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MIGA TWSE APRUEBA MANUAL DE COMPRAS DEL INSTITUTO

U .0 NACIONAL DE DESARROLLO SUSTENTABLE DE

S LA PESCA ARTESANAL Y DE LA ACUICULTURA DE
PEQUENA ESCALA, INDESPA.

S.J. N° 624- 2023

VALPARAIso, |7 MOV 707

{

A £
RES. EXENTA N° 3 O 5 1

VISTO: Lo dispuesto en la ley N° 21.516 de
Presupuestos del Sector Plblico afio 2023; la Ley N° 19.880 que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado;
la Ley N© 21.069 que crea el Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y de
la Acuicultura de Pequefia Escala, INDESPA; el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; la Ley N° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, y su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda; en el D.S. N° 96 de 2022 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo que me nombra
director ejecutivo de este instituto; y

CONSIDERANDO:

1. Que, el Instituto, para el cumplimiento de sus
fines legales realiza permanentemente procesos de compras y contrataciones plblicas, los que estan
regulados por la Ley N° 19.886, y su respectivo reglamento.

2. Que, en virtud del anterior surge la necesidad de
contar con un Manual de Compras y Contrataciones Publicas, de conformidad a lo establecido en el
articulo 4° del Decreto Supremo N°© 250 de 2004, de Hacienda, correspondiente al Reglamento de la
Ley N© 19.886 de Compras Plblicas.

3. Que, el presente Manual de Compras, contempla
las diversas tareas a ejecutar y una breve descripcién de cada uno de los procedimientos que utiliza
el servicio, para el abastecimiento de bienes y servicios, de acuerdo con la normativa vigente.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el Manual de Compras Yy
Contrataciones Plblicas del Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y de
la Acuicultura de Pequefia Escala, Indespa, de acuerdo con el siguiente detalle:

INTRODUCCION

El presente manual define las siguientes materias en los procesos de compras del Instituto Nacional
de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y de Ia Acuicultura de Pequefia Escala, INDESPA,
reguladas tanto por la Ley N°19.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de
servicios y su respectivo reglamento y el D.S. N° 250 de 2004.
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1. Mecanismos de contratacién, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las
funciones de la institucion.

Gestidn de Contratos plataforma www.mercadopublico.cl

Licitaciones en el marco de programas y proyectos Institucionales Sub 22, 29, 24 y 33.
Plan Anual de Compras

Compras Menores

Compra Agil

Servicios Generales

Garantias.

. Gestién de Bodega

10. Gestion de Pago

L O NS YR WN

Eil propdsito es establecer los procedimientos en que el Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable
de la Pesca Artesanal y de la Acuicultura de Pequefia Escala, (INDESPA) realiza los diversos procesos
de adquisicién y contratacién de bienes y servicios para su Gptimo funcionamiento.

Seran alcance del presente documento todos los procedimientos relativos a la contratacion de bienes
y/o servicios para el desarrollo de las funciones de la INDESPA, es decir, a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la normativa de compras publicas.

CAPITULO 1

ANTECEDENTES

vicios.

« Decreto de Hacienda N° 250, que aprueba Reglamento de la Ley N° 15.886 de Bases sobre
contratos administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios” y sus modificaciones.

« Ley NO 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

« Resolucién N° 1.600, de 30 de octubre de 2008, Fija Normas sobre Exencion del Tramite de
toma de razon.

» Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente para cada afio en curso.

« Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificadas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales
son practicos y dictados afio a afio, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

» Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacién Publica.

« Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccién que la Direccidén de
Compras Plblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra.

« Directivas de la Direccién de Compras y Contrataciones Piblicas (Chilecompra)

« Ley N° 20.880 del 05 de enero de 2016, sobre probidad en la funcién ptiblica y prevencién
de los conflictos de intereses.

« Ley N° 20.730 del 08 de marzo de 2014, que regula el lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.
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s Ley N° 19.913 del 18 de diciembre de 2003, que crea la Unidad de Analisis Financiero y
modifica diversas disposiciones en materia de lavado y blanqueo de activos.

e Ley N°21.069 de 2018, que crea el Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca

Artesanal y de Ia Acuncultura de Pequena Escala, Indespa.

1.2.1. Adjudicacion:

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o mas
Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886,
en adelante, también, la "Ley de Compras™.

1.2.2. Adjudicatario:
Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para la
suscripcidon del contrate definitivo

1.2.3. Arrendador:
Es quien, a través de un contrato de arrendamiento, se obliga a transferir el uso y el goce temporal
de una cosa (inmueble o mueble).

1.2.4. Arrendatario:

Es la persona que adquiere el derecho a usar un activo, bien o cosa a cambio del pago de un canon
o remuneracién. Es la persona que toma en arriendo alguna cosa. Persona natural o juridica que
alquila o arrienda un bien.

1.2.5. Bases de Licitacién

Documento aprobado por la autoridad competente que contiene de manera general y/o particular,
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos
de adjudicacion, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, vy demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras; establecidos por la Entidad Licitante, que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitiva. Incluyen las
Bases Administrativas y Bases Técnicas.

1.2.6. Bases Técnicas:

Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general y/o
particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio
a contratar.

1.2.7. Bodega
Espacio fisico de almacenaje de insumos bésicos y materiales de oficina requeridos por la Institucién.

1.2.8. Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores:
Documento emitido por la Direccidn, gue acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

1.2.9. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Documento de caracter obligatorio al momento de adjudicar una licitacién, el cual debe ser
presentado e incluido al expediente de compra en la etapa de elaboracion de las Bases de licitacion
y da cuenta de la disponibilidad de presupuesto que requiere el contrato entre las partes; segln lo
establecido en el Articulo 3 del Reglamente de la ley N° 19.866, de compras ptiblicas.

1.2.10.Compra Agil (AG)
Modalidad de compra mediante la cual los organismos piblicos pueden adquirir de manera expedita
a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores pueden enviar sus
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cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias
Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este Reglamento).

1.2.11.Compra Coordinada:

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas entidades regidas por la Ley N°19.886,
comprendiendo a las adherencias voluntariamente al Sistema de Informacidn, por si o representadas
por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a
fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

1.2.12.Compras Mayores

Compras de caracter estratégico para la Institucion, relacionadas principalmente con el giro y cuya
ejecucion tiene un impacto directo en la calidad de los servicios proporcionados por la INDESPA, Se
acogen ademds a esta categoria, aquellas compras de caracter administrativo cuyo monto sea igual
o superior a las 30 UTM.

1.2.13.Compras Menores
Son las compras habituales de bienes y/o servicios basicos y menores, orientados a permitir la
funcionalidad administrativa y operacional de la institucién cuyo monto no supera las 30 UTM

1.2.14.Convenio Marco (CM)

Los convenios marco son una modalidad de licitacién en la que se establecen precios y condiciones
de compra para bienes y servicios, durante un periodo de tiempo definido. Estos se disponen en un
Catdlogo Electrénice de Productos y Servicios para que los organismos pulblicos accedan a ellos
directamente, pudiendo emitir una orden de compra directamente a los proveedores pre-licitados,
acortando los procesos de compra.

1.2.15.Catastro de Contratos
Registro Digital en el cual son individualizados todos los contratos de prestacién de servicios de
caracter habitual, gestionados por el drea de Abastecimiento.

1.2.16.Check-List
Listado de verificacién que detalla los requisitos minimos a dar cumplimiento en la ejecucidn del
contrato, con el fin de validar e instruir el respectivo pago.

1.2.17.Trate o Contratacion Directa
Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Piblica y para la Privada.

1.2.18.Contrato

Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas personas y esta
destinado a crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el principio de autonomia de la
voluntad, segtn el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.

1.2.19.Contrato de Suministro de Bienes Muebles

Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos
o bienes muebles. Un contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que
pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

1.2.20.Contrato de Servicios

Aquel mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucidén de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un
contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener
sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Para efectos del
presente manual, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran
tener el cardcter de servicios personales propiamente tal y personales especializados segln lo
sefialado en el capitulo XII del Reglamento de compras publicas.



& EEESPA

Rusapsoiog, Epamnts:
W B

1.2.21.Expediente de Pago
Conjunto de documentos gue respaldan la adquisicién y/o contratacién y permitiendo generar el pago
de un producto y/o servicio.

1.2.22.Factura
Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios y
que esta asociado a una orden de compra, estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

1.2.23.Ficha de Contrato

Ficha creada, actualizada y publicada en la Aplicacién de Gestién de Contratos de la Plataforma de
Licitaciones Publicas de Mercado Publico. Contiene ios alcances previstos en el proceso de licitacién
y su correspondiente contrato.

1.2.24.Gasto Coman:
Todos aquellos gastos relativos al normal funcionamiento de la comunidad, estos se clasifican en
administracion, mantencién, reparacién y de uso y consumo.

1.2.25.Garantia

Documento bancario que garantiza el cumplimiento de obligaciones originadas por la contratacion de
bienes y/o servicios, teniendo como finalidad principal indemnizar al beneficiario en caso de
incumplimiento del contrato o convenio con terceros, quedando asi cubierto el beneficiario ante
cualquier clase de riesgo potencial

1.2.26.Hoja de Ruta
Documento de caracter administrativo, por medio del cual se deriva un expediente de compra.
Identificando al funcionario responsable de ejecutar las acciones requeridas.

1.2.27.ID
Némero de identificacién de un proceso de licitacion publica.

1.2.28.Insumos basicos
Son todos los materiales fungibles correspondientes a articulos de escritorio, insumos informaticos,
articulos de aseo y cualquier otro producto necesario para la gestidn administrativa de la INDESPA.

1.2.29.Inventario
Listado de los insumos basicos mantenidos en Bodega, el cual detalla la descripcion de los productos
v la cantidad mantenida en stock.

1.2.30.Licitacién Piiblica

Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la INDESPA realiza un llamado
plblico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionaré y aceptara la mas conveniente.

1.2.31.Licitacién Privada

Procedimiento administrative de cardcter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la INDESPA invita a determinadas personas para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

1.2.32.0rden de Compra (OC)

Documento de orden administrativo que la institucion emite a un proveedor; tiene como funcion
formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes o servicios. Este
documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la
correspondiente factura.

1.2.33.0ferente
Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacidn.
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1.2.34.Planificacién de Compras

Procedimiento realizado a nivel Institucional, el cual consolida tas necesidades de bienes y/o servicios
identificados por los usuarios requirentes de la Institucién. De lo anterior se obtiene como producto
principal el PAC.

1.2.35.Plan Anual de Compra (PAC)

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la institucién planifica
comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en
conformidad y en [a oportunidad determinada en el PAC.

1.2.36.Proveedor
Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

1.2.37. Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado www.chileproveedores,cl
Registro electrénico oficial de contratistas de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras
y Contratacion Pdblica.

1.2.38.Resolucién Administrativa {Exenta y/o Afecta)
Acto administrativo que contiene una declaracion de voluntad del jefe de servicio que posee un
caracter general, obligatorio y permanente, referido al ambito de competencia de la Institucion.

1.2.39.Servicios Generales
Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucién, de cardcter estandar,
rutinario o de comun conocimiento.

1.2.40.Servicios Habituales

Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa
para la prestacidn de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
alimentacién, soporte telefénico, mantencidn de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

1.2.41.Servicios Personales: Son aquelios que en su ejecucién demandan un intensivo desarrolio
intelectual.

1.2.42. Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacion se requiere una
preparacién 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 ejecucion 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.

1.2.43.Sistema de Compras y Contrataciones Piblicas o www.mercadopublico.cl

Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Piblica, a cargo de la Direccidén de Compras y
Contratacién Pdblica, utilizado por los Organismos Piblicos para desarrollar todos sus procesos de
adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

1.2.44.Solicitud de Compra
Formulario emitido por la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales al momento de solicitar
una contratacién de bienes o servicios y firmado por la Unidad requirente bajo la modalidad de
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Convenio Marco; el cual identifica e indica las caracteristicas minimas o especificaciones técnicas del
bien y/o servicio a adquirir.

1.2.45. Solicitud de materiales
Eormularic mediante el cual los centros de costes efectlian sus requerimientos de insumos béasicos.

1.2.46.Requerimientos Técnicos

Documento validado por la autoridad competente, que contiene de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a contratar Ver
Anexo N° 1

Los contenidaos minimos que deben ser considerados son:

. Nombre de la adquisicién y/o servicio
. Antecedentes Administrativos

. Criterios de Evaluacion

. Comision Evaluadora

* Localizacion

. Beneficiarios

. Antecedentes del Proyecto

. Productos o Servicios a Contratar

. Actividades de la Contratacion

. Presupuesto

. Financiamiento

. Propuesta Técnica

. Propuesta Econdmica

. Informes de Entrega

. Modalidad de Pago

. Plazo de Fjecucidon y Vigencia del Contrato
. Antecedentes Técnicos Especificos

. Anexos

1.2.47.Tribunal de Contratacién Piblica

Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las compras y contrataciones
plblicas. Serd 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.

1.2.48.Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de dos o mas personas naturales y/o
juridicas para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un
contrato, en caso de un trato directo.

1. Fi/La Director/a Ejecutivo/a y su Gabinete.
a. Gabinete.

b. Seccién de Comunicaciones.

c. Seccién de Auditoria.

d. Seccién de Planificacién y Control de Gestion,

2. Subdireccion Juridica.

3. Subdireccién Administrativa.
a. Seccidn Finanzas y Presupuesto.
i} Seccidén Tesoreria
b. Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales.
c. Seccidn de Gestion de Personas.
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d. Oficina de Partes
4. Seccién de Programas Nacionales y Territoriales.

5. Seccién de Programas de Convenios y Cooperacién.

1.4.1. Administrador del Sistema Electrénico de Compras Piblicas
Funcionario {(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales cuyo perfil en el sistema
www.mercadopublico.cl, le otorga las siguientes responsabilidades:

« Creacién, modificacién y desactivacion de usuarios.

« Asignar perfiles en www.mercadopublico.cl a cada usuario de la institucién que corresponda,
como Supervisores, Compradores, Gestor de Reclamos, entre otros.

« Creacidn, desactivacion y modificaciéon de Unidades de compra.

« Modificacién y actualizacion de la informacion Institucional registrada en el Sistema.

1.4.2. Analista de Compra

Funcionario (a) dependiente de la Unidad de Abastecimiento que ejecuta las compras designadas
por el(la) Encargado(a) de la Unidad, cuyo perfil en el Sistema electrénico de compras publicas
corresponde a Operador, encargado de la ejecucién de compras de cardcter menor o rutinarias a
través del portal www.mercadopublico.cl, asi como también realizar las labores encomendadas por
el Jefe (a) de Unidad, principalmente gestionar la elaboracion de expedientes de pago.

1.4.3. Comision Evaluadora

De acuerdo con lo sefialado en articulo 37 del D.S. N° 250 de 2004, las comisiones se integraran por
al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. En ningun caso dicha comision estara
formada por un nimero par de miembros, evitando asi la posibilidad de empates en las decisiones
de la comisién. En cuanto a la calidad juridica de sus integrantes, por regla general, deberan ser
funcionarios de planta o a contrata, pudiendo de manera excepcional y fundada, ser integrada por
personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a la administracion, y siempre en un
némero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

1.4.4. Contraparte Técnica

Profesional de la Division, Departamento, Unidad o Fondo requirente, responsable de la trazabilidad
de la Investigacion y/o Estudio Institucional, que le fue designada. Entre otras obligaciones tendra las
evaluar y aprobar los Informes de Avance y Final, remitir solicitudes de ampliacién de plazo y
modificacién de contrato, controlar el cumplimiento de las obiigaciones de la Comision Evaluadora.
Todo lo anterior de acuerdo con el alcance definido en el punto 3 de la presente Resolucién y dentro
de los plazos definidos por el contrato respectivo.

1.4.5. Seccién de Programas Nacionales y Territoriales
Es la responsable de evaluar, proponer, disefiar y gestionar los instrumentos de fomento del
Instituto, orlentados al desarrollo de la pesca artesanal y la acuicuitura de pequefia escala.

1.4.6. Seccion de Convenios y Cooperacion Internacionales.

Es la responsable de coordinar, proponer, disefiar y ejecutar los proyectos y programas de fomento
con otras instituciones publicas y/o privadas nacionales, orientados al desarrollo de la pesca artesanal
y acuicultura de pequefia escala.

1.4.7. Oficinas Regionales
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Unidad Administrativa que coordina, a través de las instrucciones y lineamentos de la Direccién
Ejecutiva, las acciones administrativas y operativas dentro de su region, velando por la
implementacién de los programas, planes y acciones del Instituto, entre otras actividades.

1.4.8. Secciones, Unidades y/o Subdirecciones

Responsables de las solicitudes de Licitaciones PGblica y Adjudicaciones de Estudios, de acuerdo con
el procedimiento de la Seccidn de Abastecimiento y Servicios Generales Codigo P.CCP.02 del Sistema
de Gestién de Calidad Institucional: de los Informes de Calificacion Técnica, de las solicitudes de
Modificacién de Contratos y de las notificaciones de Términos de Contratos.

1.4.9. Subdireccién Juridica

Responsable de asesorar en materias de orden juridico a la Direccién Nacional, Oficinas Regionales
y demas Subdirecciones y Secciones de INDESPA, respecto a las distintas actuaciones, tanto internas
y externas, del Instituto, a fin de que se ajusten a la normativa vigente.

1.4.10.Encargado(a) de Abastecimiento

Funcionario(a) responsable de la gestién interna de la Seccién de Abastecimiento y Servicios
Generales, quien a su vez cumple con el perfil de Administrador del Sistema electrénico de Compras
Publicas.

1.4.11.Subdirector(a) Administrativo
Responsable de la supervision del presente procedimiento y de las Unidades y/o Encargados, de su
dependencia, gue participan de éste.

1.4.12.Supervisor de compras

Funcionario{a) dependiente de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales cuyo perfil
corresponde al de Supervisor del Sistema electrénico de compras plblicas, encargado de operar y
administrar el portal www.mercadgpublico.cl, ingresando toda la informacién necesaria en cada uno
de los procesos generador por la Institucion.

1.4.13.Director Ejecutivo

Autoridad dltima responsable de los procesos de compra y contratacion de acuerdo con la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia en estos. Siendo también responsable de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

1.4.14.5Seccion de Abastecimiento y Servicios Generales
Seccidn responsable de coordinar la gestidn de las adquisiciones de la institucion, asi como efectuar
todas las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento logistico del Instituto.

1.4.15.Usuario Requirente/ Cliente interno
Funcionarios(as) de la institucién facultada para generar una solicitud de compra.

