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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
GESTION DE CONTRATOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL.

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2001,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en el Decreto con Fuerza
de Ley N° 3, de 2022, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 20.254, que crea el
Instituto Nacional de Propiedad Industrial; en la Ley N° 21.722, de 2024, de
Presupuestos del Sector Publico para el afio 2025; en la Ley N° 19.886, Ley
de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios; en el Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886; en el ID 43767, del Encargado
del Departamento Administrativo, y, en la Resolucion N° 36, de 2024, de la
Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 6 del actual Reglamento de la Ley de Compras Publicas, citado en los vistos, establece
la obligacion de elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos, cuyo
texto se transcribira para los efectos de su aprobacioén administrativa, el que regira a partir de su total
tramitacion, y que contiene los aspectos sefialados en dicha norma, debiendo darse cumplimiento a la
publicidad respectiva mediante su publicacion en el Sistema de Informacién, formando asi, parte de los
antecedentes que regulan los procesos de compra que INAPI realiza.

RESUELVO:

Articulo Unico: Apruébese el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos del
Instituto Nacional de Propiedad Industrial, cuyo texto se transcribe a continuacién:
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1. OBJETIVO:

Definir la forma en que el Instituto Nacional de Propiedad Industrial, en adelante también denominado
INAPI, realiza los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de abastecimiento, asegurando, ademas, los controles internos que permitan dar cumplimiento a la normativa
que regula la materia.

2. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en adelante el Manual, se establece en cumplimiento de
la Ley N° 19.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda,
especificamente en cuanto asi lo dispone su articulo ~ 6°.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucion, reguladas conforme la normativa indicada en
el parrafo anterior, los que se ejecutaran promoviendo la aplicacion de criterios de Género, especialmente
conforme lo dispuesto en la Directiva N°20 de Compras P tblicas, emanada de la Direccion de Compras
y Contratacion Publica, lo que en el afio 2023, primer afio en que se ha incorporado estableciéndose una linea
base que se ha traducido en que en las licitaciones publicas se ha incorporado en dichos procesos un criterio
denominado “Inclusion con enfoque de género”, ademas de incorporar el referido criterio en los mecanismos
de desempate, y se ha definido avanzar en su aplicacion respecto de los tratos directos con publicidad sobre
adquisiciones inferiores a 30 UTM, y que privilegien materias de alto impacto social, tales como el impulso
a las empresas de menor tamafio, incluidas aquellas lideradas por mujeres, cuando corresponda

Este manual serd conocido y aplicado por quienes sean funcionarios del INAPI y sus servidores estatales,
sin distincion.

3. DEFINICIONES

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

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

Contrato: Es un acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a cumplir con
una determinada prestacion, y la otra a pagar por ella un determinado precio, surgiendo entre ambas,
derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos sefialados en dicho acuerdo y sus
modificaciones.

INAPI: Instituto Nacional de Propiedad Industrial.

Factura o Boleta de Honorarios: 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 electronicos).

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar
la seriedad de las ofertas que se presenten en una licitacion, el fiel y oportuno cumplimiento de un
contrato, las obligaciones laborales y previsionales, cuando corresponda, o la entrega de anticipos,
en los términos de la normativa aplicable.

Orden de Compra (OC): Documento electronico emitido por INAPI a través del sistema de
Informacion, por el cual solicita la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir, detallandose
el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega. Mediante la aceptacion de este documento
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la persona proveedora entrega los bienes o servicios solicitados y presenta el documento tributario
respectivo.

Plan Anual de Compras y contrataciones (PAC): Formulario electronico, sistematizado y
estandarizado que INAPI publica en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios que
tienen previsto adquirir durante cada mes del afilo  , conforme lo dispuesto en el articulo 12 de la
Leyy el Capitulo XI del Reglamento.

Registro de Proveedores: es el Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion
de Compras y Contratacioén Publica (Chilecompra), de conformidad con lo dispuesto en la Ley y su
Reglamento.

Requerimiento: Es la solicitud formal de la necesidad de contar con un producto o servicio que el
Area Requirente efectta al Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios Generales, en adelante
también denominado SSGG.

