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INTRODUCCION

Con fecha 10 de Diciembre de 2015, entra en vigencia el presente Manual de Procedimiento de
Adquisiciones del Instituto de Desarrollo Agropecuario, elaborado por la Division de Administracion
y Finanzas, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Decreto N° 20/2007 del Ministerio
de Hacienda, que modifica el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre contratos

administrativos de suministros y prestacién de servicios.

Este manual hace referencia a todos los procedimientos relativos a la contratacion a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucién, es decir a

todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886.

El propdsito de este manual de adquisiciones, es definir la manera en que la Institucion realiza los
procesos de compra y contrataciones para las adquisiciones de bienes y servicios, los tiempos de
trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de adquisiciones, acorde a las disposiciones y normativas legales vigentes.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA.

Antecedentes Normativos

e Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, de Fecha de Publicacion 30 de Julio de 2003, actualizado bajo la ultima version
de fecha 30 de Octubre de 2014.

e Reglamento N° 250 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda de la Ley 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, actualizado bajo
la dltima version de fecha 10 de Agosto de 2015.

e DFL 1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N° 19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Resolucién N° 1.600/2008 de la Contraloria General de la Republica, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado, que establece normas sobre exencién del trdmite de Toma de Razén.

e Ley de Presupuestos del Sector Publico de cada afio.

¢ Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema www.chilecompra.cl, instruccion que la
Direccibn de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el portal
www.mercadopublico.cl.

e Ley N° 19.653 sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la Administracion
del Estado.

e Directivas de Chilecompra.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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MARCO CONCEPTUAL

Definiciones

Licitacion Publica: Es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Institucion realiza un llamado publico, convocando a los interesados, para que, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

Licitacion Privada: Es el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Institucion invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y
aceptara la mas conveniente.

Unidad Requirente o Demandante: Corresponde a las divisiones, departamentos, unidades y
agencias de area de la Instituciébn, que demandan la realizacién de procesos de compras y
contrataciones de bienes o servicios, a la Unidad de Abastecimiento Institucional del Nivel Central
y/o a las Unidades de Administracion y Finanzas regionales.

Unidad de Compra: En el Sistema Mercado Publico, las Unidades de Compra corresponden a
cada una de las regiones y operan independientemente en dicho Sistema.

Sistema Mercado Publico: Es la Plataforma de licitaciones de la Direccién Chilecompra. Es un
mercado electrénico para asistir los procesos de contratacién entre compradores y proveedores
del Estado. Cuenta con un set de funcionalidades que permite la publicacion y bldsqueda de
oportunidades de negocio en el Estado, junto a diversos anexos que soportan cada uno de los
pasos de un proceso licitatorio: elaboracion de términos de referencia, preguntas y aclaraciones,
elaboracion y gestién de ofertas, suscripcion de 6rdenes de compra y contratos, calificaciones y
reclamos, entre otros.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en la que se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina los derechos y
obligaciones entre la Institucion y el proveedor, y que tiene como funcion respaldar y regular los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Garantia: Son instrumentos financieros, que representan una caucion a favor de quién se emite
gue tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento de contrato),

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales. En casos en
que el monto de la contratacion sea superior a 1000 UTM es obligatoria su exigencia.

Contrato: Documento de orden legal que formaliza los derechos y obligaciones entre el instituto
de Desarrollo Agropecuario y el proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion. Estos documentos son aprobados mediante resolucion 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.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
gue la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra
se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras
elaborado por cada Entidad Licitante?, la cual puede modificarse en oportunidad y tiempo

Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl), registro
electrénico oficial de contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

Tribunal de Contratacién Publica: Es un 6rgano judicial colegiado competente para conocer de
la accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los
procedimientos administrativos de contratacion con organismos publicos regidos por la ley de
compras publicas, hasta la etapa de adjudicacion.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que la
Unidad Demandante solicita al Area de Compra del Organismo, via memorandum o correo
electrénico en el caso de las unidades de compras regionales.

1. Objetivo

El proposito de este Manual es definir la forma en que el Instituto de Desarrollo Agropecuario
realiza los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada
una de las etapas del proceso de abastecimiento.

1 Articulo 99 Reglamento de la Ley N° 19.886

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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2. Alcances

Este Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se establece en cumplimiento de lo establecido
la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucion, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios del Instituto de Desarrollo
Agropecuario.

3. Participantes del proceso de compras y sus competencias.

Direccidon Nacional, Direcciéon Regional y Division Administracion y Finanzas: Es la Unidad
responsable de los procesos de compra y contratacion 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/a del Sistema Electronico de Compras Publicas: Funcionario de la Institucion,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable, entre otros,
de?:

- Crear, modificar y desactivar usuarios del portal mercado publico.

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

- Crear, desactivar y modificar areas de compra.

Administrador/a Suplente del Sistema Electronico de Compras Publicas: Funcionario de la
Institucion responsable de administrar el Sistema Electrénico de Compras Publicas en ausencia
del/a Administrador/a de Compras Publicas.

Usuario Requirente: Es cualquier funcionario de la Institucion con facultades especificas para
generar requerimientos de compra a través de www.mercadopublico.cl o de documentos internos.

Los Usuarios Requirentes deben enviar un Memorandum o correo electrénico® de Solicitud de
adquisiciéon a la Division de Administracion y Finanzas o Unidad de Administracién y Finanzas

2 http://www.ChileCompra.cl/secciones/legal/condicionesdeuso.html

3 Solamente en las Direcciones Regionales se puede utilizar la alternativa de correo electrénico, dejando la Unidad de
Administracion y Finanzas Regional el respaldo correspondiente de la solicitud a través de la impresion del correo
electrénico.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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Regional, para su aprobacién presupuestaria y posterior adquisicibn a través del sistema
www.mercadopublico.cl

Unidad o Area Requirente: Centro de Costo a la que pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Abastecimiento: Encargada de coordinar la gestion de abastecimiento de la
Institucién. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual
y toda otra normativa relacionada.

Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes y servicios de calidad
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la institucion. Para estos efectos ejecuta
tareas tales como:

- Apoyar en la definicion del requerimiento.

- Apoyar la creacion de Licitaciones en portal de compras publicas.

- Creacion de 6rdenes de compra en portal de compras publicas.

- Participacién en las comisiones de evaluaciéon de ofertas.

- Gestionar visacion de resoluciones de compras.

- Envio de antecedentes a supervisor de compras para publicacion de adjudicacién o de
declaracién de desierta en portal de compras.

- Coordinar la recepcion de los productos o servicios correspondientes al abastecimiento
Institucional.

- Preparar las resoluciones de adquisicién con toda la documentacion requerida y obtener
las autorizaciones correspondientes.

- Publicacion de resolucion de adjudicacion en el sistema de compras publicas, de acuerdo a
la normativa vigente.

- Informe de Compras Excluidas del Sistema Electrénico de Compras Publicas, de acuerdo a
Ley de Transparencia.

- Seguimiento de Ejecucién del Plan de Compras Institucional.

- Gestion de Bodega Institucional.

- Apoyo y control en todos los procesos de compras y contrataciones institucionales de las
distintas unidades de comprar regionales.

- Apoyo y control en todo el proceso de Gestion de bodega regional.

Bodega Institucional: Seccién dependiente de Abastecimiento, encargada del almacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

Ejecutivos de compras: Correspondiente al Perfil Comprador del Sistema Electronico de
Compras Publicas, son funcionarios pertenecientes a la Unidad de Abastecimiento, encargados de
completar en www.mercadopublico.cl la informacién necesaria en cada uno de los requerimientos

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los
mencionados requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento encargados de
revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl.

Las facultades para los supervisores de compras son aquellas reguladas en la normativa
establecida en la Ley de Compras y su reglamento y las Directivas respectivas.

Ademdas, una vez cerrados los procesos Yy recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe efectuar el proceso de adjudicacién, en
virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacion de
la comision de evaluacion.

Otras Areas Relacionadas al proceso de Compra: Planificacion y control de gestion,
contabilidad, finanzas, juridica, areas técnicas, auditoria, todas participes conforme a su funcion,
siendo en general la de asignacién y/o autorizacion de Marcos legales, presupuestarios, de
registro de los hechos econémicos, y de materializacién de los pagos. Estas unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la Institucion.

Comisién de Evaluacién: Grupo de funcionarios del servicio, convocadas para integrar un equipo
evaluador de una cantidad minima de tres funcionarios, que se relnen para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Su convocatoria sera necesaria cuando se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y
estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

La comisién evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decision y sus
informes deben ser considerados al momento de la toma de decisiones considerado en las bases.

4. Descripcién de Actividades
4.1 Proceso de Abastecimiento en la Institucién. Condiciones Bésicas
El Usuario Requirente enviara a la Unidad de Abastecimiento, mediante memorandum o correo
electronico, la solicitud de adquisicion, el que debe ser autorizado por el Jefe de la Unidad

Requirente y finalmente por el (la) Jefe (a) de la Division de Administracion y Finanzas, en funcién
de la fundamentacién de su adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria, considerando un

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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plazo minimo de anticipacion a la publicacion del acto administrativo o servicio requerido desde el
ingreso a la Unidad de Abastecimiento®, segln los siguientes parametros:

Licitaciones®:
- Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias corridos de anticipacion
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 20 dias corridos de anticipacion

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 30 dias corridos de anticipacion

Compras Convenio Marco®:

- Para contrataciones menores a 30 UTM: 5 dias corridos de anticipacion
- Para contrataciones entre 30 y 200 UTM: 7 dias corridos de anticipacion
- Para contrataciones mayores a 200 UTM: 10 dias corridos de anticipacion

Compras Trato Directo’:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 10 dias corridos de anticipacion

- Para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM: 15 dias corridos de
anticipacion.

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 15 dias corridos de anticipacién, considerando que
ingresa a un proceso de licitacion de grandes compras, en donde se publica un tiempo minimo
de 10 dias, para posteriormente evaluar, adjudicar y verificar la existencia de algun acuerdo
complementario (Contrato entre ambas partes).

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucién, a excepcion de
las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debe realizarse a
través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicacién de los procesos
de compras y contrataciones.

De la misma forma se deben utilizar solamente el formulario electronico definido por la Direccion
de Compras y Contrataciébn Publica para la elaboracién de Bases, los que se encuentran
disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

4 Los plazos mencionados son desde que la solicitud ingresa a la Unidad de Abastecimiento.

5 Plazos no contemplan Licitaciones que necesariamente deban ir a Toma de Razén al Organismo Contralor pertinente.
6 Plazos no contemplan tiempo de despacho, el cual varia de acuerdo al proveedor.

" Se excepttan las compras referidas al Art.10 N°3 del Reglamento de la Ley N°19.886, que debido a su carécter de
Urgente se gestionaran dentro de las 24 horas de recibido el requerimiento.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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Con este requerimiento, el Ejecutivo de Compra procede a ejecutar el procedimiento de
contratacion correspondiente, en funcion de los siguientes criterios:

a) Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos).

En estos casos sera el (la) Jefe(a) de la Division de Administracion y Finanzas en conjunto con la
Unidad de Abastecimiento quienes resolveran, de acuerdo a la fundamentacion del requerimiento
y disponibilidad presupuestaria.

Debera efectuarse el requerimiento previo a través del sistema que proporcione la Institucion,
emitido por el Usuario Requirente, adjuntando un minimo de 3 cotizaciones y la correspondiente
comparacion técnica y econémica.

El Usuario Requirente del bien o servicio a adquirir debe fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion, lo cual debe quedar explicito en la respectiva resolucién de
compra.

No se podran fraccionar las compras para ajustarse a cualquier tipo de adquisiciones.

El proveedor debe ser habil para contratar con el Estado.

b) Compras y Contrataciones.

La Unidad de Abastecimiento exigird que en el requerimiento se indiquen las caracteristicas del
servicio requerido para gestionarlo en primera opcion (Obligatoria por Ley) via Convenio Marco, si
el servicio no se encuentra en el catalogo se procedera e efectuar una Licitaciéon Publica.