1.4.16.Unidad Requii'ente o Centro de Responsabilidad
Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Para operar en el Sistema de compras pUblicas www.mercadopublico.cl, los usuarios se perfilan en
funcién de los roles que les son asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por un
usuario Administrador, o su suplente, a quienes se les asigna la sefialada atribucidn en virtud de una
solicitud formal, via oficio, de ia autoridad méxima de cada institucién.
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Nota: En el caso del perfil gestion de reclamos adicionalmente el jefe superior de cada institucidn
debe enviar al Director de ChileCompra un oficio solicitando la asignacidén del mencionado perfil,

Existen perfiles que deben ser solicitados via oficio por el Jefe Superior de cada organismo comprador
al Director de ChileCompra, y por tante no pueden ser otorgados ni modificados por el Administrador
de cada organismo comprador, los cuales corresponde a:
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CAPiTULO 2

PLAN ANUAL DE COMPRAS

2.1. PLAN DE COMPRAS

El plan de compras corresponde a la programacion de todos los procesos de compra y contratacion,
que realizaré el Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y de la Acuicultura
de Pequefia Escala, INDESPA durante el afio presupuestario, independiente del mecanismo de
compras a utilizar.

Segun lo indicado en la normativa, la elaboracién, evaluacién y publicacion del plan anual de compras
(PAC) aplica para la totalidad de los servicios regidos por la Ley de Compras, de acuerdo con lo
establecido en el art 98 al 102 del D.S N° 250, Reglamento de Compras Piblicas

2.2. ESTRUCTURA DEL PAC

El Plan Anual de Compras contendra multiples proyectos y estos, a su vez, contendran miiltiples
iterns de compra {productos y servicios a adquirir).

11
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2.3. ELABORACION DEL PAC

El(la) Encargado{a) de la Seccion de Abastecimiento y Servicios Generales le corresponde la
responsabilidad para proceder con la elaboracién det PAC y su respectiva Resoclucién Exenta gue lo
apruebe en los plazos que determine la Direccién de Compras y Contrataciones Plblica (DCCP).

Dicho proceso; conforme a lo dispuesto por la DCCP, iniciard cada 01 de diciembre del afio calendario,
a fin de citar a los actores relevantes del servicio e incorporar aquellas iniciativas susceptibles de ser
planificadas, las cuales deben ser acorde a lo aprobado por la Ley de Presupuesto vigente.

2.4. DIFUSION DEL PAC

El Director Ejecutivo, aprobaréd para efectos formales, mediante Resolucién Exenta, el Plan Anual de
Compras (PAC), el cual debera ser difundido por los medios dispuestos por el servicio a traves de su
oficina de partes y archivo.

2.5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PAC

Su objetivo es realizar control y seguimiento de la ejecucién del PAC, esto permitira tomar las
medidas correctivas oportunamente. Durante el aflo es necesario realizar ajustes al Plan de Compras
para incorporar nuevos requerimientos que puedan surgir, eliminar algunas actividades que no se
concretaran o modificar ctras.

Mensualmente el(la) Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales realizara
seguimiento y evaluacién del plan de compra. Si existiere un retraso en la ejecucion de la planificacién
se enviara correo electronico al Jefe de la Unidad requirente respectiva, con los datos de las compras
realizadas y pendientes de ejecutar.

La evaluacidn se ejecutard los primeros dias de cada mes. Lo anterior, para determinar las
desviaciones de lo planificado, revisar y analizar, |as justificaciones de las actividades no ejecutadas
o las sobreestimaciones de valores contemplados y se emitird un informe a la jefatura
correspondiente,

Luego, con la informacién y los andlisis realizados se procedera a proyectar y madificar el PAC para
lo que resta del afio, a fin de que las desviaciones sean menores cuando se efectie la evaluacion
anual.

12
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Finalmente se generara un informe en el que se explicardn las principales desviaciones de la
planificacién, con el objeto de tomar las medidas correspondientes para que no se afecte el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2.6. REPROGRAMACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El PAC es susceptible de ser modificado, dado que toda planificacidn inicial puede verse alterada por
diversos motivos, internos y/o externos. Sin embargo, es importante que como parte del proceso se
realice un seguimiento periddico al cumplimiento, detectando las desviaciones y sus causas, a fin de
generar un mejoramiento a la gestion de compras institucional. Las desviaciones detectadas deberdn
ser presentadas con el fin de obtener una nueva versién del PAC, ajustéandose a las necesidades

institucionales.

CAPITULO 3

PROCESO DE ABASTECIMIENTO

El proceso de abastecimiento consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el
requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

El proceso de abastecimiento se compone de 7 grandes etapas, las que se explicardn segin el
mecanismo de compra seleccionado, considerando que su complejidad es variable de cuerdo a la
normativa y directrices que regulan este proceso y cada mecanismo:

Al momento de solicitar un proceso de compra y/o contratacion de un servicio se solicitara de manera
obligatoric adjuntar la siguiente documentacién de acuerdo con cada proceso de compra, la cual
debera ser presentada al Subdirector(a) Administrativo para su revision y posterior aprobacion.

13
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Cabe destacar que la Unidad requirente al momento de solicitar la adquisicién y/o contratacién de
un bien o servicio deberé presentar todos los antecedentes al Subdirector(a) Administrativo para su
revisién y posterior V°B® Presupuestario.

Si los términos técnicos de referencia son incompletos y/o inexactos al momento de presentar la
solicitud de compra, el(la) Subdirector(a) Administrativo, devolvera la solicitud al usuario (a)
requirente para que incluya la informacién suficiente que permita dar curso a la solicitud.

La seleccién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual la Seccién de Abastecimiento
v Servicios Generales orienta conforme a ia normativa vigente el sistema que utilizaraé para realizar
la compra o contratacion de un bien o servicio. También participaran Subdireccién Juridica y la Unidad
requirente, cuando corresponda.

El Instituto no podré fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de
contratacidn.

La secuencia obligada por la Ley de Compras para la correcta seleccion del mecanismo de compras
es la siguiente:

s un T. Tamblénesun
mecanismo. mecahismo
excepcional excepcional

1,-Sistéma
pensado

Sel - N espedialmeénte.en. .contempladeen.  contermplado enla:
del mecanismo compras la loy:Ait. Slay:  ley AR 8 Loy de
de compra habitsales. deCompras Cempras Publicas
o 2. La primera: - Publicas yart. 10; y.ait, 10 del
blsqueds debie. -encuentraen: e ‘regtamento. reglamento.
realizarse por esta ‘Gonvenio. 2. Enesta 2_Pusde sef
via-segdn la Ley: ‘Marco: LicHacitn: abierto; cerrado o
3, El procedimiento 2.Esun- concursan:solo. comprar
entraga-ampligs limmado- ios provesdores’  directanisnbe & un
garantias de ‘abierto., Invitados por fa: proveedor.
eficacia, eficiéncia 3..5edeben msﬂtucuon ) 3_Hriportante
yiransparencia. ‘planificar los : : fundar muy bien
o tierpos de a 1a'resoliicion de
licitacion’y esta cOMPra.
esnetarios.. esta ¢ a.,

Las Compras Coordinadas de acuerdo con el reglamento de compras en su Art 2 N 39 (Modtf‘cacxon
del 21 de enero 2020 Decreto 821) son una modalidad de compra a través de la cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema
de Informacién, por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de legrar ahorros y reducir costos de transaccién. Este
tipo de compras se clasifica de dos formas, dependiendo de quién ejecute esta adicién de demanda
al proceso de compras: hablamos de las Compras por Mandato o las Compras Conjuntas.

Se entiende como Compras Coordinadas por mandate, como una compra efectuada directamente
por la Direccién ChileCompra. En este proceso, ChileCompra agrega demanda representando a
varias instituciones estatales, a través de una licitacién piblica para la contratacion de dichos
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productos o servicios. La Direccion es la representante a lo largo de todo el proceso y quien tratara
con la empresa que se adjudique el contrato.

Por su parte, las Compras Coordinadas Conjuntas suceden cuando dos o mas entidades efectdan el
proceso de compra sobre un mismo bien o servicio, de forma auténoma y acordada entre las
partes. Aca la Direccién de ChileCompra solo acompafia el desarrollo de este proceso, pero sin asumir
ninguna representacién. O sea, los compradores son directamente las instituciones involucradas.
Esto se materializa a través de un Convenio de Colaboracidn y se lleva a cabo a través de una
licitacion o una Gran Compra de Convenio Marco.

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electronico o tienda virtual y constituyen la primera opcién de compra de los organismos publicos.

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catalogo a través
de una licitacién publica que efectia la Direccién ChileCompra. Los proveedores que resultan
adjudicados pasan a formar parte del catédlogo electrénico ChileCompra Express, pudiendo ofrecer
sus productos en esta tienda electronica.

Cada entidad ptblica debe consultar si el producto o servicio que desea adquirir se encuentra en la
tienda, antes de llamar a una licitacién publica o privada o efectuar un trato directo.

£Qué es un Convenio Marco?

CONVENTCO MARCD

de compras publizas establecen

| |

A través de un

[Fac‘;lim & gjecacion ] Se realiza para Enla que se

Disponar variedad
de proveedones

2545

Empredss

i Catdlogo
{ Flactrimdon

15



2B [moesea

Fisptuciog S omaoen.
¥ i

dapivporvr s Sy

3.3.1.1. Procedimiento Convenio Marco INDESPA

La compra de productos y/o contratacidén de servicios seran efectuadas en primera instancia a través
de Convenio Marco, respecto de ello la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales para realizar
este mecanismo de compra debera realizar lo siguiente:

i)

i)

iii)

v)

La Unidad requirente deberd remitir mediante correo electrénico abastecimiento®@indespa.cl; los
antecedentes obligatorios con un plazo de al menos 15 dias habiles anticipados al vencimiento
de la contratacién y/o adquisiciones de los bienes y servicios solicitados.

Ei{la) Encargado(a) de Abastecimiento una vez recepcionado los antecedentes procede a la
confeccién de la respectiva Solicitud de Compra para ser aprobada por el(la) Subdirector(a)
Administrativo(a), posteriormente deriva expediente a Analista de Compra para su respaldo
digital en plataforma ONEDRIVE y proceder con la compra.

El Expediente de Compra procede a realizar bisqueda en el catdlogo electrdonico {chilecompra
express) el producto o servicic a adquirir, revisando todas las condiciones especiales a considerar
en la compra (despacho, volumen, zonas de despacho, etc.)

Posterior a ello generard orden de compra a través de la plataforma, adjuntando Resolucién
Exenta que autoriza las compras por convenio marco, Solicitud de Compra, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y certificado de compromiso de fondos emitido por SIGFE.
Finalmente debera realizar seguimiento al proceso realizado corroborando la aceptacién de Orden
de Compra por parte del proveedor.

Una vez recepcionéda la factura por la adquisicién y/o contratacion realizada, el(la) Analista(a)
de Compra gestionara recepcién conforme en la plataforma y en Formulario de acuerdo con el
ANEXO N° 2

La aplicacién de grandes compras es una funcionalidad de la Tienda Electrénica ChileCompra Express
disponible en MercadoPublico.cl, correspondiente a aquellas compras que superan las 1.000 UTM.

El médulo de Grandes Compras es una aplicacién que permite a los compradores piblicos realizar
un llamado a todos los proveedores adjudicados en el tipo de producto o servicio requerido dentro
de un Convenio Marco de la Tienda ChiteCompra Express, en un ambiente transparente y directo,
donde a su vez los proveedores de Convenio Marco podran responder al llamado con el ingreso de
sus ofertas a través de su BackOffice.
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La Unidad requirente debera remitir mediante correo electrénico abaste_c_imiento@indespa.cl; los
antecedentes obligatorios con un plazo de al menos 20 dias habiles de anticipacién al vencimiento
de la solicitud de compra de acuerdo con el ANEXQ N° 3,

E! Encargado(a) de Abastecimiento una vez recepcionada la solicitud de compra aprobada por
el(la) Subdirector(a) Administrativo(a) derivara el expediente al Analista de Compra respectivo
para que ejecute la adquisicién y/o contratacion.

El Analista de Compras proceder realizar blisqueda en el catdlogo electrénico {chilecompra
express) el producto y/o servicio a adquirir, identificando rubro e ID de compra.

Posterior a elio generara la intencion de compra en plataforma de compras publicas considerando
el ID del producto a solicitar, otorgando un plazo de 10 dias habiles de publicacidn, identificando
el monto de la contratacion, la cantidad vy los alcances relativos a la contratacion.

Una vez cerrado el proceso de grandes compras, el Analista de Compras derivara todos los
antecedentes presentados via electrdnica(correo) a la comisién evaluadora para su revisién y
evaluacién. El acta de evaluacién deberad ser remitida al Subdirector(a) Administrativo(a)
mediante Memorandum.

Una vez recepcionados los antecedentes del punto anterior, el(la) Analista de Compras procederd
a la elaborar Resolucién que Aprueba Adjudicacion, la cual debe ser validada por el Encargado(a)
de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales.
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la) Encargado(a) de la Seccidén de Abastecimiento y Servicios Generales enviara expediente a
bdireccién Juridica (D3) para su tramitacién. Una vez visada la resolucién se remitira al Director

Ejecutivo para su Firma.

viiiyun
de

a vez tramitada la Resolucién de Adjudicacién y difundida por oficina de partes; el(la) analista
compras procedera a formalizar la adjudicacion de la oferta seleccionada en la plataforma de

mercado pUblico, adjuntando resolucién que aprueba adjudicacién, cuadro de evaluacidn de las
ofertas y certificado presupuestario. Finaliza el proceso con el envio de Orden de Compra.

Al crear una Gran Compra, no es permitido agregar nuevos criterios de evaluacion,
subcriterios, factores o subfactores, ni modifique los existentes. En caso de excluir unc o mas
criterios, se debera distribuir su ponderacién proporcionalmente entre aquéllos que si se
utilizaran en la evaluacion.

En la Intencién de Compra de la Gran Compra es posible indicar garantias adicionales para
la compra segln lo indicado en la cldusula “Acuerdos complementarios” de las bases de
licitacién del convenio marco. Si va a aplicar multas por atraso, utilice los mismos porcentajes
que se indican en la licitacién original de convenio marco e indigue los hitos de entrega por
sobre los que las multas seran aplicadas.

Plazo minimo de publicacién a considerar es de 10 (diez) dias hébiles, dado que los
proveedores tienen el tiempo suficiente para preparar sus ofertas.

Al elegir 1a Ficha de producto, es necesario que sea coherente con lo que estd comprando.
Es indispensable que lo que se desea adquirir esté dentro del alcance del convenio.
Recomendamos revisar contenido de la ficha y verificar que los productos requeridos estan
contemplados en su totalidad.

Al momento de formalizar la intencién de compra es obligatorio elaborar Resolucién Exenta
de Adjudicacion.

De ser necesario ampliar el plazo, esto puede hacerlo durante el periodo de Invitacion, en
cualquier momento antes del cierre de la Gran Compra, solo por una vez.

De ser necesario comunicarse con los praveedores, ya sea para solicitar informacion o
invitarles a catalogar productos para la Gran Compra, existe en www.mercadopublico.cl el
Foro de Grandes Compras que le permite entregar y solicitar informacién de manera
transparente e igualitaria para todas las empresas

Salvo contadas excepciones, las Grandes Compras deben tener un documento denominado
Intencién de Compra, que contiene la descripcidn de los bienes y servicios a adquirir, las
condiciones comerciales, requisitos para ser evaluado, los criterios de evaluacion a utilizar.
Cabe mencionar que, sin esta, han de utilizarse todos los criterios de evaluacién de las Bases,
y no puede requerirse al proveedor luego de seleccionada la oferta, que cumpla con requisitos
o0 entregue cauciones, no solicitadas al momento de Invitar.

No es obligatorio suscribir un acuerdo complementario con el proveedor, sin embargo, resulta
de todo indispensable si el bien y/o servicio requiere de mayor precisién y alcances.
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La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos ptblicos
pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los
proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior
a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este Reglamento).

Ahora estas compras tienen que realizarse obligatoriamente via el nuevo modulo de
Compra Agil en www.mercadopublico.cl, requiriendo un minimo de tres cotizacicnes previas.
s Directiva N°35 Recomendaciones para el uso de la modalidad Compra Agii
e Oficio de la Subsecretaria de Hacienda que declara el uso obligatorio de Compra Agil para
montos menores

3.3.4.1. Procedimiento Compra Agil INDESPA

La compra de productos y/o contratacién de servicios serédn efectuadas en primera instancia a través
del banner dispuesto en el portal de compra publicas, respecto de ello la Seccion de Abastecimiento
y Servicios Generales para realizar este mecanismo de compra deberd realizar lo siguiente:

i) La Unidad requirente deberé remitir las caracteristicas técnicas del bien y/o servicios a contratar
por medios digitales al Encargado(a) de Abastecimiento; una vez recepcionado los antecedentes
se procedera a la confeccion de la respectiva Solicitud de Compra conforme a lo dispuesto en
Anexo N°4 para ser aprobada por el(la) Subdirector(a) Administrativo(a), posteriormente deriva
expediente a Analista de Compra para su respaldo digital en plataforma ONEDRIVE y proceder
con la compra.

ii) El Expediente de Compra procede a crear la compra agil, considerado un minimo de 24 horas de
su publicacién antes del cierre.

iii) Posterior a ello se generard orden de compra a través de la plataforma, adjuntando su respectiva
solicitud de compra, certificado de compromiso de fondos emitido por SIGFE y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

iv) Finalmente debera realizar seguimiento al proceso realizado corroborando la aceptacién de Orden
de Compra por parte del proveedor.

v} Una vez recepcionada la factura por ia adquisicién y/o contratacion realizada, el(la) Analista(a)
de Compra dara recepcion conforme en la plataforma adjuntando acta, de acuerdo con el ANEXO
N° 2,

Es un procedimiento administrativo efectuado en forma auténoma por un erganismo comprador, en
el que invita a través de Mercado Plblico a los proveedores interesados a proporcionar un bien o
servicio y selecciona y acepta la oferta mas conveniente segln los criterios que se establezcan en
las bases de licitacidn. Las bases o términos de referencia establecen los requisitos, condiciones y
especificaciones del producto o servicio a contratar: por ejemplo, descripcién, cantidad y plazos; dan
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a conocer los criterios de evaluacién que se aplicarén en el proceso, las garantias asociadas al proceso
y cldusulas de condiciones del bien o servicio, entre otros.