Resolucion: Acto administrativo que formaliza una decision, conteniendo una declaracion de
voluntad realizada en el ejercicio de su potestad publica por el Director Nacional, sin perjuicio de las
delegaciones de facultades vigentes.

Sistema de Informaciéon y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado : (actualmente
www.mercadopublico.cl), a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(ChileCompra), utilizado por los Organismos del Estado pertinentes para realizar sus procesos
de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

SIGAS: Sistema Integrado de Gestion de Activos y Servicios, que permite mantener el control de
los bienes de la institucion.

SIGEDOC: Sistema de Gestion Documental, utilizado por INAPI, que permite firmar
electronicamente y mantener la trazabilidad de la documentacion administrativa.

Tribunal de Contratacién Publica: Organo Jurisdiccional especial que garantiza transparencia e
igualdad de las compras y contrataciones publicas. Serd competente para conocer de la accion de las
acciones de impugnacion y nulidad descritas en el articulo 24 de la Ley N° 19.886

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o prestacion de servicios,
regidos por la Ley de Compras.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

Bases A dministrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases T  écnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien
o servicio a contratar

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes
precios, condiciones de contratacion, y la individualizacion de los proveedores adjudicados a través
del Convenio Marco, que se encuentra permanente en el Sistema de Informacion.
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Compra coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la
Ley deCompras, por sio representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Contrato de suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera 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.

Contrato de servicios: Aquél mediante el cual las E ntidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion 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.

Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del proveedor.

Empresa de menor tamafio: Una empresa de menor tamafio, se refiere a una micro, pequefia o
mediana empresa (MIPYME), clasificadas segun su nivel de ingresos anuales, conforme el articulo
2° de la Ley N° 20.416, que Fija normas especiales para las Empresas de Menor Tamaifio. Este
concepto es fundamental en el marco de la politica ptblica y las regulaciones que buscan apoyar el
crecimiento econdmico y la inclusion social.

Empresa de menor tamaiio liderada por mujeres: aquella empresa que, cumpliendo con la
definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como
titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el control
de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

Bases tipo: Se trata de un procedimiento de compra que utiliza cldusulas administrativas
estandarizadas tomadas de razon por la Contraloria General de la Republica (CGR) y que han sido
elaboradas por ChileCompra de manera de ahorrar tiempo en la elaboracion de los procesos
licitatorios, permitiendo mayor eficiencia en las adquisiciones de mayor complejidad y montos.

Oferente: Persona natural o juridica (proveedor) que participa en un Proceso de Compras,
presentando una oferta o cotizacion, estando habilitado para aquello.

Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas tributos
que graven la adquisicion del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso de
licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes, lo
cual valida posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

4. INFORMACION DOCUMENTADA DE REFERENCIA

La normativa que regula el proceso de compra es la siguiente, y ésta ha sido ocupada como referencia para
este documento.

1. Decreto de Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2001, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575/1986, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

2. Ley N°19.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”, y sus modificaciones, especialmente la ley N°21.634 del
2023, que modernizé esta ley para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar estandares de
probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del Estado.

3. Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
de compras, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

4. Ley N°19.880 de 2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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5.  Resolucion Ne 36 de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razon, y sus modificaciones.

6. Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente.

7. NICSP, Resolucion N° 16, de 2015, Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion
NICSP-CGR Chile y el oficio circular N° 96.016, de 2015, Manual de Procedimientos Contables
para el Sector Publico NICSP-CGR, ambos de la Contraloria General de la Republica y sus
modificaciones.

8. Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y
dictados afio a aflo, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto, asi como los
Instructivos Presidenciales

9. Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma
N°19.799 y su reglamento.

10. Ley N°21.180, de Transformacion Digital del Estado, y sus Reglamentos asociados.

11. Politicas y condiciones de uso de www.mercadopublico.cl, instruccion que la Direccion de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en este Portal, y Directivas emanadas de la Direccion de
Compras y Contratacion Pablica.