Para compras y contrataciones, se resolvera, de acuerdo a la fundamentacién del requerimiento y
disponibilidad presupuestaria.

El requerimiento previo debe ser realizado por escrito a través de Memorandum o Correo
Electronico®, emitido por el Usuario Requirente y firmado por el Jefe de Division o Unidad Regional
requirente, adjuntando los respaldos que correspondan de acuerdo al tipo de adquisicion.

El Usuario Requirente del bien o servicio a adquirir debe fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion, adjuntando los respaldos que correspondan de acuerdo al tipo
de adquisicion, lo cual debe quedar explicitado en la respectiva Resoluciéon de compra.

8 Solo autorizado para Direcciones Regionales.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
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Una vez ejecutada la adquisicion, los productos requeridos son ingresados a la Bodega
Institucional para su registro y posteriormente solicitados y entregados por el Jefe de la Unidad
Requirente, quien debe evaluar al proveedor en relacion a su conformidad con los productos, a
través de www.mercadopublico.cl o de los formularios que la Unidad de Abastecimiento disponga
para tales efectos®.

En el caso de la contratacion de servicios, estos seran también evaluados por la contraparte
técnica, de acuerdo a la relacion de conformidad por los servicios contratados. Esta evaluacion se
efectuara a través de www.mercadopublico.cl o de los formularios que Abastecimiento disponga
para tales efectos.

5. Planificacién de Compras

El propdsito de este procedimiento es describir la metodologia para la planificacion de las compras
y contrataciones de bienes y servicios que la Institucion realizara durante el afio.

El Plan Anual de Compras debera contener un listado de los bienes y/o servicios a adquirir o
contratar durante el afio, en el formato definido por la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas para el ingreso de la informacién. El Plan Anual de Compras elaborado por cada Unidad
de Compra, deberd asegurar que cada proceso que lo compone cuenta con su respectiva
disponibilidad presupuestaria.

En cuanto a su registro publico, la Institucion debera publicar su Plan Anual de Compras en el
Sistema Mercado Publico, en la forma y plazos que establezca la Direccibn de Compras y
Contrataciones Publicas.

5.1. Antecedentes a considerar en la definicién de las compras
- El Plan Anual de Compras debera Incluir:

a) Todos los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios que realizara
la Institucion durante el afo, ello incluye aquellos que son gestionados con
presupuesto propio y los con presupuesto transferido por otras instituciones publicas.

b) Lo que adquieren o contratan las Unidades de Compra y ademas lo que adquieren o
contratan las Divisiones, Departamentos, Unidades y Agencias de Area de la
Institucién, como por ejemplo: estudios, inversion, programas, obras, proyectos de
infraestructura, etc. Es decir, debera incluir todas las compras y contrataciones de
bienes y servicios a realizar, independiente del area que realice los procesos.

9 A partir del afio 2015, cada una de las adquisiciones de productos o servicios que se efectlien a través del portal
mercado publico mediante cualquier tipo de adquisicion, seran evaluados por parte de la Unidad Requirente.
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¢) Es necesario identificar la Unidad de Compra o Regidn que realizara el proceso para
la compra o contratacion, de manera que los proveedores regionales puedan
prepararse para participar sélo a nivel regional, en una, varias o todas las Regiones.

d) Todos los procesos de compra o contratacion de bienes y servicios, independiente
del mecanismo a utilizar: via Contrato Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada o
Trato Directo.

e) Todos los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios se deberan
ejecutar en conformidad y en la oportunidad definida en el plan anual de compras
elaborado por cada unidad de compra de la Institucion, a menos que circunstancias
no previstas al momento de la elaboracién hagan necesario dejar de cumplirlo o se
haya efectuado una modificacion al mismo y todos los procesos de compras y
contrataciones de bienes y servicios que se realicen, independientemente que no se
gestionen a través del sistema Mercado Publico.

5.2. Elaboracion del Plan Anual de Compras

Cada Division, Departamento o Unidad de la Institucion - segun corresponda - debera elaborar un
Plan anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se
realizaran a través del Sistema Mercado Publico, durante el afio siguiente de la elaboracién, con
indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

En el caso de la planificacion y ejecucion de los procesos de compras y contrataciones de bienes
y servicios de la Divisibn de Administracion y Finanzas, sera responsabilidad de la Unidad de
Abastecimiento Institucional del Nivel Central.

La Unidad de Abastecimiento Institucional del Nivel Central, debera recepcionar y revisar la
informacion de la planificacién de los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios
aportadas por las Unidades demandantes del Nivel Central.

En caso que en el proceso de revision de la informacion, exista conformidad con la planificacion
de los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios emitidos, la Unidad de
Abastecimiento Institucional del Nivel Central, debera aprobar y enviar la informacion mediante
“correo electrénico” al Encargado Técnico del sistema PMG de compras y contrataciones
institucional, quién deberé recepcionar y revisar la planificacion de los procesos de compras y
contrataciones de bienes y servicios del Nivel Central, para posteriormente consolidar la
informacion y generar el Plan Anual de Compras del Nivel Central en el formato correspondiente.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
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Si la informacidon se encuentra incompleta se deberan generar las observaciones y solicitar
correcciones y/o aclaraciones a la planificacion de los procesos de compras y contrataciones de
bienes y servicios, mediante “correo electrénico” al Jefe de la Unidad demandante del Nivel
Central, para generar las aclaraciones y/o correcciones pertinente.

La Unidad de Abastecimiento Institucional del Nivel Central, debera mantener y resguardar los
registros de correos electronicos de solicitud y gestion de la informacion, que respalden la
ejecucion de la actividad.

La Unidad de Abastecimiento Institucional debera ingresar al portal www.mercadopublico.cl, la
informacion entregada por cada unidad de compra regional y Divisién del Nivel Central de la
Institucién, para posteriormente ser aprobada y cargada en el Sistema Mercado Publico,
guardando el registro de ingreso que permita posteriormente efectuar un seguimiento de los
procesos a efectuar.

5.3. Evaluacion del Plan Anual de Compras.

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Compras. Esto
permitira tomar las medidas correctivas oportunas durante el afio calendario, y si es necesario
realizar modificaciones al Plan Anual de Compras para incorporar nuevos requerimientos que
puedan surgir, eliminar algunas actividades que no se concretaran o modificar otras. Lo anterior
implica que toda modificacion al Plan Anual de Compras deba ser informada y explicada a través
de correo electronico al Jefe de la Unidad de Abastecimiento Institucional o a quién designe para
tales efectos.

a) Todo Requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso, de no ser
asi, debe informarse y ajustar la ficha del proyecto para que la Jefa de Division de Administracion
y Finanzas autorice el ajuste al presupuesto y las modificaciones pertinentes, cualquier compra
gue no cumpla con lo anterior se considera una adquisicién “Fuera del Plan de Compra”.

b) El control, lo ejecutara la Unidad de Abastecimiento Institucional, el cual serd periddico,
monitoreando el Plan Anual de Compras revisando y analizando las justificaciones de las
actividades no ejecutadas o las sobreestimaciones de valores contemplados, alertando a su
Jefatura y a los involucrados sobre desviaciones y/o errores segun datos entregados y con el
objeto de minimizar riesgos inmediatos, mejorando continuamente el proceso.

c) Lo anterior contempla revisar el cumplimiento cada vez que ingrese una solicitud a la Unidad de
Abastecimiento Institucional o Departamento de Finanzas regional, de las actividades en
oportunidad, calidad y eficiencia en la gestion de compra para cada periodo.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
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Para ello se verificar4 el cumplimiento de lo planificado, midiendo en cantidad de bienes y/o
servicios programados y también los valores considerados para ello.

d) Luego, con la informacion y los andlisis realizados en la etapa anterior, se irA modificando el
Plan Anual de Compras para lo que resta del afio a efecto que las desviaciones sean menores
para cuando se efectué la evaluaciéon anual.

e) Finalmente se generard un Informe Anual en el que se explicaran las principales distorsiones de
la planificacion, el cual serd entregado a la Jefatura correspondiente para su analisis y revision,
todo ello con el objeto de tomar las medidas correspondientes para que no se afecte el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

f) Es responsabilidad de las Unidades requirentes programar sus compras y hacer llegar las
solicitudes a la Division de Administracién y Finanzas oportunamente.

6. Seleccion de procedimiento de compras.
Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Institucion, es necesario
identificar la adquisicién, su naturaleza y montos involucrados, lo anterior, conforme a la Ley

N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento.

La seleccién del procedimiento de compra, es realizada por la Unidad de Abastecimiento
Institucional o Regional en su defecto, en conjunto con la Unidad Requirente, si corresponde.

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de

Convenios Marco, Licitacion Pdblica, Licitacion Privada o Trato o Contrataciéon Directa, de
conformidad a la Ley de Compras y Contrataciones Pubicas y su Reglamento:

Mecanismos de Compras

Convenio Marco

Licitacién Publica

Mecanismos de
Compras

Licitacién Privada

Trato o Contrataciéon
Directa
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Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucion, por medio de
estos mecanismos de compra, se realizan a travées de la plataforma de internet
www.mercadopublico.cl, la cual representa el medio oficial para la publicidad de todos los
mecanismos de compra que formalice la institucion.

Las compras que se deseen realizar, que no estén contempladas de acuerdo a los mecanismos
de compra definidos precedentemente, podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion y se
considerardn como exclusiones. Su publicidad ser& regulada, de acuerdo a lo establecido en el
Art. 53 del Reglamento de la Ley N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas, que se refiere
a los siguientes casos:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, para las
cuales existe la opcion de cargarse al Sistema de Informacién de acuerdo a la oportunidad
en la que se genere, como medio de transparencia.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por Resolucion Fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
0 sustitutos razonables.

7. Descripcion de los mecanismos de Compra

Para el caso de las solicitudes de procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios que
sean propios del Area de Administracion y Finanzas, sean estos del Nivel Central o Regional, las
solicitudes de procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios seran autorizadas por
el jefe del Departamento de Gestion Administrativa del Nivel Central y/o por el Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas Regional, segun corresponda, mediante
memorandum o correo electrénico respectivo®®.

10 Autorizado solo en las Direcciones Regionales el uso de correos electronico para solicitud de Adquisiciones.
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Envio de Memorandum de Requerimiento.

Una vez que se genera una necesidad de compra de un producto o servicio, todo usuario
requirente debe completar el Memorandum de solicitud de adquisicion, el cual considera
principalmente:

- Justificacion de la adquisicion del Producto o Servicio Requerido: El usuario requirente
debe argumentar claramente los motivos que generan la necesidad de adquirir un
producto o servicio determinado.

- Descripcidon _del Producto/Servicio Requerido: El usuario requirente debe especificar
detalladamente el producto/servicio requerido, de manera de ser identificable ante una
serie de productos/servicios similares.

- Definicién del Procedimiento de Compra: El usuario requirente debe solicitar la adquisicién
del producto o servicio, y la Unidad de Abastecimiento definira el requerimiento entre los
diferentes mecanismos de compra establecidos por la Ley N°19.886, comenzando con el
proceso de Convenio Marco y asi sucesivamente.

Autorizacion del requerimiento por parte de la Jefa de la Divisién de Administracion y
Finanzas.

La Jefa de la Division de Administracién y Finanzas autorizara y firmara el memorandum de
solicitud de adquisicion del requerimiento, derivandolo al Departamento de Gestién Financiera. En
caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devolverd el Formulario de Requerimiento al
remitente, con sus observaciones.

Revision y aprobacién por parte del Jefe del Departamento de Gestion Financiera.

El Jefe del Departamento de Gestion Financiera verificara que el requerimiento no tenga errores
presupuestarios ni le falten datos, con lo cual sancionara la disponibilidad inicial de presupuesto,
efectuando el respectivo compromiso presupuestario. En caso que existan observaciones se
devolveran los documentos para su correccion.