1.1. Se procederd a realizar llamado a Licitacién Pablica y/o Privada previa revision del Catalogo
Disponible en con la plataforma www.mercadopublico.cl, en el cual el{la) Encargado(a) de
Abastecimiento haya verificado que el producto o servicio a contratar no se encuentre
disponible, en oportunidad, especificidad y alcance técnico determinado por la contraparte
técnica. Articulo 14 del D.S. 250 de 2004,

1.2. Aquellas contrataciones superiores a 5.000 UTM se deberd realizar previamente a la
elaboracién de las bases de licitacién, procesos formales de consuitas al mercado, mediante
llamados pulblicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion, con el objeto
de obtener informacién acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que requieran para la
confeccion de las bases. Con el objeto de aumentar la difusidén a los llamados. Lo anterior
serd obligatorio para aquellas contrataciones mayores a 5.000 UTM, de acuerdo con lo
indicado en Articulo 13 del D.S. 250 de 2004.

1.3. Las Unidades Técnicas, elaboraran los respectivos requerimientos técnicos de Contratacion
Pablica, los cuales seran formalizados mediante la confeccién de la Solicitud de Compra
Programa conforme al ANEXO N°5 y Requerimiento Técnico ANEXO N° 1

1.4. Dichos antecedentes deberdn ser remitidos mediante electronicamente al Encargado(a) de
Abastecimiento, individualizando ademas al profesional que asumira la responsabilidad de
desempefiarse como Contraparte Técnica y de las personas que formaran parte de la
Comision Evaluadora.

1.5. Una vez recepcionado los antecedentes, el(la) Analista de Compras procederd a crear un
Expediente Digital, a fin de elaborar la Resolucion que Aprueba las Bases Administrativas y
Técnicas, de acuerdo con formatos tipos establecidos por la Seccidn de Abastecimiento y
Servicios Generales, e individualizando expresamente quienes conforman la Comision
Evaluadora y el nombre del profesional designado como Contraparte Técnica. Asi mismo,
se abrird un Expediente Fisico con toda la documentacién de respaldo de la Resolucién.
Todo lo anterior debera ser validado por el Encargado de la Seccidén de Abastecimiento y
Servicios Generales.

1.6. Una vez elaborada de la Resolucién que aprueba Bases, el Analista de Compras debera
solicitar al La Seccién de Finanzas y Presupuesto elaboracién de Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, siendo adjunto a carpeta indicada en el punto anterior.

1.7. El Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales enviara todos los
antecedentes antes mencionados a Subdireccién Juridica (DJ) para su revision y
aprobacién, quienes la visaran y derivaran Director(a) Ejecutivo para su Firma.

1.8. Una vez firmada la Resolucién que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas, es
derivada la carpeta con todos sus antecedentes a la Oficina de Partes y Archivo para
proceder con su numeracién y fecha respectiva. Posteriormente a ello y mediante correo
electrénico se notificara a todos los actores indicados en la distribucién de la resolucién, su
término de tramite administrativo. Una vez que el Analista de Compras recibe dicha
Resolucién, procederd a publicarla en el portal de Mercado Puablico por el tiempo que
determine el tipo de contratacién. A su vez, notificard a los integrantes de la Comision
Evaluadora el inicio del proceso y los plazos establecidos.

1.9. El(la) Analista de Compras debera remitir, mediante correo electrénico, a la Camision
Evaluadora las consultas realizadas a través del Foro de Consultas, ello con copia a la
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Contraparte Técnica. La comision dispondra de un plazo, sefialado en las bases, para remitir
por igual medio al Analista de Compras, las respuestas respectivas, las cuales deben ser
publicadas en la plataforma de Compras Publicas.

1.10. Una vez cerrado el proceso de recepcion de ias ofertas, el(la) Analista de Compras, realizara
en la plataforma de Mercado Publico, el Acto de Apertura Electronica de las ofertas
recepcionadas, la que consta de dos etapas: en primera instancia se revisan los
antecedentes Administrativos y Técnicos, de cumplirse las etapas antericres, se procederd
a la revisién de los Antecedentes Econdmicos. Por Uitimo, el(la) Analista de Compras
descargara de la plataforma de Mercado Publico todos los archivos vinculados al proceso
licitatorio, depositdndolos en el Expediente Digital especialmente dispuesto para ello.

1.11. Para la revision de los Antecedentes Administrativos, el(la) analista de compras tendra
especial cuidado en verificar la completitud de los requisitos de admisibilidad administrativa
indicados en las bases. En paralelo a lo anterior, procedera a la revision de Garantias por
seriedad de la oferta, las cuales fueron recepcionadas por Oficina de Partes (en soporte
papel o de manera digital); estas deberdn ser respaldadas e incorporada al Expediente
Digital. Posteriormente el(la) Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios
Generales solicitard la custodia de documento por Seriedad de la Oferta al Encargado(a) de
Garantias.

1.12. Para la revisién de los Antecedentes Técnicos, el(la) Analista de Compras remitird mediante
correo electrénico, a la Comisién Evaluadora, el link de acceso a la copia del Expediente
Digital respectivo. En dicho correo se solicitard el VOBC a la(s) oferta(s) técnica(s)
presentada(s) con relacién a lo dispuesto en las Bases Técnicas.

1.13. Posteriormente y luego del VO BO a la(s) Oferta(s) Técnica(s) mediante correo electrdnico
emitido por la Comisién Evaluadora, el(la) Analista de Compras procede a liberar en la
Plataforma de Compras Pablicas, la(s) Oferta(s) Econémica(s) presentada(s), las cuales son
descargadas en el Expediente Digital y posterior a ello, remitidas electronicamente a la
Comision Evaluadora respectiva.

1.14. En el caso de no recibir ofertas, el(la) Analista de Compras informa dicha situacion a la
Comisién Evaluadora. Esta de todas formas deberd sesionar y levantar Acta de Comisidn,
con la finalidad de ratificar que efectivamente no fue(ron) recepcionada(s) oferta(s). El(ta)
Analista de Compras deberd elaborar resolucién que dicte desercion de proceso licitatorio,
la que debe ser publicada en la Plataforma de Compras Puiblicas.

1.15. La Comisién Evaluadora dispone de un plazo méximo de hasta 30 dias corridos para remitir
al Subdireccién Administrativa: Memorandum adjuntando Acta de Comisién Evaluadora,
Evaluacién de las Ofertas y Declaraciones Juradas de conflicto de interés.

1.16. Una vez recepcionados los antecedentes de la evaluacién de las ofertas, ei(la) Analista de
Compras agregard al Expediente Digital los antecedentes sefialados en el punto anterior y
proceders a la elaboracion del borrador de la Resolucion que Aprueba Adjudicacién, en base
a formatos previamente sancionados a la que adjuntara el acta de la Comisién Evaluadora,
detalle de la evaluacién de las ofertas, Resolucion Aprueba Bases administrativasy técnicas,
antecedentes presentados por el proveedor seleccionado y borrador de Resolucidn, todo lo
anterior validado por el Encargado(a) de la Seccidn de Abastecimiento y Servicios
Generales.

1.17. El(la) Encargado(a) de la Seccion de Abastecimiento y Servicios Generales enviara a
Subdireccién Juridica (DJ) para su tramitacion. Una vez visada la resolucién se remitird al
Director(a) Ejecutivo(a) para su firma.

1.18. Firmada la Resolucion que aprueba la Adjudicacién, se derivard expediente fisico a Oficina
de Partes y Archivo para su numeracion y fecha respectiva. Dicha Oficina notificard de su
término de tramite administrativo a todos los actores indicados en la distribucién mediante
correo electrénico.

1.19. El(la) Analista de Compras procedera a formalizar adjudicacion de la oferta seleccionada en
la plataforma de mercado piblico, adjuntando resolucion que aprueba adjudicacién,
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declaraciones juradas de conflicto de intereses, cuadro de evaluacion de las ofertas y
certificado presupuestario

1.20. Una vez realizada la adjudicacién en la plataforma de mercado publico, el(la) analista de
compras procederd a crear un Expediente Fisico para la elaboracién de contrato de
prestacién de servicios y/o compra venta respectivo; el cual debera contener lo siguiente:
resolucién aprueba bases administrativas y técnicas, resolucion que aprueba la
adjudicacién, certificado de estado de inscripcion en ChileProveedores, anexos 1,2,3,4,5 A
y B, oferta econémica, cédula de identidad del representante legal de la empreasa, RUT de
la empresa, poder vigente de la empresa y acta de escritura piblica de constitucién de
sociedad. Todo lo anterior deberd ser validado por el Encargado de la Seccién de
Abastecimiento y Servicios Generales,

1.21. Bl Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales enviard a
Subdireccion Juridica expediente con todos antecedentes para elaboracion de contrato,
dicho borrador sera remitido electronicamente desde el Subdireccion Juridica al analista de
compras para su revisién; posterior a ella, el(la) Analista de Compras solicitaré mediante
correo electrénico VOB° a la Contraparte Técnica respectiva quien deberd mediante el
mismo medio dar su aprobacién.

1.22. Dado el V°B® al contrato de prestacidn de servicios desde la Contraparte Técnica, el(la)
Analista de Compras procederd a enviar correo electrénico al proveedor adjudicado,
solicitando la presentacion de 2 (dos) ejemplares firmados y garantia por fiel y oportuno
cumplimiento de contrato. El proveedor dispondra de un plazo maximo de 20 dias corridos
para ingresar a través de Oficina de Partes del Instituto.

1.23. Oficina de Partes derivara al Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios
Generales los antecedentes presentados por el proveedor; descrito en el punto anterior.

1.24. Una vez recepcionados los antecedentes (indicados en el punto 6.21) el{la) Analista de
Compras procedera a su respaldo en Expediente Digital (creado en el punto 6.4},
Posteriormente el{la) Encargado(a) de la Seccidn de Abastecimiento y Servicios Generales
solicitara la custodia de documento por Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato al
Analista de Garantias.

1.25. El{la) Analista de Compras pracedera a adjuntar al expediente creado en el punto 6.21, 2
(dos) ejemplares firmados del Contrato de Prestacidn de Servicios, copia de Garantia por
Fiel y Oportuno cumplimiento de contrato. Dicho expediente sera derivado a Subdireccion
Juridica para tramitacion.

1.26. Una vez elaborada y aprobada Resolucion gue aprueba contrato de prestacion de servicios
el(la) Analista de Compras procederd a publicar en la plataforma de mercado pablico la
Resolucién de Aprobacién de Contrato y remitir Orden de Compra electronica al proveedor
Adjudicado.

1.27. Una vez enviada la Orden de Compra al proveedor el(la) Analista de Compras dispondra de
un plazo de 7 dias corridos para elaborar expediente fisico con todos los antecedentes del
proceso de compra siendo encabezada por acta de entrega de proyecto la cual seré revisada
y validada por el(la) Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales

(VER ANEXO N° 10)

La Licitacién Privada o el Trate o Contratacién Directa proceden, con caracter de excepcional y
proceden en las siguientes circunstancias:
1. Si en las licitaciones plblicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacion, procedera primero la licitacién o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacién directa.
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Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1,000 UTM.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del
jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacidén pertinente.

Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacidon de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trate o Contratacién Directa, de acuerdo
a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

a) Sise requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de ia Entidad y sdlo por el tiempo en que se procede
a un nuevo Proceso de Compras, siempre gue el monto de dicha prérroga no supere las
1.000 UTM.

b) Cuando la contratacion se financie con gastos de representacién en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facuitades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden
ser sometidas a una licitacién, y siempre que se refieran a aspectos claves y
estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad pablica,
y que no puedan ser realizados por personal de la propia entidad.

e) Cuando la contratacidén de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, ficencias,
patentes y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacidn se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen
esa seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h) Cuando el conocimiento plblico que generaria el proceso licitatorio previo a la

contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de
que se trata.
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i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiente de las funciones propias de
la entidad adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema juridico, de
sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable
acudir a este tipo de contratacién. Las entidades determinaran por medio de una
resolucién, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacidon arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

j) Cuando el costo de evaluacidon de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 unidades tributarias mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extensién, en que la ufilizacién del procedimiento de licitacién pulblica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos
casos, las entidades determinaran por medio de una resolucién, disponible en el Sistema
de Informacion, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

I} Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de bienes o
contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacién es
indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarroflo inclusivo, el impulso
a las empresas de menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la proteccion del medio ambiente, {a contratacion de personas
en situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos
objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado se encuentre dentro de los
valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas que la motivan, deberan
expresarse en la respectiva resolucién que autorice el trato directo.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En este
caso e! fundamento de la resolucidén que autoriza dicha contratacion se referira unicamente
al monto de esta. En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso
de Compras y Contratacion a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos sefialados
en el articulo 62, en los que podra utilizarse voluntariamente.

No obstante, lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la
contratacién a través de licitacién plblica si asi lo estimare la entidad licitante. La contratacion
indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la presente norma, generara las
responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la legislacién vigente, pudieran corresponder.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10

1.11.

1.12,

Se procedera a realizar contratacion directa previa revisién del Catdlogo Disponible en la
plataforma www.mercadopublico.cl, en el cual el(la) Encargado(a) de Abastecimiento haya
verificado que el producto o servicio a contratar no se encuentre disponible, en opartunidad,
especificidad y alcance técnico determinado por la contraparte técnica. Articulo 14 del B.S.
250 de 2004.

Las Unidades Técnica, elaboraran los respectivos Requerimientos Técnicos. Ver ANEXO N°
1

Dichos antecedentes deberin ser remitidos al Encargado (&) de Abastecimiento, quien
derivara la solicitud al{la) Analista de Compras.

Una vez recepcionado, el(la) Analista de Compras procedera a crear un Expediente Digital,
a fin de elaborar la Resolucién que Aprueba Contratacion Directa, de acuerdo con formatos
tipos establecidos por la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales. Asi mismo, se
abrird un Expediente Fisico con toda la documentacién de respaldo de la Resolucion. Todo
lo anterior deberd ser validado por el Encargado de la Seccién de Abastecimiento y Servicios
Generales.

Una vez elaborada de ia Resolucién que aprueba Contratacion Directa, el Analista de
Compras deberd solicitar al La Seccién de Finanzas y Presupuesto elaboracién de Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria, siendo adjunto a carpeta indicada en el punto anterior.

El Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales enviarad expediente
a Subdireccién Juridica (DJ) para su revisién y aprobaci6n, quienes la visaran y derivaran
al(la) Director{a) Ejecutivo para su Firma.

Una vez firmada la Resolucidén que aprueba la contratacién directa, es derivada la carpeta
con todos sus antecedentes a la Oficina de Partes y Archivo para proceder con su
numeracion y fecha respectiva. Posteriormente a ello y mediante correo electrénico se
notificard a todos los actores indicados en la distribucion de la resolucion, su término de
tramite administrativo. Una vez que el Analista de Compras recibe dicha Resolucién,
procederd a enviar Orden de Compra, si procede.

En caso de aquellas contrataciones directas que requieran suscripcion de contrate, el(la)
analista de compras debera elaborar expediente fisico adjuntando Resolucion Exenta que
aprueba contratacién directa, Orden de Compra en estado guardada, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y antecedentes legales del Proveedor, el que sera presentado
al(la) Encargado(a) de Abastecimiento para su revision y posterior VB

El(la)Subdirector(a) Administrativo derivara expediente a Subdireccién Juridica (DJ) para
su tramitacion.

Elaborado el Contrato, Subdireccién Juridica derivara el respectivo borrador al analista de
compras para su revisién; posterior a ella, el(la) Analista de Compras solicitard mediante
correo electrénico V°B® a la Contraparte Técnica respectiva quien deberd mediante el
mismo medio dar su aprobacién.

Dado el V°B® al contrato de prestacién de servicios desde la Contraparte Tecnica, el{la)
Analista de Compras procedera a enviar correo electrénico al proveedor adjudicado,
solicitando la presentacién de 2 (dos) ejemplares firmados y garantia por fiel y oportuno
cumplimiento de contrato (si corresponde). El proveedor dispondra de un plazo maximo de
20 dias corridos para ingresar a través de Oficina de Partes y Archivo del Instituto.

Oficina de Partes derivara al Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios
Generales los antecedentes presentados por el proveedor; descrito en el punto anterior
registrados e ingresados por el Instituto.
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1.13. Una vez recepcionados los antecedentes (indicados en el punto 7.12) el(la) Analista de
Compras procederd a su respaldo en Expediente Digital (creado en el punto 7.5).
Posteriormente el(la) Encargado(a) de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales
solicitard mediante memorandum la custodia de documento por Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato al Analista de Garantias.

1.14. El{la) Analista de Compras procederd a adjuntar al expediente creado en el punto 6.4, 2
(dos) ejemplares firmados del Contrato de Prestacién de Servicios, copia de Garaniia por
Fiel y Oportuno cumplimiento de contrato. Dicho expediente sera derivado al Encargado(a)
de la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales para su revision. Posteriormente el
expediente sera derivado al Subdireccion Juridica para tramitacion.

1.15. Una vez elaborada y aprobada Resolucién que aprueba contrato de prestacion de servicios
por parte de la Subdireccién Juridica, se entrega expediente fisico completo para firma del
Director{a) Ejecutivo(a). Firmada la resolucién, se derivara expediente a Oficina de Partes
para su numeracién y fecha respectiva. Dicha Oficina notificara de su término de tramite
administrativo a todos los actores indicados en la distribucién mediante correo electrdnico.

1.16. El(la) Analista de Compras procedera a publicar en la plataforma de mercado ptblico la
Resolucién de Aprobacién de Contrato y remitir Orden de Compra electrénica al proveedor
Contratado.

1.17. Una vez enviada la Orden de Compra al proveedor el(la) Analista de Compras dispondra de
un plazo de 7 (siete)dias corridos para elaborar expediente fisico con todos los antecedentes
del proceso de compra siendo encabezada por acta de entrega de proyecto la cual serd
revisada y validada por el(la) Encargado(a) de la Seccidn de Abastecimiento y Servicios
Generales.

Ef Trato Directo- es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido como aquel
procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de ia negociacion que conlleva, debe efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién pulblica como para la privada,
circunstancia que debe ser acreditada.

En el caso particular de la utilizacion de la causal establecida en el articulo 10 N° 7, letra ™", del
Reglamento de Compras Pdblicas (D.S. 250 de 2004), esto es, cuando el costo de evaluacion de las
ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos, resulte
desproporcionado en relacién con el monto de la contratacién y ésta no supere las 100 UTM.