12. Resoluciones vigentes, que deleguen facultades de firma y para cargos en Inapi.

13. Resoluciones que determinan orden de subrogacion para INAPI, si procediere.

14. Decreto del Ministerio de Economia, que nombra al Director Nacional del INAPIL.

15. Dictamen N° 0048004N17, que resuelve mecanismo a seguir para administracion de los documentos
de garantia.

16. Decreto N° 577 del 11/10/1978, Reglamento sobre bienes muebles fiscales.

5. RESPONSABILIDADES
5.1.0RGANIGRAMA

El organigrama de INAPI representa la estructura organica del Servicio, establecida a esta fecha en la
Resolucion Exenta N° 252, de 2023, y es publicada a través de la informacion que establece de manera
permanente la Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica, mediante el Portal de
Transparencia administrado por el Consejo para la Transparencia, a la que puede acceder en el siguiente
link: https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/directorio-de-organismos-regulados/?org=AY001
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*Actualizacion a mayo 2025.

5.2.CARGOS INVOLUCRADOS EN LA GESTION DE COMPRAS

Director del INAPI

Autoridad responsable de los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y de que las decisiones adoptadas en los procesos de
compra sean directas o delegadas.

Jefa de Division de Administracién y Finanzas

Responsable de contribuir a garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto
mediante la adquisicion o entrega de bienes y contrataciones de los servicios necesarios para la gestion
del mismo, proporcionando los recursos humanos y materiales, los recursos financieros, el apoyo
logistico, y en general los medios necesarios para dichos fines. Ademas, responsable de firmar actos
administrativos para adquisiciones mayores a 30 UTM e inferiores a 1.000 UTM, sin perjuicio de
modificaciones posteriores.

Encargado del Departamento Administrativo

Responsable de planificar, dirigir y controlar la gestion financiera, contable y presupuestaria, de bienes
y servicios y registro de documentacion del Servicio, en conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias y las instrucciones emanadas de las autoridades competentes. Ademas, responsable de
firmar actos administrativos para adquisiciones mayores a 3 UTM y hasta 30 UTM | sin perjuicio de
modificaciones posteriores.

Encargada del Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios Generales

Responsable de gestionar eficientemente las adquisiciones y recursos logisticos, velando por el
cumplimiento de la normativa vigente, metas, politicas y lineamientos estratégicos institucionales.
Ademaés, responsable de firmar actos administrativos para adquisiciones hasta 3 UTM, sin perjuicio de
modificaciones posteriores.

Encargada de Adquisiciones

Responsable de revisar y validar los requerimientos de compra, seglin la normativa vigente, ingresar a
www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos, gestionar las resoluciones que autorizan la
compra, para posteriormente publicar las drdenes de compra.

Una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, debe realizar
el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion.
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Ademés, debe dar alertas cuando se requiera iniciar procesos de compra para mantener la continuidad
de servicios.

Encargado de Mantencion de las dependencias.
Responsable de supervisar y coordinar el normal funcionamiento de las instalaciones de INAPI.

Encargada de Inventario

Responsable de administrar y coordinar de manera efectiva el stock y despacho de la bodega de
materiales, de la operacion del sistema de Bodega y responsable de la operacion del sistema de Activo
Fijo, registrando altas, bajas, movimiento de bienes y cambios en la asignacion a funcionarios(as).

Administradora del Sistema Electronico de Compras Publicas
Funcionario(a) de la Institucion, corresponde a un perfil del Sistema_www.mercadopublico.cl, el cual
es responsable, entre otros, de:

i. Crear, modificar y desactivar personas usuarias.
ii. Determinar perfiles de cada persona usuaria, como supervisores y compradores.
iii. Crear, desactivar y modificar areas de compra.
iv. Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
V. Inscribir a personas usuarias para rendir la prueba de acreditacion en compras publicas.

Area Requirente

Area que genera un requerimiento de compra, contando con la autorizacién de la jefatura de la unidad
requirente, representada por una persona funcionaria designada por dicha Jefatura (usuario(a)
requirente).

Responsable de enviar la solicitud, al correo electronico serviciosgenerales@inapi.cl.

Contraparte Técnica

Puede coincidir o no con el usuario(a) requirente.