Compra.

El Jefe de la Unidad de Abastecimiento Institucional efectuara la adquisicion una vez ingresada la
solicitud a la Unidad, y aprobado el Memorandum de Adquisicién por parte de la Jefatura de la
Division de Administracion y Finanzas y del Departamento de Gestién Financiera, para lo cual de
acuerdo al procedimiento de compra establecido, se realizara la adquisicion del producto y/o
servicio solicitado por la Unidad Requirente
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El Jefe de Unidad de Abastecimiento Institucional del Nivel Central y/o el Jefe del Departamento
de Administracion y Finanzas Regional o el Encargado de Compras Regional, segin corresponda,
debera recepcionar, analizar y seleccionar la modalidad del proceso de compra mas conveniente
de las solicitudes de procesos de compras y contrataciones publicas de bienes y servicios, de
acuerdo a su naturaleza y montos comprometidos, y de acuerdo a lo establecido en la Ley
N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas, el Reglamento y sus modificaciones, para
gestionar el proceso a través de Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato o
Contratacion Directa. Posteriormente, una vez realizada la seleccion de la modalidad de compra
pertinente, se procede con su ejecucion de acuerdo a las siguientes descripciones:

a) Compraatravés de Convenio Marco (Chilecompra Express)

El Memorandum de requerimiento ya aprobado serd asignado a un Ejecutivo de Compras, quién
elaborara, sobre la base de la informacion recibida a través del catalogo electrénico Chilecompra
Express de www.mercadopublico.cl, la respectiva comparacion de productos, asimismo, el
Operador de Compras generara la respectiva Orden de Compra emanada a través de
Chilecompra Express, enviando via correo electrénico a la Unidad requirente la respectiva Orden
de Compra emitida y manteniendo una copia en resguardo junto al memorandum de requerimiento
respectivo debidamente aprobado. Toda la gestion se realizara via www.mercadopublico.cl.

b) Licitacion Publica
Nivel Central
Para compras Institucionales la Unidad de Abastecimiento procedera a generar la Resolucién que
aprueba Bases, y en la que se sefala la autorizacion de la emision de la respectiva Orden de
Compra y el pago previa recepcion conforme de los bienes o servicios requeridos. Asimismo, se

sefialara la imputacion presupuestaria y Unidad Requirente respectiva.

Todo lo que respecta al proceso de compra y la formulacién de Bases de Licitacion se encuentra
sefialado en los Flujos establecidos en el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

Nivel Regional

El Departamento de Administracion y Finanzas Regional o el Encargado de Compras Regionales
procederan a generar la Resolucion que aprueba Bases, y en la que se explicita la autorizacion de
la emision de la respectiva Orden de Compra y el pago previa recepcion conforme de los bienes o
servicios requeridos. Asimismo, se sefialara la imputacién presupuestaria y Unidad Requirente
respectiva.
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Toda la informacién respecto al proceso de compra y la formulacién de Bases de Licitacion
regionales se encuentra sefialado en los Flujos establecidos en el presente Manual de
Procedimientos de Adquisiciones.

¢) Licitacién Privada

Se trata de un mecanismo de compra excepcional contemplado por la Ley y su uso se encuentra
restringido a situaciones especiales, establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras y
Contrataciones Publicas y en el Articulo N° 10 del Reglamento de dicha Ley. Este procedimiento
administrativo es de caracter concursal, previa Resolucion Fundada que lo disponga, mediante el
cual el Servicio invita como minimo a tres participantes para que, sujetandose a los requerimientos
solicitados en las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionarda y
aceptara la mas conveniente, es decir, a diferencia de la Licitacion Publica en este mecanismo
concursan sélo los proveedores invitados por la entidad licitante.

Nivel Central

La Unidad de Abastecimiento para compras Institucionales procedera a generar la Resolucién que
aprueba las Bases, y en la cual se sefiala la autorizacion de la emision de la respectiva Orden de
Compra y el pago, previa recepcion conforme de los bienes o servicios requeridos. Asimismo, se
sefialara la imputacion presupuestaria y la Unidad Requirente respectiva.

Todo lo que respecta al proceso de compra y la formulaciéon de Bases de Licitacion se encuentra
sefalado en los Flujos establecidos en el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

Nivel Regional

El Departamento de Administracion y Finanzas Regional o el Encargado de Compras, procedera a
generar la Resolucion que aprueba Bases, y en la cual se sefiala la autorizacion de la emision de
la respectiva Orden de Compra y el pago previa recepcion conforme de los bienes o servicios
requeridos. Asimismo, se sefialard la imputacion presupuestaria y la Unidad Requirente
respectiva.

Todo lo que respecta al proceso de compra y la formulacion de Bases de Licitacion regionales se
encuentra sefialado en los Flujos establecidos en el presente Manual de Procedimientos de
Adquisiciones.
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d) Trato o Contratacion Directa

Se trata de un mecanismo de compra con caracter de excepcional contemplado por la Ley,
restringido a situaciones especiales establecidas en el Articulo N° 8 de la Ley de Compras y
Contrataciones Publicas y en el Articulo N° 10 del Reglamento de dicha Ley.

Nivel Central

La Unidad de Abastecimiento para compras Institucionales procedera a generar la Resolucion que
Aprueba el Trato o Contratacion Directa, en la que se sefialara la autorizacion de la emision de la
respectiva Orden de Compra y el pago, previa recepcion conforme de los bienes o servicios
requeridos. Asimismo, se sefialard la imputacidbn presupuestaria y la Unidad Requirente
respectiva.

Todo lo relacionado con el proceso de compra y la formulacion de la Resolucién aprobatoria de
Trato o Contratacion Directa regional se encuentra especificado en los Flujos establecidos en el
presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

Nivel Regional

El Departamento de Administracion y Finanzas Regional o el encargado de compras procederan a
generar la Resolucién que Aprueba Trato o Contratacién Directa, explicitando la autorizacién de la
emision de la respectiva Orden de Compra y el pago previa recepcion conforme de los bienes o
servicios requeridos. Asimismo, se sefialara la imputacion presupuestaria y unidad requirente
respectiva.

Todo lo relacionado con el proceso de compra y la formulacion de la Resolucion aprobatoria de
Trato o Contratacion Directa regional se encuentra especificado en los Flujos establecidos en el
presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

8. Formulacion de Bases, evaluacion, adjudicacion y reclamos.
Para determinar el contenido de las Bases se deberd considerar la siguiente informacion: lo

dispuesto en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, junto con la responsabilidad de cada actor dentro
del proceso.
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Contenido minimo de las Bases!

- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea
necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o
servicios equivalentes de otras marcas o0 genéricos, agregandose a la marca sugerida la
frase "o equivalente”.

- Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las Bases,
la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la
firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho
contrato.

- La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en
los términos dispuestos por el articulo 79 bis del presente Reglamento.

- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

- El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

- Se aceptara cualquier instrumento de Garantia de Anticipo, Garantia de Seriedad de la
Oferta y Garantia de Fiel Cumplimiento que asegure su cobro de manera rapida y efectiva,
de acuerdo a lo previsto en el Articulo 31 y 68 del reglamento de la Ley de Compras y
Contrataciones Publicas. Entre los que se cuentan los siguientes instrumentos
actualmente:

o Boleta Bancaria a la vista e irrevocable.

o Poliza de Seguro de Ejecucion Inmediata.

o Certificado de Fianza a la vista e irrevocable.
o Vale Vista

- En el caso que se entregue como garantia un Vale Vista, éste debe venir acompafiado de
un documento simple, en donde indique la Glosa, Plazo de Vigencia e identificar
claramente el Nombre del Proveedor y tomador.

11 Articulo 22 del Reglamento de la ley N° 19.886 “Contenido minimo de las Bases”.
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- Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad, calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
En el caso de la prestacion de servicios habituales que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, deberé siempre considerarse el criterio relativo a
las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

- En las licitaciones menores a 1000 UTM vy superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcidn de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 63 del Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

- La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de Compras y
Contrataciones Publicas.

- La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el

procedimiento para su aplicacion.

Evaluacién de las Ofertas

Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluaciébn son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que
se licitan, la idoneidad y calificaciéon de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion
objetivos, los cuales seran corroborados por la Unidad de Abastecimiento.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:
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o Criterios Economicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

o Criterios Técnicos: tales como: garantia pos venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

La acreditacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes,
como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la
inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia,
entre otros. En general, no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se
consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcidon de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases de Licitacion.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos
de la contrataciobn (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables
cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas
variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las
ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Valor deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion (Valoraciéon
de las diferencias en relacién a la meta) y método de medicién. Cada proceso de evaluacion debe
constar de al menos dos criterios de evaluacion, ademas del precio ofertado.

Evaluaciéon de ofertas para procesos de altay baja complejidad

Baja Complejidad (Adquisiciones Menores a 1.000 U.T.M.)

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por la Unidad Requirente, quien debe levantar la informacion de
las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas
Bases de Licitacion.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la Unidad de Abastecimiento enviard a la Unidad
requirente el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra los detalles basicos de la
oferta, como Nombre y RUT del Proveedor, Monto de la propuesta, etc., para proceder a la
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respectiva evaluacion de ofertas de acuerdo a los parametros establecidos en las Bases de
Licitacion.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, recibird el
Acta de Evaluacion por parte de la Unidad Requirente, debidamente firmada por cada uno de los
integrantes de la comision evaluadora y el Jefe de la Divisidn respectiva donde se genera el
requerimiento, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en
funcion de los Criterios de Evaluacion, que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.

Alta Complejidad (Adquisiciones Mayores a 1.000 U.T.M.)

Para contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por la Unidad requirente, quien debe levantar la informacién de
las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacioén previamente definidos en las respectivas
Bases de Licitacion.

La comision evaluadora debera estar conformada por un minimo de tres evaluadores designados
para tales efectos, por lo que debe enviarse un correo electrénico a la Unidad de Abastecimiento,
indicando nombre completo, nimero de cédula de identidad y correo electrénico de los
evaluadores, con lo cual se procedera a confeccionar la Resolucién Exenta en la cual se desigha
la comision evaluadora del respectivo proceso.

Cada uno de los integrantes de la comision evaluadora debe entregar debidamente completa y
firmada, en conjunto con la respectiva evaluacion de las ofertas, la declaracion jurada en la cual
no tienen conflicto de intereses para ser evaluadores. Ademas, cada uno de los integrantes de la
comision evaluadora pasan a ser Sujetos Pasivos de Lobby, de acuerdo a la Ley N° 20.730, por lo
gue deben cumplir con lo estipulado en la respectiva Ley.

Con la informaciéon de las ofertas recibidas, la Unidad de Abastecimiento enviara a la Unidad
requirente el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra los detalles basicos de la
oferta, como Nombre y RUT del Proveedor, Monto de la propuesta, entre otras, para proceder a la
respectiva evaluacion de ofertas de acuerdo a los parametros establecidos en las Bases de
Licitacion.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, recibira el
Acta de Evaluacién por parte de la Unidad Requirente, debidamente firmada por cada uno de los
integrantes de la comisién evaluadora y el Jefe de la Division respectiva donde se genera el
requerimiento, adjuntando la declaracion jurada de los integrantes, documento que registra el
puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion, que da
cuenta del resultado final del proceso de contratacion.
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Resultado de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y recibido el Acta de Evaluacién debidamente
firmada, se debe confeccionar la respectiva Resolucion de Adjudicacién en la cual se sefala al
proveedor adjudicado bajo los parametros establecidos en la evaluacién efectuada.

Cada decision de adquisicion debe ser fundamentada en el Acta de Evaluacion, documento que
debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las
respectivas Bases de Licitacién, del resultado final del proceso y de la decisién final de la
Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucion que establece la decision final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con el
Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratara con los
proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto
todo o parte del proceso.

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicién de la Institucion, los participantes del proceso
seréan notificados a través de www.mercadopublico.cl.