Dado lo anterior y con la finalidad de determinar el costo financiero de la Institucion respecto de los
procesos de contratacién publica, se procedié a evaluar el costo en HH involucrado de los siguientes
perfiles que forman parte del proceso de compra:

— Analista de Compra

-~ Encargado(a) de Abastecimiento
— Subdirector(a) Administrativo(a)
— Abogado(a)

— Director Ejecutivo {a) Indespa

— Profesional INDESPA

- Abogado(a)

—~  Subdirector{a) Juridico(a)
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De acuerdo con lo anterior, el costo de realizar la evaluacién de ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos, en un proceso de licitacién publica, representa el siguiente
detalle de costo de horas hoembre:

Apertura de Ofertas Evaluacién de
en portal (Admisibilida Ofertas
d Administrativa y {Revision de
Técnica Aceptacién/ | ofertas, acta de
evaluacidan,
N|o oA criterios de | gyptota | “ Y EN
° Rechazo) y evaluacion, | hh PESOS
parte del . asignacién de EN
roceso Resoluciones - PESOS {$)
P ) correspondientes punta;e_:s) Y
Resoluciones
correspondiente
s
Cant. hh Cant. Hh
Director
Ejecutivo del
Instituto
Nacional de
Desarrollo 5
1 Sustentable 2,5 3,5 6 40.322 $241.934
de la Pesca
Artesanat y la
Acuicultura de
Pequefia
Escala
Profesional $
1 INDESPA 3 4> 7i5 12.063 $90.473
Analista de $
1 Compras 5 6 11| pe3 | $144.426
Profesional $
11 144.426
1 Abogado > 6 12.063 $
Profesional de $
1 U?;df’:ld 3,5 4,5 8 12.063 $96.504
Técnica
$ $717.76
Totales i5 24,5 43.5 88754 3

Que, por otra parte, el costo de realizar la adquisicidn por la via del Trato o Contratacidn Directa,
desde el punto de vista financiero o de utilizacidn de recursos, representa el siguiente detalle de
costo de horas hombre:
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Profesionales Horas Valor unitario
que forman Descripciéon de hh EN PESOS | Subtotal EN
N© hombre
parte del fabores . PESOS (%)
involucradas
proceso. (s$)
Director
Ejecutivo del
Instituto Nacional
1 de Desarrolio Toma de decisién 0.5 $ $
Sustentable de la de compra ! 40.322 20.161
Pesca Artesanal y
ia Acuicultura de
equefia Escala
Confeccion de
R R it ; ;
INDESPA o Y 12.063 24.126
Resolucién. Cotiza
con proveedores.
1 Analista de Operacidn del portal 1 $ $
Compra Mercado Piblico 12.063 12.063
Revision de
1 Profesional Resolucion que 1 & $
Abogado autoriza Trato 12.063 12.063
Directo
1 Profesionat de Asesoria técnica 1 $ $
Unidad Técnica para la adquisicion 12.063 12.063
Totales 4,5 $ 89.837 *
! 80.476

Que, de los antecedentes referidos precedentemente, se obtiene que el costo de realizar la evaluacién
de ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos, en un proceso de licitacién
publica.

En el contexto de la Agenda de Modernizacién del Estado y con el objetivo de aumentar los niveles
de eficiencia y disminuir los tiempos de pago de los organismos del gobierno central y hospitales, a
sus proveedores, se ha desarrollado una agenda conjunta con Tesoreria General de la Republica
(TGR), ChileCompra (DCCP), la Contralorfa General de la RepUblica {(CGR) y el Servicio de Impuestos
Internos (SII) para la implementacién de pagos digitalizados a los proveedores del Estado.

Se trata de implementar mejores controles, automatizacién, procesos transversales y conectados en
todo el flujo presupuestario, desde la emision de érdenes de compras hasta el pago oportuno,
exigibles hoy a todas las instituciones del gobierno central.

Este partid con la integracién de la plataforma financiera contable SIGFE II de la Direccldn de
Presupuestos y la plataforma de compras piblicas www.mercadopublico.cl de ChileCompra.
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El Servicio de Impuestos Internos (SII) culmind el proceso de implantacién de Documentos
tributarios Electrénicos y hoy se encuentra el 100% de proveedores bajo este sistema.

La Direccién de Presupuestos ha impulsado iniciativas de integracion de las plataformas de sistema
con objeto de simplificar y automatizar procesos manuales en las instituciones plblicas y del
Gobierno Central. Dentro de las iniciativas, esta la implementacién relacionada con la recepcion
centralizada de Documentos Tributados Electrénicos (DTE), la cual permitira la generacidén de
transaccion de devengo autométicos en los aplicativos financieros - contables en uso en las
Instituciones Publicas sea SIGFE u otro ERP, evitando el ingreso manual de dichos documentos y
reduciendo los tiempos de pago de las facturas

Sistemas integrados

» Mercado Publico: Portal para la gestién de compras Piblicas dependientes de la institucion
pablica Chile Compras.

s SIGFE: Sistema de informacién Dara la gestidn financiera de! Estado.

« ERP: El termino ERP se refiere a Enterprise Resource Planning, que significa “sistema de
planificacién de recursos empresariales” EL ERP se hace cargo de distintas operaciones
internas de una empresa, desde la produccién a distribucién o incluso recursos humanos.

s Sistema de Gestién de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado: Plataforma de
Recepcién Validacién y procesamiento de los DTE (documentos tributarios electrénicos)
recibidos por instituciones del Gobierno central para su registro y devengo en SIGFE.

Para para aplicar de manera simple el proceso de negocio un DTE s necesario revisar los flujos a
través de los que se procesa en los distintos sistemas, que estan sincronizados, siento estos Mercado
Publico, SIGFE vy el Sistema de Gestidn de Documentos Tributarios del Estado.

Ademas de los sistemas la informacién gque alli se procesa principalmente son los siguientes
documentos o acciones:

« Orden de compra (OC): Documento emitido por receptor de factura (comprador publico) en
Mercado Publico.

« Recepcién conforme (RC): Accién realizada por el receptor de la factura (comprador pablico)
sujeto a la orden de compra en Mercado Publico

e Factura electrénica: Documento tributario electrénico (DTE)} emitido por el emisor
(Proveedor).

« Otros DTE: Corresponde a guias de despacho, notas de débito notas de crédito etc.

« Devengo: Norma contable que establece tras transacciones o hechos econdémicos se registrar
en el momento en que ocurren, con independencia de la fecha de su pago o de su cobro su
cobro Es el resultado de la asociacién correcta entre un DTE y sus respectivas 0C y RC

Fluio general de un proceso de devengo finalizado con éxito
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Todos los plazos establecidos proceso de pago corresponden a dias corridos a partir de Ia recepcion
del documento tributario en portal DTE ACEPTA, o aquel que reemplace y/o disponga la normativa
vigente,

Para buen orden y entendimiento se ha dispuesto de un orden cronolbgico el desarrollo de actividades
o plazos para su correspondiente ejecucion.

« Todo documento tributario recibido en portal acepta tiene un plazo méximo de 30 dias corridos
para su correspondiente pago, segun lo establecido en la ley 21.131.

¢ Cada vez que ingrese un documento electrénico para pago por el sistema DTE ACEPTA, la
Seccién de Abastecimiento tendrd un plazo de 07 dias corridos para gestionar su Acta de
Recepcion Conforme {ARCY*

e En caso de no existir ARC dentro de lo estipulado en el punto anterior y/o que la recepcion de
los servicios o bienes sea incierta, dentro de las 192 horas corridas desde la recepcion del
documento, la Seccién de Abastecimiento debera de reclamar de forma inmediata el contenido
del documento a través del sistema DTE ACEPTA.

+ Existe un plazo de 14 dias corridos desde el momento del ingreso del documento al portal
ACEPTA, para que Abastecimiento entregue a la seccién de Contabilidad, la factura con su
respectiva documentacién dependiendo del proceso de compra de acuerdo con el siguiente
detalle:

i) Compras por Convenio Marco
- Resolucion Exenta que aprueba compras y presupuesto por afio calendario
- Solicitud de Compra
~  Acta de Recepcién Conforme firmada por Solicitante
—  Factura aprobada emitida una vez recibidos los productos/servicios
- Orden de Compra aceptada por el proveedor recepcionada conforme en Mercado Pdblico
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— Compromiso SIGFE
- CDP

ii} Compras por Convenio Marco, Acuerdo Complementario
— Solicitud de Compra

— Acta de Recepcion Conforme firmada por la Unidad Solicitante
- Factura aprobada

— Orden de Compra aceptada por el proveedor

~  Compromiso SIGFE

- Informe Area Técnica

— Informe del proveedor

— Resolucién que aprueba el acuerdo complementario

—  CDP con presupuesto vigente

- F30

iii) Compras por Licitacién, Servicios Habituales

— Resolucién Exenta que aprueba pago, afio presupuestario vigente
~ Acta de Recepcidn Conforme firmada por la Unidad Solicitante

- Factura aprobada

— QOrden de Compra aceptada por el proveedor

— Compromiso SIGFE

— Informe del proveedor (servicios habituales)

— Resolucién gque adjudica o aprueba contrato

~  CDP con presupuesto vigente

- F30

iv) Compras por Licitacién Pablica - Privada

— Resolucidn Exenta que aprueba pago, afio presupuestario vigente
-~ Acta de Recepcion Conforme firmada por la Unidad Solicitante

- Factura aprobada

- Orden de Compra aceptada por el proveedor

- Compromiso SIGFE

— Informe Area Técnica (ITE)

— Check list indicacion de pago

v} Compras Menores a 3 UTM

-~ Solicitud de Compra

- Copia 03 Cotizaciones (si corresponde)

- Acta de Recepcion Conforme firmada por la Unidad Solicitante
- Factura aprobada

— Orden de Compra aceptada por el proveedor

A fin de complementar la informacién presentada remitirse a Procedimiento Pago Oportunc a
Proveedores del Estado, de INDESPA.

Corresponde al procesb de recepcién, almacenamiento, administracién y distribucién de insumos
mantenidos en Bodega de INDESPA,

El abastecimiento de los insumos bésicos que forman parte del Stock mantenido en Bodega se genera
en primera instancia del analisis obtenido por el Analista de Compras respecto del Reporte de Stock
critico. De acuerdo con la informacién reflejada en dicho informe, el(la) Analista coordina, gestiona

v tramita la adquisicién de los productos correspondientes
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5.1. Recepcion Fisica de Articulos

La recepcion fisica de los articulos es de responsabilidad del Analista de Compras, quien podra delegar
la funcion a quien él estime conveniente. Las actividades por realizar seran;

« Recepcionar los insumos soficitados al proveedor, cotejando que los buitos entregados estén
conforme a la solicitud efectuada por la Institucién. Para lo cual se verifica dicha informacién en
la respectiva orden de compra y factura emitida por el proveedor

+ Se debe corroborar que las cajas y embalaje sean los apropiados vy vengan los articulos en
perfectas condiciones de higiene, sin rupturas

« Si el producto solicitado no llega en condiciones dptimas en cuanto a la cantidad y/o calidad, el{la)
Analista de Compras (o en quien se delegue), procede a informar al proveedor para efectuar los
cambios requeridos, ya sea devolucidn, entrega de producto faltante, o lo que corresponda

« Una vez recepcionados conforme los insumos entregados por el proveedor, son ingresados a
Bodega

« La factura que avala la adquisicidn efectuada es timbrada en Oficina de Partes, para asignarle el
respectivo codigo de ingreso

5.2. Registro de los articulos

Para proceder al registro de los insumos, la factura ya codificada por la Oficina de Partes es
escaneada e ingresada a la Base de Datos de Abastecimiento. Con lo anterior, se ingresa la
cantidad, descripcién y costo unitario del producto

5.3. Solicitud de Materiales

« El(la) Analista de Compra, cada 15 dias remite correo a la Seccion indicando la solicitud de
materiales de oficina con el detalle de los insumos requeridos, se efectia la revisién de Inventario
de insumos (mantenidos en Bodega), para validar la disponibilidad del producto solicitado.

o Una vez verificada la disponibilidad de dichos productos, se efectia entrega de materiales adjunta
acta de recepcion de estos (VER ANEXO N° 6).

5.4. Distribucidon de insumaos

« La distribucién de los insumos solicitados se realizard a mas tardar a las 48 horas de realizada la
solicitud siempre y cuando se encuentre disponible en stock. En el eventual caso que sea dia
inhabil, se realiza la gestion al dia hébil siguiente.

» Los dias martes de cada semana calendario estan destinados a la entrega de materiales de oficina
tanto a nivel central como regional, segiin corresponda.

Anualmente la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales levantara un informe de gestién
referente a la evaluacién de proveedores por los servicios contratados ya sea por adquisiciones de
bienes o servicios indiferente su naturaleza de contratacion.

Dicha evaluacién se realizara conforme a la plataforma dispuesta por la direccién de compras
plblicas, aplicativo gestor de contratos previo informe de evaluacién de competencias remitido por
. la Unidad Requirente y/o administradora del contrato.
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El Procedimiento de Gestién de Contratos de Prestacion de Servicios Habituales dentro la Instituto
Naciona! de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y de la Acuicultura de Pequefia Escala,
INDESPA, serd aplicable a las compras o contracciones en las cuales sea obligatoria la suscripcién de
contratos con terceros, cuya formalizacién considerard aquellas contrataciones perfeccionadas
mediante orden de compra y/o contrato, que sean ejecutados en el tiempo de forma mensual y
reiterativa.

6.1.1.1. Actualizacién Catastro Contratos de Bienes y Servicios

El contrato de prestacién de servicios es ingresado a la Seccién de Abastecimiento y Servicios
Generales una vez que ha sido aprobado mediante Resolucidn Exenta o emisioén de la Orden de
Compra respectiva encontréndose en estado aceptada.

El Encargado(a) de Abastecimiento procederd a efectuar el registro y respaldo del documento en
ONEDRIVE/ABASTACIMIENTO/GESTION DE CONTRATOS.

Posterior al registro y respaldo, el Contrato es ingresado a aplicativo de Gestor de Contratos de la
Plataforma dispuesta por la DCCP; completando los siguientes Campos:

Detalle de Contrato de servicio.
Mecanismo de compra.

Resolucion Aprueba Contrato.
Empresa/proveedor.

Fecha Inicio de Contrato.

Fecha Término de Contrato.

Resolucion de Pago correspondiente.
Vigencia Renovaciéon Automatica/Prérroga.
Montos Contratos.

Observaciones.

SNE N N N SR NE SRR NN

6.1.1.2. Revision Planilla de Catastro de Cantrato

El Analista de compras a cargo de la gestién de contratos debera revisar de manera quincenal el
estado de estos (individualizados en la respectiva planilla); la informacién obtenida de esta revision
sera incluida en el Reporte Mensual.

6.1.1.3. Reporte Mensual

Con el propésitc de informar de manera oportuna las fechas préximas, tanto de vencimiento de
contratos, aprueba pago, proceso de renovacion y/o término de estos, el(la) Encargado (a) de
Abastecimiento emitira un informe mensual que serd remitido mediante correo electronico al
Subdirector(a) Administrativo(a) y en copia al Director(a) Ejecutivo(a) de INDESPA. El reporte
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contendra un listado de los contratos con estado VIGENTES y cuyo vencimiento serd durante los 60
dias corridos siguientes a la fecha de emisién del informe. Esta medida de control busca velar por la
correcta gestidén de contratos y anticiparse a sus vencimientos y de esta manera, iniciar las gestiones
de renovacioén o nuevo proceso licitatorio.

6.1.1.4. Evaluacién de Proveedores, Renovacién de Contratos y Aprobaciones de
Pago

En cumplimiento con los lineamientos publicados por la Direccion de Compras y Contrataciones

Plblicas, la Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales procedera a realizar el proceso de

evaluacién de proveedores de los contratos vigentes celebrados por INDESPA.

El(la) Encargade (a) de Abastecimiento de acuerdo con la informacién contenida en los reportes
mensuales, procederd a gestionar la aplicacion del Formulario Evaluacion de Proveedores y
Renovacién de Contrato en el mes de diciembre de cada afio calendario.

6.1.1.5. Formulario Evaluacién de Proveedores y Renovacién de Contrato

El(la) Encargado (a) de Abastecimiento inicia el procedimiento de evaluacién de proveedores hasta
60 dias corridos anteriores at vencimiento del Confrato.

De acuerdo con la naturaleza de! contrato se procedera a seleccionar las Unidades que participaran
en la evaluacién de proveedores; la cantidad muestral dependera de la amplitud y cobertura det
servicio a evaluar.

El(la) Encargado(a) antes de aplicar (a quien corresponda) el formulario de evaluacidén deberd
completar los datos solicitados en el item “Antecedentes Generales”, posteriormente serd derivado
a los evaluadores en soporte papel y digital. Cada formulario deberd ser remitido a él (los)
evaluador(es) en conjunto con la Resolucion Aprueba Contrato respectiva acto administrativo que
acredite la contratacién; los cuales dispondra(n) de un plazo de 2 dias corridos para remitir el
formulario firmado con la evaluacién realizada.

Una vez realizada la evaluacién de proveedores y en concordancia a las Bases de Licitacion
respectivas a cada contrato; El(la) Encargado (a) de Abastecimiento, procedera a completar el
Formularic Evaluacién de Proveedores y Renovacion de Contrato, en lo que corresponde al
“Comportamiento Contractual del Prestador del Servicio”.

Dado lo anterior, se derivard la evaluaciéon para V°B® y posterior aprobacién Subdirector{a)
Juridico(a).

6.1.1.6. Notificaciéon de Término de Contrato

En caso de no ser renovado el Contrato de Prestacion de Servicios respectivo, el(la) Encargado (a)
de Abastecimiento dispondra de un plazo de hasta 30 dias corridos antes del término para notificar
al proveedor la no renovacion de este.

El instrumento por el cual serd notificado el proveedor del término de contrato sera una Carta de
notificacion emitida por INDESPA.

Con la finalidad de estricto cumplimiento a lo estipulado en Directiva N°19 "Recomendaciones para
un buen uso de los recursos pliblicos en la compra de pasajes aéreos por Convenio Marco”, circulares
de austeridad y diversos mandatos, instrucciones y recomendaciones del Gobierno se ha determinado
estipular y reglamentar la compra de pasajes aéreos nacionales.
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Cabe sefialar que, conforme a lo dispuesto en articulo 8 del DS.250 de 2004, las entidades reguladas
por el mencionado reglamento estén obligadas a contratar como primera opcidn a través del convenio
disponible en plataforma denominado “pasajes aéreos y asistencias en viajes”, ID 2239-12-LR21.

Dado lo anterior, es del todo necesario regular esta materia por lo cual se debera considerar los
siguientes pasos y alcances.

1.