Funcionario(a) r  esponsable de:

a.  Coordinar y definir junto a la persona proveedora el programa de trabajo del servicio contratado.

b.  Citar a reuniones a la persona proveedora, para generacion y validacion de consensos que estime
convenientes, y en general, para el logro de los objetivos del proyecto.

c.  Colaborar con el equipo de quien resulte adjudicado en la obtencion de la informacion relevante
para la ejecucion del servicio contratado.

d.  Supervisar el correcto cumplimiento de los servicios contratados.

e.  Evaluar la procedencia de la aplicacion de multas.

f.  Notificar por escrito a la persona proveedora, los incumplimientos que ameriten la aplicacion de
multas.

g. Informar por escrito al Encargado del Departamento Administrativo, los incumplimientos de la
persona proveedora para los efectos de la aplicacion de multas, adjuntando notificaciones enviadas al
proveedor(a), y todos los antecedentes de respaldo que se estime necesario, incluyéndose también, en
los informes técnicos, para el pago de los servicios.

h.  Generar un informe por cada pago, que dé cuenta del cumplimiento de la ejecucion del contrato,
detallando los servicios que fueron recibidos a conformidad, las observaciones que se estime necesario
relevar, la aplicacion de multas si corresponde y la evaluacion de la persona proveedora.

i.  Informar a la persona proveedora que la evaluacion obtenida por el servicio, segtn los criterios
indicados precedentemente, resulta insuficiente, si corresponde.

j- Requerir a quien resulte adjudicado el correcto cumplimiento de sus obligaciones relativas a los
documentos de garantias.

k. Velar por la continuidad de la prestacion del servicio, si se requiere, debiendo ejecutar las acciones
que permitan contar con la provision respectiva.

I.  Requerir a quien resulte adjudicado el correcto cumplimiento de sus obligaciones relativas a las
obligaciones laborales y previsionales, si corresponde.

m. Emitir informes técnicos que justifiquen la solicitud de ampliaciéon del contrato, conforme lo
indicado en  las Bases respectivas.

n.  Todas aquellas que emanen de lo sefialado en los documentos de contratacion de bienes y servicios.
o. Lacontraparte técnica actuara en los procesos siempre que se trate de la continuidad de la provision
de un bien o servicio y el area requirente actuara cuando la provision se solicita por primera vez.
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Comisién Evaluadora

Grupo de personas internas designadas, en calidad de titulares y suplentes, para integrar un equipo
multidisciplinario, de al menos tres funcionarios(as) publicos (planta, contrata), y excepcionalmente
personas contratadas a honorarios, cuya responsabilidad es:

- Evaluar ofertas y proponer el resultado de un proceso de compra.

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

- La comision evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decision y sus
informes deben ser considerados al momento de la toma de decisiones, toda vez que de ella
emana el analisis econémico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien
0 servicio a contratar, conforme los criterios de evaluacion establecidos en las Bases.

- Los miembros de la comision no podréan tener conflictos de intereses con los posibles oferentes,
seglin la normativa vigente al momento de la evaluacion y su conformacion sera publicada en
la plataforma dispuesta para el cumplimiento de la Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las
gestiones de intereses particulares ante autoridades y personas funcionarias. Cada miembro
debera informar oportunamente.

- Deberan realizar una declaracion de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone en la
Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcion publica y prevencion de los conflictos de intereses,
en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion. Ademas,
deberan actualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo de
cada aflo, si correspondiese.

5.3.AREAS INVOLUCRADAS EN LA GESTION DE COMPRAS

Departamento Administrativo
Responsable, en general, de la administracion de los temas relacionados con la gestion financiera,
contable, presupuestaria, administracion de bienes y servicios, administracion de la caja y de Oficina de
partes, segtin las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios Generales

Responsable de proporcionar en forma eficiente y oportuna los bienes y servicios necesarios para la
gestion del Instituto de acuerdo a lo establecido por la normativa vigente, para estos efectos, debera,
entre otras labores, elaborar y proponer directivas relacionados con la adquisicion de bienes y servicios;
elaborar y proponer programas relacionados con la adquisicion de bienes y servicios y controlar su
ejecucion; ejecutar el plan de adquisiciones; gestionar los procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios; administrar los contratos suscritos por la instituciéon de su competencia,
realizar el seguimiento al proceso contractual desde su inicio, con especial énfasis en la etapa de
cumplimiento de los contratos; proponer procedimientos para llevar a cabo los procesos de compra y
mantener actualizado el inventario de muebles e inmuebles. Firmar actos administrativos para
adquisiciones hasta 3 UTM.