Se considera en este proceso que las gestiones se realizaran directamente entre la Unidad
requirente y el proveedor adjudicado.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.mercadopublico.cl y por
tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el comunicado debe contener la
Resolucion correspondiente que da cuenta del resultado final del proceso.

Procedimiento de Reclamos

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la
Institucién realice, seran recibidas via www.mercadopublico.cl, por el Administrador del Sistema
Mercado Publico. En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucion debe derivar esta consulta
a la Unidad de Abastecimiento Institucional, o en, cuando corresponda, a la Jefa de Divisién de
Administracion y Finanzas, quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes con la
Unidad de Abastecimiento y enviard las consultas a la Unidad requirente en el caso que sean
consultas técnicas del proceso o respondera el Jefe de la Unidad de Abastecimiento Institucional
por cada uno de los procesos de compra efectuados.

La Unidad Requirente de cada proceso de compra debe preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debe remitir directamente al Jefe de Unidad de Abastecimiento Institucional,
quién la revisara y cargara en el sistema www.mercadopublico.cl para que el proveedor pueda
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observar la respuesta entregada. La respuesta al proveedor debe ser enviada en un plazo no
superior a 48 horas habiles.

Proceso de Inventario de Bodega (Recepcién de Bienes y Servicios)

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de
los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. Para esto el procedimiento es el
siguiente:

o Encargado de Recibir los Bienes o Servicios

Si los productos recibidos corresponden a insumos, materiales de abastecimiento o algin bien
inventariable, el encargado de recibir estos bienes es el encargado de bodega del nivel central, el
cual debe remitirse al procedimiento de Bodega ya establecido institucionalmente para la
recepcion conforme de los productos. Ademas el Encargado de Bodega es el responsable de
ingresar en el sistema control de existencias todos los insumos, materiales de abastecimiento o
algun bien inventariable si corresponde.

o Informe de Recepciéon Conforme

Una vez que recibe el Encargado de Bodega los insumos, materiales de abastecimiento o algun
bien inventariable en conjunto con la respectiva factura, debe ejecutar lo establecido en el
Procedimiento de Bodega ya establecido.

Es importante para el encargado de la recepcion, verificar que los articulos corresponden a lo
solicitado en la Orden de Compra o Contrato correspondiente y generar el informe de recepcion
conforme a través del formulario que disponga la institucién!?, ademas de formalizar la Recepcién
Conforme a través de www.mercadopublico.cl, cambiando el estado de la Orden de Compra
publicada en dicho portal desde el estado “Aceptada” al estado “Recepcion Conforme”.

9. Procesos de Pagos

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la circular Nro. 3 del Ministerio de
Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos desde
la recepcién de la factura. Asimismo, la Gestion de Pago a proveedores debe regirse en los
siguientes términos:

12 procedimientos de Bodega
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Visto Bueno v control de los documentos.

Las facturas, una vez recibidas en la Oficina de Partes, son revisadas y registradas por la Unidad
de Contabilidad.

Esto significa que si es una factura, esta deberd ser original, y que venga bien extendida con
todos los datos basicos correctos como nombre, RUT, fecha, etc. Posteriormente son

despachadas a la Unidad de Contabilidad.

Revision vy validacién de servicios solicitados

Una vez recepcionadas en la unidad de Contabilidad son revisadas y validadas
presupuestariamente, posteriormente son despachadas a la Divisién solicitante de la compra del
producto o servicio, para su autorizacién de pago.

Peticién de pago

Una vez recibido el Memorandum autorizando el pago de la factura, se debera revisar si la compra
tiene su respectiva orden de compra, en caso de no tenerla, se despachara a la Unidad de
Abastecimiento para su generacion.

Una vez recepcionada en la Unidad de Contabilidad la(s) factura(s) con todos sus antecedentes
de respaldo correspondientes, se procedera a su revision, ingresando los datos en el libro de

compras y registro contable de la transaccion.

Pago de facturas

La Unidad de Tesoreria es la encargada de generar el pago de las facturas ya sea a través de
emisién de cheques a los proveedores, entrega de los mismos, transferencia o depdésitos
bancarios, de acuerdo a fechas establecidas y comunicadas oportunamente.

10. Proceso de Inventario de Bodega
o Politica de Inventario de Bodega Institucional

La politica de inventario se elaborard siempre en concordancia con las metas y objetivos
institucionales y su fin sera:

- Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacién y adecuada gestion
institucional.
- Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales a valor de mercado.
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Mantener en éptimas condiciones los bienes Institucionales.

Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicion de bienes para la
institucion.

Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos y procedimiento de inventarios.

Optimizacion de tiempo en almacenaje y busqueda de la calidad del servicio y atencion del
usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan.

El objetivo principal de controlar el inventario reside en la optimizacion de la gestién de inventarios
para garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejan en el Inventario, asegurando
gue dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

Identificar los puntos criticos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control
y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestién del mismo.

Para una mejor gestion INDAP dispondra de un sistema de Control de Existencias, el cual estara a
disposicién de las Divisiones, Departamentos y/o Unidades para hacer requerimientos desde
bodega. Es obligatorio y de responsabilidad de cada area adecuarse y utilizar el sistema
electrénico que proporciona la institucion.

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que son administrados por la
Unidad de Abastecimiento, agrupandose en:

o Bodega de Bebidas y Alimentos:

- Perecibles
- No Perecibles

o Bodega de Insumos y Materiales:

- Articulos y Materiales de Oficina

- Articulos y Materiales de Aseo e Higiene
- Insumos Computacionales

- Bodega Equipos y Herramientas

- Inventario de Menaje

El proceso de inventario define cuales bienes son inventariables y cuales sélo llevan un registro
genérico y general.
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Finalmente s6lo los bienes inventariables deben ser codificados.

Bienes inventariables:

o Inventario Electrodomésticos
o Inventario de Menaje
o Inventario de Activos Fijos:

- Mobiliario

- Vehiculos

- Inmueble

- Equipos y Accesorios Computacionales y Periféricos.
- Equipos de infraestructura.

- Equipos audiovisuales.

- Programas Computacionales.

Bienes e Insumos registrables

o Bodega de Bebidas y Alimentos:

- Perecibles
- No Perecibles

o Bodega de Insumos y Materiales:
- Articulos y Materiales de Oficina
- Articulos y Materiales de Aseo e Higiene

- Insumos Computacionales

Procedimiento de Almacenamiento en Bodega

El acceso a la bodega esté restringido solo al personal encargado y destinado a esas labores.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata, esto debe ser realizado con base a la
estructura de la Bodega. El almacenamiento, la ubicaciéon y movimientos deben ser registrados en

el sistema de acuerdo al grupo de bienes e insumos al cual pertenezca.
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Gestion de Bodega

Requerimiento de Materiales

Los usuarios requirentes deben solicitar por sistema los Materiales e Insumos necesarios para la
Unidad requirente, de acuerdo al stock del catdlogo de bodega interna.

En caso que los productos solicitados no se encuentren en bodega, el usuario requirente debe
realizar los requerimientos por conducto regular de compra.

Despacho de Materiales e Insumos

El encargado de bodega, luego de verificar stock y aprobar la solicitud, rebaja los articulos
solicitados, preparandolos para luego despacharlos a los usuarios demandantes de acuerdo a
Procedimiento de Bodega.

En caso de que el stock en bodega se encuentre por debajo del nivel de reposicién, el encargado
de bodega debe generar el requerimiento necesario para abastecer la bodega, informando al Jefe
de Unidad de Abastecimiento Institucional, el cual seguira el conducto regular de compra.

11. Gestion de Contratos
La Gestidn de contratos significa definir las “reglas de negocio” y las responsabilidades entre la
entidad compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.
La Unidad de Abastecimiento Institucional y/o el Departamento de Administracion y Finanzas
Regional, procedera a recopilar la informacion y a actualizar la planilla de catastros de contratos

vigentes.

Evaluacién de Contratos

La evaluacion de los contratos, dependera de su naturaleza (por ejemplo: monto de la
contratacion, fecha proxima de término del contrato y proximidad de renovacion). Una vez
revisados los antecedentes del contrato, se dejara registrado en planilla de gestién de contratos el
periodo de evaluacion.

Se aplicara encuesta de Satisfaccion de Productos y/o Servicios contratados, con el objeto de
evaluar su cumplimiento y el nivel de satisfaccion. La aplicacion de la encuesta de satisfaccion se
realizara a las Unidades Requirentes, quienes tendran 5 dias corridos para efectuar la evaluacion
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y enviarla mediante correo electrénico al Jefe de Unidad de Abastecimiento Institucional, al Jefe
de Unidad de Finanzas Regional, o al ejecutivo de compras designado.

Informe Ejecutivo de Gestién de Contratos

Se efectuara un informe ejecutivo de la gestion del contrato en bases a la encuesta de satisfaccion
entregada por la Unidad Requirente, la cual se adjuntard al proceso de compra y contratacion
efectuado.

El informe ejecutivo sera enviado mediante correo electrénico informando la evaluacion del
contrato a la Jefatura de la Unidad Requirente, para que él remita la documentacion respectiva al
Jefe(a) de la Division de Administracion y Finanzas solicitando su decision de renovacion o
término de contrato.

Jefa de la Division de Administracion y Finanzas enviara al Jefe de la Unidad de Abastecimiento
Institucional la decision del Jefe de la Unidad Requirente su decision de renovacion o término de
contrato.

Renovaciéon o Término de Contrato

La Unidad de Abastecimiento Institucional generara una carta, la que sera enviada mediante
correo certificado, a fin de informar al proveedor sobre el término o no renovacion del respectivo
contrato.

Si la decisién es la renovacién del contrato, la Unidad Requirente debera enviar un Memorandum
firmado por el Jefe de la Unidad Requirente solicitando su renovacién mediante los procesos de
compras y contrataciones establecidos en la Ley N° 19.886 de Compras y Contrataciones
Publicas, para lo cual la Unidad de Abastecimiento Institucional generard la respectiva Resolucion
gue la aprueba, si es que corresponde.

Procedera la renovacion tacita cuando se haya establecido en las Bases de Licitacién o en el
Contrato, por motivos fundados, si se trata de una contratacion directa. La renovacion solo podra
establecerse por una sola vez.

12. Garantias

Las cauciones o garantias se pueden otorgar a través de Boletas de Garantia Bancaria, Vale a la
Vista, Pdlizas de seguro de ejecucion inmediata, Certificados de Fianzas, las cuales deben ser
pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Las Bases de Licitacion no podran establecer restricciones respecto a un instrumento en

particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida y
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efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en los Articulos N°31 y N°68 del
Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

Tipos de Garantias

Garantias de Seriedad de la Oferta'y de Fiel Cumplimiento de Contrato.

Tratdndose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad licitante debera
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacién de
garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases
deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electronica, debera ajustarse a las disposiciones de la Ley N° 19.799 sobre Documentos
Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Al
momento de regular la garantia de seriedad, las Bases no podran establecer restricciones
respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la
misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en los
articulos N°31 y N°68 de Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas. La Entidad Licitante
solicitara a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y vigencia. El
otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen las
2.000 UTM.

Garantia de Anticipo.

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Entidad Licitante
debera exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se
permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10 dias habiles
contados desde la recepcioén conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el

proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

Recepcidon de las Garantias

El Adjudicatario deber& entregar la garantia de fiel cumplimiento a la entidad licitante, al momento
de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto. Si la garantia
de fiel cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la Entidad Licitante podra
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aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al Oferente siguiente mejor
evaluado.

La Unidad de Abastecimiento Institucional sera responsable de recepcionar y revisar las garantias
de acuerdo a lo establecido en las Bases de Licitacion. En caso que la garantia no cumpla con
alguno de las condiciones establecidas, se aplicara lo sefialado precedentemente.

