ordenamiento.

e Distribucién.

e Control fisico.

I11.6.1 RECEPCION DE ARTICULOS.
Procedimiento el cual se inicia una vez que son adquiridos los articulos. La recepcion de éstos,
corresponderd efectuarse -de manera inmediata- por la Unidad de Abastecimiento y Servicios

Generales el que debera chequear lo recibido con la orden de compra emitida por la
Institucion.

I11.6.1.1  Procedimiento Administrativo.
Proveedor
1. Envia los materiales, productos y/o servicios solicitados por la Institucion, con la
documentacion de la compra (factura).

Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

2. Jefe de la Unidad, toma conocimiento de la necesidad de recepcién de materiales,
producto y/o servicio solicitado.

Solicita al Encargado de Adquisiciones o al designado por el Jefe de la Unidad Requirente
la recepcion del pedido, en conformidad con las especificaciones técnicas del mismo.

[US]

4. Encargado de Adquisiciones recepciona pedido y su correspondiente documentacién (guia
de despacho y/o factura). En caso que lo amerite, solicita el apoyo de alguna Unidad
especializada del Servicio. Si el producto entregado no estd de acuerdo a las
especificaciones técnicas, devuelve el pedido al Proveedor.

A
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5. Una vez recibido, firma conforme el pedido, estampando el timbre pertinente y la Firma.
Hace entrega del pedido al Encargado de bodega para su custodia.

111.6.2 ORDENAMIENTO

Procedimiento que tiene por objeto asegurar la dptima ubicacion, conservacion, proteccion y
despacho de los articulos (productos) facilitando la ubicacion y entrega de materiales, la
ejecucion de inventarios fisicos y el uso, en su capacidad maxima, del espacio disponible.

I11.6.2.1

Procedimiento Administrativo.

Encargado de Bodega

1. Una vez recibido el producto en la bodega, el encargado de la Bodega o quién le
subrogue, deberé ubicar y ordenar, atendiendo los siguientes aspectos:

a.

Frecuencia en el uso del articulo:

Aquellos articulos de mucha demanda, deberan almacenarse en areas que puedan
ser ubicadas en el minimo de tiempo para una pronta entrega. En consecuencia, los
articulos de menor demanda pueden ubicarse en espacios menos asequibles.

Grado de Proteccién requerido:

Todos los articulos recepcionados deberan ser ubicados fisicamente, segin la
naturaleza de fragilidad que éstos puedan tener. A ello, deberd considerarse
ademas el valor de los objetos, su caducidad, el grado de humedad al cual son
tolerantes, y la temperatura Optima, para una buena conservacion del producto.

Articulo de aseo, oficina y otros:

Es conveniente que los articulos propios del aseo, oficina y otros, sean
almacenados en estanterias sin cajones para su facil ubicacion y conservacion.

Herramientas, repuestos, etc.:

Estos articulos, por su naturaleza, son convenientes de almacenar en estanterias
preferentemente que posean cajoneras.

Articulos toxicos, inflamables, corrosivos, explosivos y similares:

Estos articulos, por su naturaleza, deben ser ubicados obligatoriamente en espacios
fisicos especialmente habilitados para ello.

1
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f.  Articulos de valor:

Aquellos articulos que sean de alto valor y que sean, por ende, susceptibles de
robos, deben ubicarse en estanterias con llave.

111.6.3 CONTROL FiSICO

El Control Fisico de los articulos, corresponde al control necesario a ejercer a lo menos dos
veces al afio a los articulos que se encuentran en bodega.

La revision tiene por objeto identificar posibles obsolescencias, deterioros y/o mermas.
Ademads de prestar apoyo cuando se ejerzan controles imprevistos de existencias y tomas de
inventario.

El Control de stock, se llevard a efecto aleatoriamente con una muestra del 20% de los
articulos de cada uno de los rubros mas requeridos por las Unidades Requirentes del Servicio
(materiales de aseo, de oficina, insumos computacionales y materiales impresos.

I11.6.3.1 Procedimiento Administrativo.

Jefe Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.
1. Solicita listado de saldos en Bodega.

Encargado de Bodega.