El(la) profesional que por razones de su trabajo requiera la compra de pasajes nacionales,
debera remitir su solicitud de compra de pasajes (VER ANEXO N° 6) mediante correo
electrénico a la casilla abastecimiento@indespa.cl; indicando motivo del viaje, autorizacion
de su jefatura directa y copia del cometido solicitado. Todos estos antecedentes son de
caracter obligatorio, de lo contrario no sera posible gestionar la compra solicitada.

« Antelacion de la solicitud: Como forma de hacer un adecuado uso de los recursos de
INDESPA, se debera programar los viajes con la debida diligencia y efectuando las
solicitudes con una antelacién de a lo menos 7 dias corridos previos a la fecha de su
inicio. En caso de que no sea posible cumplir con estos plazos, por razones
impostergables de buen servicio, el formulario de solicitud de compra de pasajes debera
acompafiar la respectiva justificacion y la autorizacion del Director(a) Ejecutivo(a).

« Formulario Compra de Pasajes: Los funcionarios(as) de Indespa que soliciten la
compra de pasajes aéreos nacionales, deberan remitir por correo electronico a la casilla
abastacimiento@indespa.cl, su solicitud de compra de pasaje, e itinerario de viaje
conforme a lo dispuesto en seccién (Aerolinea / Horarios tentativos)

Dicha solicitud sera gestionada por analista de compra, quien se pondrd en contacto directo
con el(la) profesional a fin de revisar la disponibilidad de vuelos en un plazo no superior a 24
horas corridas desde realizada la solicitud.

» Eleccién de Tarifa: Con el fin de resguardar el uso eficiente de los recursos de Indespa,
se dara prioridad al uso de tarifas econémicas, salvo que por la naturaleza del viaje se
requiere contratar servicios adicionales, tales como maleta de cabina, equipaje de
bodega hasta 10 KG.

« Clase de viaje: Todos los pasajes aéreos se compraran en tarifa econémica o la que
resulte en el mejor precio, de lo cual deberd dejarse respaldo. Cualquier excepcion
debera ser aprobada por la Subdireccién Administrativa.

Una vez emitido ticket aéreo, el(la) analista de compra notificard por correo electrénico al
requirente informacién del viaje, reservas y copia de orden de compra.

Serd responsabilidad del solicitante la realizacién del check-list con un minimo de 48 horas
corridas previas al inicio del viaje y reportar a la Seccién de Abastecimiento cualquier
inconveniente en esta gestién.

« Serd responsabilidad del funcionario(a) reportar a la Seccidn de Abastecimiento
cualquier modificacién en algin tramo de los pasajes adquiridos, cancelacién y/o
modificacién con al menos un plazo minimo de 24 horas de anticipacion a la realizacion
del tramo adquirido.

REPORTE DE NO UTILIZACION DE PASAJES AEREOS

Sera responsabilidad del profesional en cometido informar mediante correo electrdnico a la Seccidn
de Abastecimiento y Servicios Generales con copia de su Jefatura Directa la no utilizacion de un
pasaje aéreo, indicando la razén del no uso con la mayor antelacion posible.
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Seré responsabilidad de la Seccién de Abastecimiento realizar o derivar las gestiones respectivas en
cuanto a la notificacion de no utilizacién de pasajes aéreos nacionales, cobros adicionales, multas,
sanciones y/o derivados de esta accidn.

Cabe sefialar que el personal que haya solicitado la compra de pasajes aéreos nacionales y no haya
concretado viaje podria ser objetivos de medidas disciplinarias administrativas sino justifica de
manera satisfactoria y fehaciente los motivos por los cuales no fue posible dar cabal cumplimiento al
itinerario y cometido autorizado.

Los pasajes aéreos que no hayan sido utilizados deberdn darse en parte de pago para nuevas
emisiones lo antes posible a fin de evitar perder el valor pagado por ellos, siempre y cuando lo
permita las agencias de viajes disponibles en Convenio Marco.

POLITICAS EN LA COMPRA DE PASAJES CONFORME A LAS DISPOSICIONES DEL
GOBIERNO.

Oficio Presidencial N° 004, de fecha 25 de marzo de 2022 establece Instructivo sobre el buen uso de
los recursos fiscales, punto N° XI. Comisiones y Cometidos indica que: “Toda comisién o cometido
debera ser tramitada con un plazo minimo de 7 dias corridos de anticipacion”.

En caso de que no sea posibie cumplir con la anticipacién solicitada debera ser autorizada la
adquisicién de pasajes aéreos nacionales por parte del Jefe(a) de Servicio.

I. OBJETIVO

Definir y formalizar el procedimiento para la administracién de las garantias ingresadas a INDESPA,
describiendo los mecanismos utilizados para la custodia, resguardo, control y devolucidén de estas.

II. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicable a todos los procesos en los que se requiera la administracién de
documentos en garantia provenientes de procesos de compra y contratacion publica, indiferente su
mecanismo de compra puablicas.

I1I. DEFINICIONES

Beneficiario Denominacién de la Persona o Institucién de la cual el tomador solicita un
documento en garantia.

Carta Documento de caracter administrativo enviado a proveedores indicando,
cobro y/o devolucién de documento bancario.

Contratos Acuerdo escrito, en el que Indespa y el proveedor y/o prestader de servicios,
se comprometen a cumplir una serie de condiciones. Tomando como
referencia las bases de licitacién, las resoluciones, las ofertas y todo aquel
documento que establezca condiciones y sean parte de esta contratacion.
Credndose obligaciones entre las partes contratantes, respaldadas por la ley

Documento Individualizacion de la persona a favor de quien se extiende el documento en
Nominativo garantia
Endoso Ceder a favor de alguien un documento en garantia expedido a la orden al

respaldo o dorso
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Garantia

Documento bancario que garantiza el cumplimiento de obligaciones
originadas por la contratacién de bienes o servicios teniendo como finalidad
principal indemnizar al beneficiario (Indespa) en caso de incumplimiento de
contrato con terceros.

Garantia Seriedad de ia Oferta (S0):

Documento que tiene por finalidad garantizar que el oferente mantenga las
condiciones de la oferta enviada hasta que, se suscriba el contrato, se acepte
la orden de compra o bien se caucione el fiel cumplimiento de contrato.

Este instrumento debe presentarse por los oferentes previamente al cierre de
las ofertas y apertura electronica de estas.

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato (FC):

Documento que tiene por finalidad garantizar el correcto cumplimiento por
parte del proveedor adjudicado, de todos los compromisos que derivan del
contrato. Se debe presentar al momento de suscribir el contrato,
reemplazando |a boleta de Seriedad de la Oferta.

Garantia por Anticipe de Contrato (ANT):
Documento que tiene por finalidad garantizar los montos que el oferente
adjudicado solicite como anticipo, y que se encuentren previamente
autorizados en las bases de licitacién. Esta garantia debe comprender el
100% del monto solicitado como anticipo.

Informes

Documento entregado por el proveedor adjudicado, cuya finalidad es dar
cuenta del cumplimiento de los objetivos del proyecto y/o compra, dentro de
los plazos establecidos en el contrato de prestacién de servicios respectivo.
Dicho documento puede corresponder a la categoria de Informes de Avance
y/o Informe Final.

Informe
Técnico (ITE)

Informe elaborado por la Contraparte Técnica, que, evallla el cumplimiento
de los objetivos del proyecto y/o compra, el cual debe contener, a lo menos,
lo establecido en el Anexo 1(Elaborar Anexo 1) de la presente Resolucion, y
que sera parte integral de la comunicacién al proveedor adjudicado, respecto
del estado de avance.

D NGmero de identificacion de un proceso de contratacion piblica, otorgado por
el Portal de Compras Piblicas al momento de crear la Licitacion respectiva.
Este codigo permite realizar los seguimientos respectivos en la plataforma
www.mercadopublico.cl

Memorandum Documento Interno de tipo administrativo que determina la derivacion de

instrucciones internas.

Planilla de

Planilla donde se registra el ingreso, fechas de emision y vencimientos de los

Custodia y | documentos de garantia, licitacién relacionada y detalles de las garantias.

Contro! de

Garantias

Proveedor Perscna natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de estas, gue
puedan proporcionar bienes y/o servicios a Indespa.

Tipos de Vale Vista, Boleta Bancaria, Pdliza de Seguro, Certificado de Fianza, otros

Garantias instrumentos financieros aprobados por la Direccién de Compras y
Contrataciones Piblicas dispuestos en la Ley 19.886.

Tomador Es la denominacién de la persona que por cuenta propia o ajena contrata un

documento en garantia

1IV. RESPONSABLES
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Unidad Técnica

Responsable de los Informes Técnicos (ITE), de las solicitudes
de Modificacién de Contratos y de las notificaciones de Término
de Contrato.

Subdireccién Juridica

Responsable de la elaboracién de Contratos y su respectiva
Resolucién de Aprobacién y Resoluciones de Modificacién de
Contrato, de las Resoluciones de Aplica Multa, de Término
Anticipado de Contrato y de Ordena Cobro de Boleta de
Garantia.

Subdireccién Administrativa

Responsable de las Unidades y/o Encargados, de su
dependencia, que participan de estos procedimientos.

Encargado{a)Abastecimiento

Responsable de los procedimientos de contratacion publica,
indiferente su mecanismo de compra

Respecto de las garantias sera responsable de lo siguiente:

e« Revisién de garantias de seriedad de la oferta (cuando
corresponda), anticipo y fiel cumplimiento para su derivacién a
custodia de Tesoreria.

. control vy seguimiento respecto de su vigencia y
vencimiento.

. Gestionar la devolucién de garantias a proveedores.

. Notificacién a Tesoreria para cambios, devoluciones, rebaja
Sigfe.

Contraparte Técnica

Profesional del Departamento y/o Unidad requirente
responsable de la gestién del contrato y de la trazabilidad del
proyecto gue le fue designado. Entre otras obligaciones tendra
las de evaluar y aprobar los Informes de Avance y Final, remitir
solicitudes de ampliacién de plazo y modificacion de contrato,
dentro de los plazos definidos por el contrato respectivo, control
y seguimiento de la garantia que resguarda la ejecucion del
proyecto. Deberd realizar controles periddicos respecto del
avance y posibles dificultades en la ejecucion del proyecto por
parte del consultor, adoptando las medidas necesarias para el
adecuado desarrollo del contrato, en conformidad a los
intereses del Indespa.

Oficina de
Archivo

Partes vy

Unidad responsable de la recepcién y posterior distribucién de
los documentos de garantias e informes de avance y final que
ingresan al Indespa, realizando el ingreso del respectivo
documento. Responsable de la notificacién de las resoluciones
que se dicten en el marco de la ejecucién de un proyecto.

Tesoreria

Profesional dependiente de la Subdireccién Administrativa
responsable de la custodia, contabilizacion y resguardo de los
documentos de garantia.

Analista de Compras

Profesional responsable de la recepcién, validacion y derivacion
a Tesoreria de los documentos de Garantia de Seriedad de la
Oferta, Fiel Cumplimiento de Contrato y Anticipo, si corresponde
para su custodia, contabilizacion y devoluciones (en caso de que
corresponda)
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. De la Recepcidon del documento de garantia,

Cualguier tipo de documento bancario de garantia que sea recepcionado en las dependencias de
Indespa, ya sea a través de medios electronicos, correo postal y/o de forma presencial; debe
disponer de Control de Ingreso que otorga Oficina de la Partes. En caso de verificar que el
documento no esté registrado se derivard a Oficina de Partes para la asignacion de dicho nimero
de registro.

Para aquellos documentos de garantias emitidos en formato electrénico, que se registren en el
portal de Mercado Piblico al momento de celebrar un proceso de Licitacion Publica, Privada, Gran
Compra y/o Contratacion Directa, deberan ser impresos e ingresados por Oficina de Partes, para el
registro respectivo, el que serd incluido en el Acta de Apertura del proceso de contratacién. Luego,
se debe almacenar este archivo en formato PDF en la carpeta digital de cada proyecto,
especificamente en la subcarpeta “Garantias” del repositorio institucional seccion Abastecimiento.

Del total de garantias en formato electrénico presentadas a través de este portal, sélo serdn
admisibles aquelias que se encuentren tomadas conforme a los requisitos sefialados en la resolucién
Aprueba Bases de Licitacion Piblica del proyecto a licitar y a los exigidos en la Ley N° 19.799 sobre
“Documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma”.

Ademds, el documento deberd contar con firma electrénica avanzada que permita identificar, al
menos formalmente, al autor de la firma, en los términos del articulo 2 letra f) de la citada Ley; es
decir, deben contar con firma electranica, cédigo de verificacién online y firma avanzada”. En razén
a lo anterior, no se aceptaran garantias electrénicas escaneadas, ni copias, ni tampoco fotografias
del documento presentadas como garantias al proceso de contratacion.

Por (ltimo, en caso de que se reciba un documento de garantia sin su respectiva carta conductora,
en Oficina de Partes y Archivo se le adicionara una hoja en blanco, para que en ella asigne CI, con
el objeto de que este no sea registrado sobre el documento, afectando con ello su validez.

El documento de garantia correctamente emitido y validado por el(la) Analista de Compras, sera
derivado mediante Memorandum a Tesoreria; el cual ademas debera adjuntar su respectivo check
list de verificacion para su contabilizacién y custodia de éste.

b. Sise verifica gue e] documento de garantia se encuentra mal emitido:

En el eventual caso que el documento de garantias presente errores u omisiones, se debera
proceder de acuerdo con lo siguiente:

i. Sélo se realizara el registro en soporte digital, y se procederd con |a devolucion. Para ello se
procedera a escanear el documento de garantia junto con su carta conductora con el CI
registrado en ella. Luego se almacenara este archivo en formato PDF en la carpeta digital dei
proyecto, especificamente en la subcarpeta "Documentos Garantia” {Devolucion).

ii. El(La) Analista de Compras procedera emitir memorandum a Tesoreria informando que el
documento presenta errores y deberd ser restituido al proveedor posterior al ingreso del
documento debidamente emitido.

c. De la Contabilizacién del Documento en Garantia;

Fl documento en garantfa derivado a Tesoreria deberé ser contabilidad en el Sistema de
Informacién para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE), de acuerdo con el procedimiento
indicado.

d. Del Registro del documento de garantia

Una vez recepcionada la garantia por Oficina de Partes, El Analista de Compras, procedera a
registrar el documento en la planilia de seguimiento, de acuerdo con el siguiente detalle:

Registro en la planilla y/o base de datos respectiva. Este registro consiste en completar todos los
campos, con los datos del documento de garantia; tales como:
39



@' msm i

e
W Hprsme

Cefireons Se $Hd 0.

- ID de ta licitacion

- ftem de Adjuditacién

- Tipo de garantia asociada al proyecto,

- Estade (vigente o vencida)

- Fecha de vencimiento

- Namero del documento

- Emisor del documento

- Proveedor

- Namero y fecha de memordndum de envio a custodia
- Prorrogas de vigencla, cuando corresponda.

- Folio Ingreso Sigfe

- Carta de devolucién de documento bancario, cuando corresponda.
- Folio comprobante de salida registro SIGFE

e. De la Custodia y Resquardo del documento de garantia

Una vez ingresados los datos del documento de garantia original en Planilla de Custodia de
Garantias, el(la) Analista de Abastecimiento derivara al Tesorero(a) el documento original, con ia
finalidad de preparar el archivo fisico de dichos documentos, los que son ordenados
correlativamente de acuerdo con el niimero de ingreso asignado.

Los documentos que se deben adjuntar a la garantia y que son mantenidos como respaldo en
custodia, son los siguientes:

- Control de Ingreso asignado por Oficina de Partes.

- Certificado de validacién del documento de garantia {en caso de pélizas o certificado de
fianza), emitido por Analista de Compras, segun corresponda.

- Documento de garantia original

- Folio comprobante de ingreso en SIGFE

- Folio comprobante de salida en SIGFE

Este archivo fisico serd resguardado en la caja fuerte y ordenado en correlativo.

f. Del Control del documento de garantia

La Seccién de Finanzas y Presupuesto emitird reportes quincenales con la finalidad de informar
aquellos documentos de garantias que se encuentran en estado por vencer dentro de los treinta
dias y sesenta dias corridos desde la fecha de emision del reporte.

Dicho reporte serd remitido mediante correo electrénico a la contraparte técnica y Encargado de
Secci6én respectivos. E! objetivo principal de este reporte es retroalimentar respecto de los
documentos de garantia que se encuentren préximos a su vencimiento, permitiendo asi que, el
drea técnica tomar las medidas administrativas necesarias para asegurar su vigencia.

E! plazo de respuesta, para informar a realizar serd de dos dias habiles (2 dias), contados desde la
fecha de envio del reporte.

g. Gestidn de la garantia
Una vez recepcionada la respuesta al reporte de garantias desde la contraparte Técnica, la Seccion

de Finanzas y Presupuesto procederd a realizar las gestiones pertinentes de acuerdo con los
siguientes escenarios:
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Cobro de Garantia: la Subdireccién Administrativa, procederd a remitir memorandum a
Subdireccién Juridica solicitando la elaboracién de acto administrativo que respalde cobro del
documento, individualizando las causales respectivas para dicho cobro.

Modificacién de Contrato: La contraparte Técnica deberd remitir mediante memorandum a la
Subdireccién Administrativa, Informe Técnico (ITE) que justifique dicha modificacion, antecedente
que sera enviado a Subdireccion Juridica para la dictacién del acto administrativo respectivo,
solicitando al proveedor la ampliacion de vigencia y/o reemplazo del documento, segun
corrasponda.

h. De cobro del documento en Garantia

Para proceder al cobro de un documento en garantia bajo custodia este solo procederd previo acto
administro que autoriza dicho cobro.

El analista de compra remitird mediante memordndum a Tesoreria expediente de cobro el cual
debera contener:

) Resolucidn Exenta que autoriza cobro totalmente tramitada
. Copia de Documento en Garantia bajo custodia
. Antecedentes de la Contratacion Pdblica, segin corresponda

Tesoreria una vez recepcionado estos antecedentes procedera a realizar el cobro del documento
notificando a la entidad bancaria y/o asegurado, segln corresponda de la accién a realizar,
posteriormente debera gestionar el retiro del documentoc y su depdsito respectivo en cuenta
corriente de INDESPA dispuesta para estos motivos.

Una vez finalizado el depésito del documento en garantia sujeto a cobro, el Tesorero debera remitir
copia de comprobante al analista de compras para su respaldo en expediente digital

i Del Procedimiento de Devolucién de Garantia

La devolucién de documentos de garantia serd tramitada por la Seccidén de Abastecimiento y
Servicios Generales previa instruccién por escrito de la Unidad Técnica indicada en respuesta al
reporte quincenal.

a) El{la) Analista de Abastecimiento confeccionara Expediente Fisico de devolucién el cual
contendra: Documento de garantia original debidamente endosado por la Seccién de finanzas
y Presupuesto.

b) Carta de la Subdireccidén Administrativa que remite al proveedor el documento de garantia,
firmada por e} Jefe(a) de esa Unidad.