Para ello, dicha unidad deberd mantener un Registro de Garantias, en el cual se debera dejar
constancia de todas las cauciones recepcionadas, indicando el valor de las mismas, su nimero
ylo serie, el banco emisor y la fecha de vencimiento. Asimismo, se deberan registrar los
antecedentes del contrato que caucionan, el niamero de licitacion, el plazo maximo de devolucién
de las garantias, la fecha de derivacion a la Unidad de Tesoreria y cualquier otro antecedente que
se estime necesario. Este registro deberd mantenerse actualizado.

Derivacion de las Garantias

Custodia

Recepcionadas las Garantias, la Unidad de Abastecimiento Institucional remitira el original a la
Unidad de Tesoreria para su custodia, dejando constancia de este acto en el Formulario, “Entrega
Boleta en Garantia para Custodia”, quedando este formulario resguardado en una carpeta
destinada a ese uso.

Custodia de Boletas de Garantia

La responsabilidad de la custodia de las Garantias sera de la Unidad de Tesoreria, la cual dejara
registro de las mismas y procedera a depositarlas en la caja fuerte.

Gestion de las Garantias

La Unidad de Abastecimiento institucional se encargara de llevar a cabo el seguimiento de las
Garantias en cuanto a su vencimiento, renovacién y devolucién. Para ello, debera valerse del
Registro de Garantias sefialado anteriormente, informando a la Unidad de Tesoreria, cada vez
gue se requiera, y a través de correo electrénico, con respecto al vencimiento y renovacion de las
Garantias, lo que permitira la retroalimentacion entre ambas areas. En el caso de vencimiento y/o
renovacion, si corresponde, la Unidad de Abastecimiento Institucional se contactara con el
proveedor para solicitar la Garantia correspondiente.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
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Cobro de las Garantias

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios,
la Entidad Licitante estara facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento,
administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Entidad Licitante pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacién de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.

Devolucién de las Garantias en Tesoreria

Para hacer efectiva la devolucion al proveedor de las Garantias que se encuentran en custodia en
la Unidad de Tesoreria, la Unidad de Abastecimiento Institucional debera remitirle previamente un
Formulario o correo electrénico, el cual debera contar con la autorizaciéon de la Unidad Requirente,
la que dara fe que los servicios y/o bienes contratados han sido ejecutados o recepcionados en
conformidad. El citado formulario o correo electrénico, debera ser enviado a la Unidad de
Tesoreria, y una vez revisado por el Jefe de la Unidad de Tesoreria, procedera formalmente a la
devolucion de la Garantia al proveedor.

Dicha devolucién de garantia debera quedar registrada en el Formulario “Devoluciéon de Garantia
en Custodia”, el que debe contener completos los campos referidos a la identificacién de la
persona del proveedor o representante (hombre, rut, firma), que retira la Garantia. En el caso que
corresponda, la persona autorizada por el representante legal de la empresa, debera presentar
ademas, Poder Simple, Rut de la Empresa y fotocopia de su cédula de identidad.

Asimismo, deberd quedar claramente consignado en dicho Formulario, el dia y hora de la
devolucién, funcionario que hace la entrega y su firma. El cumplimiento de esos requisitos sera
verificado por el Jefe de la Unidad de Tesoreria, el que debera estampar su firma y timbre en el
sefialado documento.

Una copia del Formulario, con la constancia y firmas correspondientes, sera remitida a la Unidad
de Abastecimiento Institucional para que quede registro de la entrega.

En el caso de las devoluciones de boletas de garantias vencidas, la Unidad de Abastecimiento
Institucional en coordinacién con la Unidad de Tesoreria, la Division de Fiscalia o la Unidades
Juridicas Regionales y la Unidad Administradora del Contrato, revisaran la pertinencia de la
devolucién de las boletas de garantia vencidas.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
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Para tal efecto, la Unidad de Abastecimiento institucional, enviard un correo electrénico al
proveedor, solicitando el retiro de la respectiva garantia. En el caso de boletas de fiel
cumplimiento del contrato, se solicitara a través del mismo medio la renovacién de la boleta a
efecto de actualizar la fecha de vencimiento, si corresponde.

13. Incumplimiento Contractual

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o0 mas obligaciones establecidas
en las Bases y en el contrato, la Entidad Licitante podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel
cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se determinen,
las que deberan encontrarse previamente establecidas en las Bases y en el contrato. Con todo,
las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento.

Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las Bases y el contrato deberan fijar un
tope maximo para su aplicacién. Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un
procedimiento para la aplicacién de las medidas establecidas para los casos de incumplimientos,
gue respete los principios de contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del mencionado
procedimiento siempre se debera conceder traslado al respectivo proveedor, a fin de que éste
manifieste sus descargos en relacion al eventual incumplimiento. La medida a aplicar debera
formalizarse a través de una Resolucién fundada, la que debera pronunciarse sobre los descargos
presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacion.

En contra de dicha Resolucion procederan los recursos dispuestos en la Ley N° 19.880, que
establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado.

14. Servicios Personales Especializados.

Son aquellos aquéllos para cuya realizacion se requiere una preparacion especial, en una
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea experto,
tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo
intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente
importante la comprobada competencia técnica para la ejecucién exitosa del servicio requerido.

Es el caso de anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y proyectos de Arquitectura o
Urbanismo que consideren especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos tecnoldgicos o
de comunicaciones sin oferta estdndar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica
especializada y la capacitacion con especialidades Unicas en el mercado, entre otros.
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En lo que se refiere a la Clasificacion de los servicios especializados y a la contrataciéon misma,
deberan remitirse a lo que sefialan los articulos 106 y 107 del Reglamento de Compras y
Contrataciones Publicas.

Otras Consideraciones.

Para todos los efectos, no se podra entregar al proveedor las Garantias de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato antes de su vencimiento.

En lo que respecta a las garantias de Seriedad de la Oferta, las condiciones de entrega deberan
ser las que se establezcan en las Bases de Licitacion.

Los responsables de indicar si corresponde aplicar el cobro y devolucién de las respectivas
garantias en custodia por la Unidad de Tesoreria, sera de exclusiva responsabilidad de la Unidad
Administradora del Contrato, quien ademas debera informar sobre la renovacion de la referida
garantia por ampliacion del contrato y la devolucién de las garantias por término del servicio.

15. Flujos de los Mecanismos de Compras

1. Objetivo: Establecer las actividades necesarias en el marco de la Ley N°19.886 de
Compras y Contrataciones Publicas, para formalizar la adquisicién de Bienes y Servicios
segun los requerimientos de las Unidades Demandantes de la Institucion.

2. Alcance: Este Proceso se aplica a todas las compras de bienes y servicios del Instituto de
Desarrollo Agropecuario, efectuadas a través del Portal Mercado Publico, desde que la
Unidad de Abastecimiento Institucional o Unidad de Compra Regional recibe el
Memorandum de Solicitud de Compra, se gestiona la solicitud, hasta la emision de la
respectiva Orden de Compra al Proveedor.
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Convenio Marco Nivel Central

FLUJOS DE CONVENIO MARCO - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Demandante

Jefe Division de
Administracién y Fnanzas

Jefa Departamento Gestion
Fnanciera

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

INICIO

Genera y envia solicitud de
proceso de compra y/o
contratacion a través de

memorandum (1)

Recepciona, revisay envia

/

»  solicitud de proceso de

compras y/o contratacion

Recepciona solicitud de

proceso de compra y/o
contratacion y verifica
presupuesto.

Recepciona solicitud de
¥ proceso de compra y/o
contratacion.

Si
¢ La solicitud
cuenta con
presupuesto?

¢Elproducto o No
servicio esta en

(1) La solicitud de proceso
de Compray/o
Contratacion, se fraduce en
un Memorandum firmado
por el Jefe de Division, en
el cual se sefiala Producto
yloServicio, Cantidad,
Montos involucrados, item
presupuestario y todos los
antecedentes  Necesarios
para la Adgquisicion.

»| Licitacion Publica

Convenio
Marco?

Si

Procede a emifir orden de
compra en convenio marco de
acuerdo a solicitud de la
unidad demandante

A

Se envia orden de compra
al proveedor seleccionado,
através del sistema
Mercado Publico

Se envia orden de compra
ala unidad demandante
para su gestion y se
archiva junto a la solicitud
en carpefa de convenio
marco (2)

Fin

(2) Laorden de compra se
imprime del sistema
Mercado Publico y se debe
archivar enla carpeta de
compras y/o contrataciones
por convenio marco, la cual
queda de respaldo en la
Unidad de Abastecimiento
Institucional
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Convenio Marco Nivel Regional

FLUJOS DE CONVENIO MARCO - NIVEL REGIONAL

Jefe Unidad Demandante

Jefe Departamento de
Administracién y Finanzas

INICIO

Genera y envia solicitud de
proceso de compra y/o
confratacion a través de

memorandum (1)
Y

Recepciona, revisay envia
solicitud de proceso de
compras /o conratacion

¢La solicitud
cuenta con
presupuesto?

(1) La solicitud de proceso
de Compray/o
Contratacion, se traduce en
un Memorandum firmado
por el Jefe de Unidad
requirente, en el cual se
sefiala Producto y/o
Servicio, Montos, y todos
los antecedentes
Necesarios de la
Adaquisicion.

Seleccién del Oferente y Emisién de Orden de Compra del Sistema Mercad:

o Plblico

Jefe Unidad Demandante

Jefe Departamento de
Administracién y Finanzas /
Encargado de Compras

(2) Recepciona solicitud de
proceso de compra y/o
contratacion.

(2) La seleccion del
oferente y emision de la
orden de compra del
sistema mercado publico,
puede serllevada a cabo
tanto por el Jefe del
Departamento de
Administracion y Finanzas
Regional, como por el
Encargado de compras

Regional.
. No
¢Es Convenio »  Licitacion Publica
Marco?
Si

Procede a emitir orden de
compra en convenio marco de
acuerdo a solicitud de la
unidad demandante

l

Se envia orden de compra
al proveedor seleccionado,
atavés del sistema
Mercado Pblico

|

Se envia orden de compra
ala unidad demandante
para su gestion y se
archiva junto a la solicitud
en carpeta de convenio
marco (3)

(3) La orden de compra se
imprime del sistema
Mercado Publico y se debe
archivar enla carpeta de
de convenio marco, la cual
queda de respaldo en el
Departamento de
Administracion y Finanzas
Regional
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Licitaciéon Publica Nivel Central

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION PUBLICA < A 100 U.T.M. - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

Jefe Divisién Fscalia

Jefe Unidad Requirente

Jefe Division Administracion y
Finanzas

INICIO

(1) Confeccion Bases
Administrativas de Licitacion,
se adjunta Bases Técnicas y

se genera Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion.

v

Se envia Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para revision por
parte de Fiscalia

(2) Recibe y efectua
revision de la Resolucion
de Aprobacion de Bases de
Licitacion.

(2) Recibe y revisa la
—>{ Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

(2) Recibe y revisa la
P Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

¢ Tiene
Observaciones?

No

Devuelve Resolucion de

Aprobacion de Bases de

Licitacion para efectuar
correcciones

¢ Tiene
Observaciones?

No

¢ Tiene
Observaciones?

No

Devuelve Resolucion de
Aprobacién de Bases de
Licitacion para efectuar
correcciones

Devuelve Resolucion de

Aprobacion de Bases de

Licitacion para efectuar
correcciones

Vl"

Realiza las correcciones a
la Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion

'

Devuelve a funcionario
que solicitd las
correcciones de las Bases
de Aprobacion de
Licitacion

Recepciona y publica la
Resolucion de Aprobacion

A 4

A

y

Da V°B* a la Resolucion
de Aprobacion de Bases
de Licitacion y las envia a
la Unidad de
Abastecimiento para sacar
V°B° de Unidad
demandante.

Da V°B* a la Resolucion
de Aprobacion de Bases

de Licitacion y las envia al
Jefe de la Division de
Administracion y Finanzas

Firma la Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion y las envia ala
Unidad de Abastecimiento

para su Publicacion.

de Bases de Licitacion en
el Sistema Mercado
Publico

(1) Eneste Flujo se omite la generacion
y recepcion de la solicitud de proceso
de compra y/ocontratacion a través de
memorandum, sino que comienza de
inmediato con la confeccion de la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion. Para verla actividad
mencionada remitase a Diagrama de
Flujo de Convenio Marco.