2. Imprime y envia, listado de “saldos de bodega”, correspondiente a los articulos existentes
en bodega v/s articulos consumidos a la fecha de emision.

Jefe Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.
3. Recibe listado y determina el 20% aleatorio de articulos del listado entregado, para que
sean chequeados por un funcionario designado.

Encargado de Bodega y Funcionario independiente del control de bodega.

4. Recibe el listado con el 20% de articulos que deberan ser chequeados con objeto del
control.

5. Procede a contrastar el listado con lo existente fisicamente en bodega. Verifica, ademas,
las condiciones en que se encuentra el articulo.

6. Entrega informe.
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Jefe Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

7. Recibe informe. Toma conocimiento, analiza y determina si la informacion estd de
acuerdo a los estandares esperados, en la contabilizacidn de los articulos.

a. Si la verificacion fisica no esta de acuerdo al listado inicialmente proporcionado
por el Encargado de bodega y funcionario independiente: instruye correccidén y
medidas correctivas a la problematica detectada. Informa a jefatura superior y
archiva informe.

b. Si la verificacion constata que el listado es concordante con lo verificado en el
control fisico: archiva informe entregado para informe final del periodo.
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en bodega.

Recibe listado y

determina el 20%
aleatorio.

h 4
Solicita chequeo en
terreno de los articulos
determinados en la
muestra aleatoria.

Recibe informe

Verificacion Verificacion
positiva (segin negativa (distinta
listado) a listado)
¥ v

Archiva e informa.

Instruye medidas
correctivas
pertinentes.

Toma conocimiento, busca,
imprime.

.é,

Envia listado de “saldos de
bodega” de los artfculos
existentes v/s arficulos
consumidos a fa fecha.

¥

¥

Toma conocimiento de los
articulos considerados
como muestra aleatoria.

]

Kl

Chequea listado con'lo
existente en bodega.
Verifica, condiciones

del articulo.

Entrega informe.

Toma i
conocimiento de
| medidas y apfica. |

f

=

[y




- P s A “E ” N D T R AT D U DRSNS > AT A S
Manual de Priciicas ¥ Procedimientoy de Adguisiciones, {ompras v Condraiadiones Piblicas

CAPITULO IV
“GESTION DE CONTRATOS INSTITUCIONALES”
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IV. GESTION DE CONTRATOS INSTITUCIONALES
IV.1 Antecedentes Generales.

En respuesta a las demandas de eficiencia y efectividad en la gestion de Contratos, el Instituto
Nacional de Propiedad Industrial, ha dispuesto una serie de medidas y herramientas que permitan
la aceptacion oportuna de los bienes y servicios adquiridos por el Servicio con el objeto de
mejorar la gestion de la informacion generada en post de mejores decisiones para nuevas
adquisiciones.

En el presente capitulo del Manual de Practicas y Procedimientos se describird qué es un
Contrato, como se materializan y como gestionarlos adecuadamente.

IV2Z CONTRATO.

Acuerdo de voluntades a través del cual una de las partes se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, generando derecho y obligaciones entre las partes involucradas, que
deben ser cumplidas fielmente en los términos que sefiala el contrato.

Iv.2.1 Materializacion de un Contrato.

La forma especifica de un contrato generalmente dependera de la complejidad que presente la
adquisicion, por lo que es posible encontrar contratos para compras estandares como también
para aquellas que son complejas. De esta manera, la forma especifica del contrato podré variar de
una simple orden de compra hasta a un contrato escriturado complejo o muy extenso.

Iv.2.1.1  Compras Simples o Estandar.

Son aquellas compras de bienes y servicios de uso frecuente cuya adquisicion no reviste mayor
complejidad. En este tipo de contratacion la estructuracion de los acuerdos no es indispensable.
Cabe sefialar al respecto, que en estos casos generalmente la contratacion tendra lugar a través del
Catéalogo Electronico de Convenios Marco, por lo cual la Gnica expresién escrita de este proceso
sera la orden de compra que se envia al proveedor adjudicado.