Subdepartamento de Finanzas y Contabilidad:
Responsable de planificar, dirigir y controlar la gestion financiera, contable y presupuestaria, de
tesoreria y de activos del Servicio, en conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias y las
instrucciones emanadas de las autoridades competentes.

Subdirecciéon Juridica
Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la
Institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras,
prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las
Unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos
y contratos de la Administracion.

Subdireccién, Departamento, Divisién, Unidad o Area Requirente
Aquella a la que pertenece quien actiia como Requirente.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra
Departamento Estrategia Institucional, Subdireccion Juridica, Areas Técnicas, todas participes
conforme a su funcion siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios,
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de registro de los hechos econémicos, y de materializaciéon de los pagos, respectivamente. Estas
Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la Gestion de Abastecimiento de la Institucion.

Bodega
Espacio dependiente del SSGG, destinado al almacenamiento de los articulos, materiales e insumos,
que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

5.4.DECLARACION DE PATRIMONIO E INTERESES.

La declaracion de intereses y patrimonio es un instrumento regulado por la Ley N°20.880, que tiene por
objeto transparentar y dar publicidad a las relaciones econdmicas y patrimoniales que pueden afectar la
imparcialidad de funcionarios/as, al momento de la toma de decisiones.

INAPI, a inicio de cada afio, debera registrar la nomina de funcionarias/os (incluyendo honorarios en
calidad de agente publico), que participen en los procedimientos de compras y/o contrataciones,
indicando las labores que cumplen en dicho procedimientos, conforme lo dispuesto en el articulo 12 bis
de la Ley de Compras y articulo 13 de su Reglamento.

SSGG solicitara en diciembre de cada afio, a todos los Centros de Costos, el listado de los/as
funcionarios/as que participaran de los procesos de compras y/o contrataciones del afio siguiente.

Este listado sera remitido a la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas, quienes registraran a
los/as funcionarios/as en la plataforma correspondiente y les informard mediante correo electrénico la
obligacion de realizar la Declaracion

de Intereses y Patrimonio (DIP), segin las disposiciones que indica la Ley N°20.880, en el sitio web
www.declaracionjurada.cl/dip/index.html. Dicha declaracion tendra que realizarse en el mas breve
plazo y hasta 30 dias habiles siguientes, desde asumida la funcién. Asimismo, deberan actualizar la DIP
en el mes de marzo y septiembre de cada aflo, si correspondiese.

5.5.MECANISMOS DE CONTROL INTERNOS, TENDIENTES A

EVITAR FALTAS A LA PROBIDAD.

Para los procesos de contrataciones y compras publicas, INAPI actia segun los valores contenidos en el codigo
de ética vigente y que busca evitar los conflictos de interés y trafico de influencias, entre los funcionarios y los
proveedores.

6. USO DEL PORTAL Y GENERACION DE CLAVES.

Solicitud de clave de acceso al portal www.mercadopublico.cl.
En primera instancia, se debe tener claridad respecto a los perfiles disponibles para operar en el portal, y que
corresponden a los siguientes:

Perfil Atribuciones
Supervisor(a) e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra.
e Crear, editar, autorizar y enviar 6rdenes de compra.
e Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion de
ordenes de compra.
e Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando
el correspondiente acto administrativo.
e Crear y publicar proceso de grandes compras.
e Comprar pasajes aéreos.
Operador(a) Busca productos en el catalogo electrdonico. Crea/ edita
ordenes de compra.
Auditor(a) Verifica los procesos del sistema de Mercado Publico,
incluyendo 6rdenes de compra, documentos tributarios
y procesos de adquisicion.

Pagina 12 de 184
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Perfil Atribuciones
Abogado(a) Consultar érdenes de compra vy licitaciones publicadas

por la Institucion.

Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra.
Visar juridicamente los procesos de compras que
correspondan.