Se deja establecido que sinla
aprobacion de la Unidad de
Presupuesto no se puede dar curso a
las respectivas Bases de Licitacion

(2) Las Bases Administrativas y
Técnicas forman parte integral de la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION PUBLICA > A 100 U.T.M. - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

Jefe Divisién Fscalia

Subdireccién Nacional

Direccién Nacional

INICIO

(1) Confeccion Bases
Administrativas de Licitacion,
se adjunta Bases Técnicas y

(1) Recibe y revisa la

se genera Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion.

v

Se envia Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para revision por
parte de Fiscalia

No

Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

(1) Recibe y revisa la
Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

—»

(1) Recibe y revisa la
Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

¢ Tiene
Observaciones?

Devuelve Resolucion de

Aprobacion de Bases de

Licitacion para efectuar
correcciones

¢ Tiene
Observaciones?

No

¢ Tiene
Observ aciones?

Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para efectuar
correcciones

Devuelve Resolucion de

Aprobacion de Bases de

Licitacion para efectuar
correcciones

A 4 v
Realiza las correcciones a
la Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion

)

Devuelve a funcionario
que solicitd las
correcciones de las Bases
de Aprobacion de
Licitacion

A4

A

No

y

Abastecimiento para sacar

Da V°B° ala Resolucion

de Aprobacion de Bases

de Licitacion y las envia a
la Unidad de

V°B° de Unidad
demandante.

Da V°B* a la Resolucién

de Aprobacion de Bases

de Licitacion y las envia a
la Direccion Nacional.

(2) Aprueba la Resolucion
de Aprobacion de Bases
de Licitacion y las envia
para su Publicacion en el
Sistema Mercado Publico

(1) Las Bases Administraivas y
Técnicas forman parte integral de la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion.

(2) ElDirector Nacional, envia la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion a Oficina de Partes para que

le den Numero de Ingreso Oficial

Correlafivo y fecha correspondiente.
Luego de ésta actividad dicha resolucion
es recepcionada por el Jefe de la Unidad
de Abastecimiento Institucional para su
publicacion en el Sistema.
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FLUJO RESPUESTAS Y ACLARACIONES A PREGUNTAS DE LICITACION PUBLICA

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional o ejecutivo de Jefe Unidad Demandante
compras

Revisa Foro de Consultas (1) La Unidad de Abastecimiento debera

del Sistema Mercado resguardar una copia de las consultas y

Publico respuestas efectuadas en la respectiva
Licitacion.

¢ Existen
consultas del
Proceso?

Se bajan las consultas
efectuadas a través del
portal Mercado Publico.

¢ Existen
consultas
Técnicas?

Recibe via correo
electronico las consultas
técnicas y las revisa

Seenvian las consultas l
Técnicas ala Unidad Genera y envia mediante
Demandante coreo electrénico las
respuestas técnicas

Recibe respuestas a
consultas técnicas

}

Se responden las
consultas administrativas

'

(1) Se consolidan las
respuestas técnicas y
administraivas y se cargan
ala Licitacion.

l

Apertura de Ofertas y
Evaluacion
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FLUJO DE APERTURA ELECTRONICA Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE LICITACION PUBLICA > a 100 UTM

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

Jefe Unidad Requirente

Apertura de Ofertas y
Evaluacion

!

Se verifica el cierre de
recepcion de ofertas de la
Licitacion.

¢ Existen oferts
presentadas en
el proceso?

No

Se redliza el acto de
apertura electronica y se
bajan las ofertas recibidas

atavés del Sistema

Mercado Publico

v

Se confecciona Cuadro
comparativo de Ofertas y
se envia junto atodos los

r» recibidas através del

Antecedentes
Administraivos, Técnicos y
Econémicos.

Recepciona y revisala
evaluacion y la

Recepciona propuestas

Sistema Mercado Publico

A

Procede a evaluar técnica y
econdmicamente las
diferentes propuestas con
la comision evaluadora
designada.

A 4

Envia la evaluacion
técnica, econdmica y la
recomendacion de
adjudicacion o desercion
del proceso Licitatorio

recomendacion de
adjudicacion o desercion

}

Se adjuntan antecedentes
legales ala evaluacion
recepcionada y se
confecciona la Resolucion
de Adjudicacion del
Proceso Licitatorio

Desercion del proceso
™ Licitorio

(1) La Unidad de Abastecimiento debera

resguardar una copia de las consultas y

respuestas efectuadas en la respectiva
Licitacion.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE ADJUDICACION DE LICITACION PUBLICA < A 100 U.T.M. - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

Jefe Divisién Fscalia

Jefe Division Demandante

Jefe Divisién Administracion y
Fnanzas

INICIO

Confeccion Resolucion de

(1) Recibe y revisala
Resolucion de

A

Adjudicacion.

v

Se envia Resolucion de
Adjudicacion para revision
por parte de la Unidad de

Fiscalia, se adjunta copia .

Adjudicacion.

(1) Recibe y revisala
Resolucion de

A 4

Adjudicacion.

(1) Recibe y revisa la
Resolucion de
Adjudicacion.

 Tiene
Observaciones?

Devuelve Resolucion de
Adjudicacion para efectuar
correcciones

¢ Tiene
Observaciones?

No

¢ Tiene
Observaciones?

No

Devuelve Resolucion de
Adjudicacion para efectuar
correcciones

Devuelve Resolucion de
Adjudicacion para efectuar
correcciones

Realiza las correcciones a
la Resolucion de
Adjudicacion

}

Devuelve a funcionario
que solicitd las
correcciones de la
Resolucion de
Adjudicacion

del Acta de la Comision
Evaluadora.
No
Y \4

A4

A 4

A4

Da V°B° ala Resolucion
de Adjudicacion y las envia

ala Unidad de
Abastecimiento
Institucional para V° B° de
Unidad requirente.

Da V°B* ala Resolucion
de Adjudicacion y las envia
ala Division de
Administracion y Finanzas.

(2) Aprueba la Resolucion
de Adjudicacion y las envia
para su Publicacion en el
Sistema Mercado Publico

(1) ElActa de la Comision Evaluadora
debe estar debidamente firmada, debe

adjuntarse para revision y concordancia
de los antecedentes de adjudicacion.

(2) la Jefa de Division de Administracion
y Flnanzas, envia la Resolucion de
Aprobacion de Bases de Licitacion a
Oficina de Partes para que den Numero
de Ingreso Oficial Correlativo y fecha
correspondiente. Luego de ésta
actividad dicha resolucion es
recepcionada por la Unidad de
Abastecimiento Insfitucional para su
publicacion en el Sistema.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE ADJUDICACION DE LICITACION PUBLICA > A 100 U.T.M. - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

Jefe Division Fscalia

Subdireccién Nacional

Direccion Nacional

INICIO

(1) Recibe y revisa la

Confeccion Resolucion de
Adjudicacion.

v

Se envia Resolucion de
Adjudicacion para revision
por parte de la Unidad de
Fiscalia, se adjunta copia

del Acta de la Comision

Resolucion de
Adjudicacion.

(1) Recibe y revisala

Resolucion de
Adjudicacion.

(1) Recibe y revisa la
Resolucion de
Adjudicacion.

 Tiene
Observaciones?

 Tiene
Observaciones?

¢ Tiene
Observaciones?

correcciones de la
Resolucion de
Adjudicacion

Unidad requirente.

Evaluadora.
No
No
Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de
Adjudicacion para efectuar Adjudicacion para efectuar Adjudicacion para efectuar
correcciones correcciones correcciones
A, \4
Realiza las correcciones a
la Resolucion de \ 4 A v
Adjudicacion }
s Ao e’ oavpspresuntn |||, BEEATETEL,
l € Adudcacion y las envia de Adjudicacion y las envia ! Ny
ala Unidad de L | 2 1a Direccion Nacional para su Publicacion en el
Devuelve a funcionai Abastecimiento Sistema Mercado Publico
EVLElVE a ncionario Institucional para V° B° de
que solicitd las

(1) ElActa de la Comision Evaluadora
debe estar debidamente firmada, debe

adjuntarse para revision y concordancia
de los antecedentes de adjudicacion.

(2) ElDirector Nacional, envia la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion a Oficina de Partes para que

den Numero de Ingreso Oficial

Corelativo y fecha correspondiente.
Luego de ésta actividad dicha resolucion
es recepcionada por la Unidad de
Abastecimiento Insfitucional para su
publicacion en el Sistema.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE RESOLUCION APRUEBA CONTRATO - NIVEL CENTRAL

Institucional

Jefe Unidad Abastecimiento

Jefe Divisién Fiscalia

Subdireccién Nacional

Direccién Nacional

Confeccion Resolucion
Aprueba Contrato y
Contratos respectivos.

v

Se envia Resolucion
Aprueba Contrato y
Contratos respectivos para
revision por parte de la
Divisién Fiscalia, se
adjunta los contratos
respectivos.

(1) Recibe y revisa la

Resolucion Aprueba

Contrato y Contratos
respectivos.

(1) Recibe y revisa la
Resolucion Aprueba

Contrato y Contratos
respectivos.

(1) Recibe y revisa la

Resolucion Aprueba

Contrato y Contratos
respectivos.

¢ Tiene
Observ aciones?

Devuelve Resolucion
Aprueba Contrato y
Contratos respectivos

¢ Tiene
Observaciones?

No

¢ Tiene
Observaciones?

Devuelve Resolucion
Aprueba Contrato y
Contratos respectivos para
efectuar correcciones

Devuelve Resolucion
Aprueba Contrato y
Contratos respectivos

A4 v

Realiza las correcciones a
la Resolucion de

(3) Carga al Sistema
Mercado Publico la
Resolucion Aprueba
Contrato y Contratos
respectvos

A4

A
Adjudicacion .
oo ” (2) Aprueba la Resolucion
Sassneae | ||| ooversarmnn ||| s Covo
l 21a Unidad de de Adjudicacion y las envia Conratos respectvos  las
: Administracion y Finanzas I ala Direccicn Nacional. envia para su Publicacion
Devuelve a funcionario para sacar \/° B de en el Sistema Mercado
que solicitd las Unidad requirene. Publico
correcciones de la
Resolucién de
Adjudicacion

(1) Los contratos una vez revisados y
aprobados, deben ser frmados primero
por laparte confratante para
posteriormente  ser firmados por el
Director Nacional 0 a quién delegue las
facultades.

(2) ElDirector Nacionall, envia la
Resolucién Aprueba Contrato y
Contratos respectivos a Oficina de
Partes para que le den Numero de
Ingreso Oficial Correlativo y fecha
correspondiente. Luego de ésta
actividad dicha resolucion es
recepcionada por la Unidad de
Abastecimiento Institucional para su

publicacion en el Sistema.

(3) Una vez cargada al Sistema Mercado
Publico la Resolucion Aprueba Contrato
y los Contratos respectivos, se envia
una copia original del contrato a
Proveedor.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital

son documentos no controlados.
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Licitacion Privada Nivel Central

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION PRIVADA - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

Jefe Departamento de Gestion
Administrativa

Jefe Division de Administracion
y Finanzas

Jefe Unidad Demandante

(1) Confeccion Bases
Administrativas de Licitacion,
se adjunta Bases Técnicas y

se genera Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion.

v

Se envia Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para proceso de

(2) Recibe y revisa la
—»{ Resolucién de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

(2) Recibe y revisa la
—{ Resolucién de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

(2) Recibe y revisa la
Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

¢ Tiene
Observaciones?

No

Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para efectuar
correcciones

¢ Tiene
Observaciones?

No

¢ Tiene
Observaciones?

Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para efectuar
correcciones

Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para efectuar
correcciones

Y A4
Realiza las corecciones a
la Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion

l

Devuelve a funcionario
que solicitd las
correcciones de las Bases
de Aprobacion de
Licitacion

A

y

A

Da V°B° a la Resolucion
de Aprobacion de Bases

Jefe de la Division de
Administracion y Finanzas

Da V°B* ala Resolucion
de Aprobacion de Bases

de Licitacion y las envia al —~

de Licitacion y las envia al
Jefe de la Division de
Administracion y Finanzas

Da V°B* a la Resolucion

de Aprobacion de Bases
de Licitacion y las envia al
Jefe de Division Fiscalia

©

(1) Eneste Flujo se omite la generacion
y recepcion de la solicitud de proceso
de compra y/ocontratacion a través de
memorandum, sino que comienza de
inmediato con la confeccion de la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion. Para verla actividad
mencionada remitase a Diagrama de
Flujo de Convenio Marco.

Se deja establecido que sin la
aprobacion de la Unidad de
Presupuesto no se puede dar curso a
las respectivas Bases de Licitacion

(2) Las Bases Administraivas y
Técnicas forman parte integral de la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital

son documentos no controlados.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION PRIVADA - NIVEL CENTRAL

e Unldad.Abgstemmlento Jefe Division Fiscalia Subdireccién Nacional Direccién Nacional
Institucional
(1) Recibe y revisa la (1) Recibe y revisa la (1) Recibe y revisa la (1) Las Bases Administrativas y
Resolucion de Aprobacion ] Resolucion de Aprobacién Resolucion de Aprobacion Tecricas foman parte infegrel de la
de Bases de Liciacion. de Bases de Liciacion. de Bases de Liciacion. Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion.
(2) ElDirector Nacional, envia la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Tiene Tiene Tiene Licitacion a Oficina de Partes para que
Observaciones? Obsérv aciones? Obsérv aciones? le den Numero de Ingreso Oficial
Correlaivo y fecha correspondiente.
Luego de ésta actividad dicha resolucion
No es recepcionada por el Jefe de la Unidad
No No de Abastecimiento Insfitucional para su
publicacion en el Sistema.
Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucién de Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Bases de Aprobacion de Bases de Aprobacion de Bases de
Licitacion para efectuar Licitacion para efectuar Licitacion para efectuar
correcciones corecciones corecciones
A 4 v
Redliza las comecciones a
la Resolucion de
Aprobacion de Bases de A 3 3 —
Lictacion DaV°B* ala Resolucién DaV°B° aa Resolucien (@ Ameta & Resducitn
l de Aprobacion de Bases | || de Aprobacion de Bases de Lprlo clon le ases
de Licitacion y las envia a de Licitacion y las envia a © |cna0|on' ylas envia
- la Sub-Direccion Nacional la Direccion Nacional. para su Publcacicn b d
Devuelve a funcionario Sistema Mercado Publico
que solicitd las
correcciones de las Bases
de Aprobacion de
Licitacion
Recepciona y publica la
Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion en
el Sistema Mercado
Pblico

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION PRIVADA - NIVEL CENTRAL

JEiE Un|dad.Ab§steC|rn|ento Jefe Division Fiscalia Subdireccién Nacional Direccién Nacional
Institucional
(1) Recibe y revisa la (1) Recibe y revisa la (1) Recibe y revisa la '(1)‘ Las Bases Administraivas y
Resolucién de Aprobacion —>» Resolucion de Aprobacion Resolucién de Aprobacién Técnicas forman parte integral dela
de Bases de Licitacion. de Bases de Licitacion. de Bases de Licitacion. Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion.
(2) ElDirector Nacional, envia la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Tine Tiene Tiene Licitacion a Oficina de Partes para que
Observaciones? Obsérv aciones? Obséwauon&? le den ‘Numero de Ingreso Oﬁmal
Correlativo y fecha correspondiente.
Luego de ésta actividad dicha resolucion
es recepcionada por el Jefe de la Unidad
No de Abastecimiento Institucional para su
publicacion en el Sistema.
Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Bases de Aprobacion de Bases de Aprobacion de Bases de
Licitacion para efectuar Licitacion para efectuar Licitacion para efectuar
correcciones correcciones correcciones
Y y Vv
Realiza las correcciones a
la Resolucion de
Aprobacion de Bases de 2 3 3 -
Liciacion DaV°B° a la Resolucitn Da V/°B° a la Resolucidn (2) Apruba la Resolucion
de Aprobacion de Bases de Aprobacion de Bases de APr.Ob?(?'m de Basgs
l proba . \proba ! de Licitacion y las envia
de Licitacion y las envia a de Licitacion y las envia a Vs
la SubDireccion Nacional la Direccion Necionel para su Publcacion en ¢
Devuelve a funcionario ) Sistema Mercado Publico
que solicitd las
correcciones de las Bases
de Aprobacion de
Licitacion
Recepciona y publica la
Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion en
el Sistema Mercado
Piblico

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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Trato Directo Nivel Central

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA < A 100 U.T.M. - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Abastecimiento Jefe Divisién Administracion y

Jefe Division Fiscalia Jefe Division Demandante

Institucional Fnanzas
(1) En este Flujo se omite la generacion
y recepcion de la solicitud de proceso
de compra y/ocontratacion a fravés de
memorandum, sino que comienza de
inmediato con la confeccion de la
Resolucion de Aprobacion de Trato o
Confratacion Directa. Para verla
Recibe y efectua revision Recibe y revisala Recibe y revisa la _acfvidad mencionada remfase
. . de la Resolucion de | Resolucién de Aprobacidn | | | Resolucion de Aprobacion Diagrama de Fiujo de Convenio Marco.
(1) Confeccion Resolucion de Aprobacien de Tra o de Trato o Contratacién de Tralo o Contratacin Se deja 9§table0|do que sinla
Aprobacion de Tralo o Contaizcon Direct Direca. Diteca aprobacicn de la Uridad de
Contratacion Directa. Presupuesto no se puede dar curso al
respectivo Trafo o Contratacion Directa

!

Se envia Resolucion de
Aprobacién de Trato o
Contratacion Directa para
revision por parte de
Fiscalia

¢ Tiene
Observaciones?

¢ Tiene
Observaciones?

¢ Tiene
Observaciones?

No No

Devuelve Resolucion de
Aprobacién de Trato o
Contratacion Directa para
efectuar corecciones

Devuelve Resolucion de
Aprobacién de Trato o
Contratacion Directa para
efectuar correcciones

Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Trato o
Contratacion Directa para
efectuar correcciones

Y lV

Realiza las correcciones a
la Resolucion de
Aprobacion de Trato o
Contratacion Directa

!

Devuelve a funcionario v y 4
que soicif 25 DaV°B° ala Resolucion DaV°B® a a Resolucién

correcciones de la Firma la Resolucién de

Resolucion de Aprobacion
de Trato o Contratacion
Directa

Recepciona y publica la
Resolucion de Aprobacion

de Aprobacion de Trato o
Contratacion Directa y las
envia ala Unidad de
Abastecimiento para sacar
V°B* de Unidad
requirente.

de Aprobacion de Trao o
Contratacion Directa y las
envia al Jefe dela Division
de Administracion y
Finanzas

Aprobacion de Trato o
Contratacion Directa y la
envia alaUnidad de
Abastecimiento para su
Publicacion.

de Trato o Contratacion
Directa en el Sistema
Mercado Piblico

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital

son documentos no controlados.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA > A 100 U.T.M. - NIVEL CENTRAL

Jefe Unidad Abastecimiento
Institucional

Jefe Division Fiscalia

Subdireccion Nacional

Direccién Nacional

INICIO

(1) Confeccion Resolucion de

Recibe y revisa la
Resolucion de Aprobacion

Recibe y revisa la
Resolucion de Aprobacion

Recibe y revisa la
Resolucion de Aprobacion

(1) Eneeste Flujo se omite la generacion

y recepcion de la solicitud de proceso

de compra y/ocontratacion a través de

memorandum, sino que comienza de
inmediato con la confeccion de la

Resolucion de Aprobacion de Trato o
Contratacion Directa. Para verla
actividad mencionada remitase a

Diagrama de Flujo de Convenio Marco.

Se deja establecido que sinla

Resolucion de Aprobacion
de Trato o Contratacion
Directa

envia ala Unidad de

envia a la Direccion

Devuelve a funcionario Abastecimiento para sacar Naciondl en ¢l Sistema Mercado
qQue solicitd las V°B° de Unidad ) Pblico
correcciones de la demandante.

envia para su Publicacion

Aprobacion de Trato o > de Treo o Contatacion de Trato o Confratacion de Trato o Contratacion aprobacion de la Unidad de
Confraacion Directa. Directe. Directa. Directa. Presupuesto no se puede dar curso
respectivo Trato o Contratacion Directa
v
Se envia Resolucion de (2) ElDirector Nacional, envia la
Aprobacion de Trato o Resolucion de Aprobacion de Trato 0
Contratacion Directa para Contratacion Directa a Oficina de Partes
revision por parte de (Tiene ¢ Tiene ¢ Tiene para que le den Numero de Ingreso
Fiscalia Observaciones? Observaciones? Observaciones? Oficial Correlativo y fecha
correspondiente. Luego de ésta
actividad dicha resolucion es
No No recepcionada por el Jefe de la Unidad
de Abastecimiento Insfitucional para su
publicacion en el Sistema.
Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Trato o Aprobacién de Trato o Aprobacion de Trato o
Contratacion Directa para Contratacion Directa para Contratacion Directa para
efectuar correcciones efectuar correcciones efectuar correcciones
y A4
Realiza las correcciones a
la Resolucion de
Aprobacion de Trato o y 3 3
Contratacion Directa Da V°B* a la Resolucion Da V°B° a la Resolucién (2) Aprueba la Resolucion
de Aprobacion de Trato o de Aprobacion de Tralo 0 de Aprobacion de Trato o
l Contratacion Directa y las Contatzcion Directa y las Contratacion Directa y las

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital

son documentos no controlados.
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Licitacion Publica Nivel Regional

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION PUBLICA - NIVEL REGIONAL

Jefe Unidad Administracién y
Fnanzas / Encargado de
Compras

Unidad Fiscalia Regional

Unidad Requirente

Direccion Regional

INICIO

(1) Confeccion Bases
Administrativas de Licitacion,
se adjunta Bases Técnicas y

(2) Recibe y revisa la

se genera Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacién.

v

Se envia Resolucion de
Aprobacion de Bases de
Licitacion para revision por

»| Resolucion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

parte de la Unidad de .

(2) Recibe y revisa la

» R ion de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

(2) Recibe y revisa la
Resolucién de Aprobacion
de Bases de Licitacion.

¢ Tiene

¢ Tiene

¢ Tiene
Fiscalia Observaciones? Observ aciones? Observaciones?
No
No No
Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de Devuelve Resolucion de
Aprobacion de Bases de Aprobacién de Bases de Aprobacién de Bases de
Licitacion para efectuar Licitacion para efectuar Licitacion para efectuar
correcciones correcciones correcciones
v v
Realiza las correcciones a
la Resolucion de | v
Aprobacion de Bases de ¥ v
Licitacion Da V°B° a la Resolucion ope 2 (3) Aprueba la Resolucion
de Aprobacion de Bases Da V'8 a_lg Resolucién de Aprobacién de Bases
e . de Aprobacion de Bases H .
de Licitacién y las envia a e p de Licitacion y las envia
. de Licitacion y las envia a i
la Unidad de — a Direccion Regional para su Publicacion en el
Devuelve a funcionario Administracion y Finanzas egional. Sistema Mercado Pblico
que solicitd las para sacar V° B° de
correcciones de las Bases Unidad requirente.
de Aprobacion de
Licitacién

(1) Eneste Flujo se omite la generacion
y recepcion de la solicitud de proceso

de compra y/ocontratacion a través de

memorandum o correo electrénico, sino
que comienza de inmediato con la

confeccion de la Resolucion de
Aprobacion de Bases de Licitacion.
Para verla actividad mencionada
remitase a Diagrama de Flujo de
Convenio Marco.