En el caso que las compras estandar sean realizadas por Trato Directo, éstas podrian culminar ya
sea en un Contrato escrito o bien, con una simple orden de compra, dependiendo del monto
involucrado en la contratacién. En ambos casos, se deberéd entender como parte de los acuerdos
los Términos de Referencia que obligatoriamente deben ser redactados y publicados en el
Sistema.

Iv.2.1.2 Compras Complejas.

Son aquellos acuerdos de voluntades que deben cerrarse —obligatoriamente- con la escrituracion
de los acuerdos. Este tipo de contrataciones seran catalogadas como tal en los casos que:
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a) Siesde importancia estratégica para el Servicio.

b) Silacompra de gjecucidn es diferida en el tiempo, donde el proveedor debe ir cumpliendo
paulatinamente sus obligaciones (¢j. informes mensuales) para dar cumplimiento integro a
la totalidad del contrato.

c) Sila compra es de monto alto y/o adjudicado directamente a un proveedor sin un llamado
previo (a través de un mecanismo excepcional regulado por Ley).

Por regla general, un proceso de conmtratacién complejo se llevard a cabo mediante una
Licitacion, pero también es posible que excepcionalmente tenga lugar mediante Trato Directo. En
ambos casos el Instituto Nacional de Propiedad Industrial, contard con un contrato escrito, que
deberd ser firmado por cada parte y recurrir a su texto y anexos cada vez que deba tomar
decisiones relacionadas con él.

En caso de utilizar el mecanismo de Licitacion, los antecedentes para la elaboracion del Contrato
deberédn incorporar por las Bases, Preguntas, Respuestas y Aclaraciones y, la Oferta del
Proveedor adjudicado.

IV.3 GESTION DE CONTRATOS.

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial entendera por “Gestion de Contratos” la
definicion clara de las reglas del juego entre el Servicio (entidad compradora) y sus
proveedores, con el objeto de minimizar los riesgos del proceso y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Esta herramienta de gestion comprendera tanto la creacién del Contrato, su ejecucion, la
gestion de las entregas de los productos y/o servicios, como también la relacion con los
proveedores con el propodsito de que la compra llegue a buen término. Esta vision integral
incluye —ademds- la gestidn de post venta, la evaluacion de los contratos, el registro y uso de
la informacién generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores
decisiones cuando el Servicio seleccione sus proveedores.

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial realiza Gestién de Contratos con el objeto de
lograr:

a) Transparencia: Permite establecer reglas claras entre el INAPI y sus proveedores.

b) Eficiencia: Disminuye los costos de las compras al buscar continuamente
condiciones més ventajosas a los contratos vigentes. También apunta a reducir los
tiempos destinados a los procesos de compras al contar con una gestion
coordinada con el proveedor.

c) Eficacia: Impacta positivamente el logro de los objetivos estratégicos y el buen
funcionamiento diario del Instituto, al contar con nuestros requerimientos cuando
y como los necesitamos.
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El Instituto Nacional de Propiedad Industrial, en su rol de entidad publica que dirige su gestién a
la transparencia, eficiencia y eficacia; aborda la gestion de sus contrataciones como una tarea
permanente para la mejora continua de sus procesos de compras.

Con el objeto de contar con una gestion de contratos efectiva, el Instituto ha establecido una serie
de actividades claves para su logro.

1V.3.1 Elaborar el Contrato.

Consiste en dejar claramente establecida las “reglas del juego” tanto para comprador y
proveedor. Para ello, es necesario contar con una buena definicidon de los requerimientos ya
que es la actividad previa cuyo resultado es la parte esencial de los Términos de Referencia o
Bases técnicas de la Compra y Bases Administrativas.

Con el objeto de minimizar los riesgos del proceso, considerando las eventuales fuentes de
problemas y cdmo se solucionan o castigan, el Instituto Nacional de Propiedad Industrial
establecerd en sus contrataciones “aspectos” que permitan la evaluacién continua del proceso.
Para efecto de ello, el contrato contara con cldusulas que determinen la posibilidad de modificarlo
o extenderlo bajo ciertas circunstancias, como también otras que permitan terminarlo
anticipadamente por incumplimiento, o bien, en casos que haya que recurrir al cobro de garantias,
multas, etc. debido a:

e Productos o servicios no entregados.

e Atrasos en la entrega.

o Subcontratacion no deseada de Servicios.