¢) Comprobante de envio por correo, original, con el nimero de seguimiento. En estos casos
enviar correo electrénico informando el nimero de seguimiento a la contraparte, para que
pueda realizar seguimienfo.

d) Certificado de Devolucién, en el caso de que el proveedor retire personalmente los
documentos de garantia. Este certificado deberd ser autorizado el(la) Subdirector{a)
Administrativo(a)

e) Una vez remitido fisicamente el documento a devolver, se solicitard a Tesoreria la rebaja en
SIGFE, quien deberd remitir comprobante y/o certificado de rebaja para su respaldo en
registro digital.

VI. CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA

1. Ingresar a SIGFE Transaccional. Ir a meni Contabilidad, Generar Asiento - Cuentas orden.
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2. Completar campos obligatorios, ingresar cddigo de cuentas de orden y monto total de
sumatoria de los documentos de garantia a contabilizar.
3. Hacer click en Auxiliar Financiero Cuenta Contable Debe.

. B vesicda RETBnTa.
F1e4 2 e RERLE o 2D T 3L

Hombre Cuenta Contable

b - Garantias Recibidas de Coarrier Pastal

Haber - Responsebilidades por Garantias de Courler Postal

81113477

4. Hacer click en Buscar Principal.

Auxiliar Financiera

Chitgo Cuentz Contabie

Hombre Coents Contable

Honto Tatal {CLP)

Fecha

Entidad Finar
D Entidad Fin

5. Ingresar en Persona Juridica el Rut de la empresa tomadora del documento de garantia, hacer
click en Buscar, seleccionar la empresa y luego Confirmar Seleccién.
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Buscar Principal

Clasific acidn

Perso
TH.&55 861~K

1 Siguiente ==
G Hopmbre Faniasia

Razdn Sogial

. Cancelar
Observacién: si la empresa no es encontrada, se debe ingresar al Banco de Datos (ver punto III

de este Instructivo).

Buscar Principal

Clasificacion

T i Te.se5.881K

6. Completar datos del documento en garantia y luego hacer click en Fecha de Cumplimiento.

. Fecha Documento: fecha inicio vigencia del documento de garantia. La fecha no debe ser
mavyor a la fecha de generacidn del asiento contable.
L Tipo Documento: Seleccionar de acuerdo al documento respectivo, puede ser, Péliza de
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garantia, Vale Vista, Certificado de Fianza, Boleta de Garantia.

. Monto Origen: valor en moneda nacional. Si el documento de garantia estd emitido en
délares u otra moneda que no sea pesos chilenos, se debe hacer la conversion a moneda nacional,
seglin fecha de inicie de vigencia del documento y en virtud a los indicadores establecidos por el

Banco Central.

Auxiliar Financlers

Cadipn Cuenta Contable

Hombre Cuentz Coniable

Monto Total {CLP)

Facha Tipo Humerp | Monto . Moot " Razon Social 7 pacumenta
i : e J : Descripe :
{CLP) :Mune.ﬁa ) mmpu_m .- Tomader 1 -Refarencia

Documents | Decumento D:zcum?nt»:»g _-Origen

—
I[mmrmw %y | { Botsta o] li6133¢ "]lﬁmvzmét 2017209 | CLe

Total [(1P) 21.172.09¢

Car by,

TEgar Linea

7. Completar con fecha de vencimiento del documento de garantia e ingresar nuevamente el
monto de este. Finalmente hacer click en Aceptar.
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Fechas de Cumplimiento

Tipo Bocumento

Hiimero Documento

Monto Bocumento (CEP)

Monto de Cumplimiento (CLP)

Principal

Fecha Cumplimiento Monto {C

[2870a/2018 [y

21.172.09%

Observacién; si el monto ingresado en la fecha de cumplimiento no es igual al ingresado en los
datos de la garantia, el sistema arrojard un error y se debe verificar que se haya ingresado el monto
correcto en ambas secciones.

8. Si el principal tiene mas de una garantia para ingresar se debe hacer click en Agregar Linea
para que se habilite un nuevo campo con datos.
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Akuxiliar Finarciero

Caodigo Coenta Contable

Kombre Cuenta Contable

Honte Toti {CLP)

. Fecha Tipo ¢ Mimers .
Dacuments - Documents  Documento: - Origen o o {CLP

Razdn Social /| Entigad
. Tomadar i Finandiera

Accitmes

Fecha de C lisrenko

27/03/2017 ,%E;mm' {51334 I 21.172.008] Campos Variabies
£ Biminar

Total {CLP}: 21.172.09¢

Cogigo Cuenta Conteble

Nombre Cuenta Contable

Moo Total (CLP}

: P:is:cfy;;a!f

Principal

Fecha ipn o Bdmero
scumento . | Décements : Decument

Viprosansr (@ai [oteta dml (6334 I 21.172.088

Totak {(LP):21.173.09¢

9. Para ingresar un nuevo tomador se debe hacer click en la pestafia (+) e ingresar los nuevos
datos segtin lo sefialado en puntos 6 y 7 del Instructivo.
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10. Una vez ingresado todos los principales hacer click en Aceptar para salir del Auxiliar

Auxiliar Financiero

Auxiliar Finandero

Lodign Cizenta Contable

Hombre Cuenta Contablie

Monto Total {CLF}

Fechi Tipe Ht I Mopa ; i L Entidad Cocuments
< Bscumento - Doduments Documy : o . i :
Fecha de Cunglioviento

[ 39.541.325. 39.941.325 - ! Campas Varialies
H Eininar

12.7.026552 |

(29/0572017 [y

 Total {CEP 39.941.328

Financiero.

Observacién: se pueden agregar hasta 50 principales en un asiento de orden con un maximo de
200 lineas por tomador. Se aconseja no exceder los 14 principales, para evitar errores de sistema
y facilitar la revisién antes de generar el asiento contabie.

11. Una vez en la pantalla principal hacer click en Generar.
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Reguenmiento Compromise Devengo Funcionalidades Banco de Dates
Complementarias

Generar Asiento

{ CHR INGRESD GALANTIAS COURTER POSTAL, DEPTO. FISCRLIZALICN, SEGEN LISTADO

é‘_'_ﬂdmi}fe Cuenta Contable ..o

Debe - Garanifas Recibidas de Courder Postal B1.413.428]

Adtiar Financiern
61,113,421 Fiminar

TOTAL (CLP) $1.113.421 6111341

{| | Haber - Responsabilidades por Garantias de Courier Postat

faresar Lines

Monto Totat Asento Contable 1,12.421 a.13,

Cancelar Guardar digitado

12. El sistema arrojara un ID de transaccion, el cual debe ser anotado en planilla de registro de
control de la Unidad. Luego hacer click en bandeja de entrada para aprobar el asiento.

Reguerimiente Compromise Jevengo Contabitidad soreris Funcionalidades Banco de Datas
Complementarias

Ferminar I3 transaccion I 173 la bandeja de eitrada

13. Seleccionar el asiento contable y hacer click en Aprobar.
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Reguerinento Campromi Bevenge Cantabilidad Tesoreria Funcionslidades
Conplementarias

Bienvenido al Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado

Bandejz de Entrada

i Campramisa Presipues Asients Cantable

Recharay ¢ 7 dérpchp a cambic;

P ; e
Tipo d:‘ L Tinis ) Fex.h.:x évﬂ :
SALCIBN A : -Generadsn
CMR ENGRESO GARANTIAS

COURIER POSTAL, DEFTO. 25/08/2017 09:57
FISCALIZACION, SEGUN LISTADD !

14. E! sistema arrojara un error por defecto; sin embargo, el asiento es aprobado de forma
exitosa.

Bevengo Contabilidad Tesoreria Funcionalidades
Complementarias

Regquerimients

Bienvenido al Sistema de Info

Bandeja de Entrada

| . Process Tipoe dg

A I . L hctiates L
co T Euenee 0 CTransaced L PEEIIES L

Wisuatizar Asiertn Contable

15. Para comprobar el asiento aprobado se debe ir al Mend Contabilidad - Buscar Asiento.

Tesoreria Funcionaiidades

ETYE G 54
Complementarias

Busqueda de Aslentos Contables

Criterips de Bisqiieda.

Baleminu e Ry

- N S

16. Seleccionar Tipo Movimiento Econdmico y luego click en Buscar.
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Requerimiznto Compromise ak Funcisnalida nco de Datos
Complementarias

Criterios de Blsqueda

@ Asiento Contable £ Ajuste Bisqueda Avamzada

Ejercicio Fiscat Goi7

Estado iento o
Folio
- Apertiita
e -@m Exportar Excel Financiesn

17. Finalmente, el sistema mostrard los Oltimos asientos contables, debiendo aparecer el
asiento aprobado en primera fila.
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CONTABILIZACION DEVOLUCION DE DOCUMENTOS DE GARANTiIAS

sa:de syuda

Devengo Tesoreria Funcionalidades
Complementarias

Busqueda de Asientos Contables

Criterios de Blsqueda

@ Asiento Contable @ Ajaste Beicqueda Avaryada
yercioiaisca o .
Procesa Fuente
£ Tipo Movimiento {Econdriice.
Folic i
& Cancelar Limpfar Exportar Excet
1 Siguiente »>
3
CMR THGRESO CARRNTIAS
bo7A681  O4B2D fAsiente Contabie Econdmico COURIER POSTAL, DEFTD, £1,113.421 | Aprohaco Afustar
FISCALIZACION, SEGLUN LISTADD Co

| visuslizar Asiento Coiitable

CHR IHGRESD GARANTIAS transaccions
" - . CLMPLIMEENTO CONTRATD, . emem—
6547371 04047 Asiento Contatle Econdmico BIENES Y SERVICIOS, SEGUN 10,99, 20 | Aprobado

visualizar Astento Confable

2t INGRESO GARANTIA Transaccions
6896434 j0419< Asiento Contable Ecandmice CUMPLIMIENTD DE CONTRATO, 904,500 Aprobaca justar
BIENES ¥ SERVICIOS. Copiag
Reversar

18. Completar campos obligatorios, ingresar cédigo de cuentas de orden y monto total de
sumatoria de los documentos de garantia a contabilizar en orden inverso al que fue ingresada.
posteriormente hacer click en Auxiliar Financiero Cuenta Contable Haber.

L titlo [CinR DEVOLIICION GARANTIAS COUMER POSTAL, FISCALIZACION,

Introduzca entre 0y 480 caracieres. i

# Descripeida CHE DEVOLLICION GARAHTIAS COURIER BOSTAL, FICALIZACION, SEGUN LISTADT]

Tipo de Movimiento

. Lodigo . Noimbre Cuenta Contable ) " Honto Debe {CLP} Monto Haber {CLP} - | Acciones

Debe - Garantizs Recibidus de Courrfer Pastal

Haber - R bitidades por Garantizs de Courier Postal 61,113.421}

TOTAL {CLP} . 61.133.42% 61.113.421
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19. Completar datos del documento en garantia a devolver y luego hacer click en Fecha de
Cumplimiento.

Auxiliar Pinznciere

Cddigo Cutniz Contable

Hambre Cuents Contable

Aonio Tatl {OLPy

oo Fecha - o Tipo M
- Dacuments” 1 Doturoente | Documenta -

[Zrrmtr | 1% | FEdets d |7 nes] 2arness | GLP || GARMITIA

20. Finalmente completar con fecha de vencimiento 0 devolucién del documento de garantia e
ingresar nuevamente el monto del mismo. Finalmente hacer click en Aceptar. La fecha no debe ser

menor a la fecha de origen del asiento.
Fechas de Cumplimiento

Tipo Documento

Himero Documento

Monto Bocumento {CLP)

Morto de Cumplimiento (CLP}

Principak

Fecha Cumplimiento

Monto (CLP] ..

Tatal {CLP} o oo o 21TFR096 - D '_ regar Fecha .0

1. INGRESO DE INFORMACION DEL TOMADOR DE GARANTIA (BANCO DE DATOS)

1. Se debe ingresar al médulo Banco de Datos O Banco de Personas [ Crear Personas.

.. Bienvenido cnontalva
st 7y

Requerimienta

Bienvenido al Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado

fr 2 Rangeia

2. Ingresar los datos del tomador y luego hacer click en Crear Persona.
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- Clasificacién: Juridica.
- Sub Clasificacién: Privada.

Tesareriz Funcionalidades Banco de [ates
Complementarias

Requerimiento Compromiso

Crear Persona

Datos Comunes de ldentificacién

{lasificacion

1% Sub-Clastieacidn Cradn

Fstada Fecha Activacion Jotsr

Racionaligad % Tipo de Kentificaciin Fmr

* Himero de |dentificacica

Datos Pessora Juridica

¥ Razdn Sockal I THDENTE CARGO 5PA -

Hambre Fantasia

Datos Adicionales

Rulro

Lrear Persong -

Funcionalidades

Requerimienta
Complementarias

Buscar Personas

Banco de Datos.

Requerimiento Lomgromisa
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4. Hacer click en Crear Relacién.

Compromisoe Devengy Contabilidad Tesoreria Bance de Datos
wplementarias

Bisqueda de Personas

Criterios de Bisqueda

Heacidn H* de identificacion [rasehBeik

Razdn Sacial

Hombre Fantasia

Resultados Encontrados

1 de identificacidn

.- Rezdn Social o
TRIBENTE CARGO SPA

{Hombre Fantasia .. - ... Accianes

sodificapfCrear Relaciany Visuaiizar

5. Finalmente completar los campos obligatorios y luego hacer click en Crear Relacién.

- Tipo de Relacion: Proveedor.
- Activa: hacer click para activar la casilla.
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- Medio de Pago: Efectivo.

H* de identificaciin

Razon Sacial

Datos Institucionales

+ Tipo e Relacidn

pigvingiz - [Cludad T Comuna < fToeY - indmern | epaitimento

Azreqar UHeactin -

Datos Financieros

= ViadePaga

Cuentas

Datos Contacto

Hombre

Correa Electrénico

_.|Mamero Telefdnico-
Teldfoncs i L Lo

Datos Adicionales

Pagina Web

... Blenvenido anontalva
deagaste de2037,.9:10

Funcionalidades Banco de Datos
Complementarias

Compromiso

REPORTABILIDAD CUENTAS DE ORDEN
1. Ingresar a SIGFE Reportes. Men( Reportabilidad [ Reportabilidad Contable [1 Cartera
Financiera Contable
- Cuentas Orden.
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Roiperneda Chete |

_...... Bianwenida coontalva
29 e agos10 de 2017, 10519
ach ;

2. Hacer click en Buscar Cuenta ontable. )

Reportabilidad

_g__qﬁgl:‘afinanciera Contah[e - Cuentas Orden

Criterios de Busqueda

~E£iorcicio Fiscal *Fecha
* Coberura = Contenide

Cuenta Contable # Expresion Valores

ar

3. Seleccionar dentro del Catédlogo Contable la cuenta a analizar.

. Bienwenido cmontalva
2948 agosto de 2017, 1003
dite Hacion sl da:

nas:

Roportabilidad

Cartera Financiera Contable - Cuentas Orden e
Criterios de Bt.'lsqued;

* Focha

- Corlentao

* Exprayn Valoros

4. Una vez ingresada la Cuenta Contable hacer click en Buscar.
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Busqueda Catdlogo Contable
© Cabdlogo Contable ¢ e

s

Epieds gor Gatantias Reciblas de

FARCDE ARUANECOS

Gaiticas Ge DOpALILY

Garintis Gecibidas de Nrsvenk

i e Opi s SoF

fisby U tiakanhy R

5. Finalmente se despiegara la informacién registrada en la cuenta y el Saldo total, el cual se
debe cotejar con el monto en planilla de registro y control. Si existiera diferencia se debe
descargar el archivo Excel y analizar diferencia para cuadratura.

Mesz de ayudx BIEMVENIQ0 TNINTAD
martes, 28 d9 30310 64 1017, 14019

22826 2801 s« Sorvich Racionsd e #{usmas
: \tiins Coanats geresr Sepion

Cartera financiers Contable
DIZHNTS DiracaIen Hacianal de Acuanas

§ 30 diclemgne 1667

sartes 70 agests 2847

64 erars 2017
aciznal - Lindad

AL, EXFRESS ACERCIAEROHILY -

48T B SR T )

B SRR TIT COURER LA
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ANEXO N° 01: )
REQUERIMIENTOS TECNICOS DE CONTRATACION MEDIANTE COMPRAS PUBLICAS

1. NOMBRE DE LA ADQUISICION

30OOOAOOOOOOOOCOOOCOOCOCOOOOCOOOO00COCOOOONK

2. ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

Tipo Licitacién

X L P Blenes o L.P Servicios

Linea Estratégica

Tlpo Imputacmn = .
Presupuestana

. INDESPA -

' X Inversaon o %

GORE

Gastos de Admmustrac;on ey

Presupuesto

X Dlsponlble

$xxxxxxxxxx {Veintinueve millones de pesos), IVA incluido.

.-Menor de 100: UTM

X :Mayor 100 y Menor de 1000 UTM B

';Mayor de 1000 UTM y Menor = 2000 UTM

__j;Mayor de 2000 UTM y Menor 25000 UTM

_'-_Mayor de 5000 UTM

.Garantlas asoaadas a Ia LICItaCIDn RN

.'Garantla de e
'Serredad de Ea

.'Monto

-Garantla cie F:el
3_Cumpl|m|ento det
Contrato :

-_Monto

2 5% del monto de la contratacion.

_Garantla por
-_Ant;c:po w

s NG

_Monto

{ 100% del monto solicitado como anticipo.
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3. Criterios de Evaluacion

La evaluacién de las propuestas considera los siguientes criterios y ponderaciones:

1. FACTOR TECNICO

II. FACTOR ADMINISTRATIVO

Factor 2. Requisitos Formales XOO0(X

SubFactor Descripcion del Criterio

Se evaluard la presentacidn por parte del oferente de todos los
antecedentes y/o documentos solicitados en las presentes bases (sean
o no requisitos o antecedentes obligatorios para ofertar): documentos,
certificados, anexos solicitados en estas bases de licitacién, entre otros.
requisitos de admisibilidad de las ofertas. :

Puntaje

Presenta todos los antecedentes y documentos
solicitados por las Bases antes de la fecha de cierre de
recepcion de ofertas establecida en el calendario de
licitacién de las presenies bases.