Se deja establecido que sin la
aprobacion de la Unidad de
Presupuesto no se puede dar curso a
las respectivas Bases de Licitacion

(2) Las Bases Administraivas y
Técnicas forman parte integral de la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion.

(3) El Director Regional, envia la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion a Oficina de Partes para que

le den Numero de Ingreso Oficial

Correlativo y fecha correspondiente.
Luego de ésta actividad dicha resolucion
es recepcionada por el Jefe de la Unidad
de Administracion y Finanzas para su
publicacién en el Sistema.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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FLUJO RESPUESTAS Y ACLARACIONES A PREGUNTAS DE LICITACION PUBLICA - NIVEL REGIONAL

Jefe Unidad Administracién y
Fnanzas o Encargado de Jefe Unidad Requirente
Compras

Revisa Foro de Consultas (1) La Unidad de Administracion y
del Sistema Mercado Flnanzas deberé resguardar una copia
Publico de las consultas y respuestas
efectuadas en la respectiva Licitacion.

¢ Existen
consultas del
Proceso?

Se bajan las consultas
efectuadas a través del
portal Mercado Publico.

¢ Existen
consultas
Técnicas?

Recibe via correo
electronico las consultas
técnicas y las revisa

Seenvian las consultas l
Técnicas ala Unidad Genera y envia mediante
Demandante coreo electrénico las
respuestas técnicas

Recibe respuestas a
consultas técnicas

}

Se responden las
consultas administrativas

'

(1) Se consolidan las
respuestas técnicas y
administraivas y se cargan
ala Licitacion.

l

Apertura de Ofertas y
Evaluacion

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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FLUJO DE APERTURA ELECTRONICA Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE LICITACION PUBLICA - NIVEL REGIONAL

Jefe Unidad Administracion y

Fnanzas o Encargado de Jefe Unidad Requirente
Compras
Apertura de Ofertas y
Evaluacion
Se verifica el cierre de Recepciona propuestas
recepcion de ofertas de la » recibidas através del
Licitacion. Sistema Mercado Publico

(1) La Unidad de Administracion y
Finanzas debera resguardar una copia
de las consultas y respuestas
efectuadas en la respectiva Licitacion.

A

Procede a evaluar técnica y
econdmicamente  las
diferentes propuestas con
la comisién evaluadora
designada.

¢ Existen oferts
presentadas en
el proceso?

No

A 4

Se realiza el acto de
apertura electronica y se
bajan las ofertas recibidas

atavés del Sistema

Mercado Publico

v

Se confecciona Cuadro
comparativo de Ofertas y
se envia junto atodos los

Antecedentes
Administrativos, Técnicos y
Econémicos.

Envia la evaluacion
técnica, econdmica y la
recomendacion de
adjudicacion o desercion
del proceso Licitatorio.

Recepciona y revisala

evaluacion y la o
recomendacion de

adjudicacion o desercion

}

Se adjuntan antecedentes
legales ala evaluacion
recepcionada y se
confecciona la Resolucion
de Adjudicacion del
Proceso Licitatorio

Desercion del proceso
Licitatorio

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE ADJUDICACION DE LICITACION PUBLICA - NIVEL REGIONAL

Jefe Unidad Administracion y
Fnanzas / Encargado de
Compras

Unidad Fscalia Regional

Unidad Requirente

Direccion Regional

Confeccion Resolucion de

(1) Recibe y revisala

Adjudicacion.

v

Se envia Resolucion de
Adjudicacién para revision
por parte de la Unidad de
Fiscalia, se adjunta copia =
del Acta de la Comision

Evaluadora.

Resolucion de
Adjudicacion.

(1) Recibe y revisa la

A

Resolucion de
Adjudicacion.

(1) Recibe y revisa la
Resolucion de
Adjudicacion.

¢ Tiene
Observaciones?

No

Devuelve Resolucion de
Adjudicacion para efectuar
correcciones

¢ Tiene
Observaciones?

No

¢ Tiene
Observaciones?

No

Devuelve Resolucion de
Adjudicacion para efectuar
correcciones

Devuelve Resolucion de
Adjudicacion para efectuar
correcciones

A4

Realiza las correcciones a
la Resolucion de
Adjudicacion

l

Devuelve a funcionario
que solicitd las
correcciones de la
Resolucion de
Adjudicacion

A 4

Da V°B° ala Resolucion
de Adjudicacion y las envia

ala Unidad de
Administracién y Finanzas
para sacar V° B° de
Unidad requirente.

Da V°B° a la Resolucion
de Adjudicacion y las envia
ala Direccion Regional.

(2) Aprueba la Resolucién
de Adjudicacion y las envia
para su Publicacion en el
Sistema Mercado Publico

(1) ElActa de Comité de Compras
debidamente firmado, debe adjuntarse
para revision y concordancia de los
antecedentes  de adjudicacion.

(2) El Director Regional, envia la
Resolucion de Aprobacion de Bases de
Licitacion a Oficina de Partes para que

le den Numero de Ingreso Oficial

Correlativo y fecha correspondiente.
Luego de ésta actividad dicha resolucion
es recepcionada por el Jefe de la Unidad
de Administracion y Finanzas para su
publicacion en el Sistema.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital

son documentos no controlados.
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FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE RESOLUCION APRUEBA CONTRATO - NIVEL REGIONAL

Jefe Unidad Administracion y
Direccion Regional

Finanzas / Encargado de Unidad Fscalia Regional Unidad Requirente
Compras
INICIO
(1) Recibe y revisala (1) Recibe y revisa la (1) Recibe y revisa la
Confeccion Resolucion Resolucion Aprueba Resolucién Aprueba Resolucién Aprueba
Aprueba Confrato y Contrato y Contratos Contrato y Contratos Contrato y Contratos
Contratos respectivos. respectivos. respectivos. respectivos.

(1) Los contratos una vez revisados y
aprobados, deben ser frmados primero
por la parte confratante para
posteriormente ser firmados por el
Director Regional 0 quién delegue las

v

Se envia Resolucion
Aprueba Contrato y

Contralos respectivos para ¢ Tiene ; Tiene ; Tiene
revision por parte de la Observaciones? Obsérv aciones? Obsérvadones? faculades.
Unidad de Fiscalia, se
ad‘”f:p'e"sﬁsg’;ms No (2) ElDirector Regoral, envia la
' No No Resolucion Aprueba Contrato y
Contratos respectivos a Oficina de
Partes para que le den Numero de
B i Ingreso Oficial Correlativo y fecha
Devuelve Resolucién Devuelve Resolucion Devuelve Resolucién cgorres e, Lo di i
Aprueba Contrato Aprueba Contrato y Aprueba Contrato espondiente. - Luego d
p 0y Contiatos respectves para prueoa Lonrao y actividad dicha resolucion es
Contraos respectivos elecuar cormecciones Contratos respectivos recepcionada por el Jefe de la Unidad
de Administracion y Finanzas para su

publicacion en el Sistema.

(3) Una vezcargada al Sistema Mercado
Publico la Resolucion Aprueba Contrato
y los Contratos respectivos, se envia
una copia original del contrato a
Proveedor.

y A\
Realiza las correcciones a
la Resolucién de A 4 A y
Adjudicacion -
! Da V°B® a la Resolucién . (2) Aprueba la Resolucion
Ede . Da V°B° a la Resolucion Aprueba Contrato y
de Adjudicacion y las envia de Adiudicacion | : 3
ala Unidad de D o Contals respechvos y las
o Administracion y Finanzas ala Direccion Regonal envia para su Publicacitn
Devuelve a funcionario para sacar V° B de en el Sistema Mercado
que sghcno las Unidad requirente. Publico
corecciones de la
Resolucion de
Adjudicacion

(3) Carga al Sistema
Mercado Publico la
Resolucion Aprueba
Contrato y Contratos
respectivos

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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16. Documentacién que debe registrarse:

Toda la documentacion se registrara individualmente por proceso con todos los antecedentes en
su respectiva carpeta, salvo las Ordenes de Compra emitidas a través de Convenio Marco que se
archivaran en una carpeta Unica con el correspondiente correlativo. Sefialamos a continuacion los
antecedentes a registrar:

a)

b)

Convenio Marco

La Solicitud de Compra via memorandum o correo electronico, autorizado por el Jefe de
Divisién o Jefe de Departamento Regional del requirente y visada por el Jefe de Division
de Administracion y Finanzas del Nivel Central o Jefe del Departamento de Administracion
y Finanzas Regional.

La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacion, www.mercadopublico.cl
en la que se individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o servicio que contrata
y su nimero y el monto a pagar al Proveedor.

Licitacion Publica

La Solicitud de Compra efectuada a través de memorandum, autorizado por el Jefe de
Division o Jefe de Departamento Regional del requirente y visada por el Jefe de Division
de Administracién y Finanzas del Nivel Central o Jefe del Departamento de Administracion
y Finanzas Regional.

La Resolucion que Aprueba las Bases de Licitacion, incluyendo todos los documentos que
integren sus anexos.

La declaracion jurada simple de los integrantes de la Comision Evaluadora, que no poseen
conflicto de interés con el proceso licitatorio.

El Acta de Evaluacion debidamente firmadas por cada uno de los evaluadores y el Jefe de
Division o Departamento de donde se genera el requerimiento.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Copia de la Garantia de Seriedad de la Oferta, si corresponde.

La Resolucion de Adjudicacion.

La Resolucion que Aprueba el Contrato de Bienes y/o Servicios, si corresponde.

El Contrato de Bienes y/o servicios, si corresponde, debidamente firmado por ambas
partes.

Copia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si corresponde

La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacion, www.mercadopublico.cl.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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c)

Licitacion Privada

La Solicitud de Compra efectuada a través de memorandum, autorizado por el Jefe de
Divisiéon o Jefe de Departamento Regional del requirente y visada por el Jefe de Division
de Administracion y Finanzas del Nivel Central o Jefe del Departamento de Administracion
y Finanzas Regional.

La Resolucion que Aprueba las Bases de Licitacion, incluyendo todos los documentos que
integren sus anexos.

La declaracion jurada simple de los integrantes de la Comisién Evaluadora, que no poseen
conflicto de interés con el proceso licitatorio.

El Acta de Evaluacion debidamente firmadas por cada uno de los evaluadores y el Jefe de
Divisién o Departamento de donde se genera el requerimiento.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Copia de la Garantia de Seriedad de la Oferta, si corresponde.

La Resolucién de Adjudicacion.

La Resolucion que Aprueba el Contrato de Bienes y/o Servicios, si corresponde.

El Contrato de Bienes y/o servicios, si corresponde, debidamente firmado por ambas
partes.

Copia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si corresponde

La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacion, www.mercadopublico.cl.

d) Trato o Contratacion Directa

La Solicitud de Compra efectuada a través de memorandum, autorizado por el Jefe de
Division o Jefe de Departamento Regional del requirente y visada por el Jefe de Divisién
de Administracion y Finanzas del Nivel Central o Jefe del Departamento de Administracion
y Finanzas Regional.

La Resolucion Fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo lo dispuesto en
la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

Las Bases Técnicas aprobados por la Division, Departamento o Unidad Demandante.

La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera constar la
individualizacién de los invitados a cotizar, a menos que la Ley de Compras permita
efectuar el Trato o Contratacion Directa a través de una cotizacion.

El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y modalidad
de pago y cualquier otro documento que la entidad licitante determine, teniendo en
consideracion la Ley de Compras y el presente Reglamento.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.
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17. Registros

Los registros definidos para este manual se encuentran especificados en el Sitio de la Intranet
Institucional.

18. CONTROL DE CAMBIOS

) Control de Cambios
Fecha Item Realizado | Aprobado
N° Aprobacion Modificado Motivo Por Por
0 00/00/2015 Ninguno Implementacion Manual de Procedimiento | ——-—-- | ————-

La version vigente de este documento es la publicada en la Intraweb del INDAP. Las copias no autorizadas en formato papel o digital
son documentos no controlados.