» Productos o Servicios de menor calidad al acordado.

1V.3.2 Asignar roles y responsabilidades claras.

El Servicio definira un responsable de la gestion del contrato, quien asumiré el rol principal en el
seguimiento y control de la contratacion. En caso que la compra sea de caracter complejo, se
establecera un equipo experto que realice la actividad, presidido por el responsable de la Gestion
del Contrato. Este responsable serd quien se sefiale en el contrato como “la contraparte técnica”
del contrato.

IV.3.3 Gestionar la entrega del Producto o Servicio.

Una vez ejecutada la compra, el bien o servicio debera ser provisto de la manera en que fue
acordada en el contrato. Para ello, el Instituto Nacional de Propiedad Industrial ha definido
tres (3) aspectos evaluativos,

e (antidad acordada.
e (Calidad acordada.
e Plazos pactados.
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1V.3.4 Gestion de Modificacion o Término Anticipado de Contrato.

Los aspectos estipulados a evaluar (entrega de productos, relacion con el proveedor, pago,
etc.) son la base para identificar cuando el proveedor no estd cumpliendo en los términos
previstos o bien, cumpliendo éstos, no se ajustan a la necesidad por la cual se contraté. La
evaluacion oportuna y efectiva de ello, permitird tomar de decisiones en cuanto a:

e Introducir cambios para ajustar el contrato a las necesidades.
e Dar término anticipado del Contrato'®.

Lo anterior deberé ser justificado a partir de las siguientes causales:

e Mutuo acuerdo de las partes.

s Incumplimiento grave de las obligaciones del Contratante (proveedor).

e Notoria insolvencia del Contratante.

e Interés publico y/o de seguridad nacional.

e Causales que establezcan las Bases de Licitacion y el respectivo Contrato.
e Otras que determine la Subdireccion Juridica.

1V.3.5 Registro y Evaluacion del Contrato.

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial contard con un sistema de Registro para la
evaluacion permanente de sus proveedores para poder acceder rdpidamente al contrato, las
boletas de garantia y toda la documentacién relacionada de tal manera que la informacién esté
disponible a los interesados para su lectura, modificacién y/o buena gestion.

1V.3.5.1 Evaluacion de Contratos.

El Instituto Nacional de Propiedad Industrial ha establecido una ficha de Registro de
Contratos, para la gestion efectiva y eficiente de éstos, esta ficha incluird el registro de
reclamo de los usuarios.

IvV.3.5.2 Evaluacion de Proveedores

El Sistema de Calificaciones a Proveedores Institucionales serd implantado e implementado
con carécter obligatorio por el Instituto Nacional de Propiedad Industrial, para cada proceso de
compra o contratacion, que se lleve a efecto.

le deberas ser aprobado por Resolucion {undada del Servigio v d
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Por lo tanto, serd obligatorio completar el cuestionario habilitado para tales efectos en el
registro publico del “Sistema de Calificaciones-Mercado Piblico”, con el objeto de calificar la
gestién del proveedor adjudicado, considerando los criterios basicos de oportunidad, calidad,
desempefio y cumplimiento de los productos o servicios y la consistencia entre lo solicitado y
lo entregado.

Dicho cuestionario seré el mismo establecido por el Instituto Nacional de Propiedad Industrial
con el objeto de unificar criterios de evaluacion de proveedores del Estado de Chile.

1V.3.5.3 Elaboracion de los Contratos.

Los contratos complejos a que refiere este acépite, deberan ser redactados por la Subdireccién
Juridica del INAPI, a peticion de la Unidad requirente quien deberd aportar los insumos
necesarios para su adecuada redaccién e inteligencia.