100

Cumplimiento de
requisitos formales | Ng presenta todos los documentos en su oferta antes de
ia fecha de cierre de la licitacidn, pero los presenta dentro 50
los plazos establecidos, en caso de que la comisién :
evaluadora los hubiere solicitado.

No presenta en su oferta todos los antecedentes
solicitados en las bases, o en caso de que la comisién los
hubiere solicitado, no los presenta dentro de los plazos
establecidos para ello o presenta los anexos adjuntos a 0
las presentes bases con un contenido distinto al solicitado
o incompleto, siempre qgue dicha informacién sea
relevante para la evaluacién,

I11. FACTOR ECONOMICO

Factor 3. Precio XOXX

SubFactor Descripcidn del Criterio

El valor unitario mas economico se le otorgaréd una ponderacion de 100,
mientras que a las demas ofertas se les otorgaré la ponderacion proporcional
que corresponda de acuerdo con la siguiente formula: :

PRECIO

Oferente con Menor valor Oferta Econdmica / Valor Oferta Econdmica Oferente
Evaluado x 100 x 0,35 :
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4. LOCALIZACION

5. ANTECEDENTES Y/U OBJETIVOS DEL PROGRAMA O PROYECTO
6. PRODUCTOS PARA LICITAR

7.  ACTIVIDADES DE LA CONTRATACION

Las actividades generales consideradas para la correcta ejecucion del servicio son las siguientes:

a)

b)

c)

d)
e)

g)

h)

Realizar al menos 1 reunién de coordinacién con la Unidad Técnica del Instituto Nacional de
Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y de la Acuicultura de Pequefia Escala
INDESPA.

Realizar trémites necesarios para la venta y traslado de la semilla de mejillon chileno hasta
la caleta de cada organizacidon beneficiaria.

Trasiado de la semilla de mejillén chileno hasta el punto de entrega definido para cada
organizacion beneficiaria.

Entrega del producto en un formato que permita cuantificar las unidades del bien entregado.
Verificar ante el ministro de fe y el beneficiario, la presencia de individuos muertos o en mal
estado de conservacién, y en caso de que corresponda, cuantificar los kilogramos que
deberan ser restituidos.

Restitucién de individuos muertos o en rmal estado de conservacién, en caso de que
corresponda.

Presentar acompafiando a cada informe, copia de todos los documentos y comprobantes de
tramites involucrados en la compra y/o venta de los moluscos.

Entrega de carpeta a la organizacién beneficiaria que contenga acta de entrega vy
documentos anexos de! proceso de comercializacién y movimiento del producto

PRESUPUESTO

El presupuesto maximo disponible para la presente adquisicién asciende a la suma de
$X000000000000ONX. - OCOOOOOOMXXXXX pesos) IVA incluido.

los beneficiarios y gastos de operacion correspondientes.

9.

FINANCIAMIENTO

10.

Convenio de Transferencia de Recursos con el Gobierno Regional de XXXX, para la
gjecucién del Programa de XXXXXXX, el cual fue aprobado mediante Resolucion
Afecta N° XX, del Gobierno Regional de XXXX, y el (Fondo de Fomento para la
Pesca Artesanal), ahora, Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca
Artesanal y de la Acuicultura de Pequefia Escala, Indespa.

PROPUESTA TECNICA

La propuesta técnica, deberd considerar al menos los siguientes elementos:
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11. PROPUESTA ECONOMICA (Indicar si hay cambios)

La propuesta ecomomica debera presentarse electrénicamente a través del portal
www.mercadopublico.dl en la seccidén Anexos Econdmicos, desarrollando los contenidos referidos en
el Anexo C de las presentes Bases de Licitacion, indicando claramente los costos involucrados en la
ejecucién del proyecto y la naturaleza y cuantia de los impuestos que [o afectan. La oferta
econdémica que no cumpla con valorizar, el Anexo A, serd rechazada y declarada
inadmisible.

El presupuesto que sera considerado para [a evaluacion del criterio precio del acapite III,

“Criterio Econémico”, del punto 3, del Titulo Décimo tercero, de las bases administrativas,
es el valor bruto {incluye IVA) que se informe en el anexo A.

Cabe recordar, que, en el Anexo C se debe indicar:

- Propuesta econdmica en valores netos.
- Elimpuesto correspondiente del total de la propuesta economica (IVA).
. Total, BRUTO de la oferta econdmica, que corresponda al “precio evaluable”.

12. OBLIGACION DE INSTALACION DE PENDON

iTEM MARCAR “X”
Si Aplica Instalacion
No Aplica Instalacion X

13. INFORMES DE ENTREGAS

La entrega de informes debera realizarse segin las actividades descritas en el presente
requerimiento.

14. PAGO

Los estados de pago se realizaran de acuerdo con la planificacién que a continuacién se
sefala:

a) EN CASO DE REQUERIR ANTICIPO:

La entidad adjudicada podra solicitar un Anticipo de hasta el 30% del monto total de su Propuesta
Econémica, el que se pagara una vez que se encuentre tramitada la Resolucion que Aprueba
contrato, contra entrega de la respectiva Garantia de Anticipo que cubra el total del monto
solicitado.

N° Hito de Pago Monto de Pago
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Anticipo, que se pagard una vez
tramitada Resolucién gque Aprueba | Hasta el 30% del Total de la Propuesta
Contrato, contra entrega de Garantia de | Econémica.

Anticipo.

En caso de requerirse esta modalidad de pago, el adjudicatario debera presentar {os Informes que
sean procedentes de conformidad con lo establecido en el numeral 13 de las presentas Bases
Técnicas.

En estos casos, se generard un pago equivalente al valor del que dé cuenta el Informe respectivo,
el cual se realizard contra los valores anticipados, debiendo el adjudicatario emitir la
correspondiente factura.

Cuando se requiera el pago, estos se generaran en un monto equivalente al valor del gue dé
cuenta e! Informe respectivo que ha sido aprobado por el Fondo de Fomento.

Devolucién de garantia de anticipo

La garantia de anticipo serd devuelta al adjudicatario una vez que se haya ejecutado el proyecto
en un porcentaje equivalente al anticipo entregado, previa aprobacion del o los Informes
respectivos, de acuerdo con lo indicado en el Titulo Décimo Sexto, punto 2.2 de las Bases
Administrativas.

b) EN CASO DE NO REQUERIR ANTICIPO

Cuando se requiera el pago, estos se generardn en un monto equivalente al valor del que dé
cuenta el Informe respectivo que ha sido aprobado por el Fondo de Fomento.

Tipo de Informe Monto del pago

0O00OOOOOOOO00ONCOBONOOOCOOOOONX
Informe (s) de Entrega (s)

YOOOOOOOOOBCOOOOOXX.

Informe Final Complementario (para
el caso que se constate mortalidad o
mal estado de conservacién de la
semilla)

YOOOOOCOBOKIK KKK KA KKK

14, PLAZO DE EJECUCION Y VIGENCIA DEL CONTRATO

Para la completa e integra ejecucién del proyecto se consideran los siguientes plazos:
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14.1 Plazo de ejecucién: El proveedor adjudicado deberd realizar la entrega final de los bienes
en un plazo maximo de YOOOOOOOOOXXXXX dias corridos, contados desde la fecha de la
emisién de la respectiva orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del
proveedor.

14.2. Plazo de restitucién por mortalidad constatada; El proveedor adjudicado debera
realizar la restitucién de los kilogramos de semilla definida como mortalidad o en mal estado de
conservacion, en un plazo de XXOO00OOOOXX corridos posteriores a la constatacion de la
entrega, o en su defecto, en el plazo que haya ofertado el proponente adjudicado.

13.3 Plazo_de vigencia del contrato: La vigencia del contrato comenzara a regir a contar de la
fecha de la aceptacion de la Orden de Compra en el portal mercadopdblico.cl, considerando
como plazo total de XXXXXXXXXdias corridos.

14. ANTECEDENTES TECNICOS ESPECIFICOS
14.1 CARACTERISTICAS TECNICAS SOLICITADAS

15. ANEXOS

ANEXO N° 2:
RECEPCION CONFORME PRODUCTOS Y /O SERVICIOS

FORMAL MO0 RECEPCION CONFOMME DEBENES Y 3ERNA0%

a TR ORI
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]
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=
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FIRM A RN REIRERENE FHORA ANALISTA [E COMPRRY

63



734 |INoESPA

Frmaeatitiny Expibicntit:
St

Aottt Ch |

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

ANEXO N°_3:
INTENCION DE COMPRA

Nombre de la Adquisicion

Convenio Marco ~ Licitacién

ID Producto

Recepcién de ofertas técnicas,
econdmicas y publicacién del

producto en el

electronico

catalogo

Hasta las 23:59 horas del dia de recepcion de ofertas, lo que
ocurrird hasta diez (10) dias héabiles, contados desde la
publicacién e invitacién a participar del proceso de Grandes
Compras. La apertura electrénica de las ofertas técnicas vy
econdmicas se efectuard a las 16:00 horas del dia habil
siguiente a la fecha de cierre del proceso de grandes compras.

Forma y plazo para presentar
consultas y respuestas.

Los interesados en la presente intencién de compra, podran
realizar consultas en relacién a lo descrito en este documento.

Lo anterior debe realizarse dentro de los 3 primeros dias
habiles de publicada la intencién de compra en el portal
www.mercadopublico.cl, a través de correo electrénico dirigido
a YOOUOOOOOXX al correo XX IOOODCOKXXRKX

Las respuestas de la Entidad Licitante, serdn publicadas
mediante documento adjunto a la intencién de compra, en un
plazo de 2 dias corridos del cierre del periodo de consultas.

Forma para solicitar
aclaraciones a las ofertas.

La Entidad licitante podra solicitar aclaraciones a ias ofertas
presentadas por los proponentes, a través de correo
electrénico dirigido al Jefe del proyecto, el cual debe estar
indicado en el Anexo B “Propuesta Econdmica”.

La Entidad licitante tendra siempre en consideracidn el principio
de igualdad en el trato a los oferentes sin que se proceda a
colocar a uno o mas de ellos en la situacion de privilegio
respecto del resto

Plazo de evaluacion

La evaluacion de las ofertas se realizard en el plazo maximo de
15 dias habiles, a contar de la fecha de |a apertura electrénica
de las ofertas en el portal Mercado Piiblico.

Plazo para la emisién de Ia
orden de compra {0C)

30 dias a partir de la seleccién del proveedor.

La emisién de la OC se realizara en el plazo maximo de 15 dias
habiles posteriores a la fecha de la apertura electronica de las
ofertas.
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El Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y Acuicultura de Pequefia
Escala, en delante “El Instituto”, requiere efectuar llamado de Gran Compra a través de la Tienda
Electrénica Chilecompra Express disponible en el portal www.mercadopublico.cl, a objeto de
seleccionar la oferta mas conveniente para la X000000000000OXXXX, de acuerdo a los
requerimientos técnicos indicados en la presente Intencién de Compra.

RESE

Las propuestas de los oferentes deberan ser presentadas en formato electronico a través de la
funcionalidad de “Grandes Compras” de la plataforma www.mercadopiiblico.cl, en los plazos
sefialados en el cuadro resumen del numeral 1 de la presente Intencién de Compra.

Serd responsabilidad de cada oferente entregar todos los antecedentes que permitan evaluar
adecuadamente sus propuestas; asi como también, al momento de la apertura de las mismas,
contar con todos los cédigos o ID del producto, debidamente habifitado en el Catélogo Electrénico
Chilecompra Express.

Los oferentes que participen en este proceso de gran compra, deberén incluir en sus propuestas,
lo siguiente:

Anexo A Propuesta Econdmica (se incluye formato)

Oferta Econdmica: El proveedor deberd presentar en este Anexo, el detalle de los valores en el
formato indicado para ello. Ademas, deberd presentar el precio asociado a é! o los productos de
referencia elegidos por “El Instituto”, en el Catalogo Electrénico para esta ‘Gran Compra. El precio
a indicar deberd ser el valor total {impuestos incluidos) y expresado en pesos chilenos.

Anexo B Propuesta Técnica (se incluye formato)
Oferta Técnica: El proveedor deberé presentar su oferta cumpliendo el 100% de las caracteristicas

requeridas por “El Instituto”, en los "Requerimientos Técnicos™.

El presupuesto maximo disponible para la adquisicién de 4 furgones con carroceria refrigerada,
incluido condiciones de entrega, asciende a la suma de $ XOO0OXXX (XXOOXXXXXXX de
pesos), impuestos incluidos. Tratdndose de presupuesto disponible, seran rechazadas y
declaradas inadmisibles aquellas ofertas en las cuales la Propuesta Economica exceda el
presupuesto disponible antes indicado.

Terminado el proceso de apertura de las ofertas, la Comisién Evaluadora, compuesta por el
Director Ejecutivo y dos profesionales del Instituto Nacional de Desarrollo Sustentabie de la Pesca
Artesanal y Acuicultura de Pequefia Escala, o sus correspondientes reemplazantes, evaluaran las
ofertas técnicas y econdmicas recibidas.

El Instituto, seleccionard la oferta que resulte mas conveniente, segln el resultado del cuadro
comparativo que se confeccionara, sobre {a base del criterio de evajuacion y ponderacién definida
en las Bases de Licitacién del Convenio Marco 2239-4-LR17, numeral 10.7 grandes Compras,
cuadro que se adjuntara a la orden de compra que se emita y servira de fundamento para el acte
administrativo que apruebe ia adquisicién.
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Para la evaluacién se aplicara el Gnico criterio de evaluacién, de acuerdo a la ponderacién que se
indica:

Consideraciones:

Las ofertas presentadas por los proveedores deberdn cumplir con el 100% de las caracteristicas
indicadas los “Requerimientos Técnicos”, las ofertas que no cumplan con alguna de los productos
o especificaciones alli sefialados, seran declaradas inadmisibles y rechazadas.

Los oferentes que presenten productos con precio 0 o 1, no seran evaluados.

6.1. REGLA DE DESEMPATE

En caso de existir igualdad de puntaje entre alguno de los oferentes, la Comisién Evaluadora
optard por la propuesta que haya obtenido la mejor evaluacion en el criterio precio. En caso que
no sea posible determinar la oferta ganadora en virtud de la regla anterior, se dirimira
de acuerdo al XOO000XX

La propuesta deberd mantenerse vigente por un periodo minimo de 60 dias corridos, contados

desde la fecha de Cierre de Recepcidn de Ofertas.

BISELECT PEN D COMPRAL )

El Instituto, seleccionard la oferta mas conveniente a sus requerimientos, de acuerdo al criterio
de evaluacién indicado en la presente intencidn de compra.

La decisién de compra seré realizada dentro de los 15 dias habiles administrativos
posteriores al cierre de recepcién de ofertas.

El resultado de la evaluacién serd informado a través de la plataforma www.mercadopublico.ci,
junto con la emisién de la orden de compra respectiva.

8.1. DESISTIMIENTO Y RE-SELECCION

En caso de desistimiento del proveedor seleccionado, El Institutito seleccionara al siguiente
proveedor mejor evaluado.

Asimismo, en caso que el proveedor seleccionado se desista de cumplir el respectivo contrato, tal
circunstancia debe ser informada a la Direccién de ChileCompra, a fin de que ésta aplique las
sanciones que al efecto establezcan en las respectivas Bases de Licitacion del Convenio Marco.

M

A objeto de emitir la orden de compra, el proveedor cuya oferta sea seleccionada debera presentar
ante el Instituto, un documento de garantia de Fiel Complimiento de la orden de compra
correspondiente.
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El documento antes sefialado debera remitirse a los siguientes requerimientos:

Garantia de Fiel Cumplimiento

Boleta de Garantia / Vale Vista / Dep6sito a la Vista/ Certificado
de Fianza contemplado en la Ley N° 20.179/ Pdliza de Garantia
/Pbliza de Sequro electronica o cualquier otro documento de
garantia que sea pagadera a la vista y de caracter irrevocable,
asegurando el pago del mismo de manera rapida y efectiva.

Tipo de Documento
Sélo para el caso de Vale Vista o Depodsito a la Vista: deberd
remitirse junto con &l Anexo 3 de la presente Intenciéon de
Compra: “acompafia vale vista y/o deposito a la vista®,
debidamente complementado con la informacidén requerida y
suscrito por el proveedor o su representante legal, en el caso de
persona juridica.

Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca

iario
Beneficiari Artesanal v Acuicultura de Pequefia Escala — INDESPA.

Monto XXX% del monto total de la adquisicién. Pesos chilenos
Fecha de vencimiento 120 dias corridos posteriores a la fecha de entrega del vehiculo
Glosa Garantia por Fiel Cumplimiento de la Gran Compra ID NO... XXX

El proveedor sera sancionado por el Instituto, con el cobro de la
garantia de fiel cumplimiento en los siguientes casos:

. a) Incumplimiento de las obligaciones laborales y sociales del
Descripcién de las causales | nroponente elegido para con sus trabajadores.

de cobro de la Garantia b) Cuando por una causa imputable al respectivo proveedor, se
haya puesto término anticipado a la correspondiente adquisicion.
c) Por el incumplimiento de las obligaciones establecidas en
documentos “Intencion de Compra” y sus Anexos.

Después de entregados los bienes y aprobado el Informe Final
Momento de la restitucion por parte del Instituto Nacional de Desarrolio Sustentable de la
Pesca Artesanal y Acuicultura de Pequefia Escala.

Se efectuard mediante carta certificada enviada al domicilic que
Forma y Momento de|el oferente haya indicado en sus antecedentes administrativos,
Restitucion dentro de un plazo de 10 (diez) dias corridos contados desde la
aprobacion del Informe Final.

Segln lo indicado por el proponente en su respectiva

Monto del pago Propuesta Econdmica.

Requisitos para el
pago
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La supervision de la ejecucion del proyecto corresponde a la Profesional
Encargada de Proyectos dofia X00OOXXXXX o quien la reemplace en su
C?ntrapafte ausencia, sin perjuicio de las atribuciones que correspondan al Director
tecnica Ejecutivo del Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca
Artesanal y Acuicultura de Pequefia Escala.

1.- Dar visto bueno y recepcién conforme de los productos, como también la
tramitacion de pagos y sanciones.

2.- Informar al Instituto respecto de cualquier incumplimiento del Proveedor
a las abligaciones asumidas por éste en virtud de la aceptacién de la orden de

Funciones compra
Contraparte " . . .
Técnicapa 3.- Autorizar la prérroga de la entrega del producto adquirido, siempre que

existan causales justificadas.