En el caso de regiones, elaborar respuesta a los
reclamos recepcionados, tramitar por

plataforma cero papel https://sernameg.ceropapel.cl/ e
ingresarlos en la plataforma

Observador(a) Consultar 6rdenes de compra vy licitaciones publicadas.
Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra.

Los/as funcionarios/as que requieran acceso al portal, deberan ser registrados por la Administradora de dicho
portal.

Posteriormente podran acceder al sistema de informacion con la utilizacion del RUT personal y la clave unica.

Para solicitar el acceso, los Subdirectores deberan efectuar el requerimiento al/la jefe/a del Subdepartamento de
Abastecimiento y Servicios Generales la Unidad de Adquisiciones, via correo electronico, indicando los siguientes
datos:

Nombre

RUT

NP° de serie de la cédula de identidad

Perfil

Correo electronico institucional

Correo electronico alternativo

Ne¢ teléfono laboral.

N° teléfono movil

7. PLANIFICACION DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras y Contrataciones contiene la lista de bienes y servicios, que INAPI tiene previsto
comprar o contratar a través del Sistema www.mercadopublico.cl, durante cada mes del afio, con su especificacion
a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, presupuesto estimado, naturaleza del proceso por el cual se
adquiriran o contrataran y fecha estimada de publicacion de las bases o el contrato, y puede ser publicado hasta el
31 de enero del afio correspondiente en el Sistema de Informacion.

Los procesos de adquisiciones del Servicio se ajustaran a la definicion y oportunidad determinada en el Plan de
Compras. Sin perjuicio de lo anterior, estos procesos se podran modificar fundadamente cuando circunstancias no
previstas al momento de la elaboracion del plan de compras, generen la necesidad de esta modificacion y de
acuerdo a las instrucciones generales que dicte la Direccion de Compras.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas, se debe considerar a lo menos lo siguiente:

Bienes fungibles:
o  Consumos historicos.
e Stock de reserva
® Frecuencia del uso del producto.
e Disponibilidad Presupuestaria.

Servicios y proyectos:

® Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
Carta Gantt de Proyectos, incluido el flujo de pagos respectivos.
Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos.
Contratos de servicios que requieren continuidad.

Cada Subdireccion y Division de INAPI, debe elaborar su propia planificacion de compras, la que servira de base
para la elaboracion del proyecto de presupuesto del afio siguiente.
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Las Subdirecciones son responsables de enviar las solicitudes de adquisicion a la Division de Administracion y
Finanzas, basandose en la planificacion de compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

7.1.LELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacion, cuanto y para cudndo, dentro de un
periodo determinado.

El protocolo a seguir sera el siguiente:

El Plan Anual de Compras comienza con la preparacion del presupuesto exploratorio para el afio
siguiente, elaborado por el Departamento Administrativo.

Las Unidades del Inapi, formularan los requerimientos para el afio siguiente, de acuerdo a los pardmetros
informados por el Director Nacional y el Ministro de Economia.

Al elaborar el presupuesto exploratorio, el Encargado del Departamento Administrativo revisa los
requerimientos de las distintas areas de INAPI, y consolida la informacion para categorizar las
necesidades del siguiente afio.

La Jefa de la Division de Administracion y Finanzas en conjunto con el Encargado del Depto
Administrativo, en conjunto con los responsables de los proyectos revisan las prioridades y realizan un
consolidado final del Presupuesto exploratorio, para aprobacion del Director Nacional.

Después de las discusiones con el Ministerio de Hacienda y siendo aprobado por el H. Congreso
Nacional, y publicado en el Diario Oficial, El Encargado del Departamento Administrativo oficializa la
distribucién por centros de costo e iniciativas y la envia al Subdepartemento de Abastecimiento y
Servicios Generales.

SSGG ingresa el Plan Anual de Compras al formulario electronico de www.mercadopublico.cl, los
primeros dias de enero del afio correspondiente, con la siguiente informacion (para esto, durante
diciembre del aflo anterior a la ejecucion del presupuesto, debe tramitarse una resolucion exenta que
aprueba el Plan de Compras:

1. Listado de Bienes y/o Servicios que se contrataran durante cada mes del afio.

2. El numero aproximado de unidades o volumen de cada bien y/o servicio que se contratara.

3. El presupuesto estimado para la adquisicién de cada bien y/o servicio, basado en el analisis del
mercado o de adquisiciones anteriores.