Ningtin contrato podra ser redactado por otra unidad que no sea la Subdireccion Juridica, quien
lo entregard en estado de ser firmado a la Unidad requirente, quien luego de obtener las firmas de
los respectivos proveedores, lo devolveré a la Subdireccion ya referida, con el objeto de dictar el
correspondiente acto administrativo aprobatorio.
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IV.3.5.3

Procedimiento Administrativo

Evaluacion de Proveedores

Responsable

Una vez publicada la licitacion y de acuerdo a los términos de
referencia y criterios de evaluacion se procede a la seleccién de los
proveedores que ofertaron a través de la plataforma.

Unidad Requirente

Primera Evaluacion de Proveedores: Conformidad

Recibe factura para proceder al pago de ésta y envia a Unidad fge . de
ak . astecimiento y
Requirente consulta sobre el estado de conformidad de la Servici
e ervicios Generales
adquisicion.
Recepciona y emite Formulario de Conformidad para entrega a la| Jefe de Unidad
Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales via memorando. | Requirente
Recepciona respuesta de la Unidad Requirente a través del|Jefe de
Formulario de Conformidad y procede a archivar en el Legajo|Abastecimiento y
Oficial de la adquisicion. Servicios Generales
Segunda  Evaluacién de Proveedores (Reevalunacion):
Evaluacion Post Venta Jefe de
Envia Formulario de Evaluaciéon de Proveedores a la Unidad | Abastecimiento y
Requirente segiin compra o contratacion que ésta haya realizado en | Servicios Generales
el periodo a evaluar''.
Toma conocimiento mediante recepcion de Formulario de
Evaluacion de Proveedores y procede a responder y a enviar|Unidad Requirente
respuesta via memorando.
Recepciona respuesta de la Unidad Requirente a través de Jefe de
memorando que adjunta Formulario procede a archivar registro en .
Abastecimiento y

Archivador de “Evaluacién de Proveedores” para levantamiento de
informacidn e interpretacién de datos.

Servicios Generales
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I1V.3.5.4 Analisis de Datos
El andlisis de datos se llevara a través del registro: “Evaluaciéon de Proveedores y Anélisis de
Datos” el que estd almacenado en el Instituto Nacional de Propiedad Industrial, en la carpeta

correspondiente a la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales.

Este analisis seré de responsabilidad del Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales.

Analisis de Datos Responsable

Para efectos del registro de Evaluacién de Proveedores se aplicaran
los siguientes valores de correspondencia:

e “4”esigual a MB (Muy Bueno)

e “3”esigual a B (Bueno)

e “27esigual a R (Regular)

e “1”esigual a M (Malo)

El registro: “Evaluacion de Proveedores y Andlisis de Datos”, se|Jefe de
actualizard semestralmente para consolidar el registro anual durante | Abastecimiento y
el mes de enero de cada afio. Servicios Generales

Para efectos de la conciliacién anual la nota final de cada proveedor
corresponderd al promedio real, con el propdsito de no distorsionar
su comportamiento en el periodo.

Se considerara una evaluacion negativa del proveedor cuando su
promedio semestral corresponde a nota “2” o inferior,
correspondientes a sus categorias Bueno y Malo, respectivamente.
Esto implicard que se buscara otra opcién a escoger, siempre
enmarcado en la normativa vigente de la Ley de Compras y
contrataciones publicas y su Reglamento. Sin perjuicio de lo
anterior y de existir un solo proveedor, se podra acceder para
efectos de su reevaluacién y en caso de mantener una tendencia
negativa, este serd informado a la Direccidon de Compras y
Contrataciones Publicas.
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CAPITULO V “PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DE RECLAMOS”

Los reclamos efectuados por proveedores a través de la Plataforma de ChileCompra o en forma
directa, respecto de alglin proceso de adquisicién de la Institucidn, la respuesta seréd canalizada a
través de la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales, la que gestionard las respuestas a
cada una de las inquietudes, derivando las consultas al/los responsables de cada proceso. La
respuesta se pondra a disposicion del proveedor o requirente a través de la funcionalidad
disponible en el Portal de ChileCompra, en un plazo no superior a 5 dias corridos.

El formulario de registro de las incidencias de reclamos, es el siguiente:

INFORME DE GESTION DE RECLAMOS

N’ de Recfamd - Motivo(s) del Reclam .Destinatario’