4.- En todo momento, el proveedor deberd responder a los requerimientos de
informacién, de avance del trabajo, reuniones y otros, que le solicite la
Contraparte Técnica.

Para el pago respectivo el proveedor deberd, una vez recepcionado el bien adquirido de
conformidad a lo establecido por parte del Instituto, remitir a sus oficinas un Informe Final de

Ejecucidn el cual deberd incluir:

+ Una descripcion del bien entregado,

+ Acta de Entrega a los beneficiarios (documento que le serd entregado por la contraparte
técnica),

« Fotocopia de todos los documentos propios del bien: Revision Técnica, uno por cada
furgén; permisc de Circulacidn, uno por cada furgén; Seguro SOAP, uno por cada furgdn;
certificado de Inscripcién del Vehiculo en el Registro Nacional de Vehiculos Motorizados a
nombre de la Organizacién Beneficiaria, uno por cada furgdn; Manual del vehiculo, en
espafiol.

« Correspondiente Factura la que debera ser emitida de acuerdo a lo siguiente:

Destinatario: Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y Acuicultura de Pequefia
Escala, R.U.T. N° 62.000.710-2, direccidn XXXXOOXKKXX

Texto: Indicar ID de Intencién de Compra, el tipo de producto y caracteristicas generales del
mismo.

GLOSA: “el Instituto Nacional de Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal y Acuicultura de Pequefia
Escala compra para, (indicar el nombre y RUT de 1a organizacién beneficiaria, el cual sera
informado una vez seleccionado el proponente}.

e

13.1. FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

La presente contratacion se formalizard mediante la emisién de la orden de compra y posterior
aceptacién de ésta por parte de oferente seleccionado.

Sin perjuicio de lo anterior, la Entidad licitante y el oferente seleccionado suscribiran un “Acuerdo
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Complementario”, que regulara las condiciones de la contratacién, sin apartarse de lo indicado en
la presente Intencién de compra.

Para la suscripcién de dicho documento, el oferente seleccionado deberd hacer entrega de la
correspondiente garantia de fiel cumplimiento del contrato, establecida en el Numeral 9 dei
presente documento. Una vez suscrito el acuerdo complementario se podrda emitir la
correspondiente Orden de Compra.

13.2. DEL PLAZO DE EJECUCION

Los vehiculos adquiridos deberan ser entregados en su totalidad dentro de los XX dias corridos.
Fecha que se contara a partir de la fecha que se haya emitido la Orden de Compra y ésta haya
sido aceptada por el proveedor seleccionado en el portal www,mercadopublico.cl., de conformidad
con lo establecido en el articulo 63 del D.S. N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento
de la Ley N© 19.886, Ley de Compras Pubiicas.

L.os vehiculos deben estar plenamente operativos y fienen que incluir todos los complementos
necesarios para su utilizaciéon, debiendo ser entregados, vy sujetos a revisién y aprobacién por
parte del Instituto.

Este plazo podra prorrogarse, previa solicitud del contratante, siempre que dicha solicitud sea
realizada antes del vencimiento del plazo cuya ampliacién se solicita. Dicha solicitud debera
constar mediante carta o correo electrénico a la casilla de correos projasp@sernapesca.cl.
Asimismo, dicha solicitud debe ser fundada, acompafiando los antecedentes que sean pertinentes
a ésta. El Instituto evaluard la solicitud planteada, pudiendo aceptarla o rechazarla fundadamente.

13.3. MULTAS

Aquellas establecidas en las Bases de la licitacion XXXXXXX, seccién 10.12 “Efectos derivados del
incumplimiento contractual del proveedor”.

13.4 MODIFICACION Y TERMINO DE LA CONTRATACION

a) Modificacién: Los términos de la presente contratacion podran modificarse de comun acuerdo
por las partes, y por las demés causales previstas en la Ley de Compras y su Reglamento.

b) Término: La presente contratacién podra terminarse en caso de incumplimiento, por parte del
oferente seleccionado, de las obligaciones que impone la presente contratacion. En particular, se
considerard como incumplimiento grave, la entrega de un bien distinto de aquel solicitado por el
Instituto, segln las especificaciones establecidas en los "Requerimientos Técnicos”, asi como el
retraso en la entrega, segln el plazo indicado en el numeral 13.2., sin perjuicio de las eventuales
prérrogas que se hayan otorgado.

Asimismo, el Instituto, se reserva la facultad de terminar anticipadamente la contratacion, en los
siguientes casos:

Resciliacién o mutuo acuerdo de las partes.

Estado de notoria insolvencia del contratante.

Por exigirlo el interés pUblico.

Si se disolviese la empresa proveedora o falleciere la persona natural contratada.
Si a juicio de la contraparte técnica, la calidad de los productos que por este proceso
se contratan, no cumpliera con las Reguerimientos Técnicas establecidas en la
intencién de compra y el proveedor se negase a rectificar dichos errores en los plazos
que le hayan sido indicados.

opn o
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f. No realizarse la actividad en las fechas programadas, por causa imputable al
proveedor. )

g. Si el proveedor efectuase un traspaso total o parcial del contrato o cesiones de
derechos provenientes de aquél a un tercero.

h. Por incumplimiento en el pago de los sueldos o salarios o de las obligaciones
impuestas por las leyes sociales, respecto de sus trabajadores.

i.  Siel valor acumulado de las multas supera el 20% del valor de la contratacion.

Si se verificase la ocurrencia de cualquiera de estas causales, el Instituto, previo informe de la
Contraparte Técnica, informaré a la contratante estas circunstancias mediante carta certificada,
para efecto de que ésta realice sus descargos dentro de un plazo de 5 dias habiles administrativos
constadeos desde que haya tomado conocimiento de la comunicacion. Transcurrido el plazo
anterior, y con los antecedentes que obren en poder del Instituto, se dictard el correspondiente
acto administrativo fundado.

ASPECTOS TECNICOS
REQUERIMIENTOS TECNICOS

El oferente seleccionado debera considerar y dar cumplimiento a los siguientes aspectos:

5.- ANEXOS

ANEXO N° 4:

SOLICITUD DE COMPRA INTERNA

N° DE SOLICITUD XXX
RUT: 62.000.710-2

INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO SUSTENTABLE
DE LA PESCA ARTESANAL Y LA ACUICULTURA DE|FECHA 12/06/2023
PEQUENA ESCALA

1. UNIDAD REQUIRENTE

UNIDAD REQUIRENTE Firma

OO KHOOKXXK

I1. DETALLE DEL PRODUCTO/SERVICIO SOLICITADO

Nombre y Caracteristicas del Producto Solicitado | Cantidad Codigo ONU

PO 6065088008608 00 8600000601 X h 00 00085809888 066 080480
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IIL. INFORMACION PRESUPUESTARIA

PRESUPUESTO ANO 2023 $300000(X
SUBTITULO 300K
IMPUTACION PRESUPUESTARIA YOOKXKX
CONVENIO GOBIERNO REGIONAL SOOI

IV. AUTORIZACION

Encargada Seccién de Profesional de Presupuesto y Jefe ($) de Administracion
Abastecimiento y Servicios Finanzas y Finanzas
Generales
ANEXO N° 5:

SOLICITUD DE COMPRA PROGRAMAS
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ANEXO N° 6
SOLICITUD DE PASAJE NACIONAL

SOLICITUD COMPRA PASAJES AERECS

s fecha de solicined dol pasaje adres debe ser con al 15 dizs-de anteipacin s la fecha del ftinererio sdeccionada.

Fecha de solicimd da solicitud *

Fechaida

Tl Mes Ko

iN DESPA
GObiuna Regional
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Jafatura Directa

Esta secoidn debe ser completada por fa Jafa del Depantamento de Administrecian y Finanzas.

Aurorizacion

ANEXO N° 7

SOLICITUD DE COMETIDO FUNCIONARIO

Fecha:

SOLICITUD N°

NOMBRE COMPLETO

RUT

CARGO

CALIDAD JURIDICA Y GRADO

REGION/ CIUDAD/ COMUNA ORIGEN

REGION/ CIUDAD/ COMUNA DESTINO

FECHA DESDE Hora Desde

FECHA HASTA Hora Hasta

MEDIO(S) DE TRANSPORTE

MOTIVO DEL VIAJE

OBSERVACIONES SOLICITA ANTICIPO SI/NO
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FINANCIAMIENTO DE PASAJES SI .. NO

FINANCIAMIENTO DE ALIMENTACION 51 NO

FINANCIAMIENTO ALOJAMIENTO SI NO

En el caso que necesite pasaje aéreo, completar aqui:

FECHA DESDE - - Hora Desde

FECHA HASTA - - Hora Hasta

Todos los cometidos deben presentar informes de actividades. Si no conlleva rendicién de gastos,
debe indicarlo en el informe de actividades.

En caso de modificaciones a la solicitud de cometido es responsbailidad del funcionario hacer
llegar la nueva solicitud de cometido de manera inmediata a Gestidn y Desarrollo de Personas a
aneumann®@indespa,¢l y ggonzalez@indespa.cl y con copia a Abastecimiento si involucra pasajes
aereos.

FIRMA FUNCIONARIO FIRMA JEFE DIRECTO

ANEXO N° 8
CERTIFICADO DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

De acuerdo al presupuesto del sector publico para el periodo 2023, aprobado por Ley Ne
21.516. Esta Institucion, debe imputar a la siguiente glosa presupuestaria:

1D Proceso de compra y/o N° de Resolucién

Nombre de la iniciativa

Nombre beneficiario y/o proveedor

Rut del beneficiario y/o proveedor

OBS: En caso de haber mas de 1 beneficiario no sera necesario indicar el RUT.

V. INFORMACION DEL PROYECTO/CONTRATO

MONTO TOTAL DEL PROYECTO/CONTRATO % 2.000.000.0000.

COMPROMISO PRESUPUESTARIO ANO 2023 $ 350.000.000.

COMPROMISO PRESUPUESTARIO ANO 2024
$ 1.650.000.000.

(Sujeto a disponibilidad presupuestaria)

*SALDO COMPROMISO PRESUPUESTARIO ANO

2025 (Sujeto a disponibilidad presupuestaria) % 0.

*NOTA: Dada las caracteristicas del proyecto o contrato del presente documento es
Multianual, el presupuesto toma en cuenta mas de un aiio.
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I INFORMACION PRESUPUESTARIA

Imputacidon Presupuestaria

(Programa/Imputacién) 07.26.01 33.01.009

Identificacion de Documento que se Refrenda

Presupuesto Vigente 2.256.372.000
Comprometido a la fecha 1.205.484.948
Presente Documento 350.000.000.-

Saldo 700.887.052

II. AUTORIZACION

Elaborado
por:
OOOOOCOOKAX XCOOOOOOOOXX
. Subdirectora Administrativa (S)
Profesional
INDESPA INDESPA
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ANEXO N° 9
CHECK LIST ENTREGA DE CONTRATO
ﬁ INDESPA, FECHATI 06-2013
e FORMULARIO CHECK 4IST -
—— ENTREGA DE DOCUMENTOS ARDMINISTRATIVDS
{NFORMACION DEL EJECUTOR
CONTRATO DE SUMINISTRO PARA LA ADQUISICION £
ISTALAGCION DE KIT FOTOVOLTAIDDS PARA PESCADORES
NOMERE PROYECTO ARTESANALES DELAS REGIONES DE MAULE, BIOBIO Y LOS REGIOR NAQONAL
LAGOS ITEM 2,3 Y4

RAZON S50CIAL PROVEEGLUH POTENCIAL 5PA RUT 76.687.747-8
13 1091798-10-LR22 ORDEN DE COMPRA 1091793-138-5£23
MUONTO A PAGAR 1.447.B44.900
EINANGAMIENTO INDESPA $ 1.347.844.900

GORE $ o|Ep ]

TOTAL $ 1.447.888.900
EIECUTIVO DE ABASTEGMIENTO [PAULINA MOENA BORBARAN FIRMA

Dotumentes de respalde Dacumentacion . epdicn Area Receprion Area
o graTo . . 3 Fethas Dotumentadien .
Admalnistrativo-fundice Abastecimienta Tecnica Adm.

3 [ Evalyadots (8 corsesponde) falacapix X
[AcEs do Aperthra ¥

4 Evalvaclda Real iotocapi P

5 Ras. £, Daclars inadoiclble fotacapla

5 ez, £ Adjudicackin fotmcesl -

7 Cartificad o Prasupueniasia. dorwcapls .
Kex Ex. AP

& forecopta .
[Criteato - Lan garsnia dw

9 Alef eomp Hiniwats fatocopla P

10 |Cferta cénomin tatocapla -
CTHERaE TREFTADR!

12 can irma ejesutive sompias tatocopia v
Compronsiss SIGYE can i

iz iecuties da comprs mriginal v

13 |Otrm Modificacionss: Favoropts x

ORERRVACIONES

FECHA
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ANEXO N° 10

REQUERIMIENTO TECNICO COMPRA AGIL

REQUERIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE COMPRA

AGIL
1. SOLICITUD DE COTIZACION

Nombre de la cotizacidn: XX
Fundamento de la cotizacién: XXX
Descripcién de la cotizacién: HHXRXXX
Plazo de publicacién:

1 dia
Se recomienda minimo 3 dias.
Hora de cierre: 11:30

Direccién de entrega:

(Indigue la direccion donde deben Hegar
los productos)

Calle Blanco N°1791, piso 21 Valparaisc

Plazo de entrega:

Nota 1: Indique el plazo de ejecucién o
entrega una vez aceptada la orden de
compra. ’

Nota 2: Dias hébiles referenciales.

2 dias habiles contra aceptacion de orden de compra.
(Referencial)

2. CONTACTO PARA ESTA COTIZACION (Indique los datos de la contraparte

técnica)

Nombre del contacto:

P .0 0.4.6.0.1

Teléfono de contacto:

32 XXXKXX

Mail del contacto:

XXX @indespa.cl

3. SELECCIONA LOS PRODUCTOS O SERVICIOS A COTIZAR

Para indicar el ID del producto, el funcionario deberd buscar su producto en el siguiente link

https://www, mercadopublico.cl/Compraigil/Modules/Cotizagion/BuscarRu bro.aspx.
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Agregar productos o servicios: Compra de Computadores y Monitores

Completar el punto N°3 “selecciona los productos o servicios a cotizar” es opcional para
[a Unidad Requirente.

4. SELECCION DE PROVEEDORES

Una vez publicada la solicitud, se les informara a todos los proveedores que ofertan los productos
0 servicios.

Notificar Unicamente a los proveedores de
(Indicar regién (o regiones) de donde espera | SI
recibir cotizaciones):

Notificar Onicamente a los proveedores micro,
pequefia y mediana empresa (Marque con una 51 NO X
n £/ 4

XM

Notificar a proveedores especificos (Individualice
si conoce proveedores determinados que puedan
cotizar. En caso contraric, deje en blanco). | NO
Indicar nombre de proveedor o Indicar R.U.T. de
proveedor:

5. PRESUPUESTO

Monto total estimado: Indicar tipo de moneda
{marque con una X):
Observacién: Considere siempre todos los Peso chileno X
impuestos incluidos. $XOOOCOCOKX Délar americano
Euro
Nota 1: Monto referencial. Unidad de Fomento
Nota 2: El monto no podra superar las 30 U.T.M. Unidad tributaria

Importante: Las condiciones contractuales de la presente cotizacion deberan adjuntarse
siempre al portal por la Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales de la Direccion Ejecutiva.

INDESPA podra modificar el contrato considerando aumentar hasta en un 30% el monto de
compra, para la adquisicién adicionat de algunos items bajo las mismas condiciones técnicas y
econdmicas de esta contratacion, durante el periodo de vigencia de la contratacion gue se suscriba.
Con todo, el aumento referido deberéd corresponder a nuevos equipos y/o servicios de similar
naturaleza de los contratados y/o adquiridos en el presente proceso de compras publicas.
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6. DEL PAGO

El INDESPA pagara los servicios contratados, de acuerdo a lo prescrito por la Ley N° 21.131, que
establece pago a 30 dias, dando instruccién de pago de la factura o documento de cobro a la
Tesoreria General de la Republica, contra recepcion conforme de la correspondiente factura a
través del Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) y previo
cumplimiento de las demas condiciones que se establecerdn en la presente contratacién, si
correspondiere. En caso de retraso en el envio del documento tributario por parte del proveedor
adjudicado, no se pagaran intereses de ningln tipo.

Para efectos de emision de la correspondiente factura, ésta deberd venir referenciada a la orden
de compra que da origen al pago de los bienes y/o servicios contratados. Junto a la factura
correspondiente el proveedor adjudicado. El despacho de la factura o debera ser posterior a la
aprobacién y/o recepcién conforme realizada por Indespa y publicada en la plataforma de mercado
publico.

7. JURISDICCION

Para todos los efectos legales del contrato, las partes involucradas en el proyecto fijardn su
domicilio en la ciudad de Valparaiso, sometiéndose a la jurisdiccién y competencia de sus
Tribunales de Justicia

NEXO N° 11

GARANTIAS
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Valparaiso,

Sefior
OO
Gerente General
SOOI
Santiago
YXOOOXXX
Presente

REF.: X000000000GOCONCBOOOO0N00C XXX

De mi consideracion:

Junto con saludarle y en el marco del cumplimiento de las clausulas de fas
bases que enmarcan la licitacion indicada en la referencia, se le hace devolucién del documento
abajo identificado.

Tipo de Documento N°* Institucion N° Ubicacion DAF Monto
Boleta de Garantia 51368 Banco itad ANTICIPO-162 28.369.400

Sin otro particular, le saluda muy atentamente,

00000000
SUBDIRECTOR{A) ADMINISTRATIVO(A)
instituto Nacional de Desarrollo sustentable de la Pesca
Artesanal y de Ja Acuicultura a Pequeria Escala - INDESPA

Distyibucién
= Destinatario
= Archivo Indespa

2. DIFUNDASE el presente manual a todos los
funcionarios y funcionarias de INDESPA.

3. DEJASE sin efecto Resolucion Exenta N° 0857, de
fecha 30 de noviembre de 2021 que aprueba el procedimiento de recepcion, registro, control,
custodia, devolucion o cobro de documentos en garantia.

4. INCLUYASE el presente Manual en los procesos de
induccion de los nuevos funcionarios y funcionarias del Servicio.
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5. INSTRUYASE a la Seccién de Abastecimiento la

publicacién del presente manual en la plataforma de Chilecompra

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL MERCADO PUBLICO, Y
ARCHIVESE

ctor Ejecutivo
Instituto Nacional Desarrollo Sustentable de la Pesca Artesanal
y de la Acticultura de Pequefia Escala - INDESPA.

/
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