4. El tipo de procedimiento que se utilizard para la contratacion, ya sea Licitacion Publica, Trato
Directo, Convenio Marco, Compra Agil u otros.

5. El mes aproximado en el cual se publicara el llamado a participar en el proceso de contratacion
correspondiente.

Una vez consolidados los requerimientos en las fichas de proyectos que conforman el plan de compras
en www.mercadopublico.cl, y contando con los vistos buenos del Departamento Administrativo y la
Division de Administracion y Finanzas, se solicita a la Subdireccion Juridica la elaboracion del acto
administrativo que aprueba el plan de compras del afio siguiente.

Mediante la firma del acto administrativo, el Director da su aprobacion final al plan anual de compras
para ser publicado en www.mercadopublico.cl por SSGG s generandose un
Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

Cualquier otra actividad o accion, en su forma y fondo que indique la Direcciéon de Compras y
Contratacion Publica a los Organismos Publicos, sera atendida y ejecutada segin instrucciones que se
establezcan.

Difusion del Plan Anual de Compras al interior de la Institucién: Una vez publicado el Plan Anual
de Compras, se envia a través de correo electronico, la informacion correspondiente a las distintas areas
de INAPI, informando que ya fue publicado.
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® Modificaciones y Actualizaciones: El Plan Anual de Compras podra ser modificado fundadamente y
conforme las instrucciones generales de la Direccion de Compras, cuando el organismo lo determine, lo
cual se informara en el www.mercadopublico.cl, en la oportunidad y modalidad que la Direccion de
Compra y Contratacién Publica determine. Finalmente es responsabilidad de cada Area entregar al
Departamento Administrativo la informacion para modificar el flujo de caja.

7.2.EVALUACION DEL PLAN DE COMPRAS

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Compras. Esto permite tomar
las medidas correctivas oportunamente. Anualmente es necesario realizar ajustes al Plan Anual de Compras para
incorporar nuevos requerimientos que puedan surgir o eliminar algunas actividades que no se concretaran o
modificar otras.

a) El control de cada iniciativa, lo debe realizar periodicamente la Contraparte Técnica.

b) Por suparte, el SSGG, realiza también el control de la ejecucion del Plan Anual de Compras para revisar
y alertar a los involucrados, sobre las actividades no ejecutadas o las desviaciones y/o errores en valores
contemplados.

c) Lo anterior contempla revisar el cumplimiento de las actividades en oportunidad, calidad y eficiencia
en la gestion de compra para cada periodo. Para ello verifica el cumplimiento de lo planificado, midiendo
en cantidad de bienes y servicios programados y también los valores considerados para ello.

d) Luego, con la informacion y los analisis realizados en la etapa anterior se proyecta y modifica el Plan
Anual de Compras para lo que resta del afio minimizando las desviaciones que puedan presentarse
cuando se efectie la evaluacion anual.

e) Finalmente, el Encargado del Departamento Administrativo, revisa las principales distorsiones de la
planificacién, informadas por SSGG, con el objeto de tomar las medidas correspondientes para que no
se afecte el cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. PROCESO DE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION
8.1.CONSIDERACIONES PREVIAS

El Area Requirente debe definir el tipo de contratacion que se efectuara (pudiendo solicitar el apoyo del SSGG
para esta definicion) y enviar al SSGG la solicitud de contratacién de bienes y/o servicios, adjuntando los
documentos, definidos para cada tipo de contratacion, considerando el valor de la adquisicion, los plazos indicados
para cada tipo de compra, mas los tiempos de entrega declarados por la persona proveedora (los que varian de

acuerdo a la necesidad de INAPI y lo ofertado por quien resulte seleccionado).

El Area Requirente debe tener en consideracion que:
o Debe fundamentar claramente la razén o motivo que origine su adquisicion.
® No se podran parcializar las compras para ajustarse a alguin mecanismo determinado de compras.
® La persona proveedora debe cumplir con lo establecido en la Ley 19.886 y su Reglamento, en términos
de habilidad para contratar con el Estado.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, a excepcion de las contrataciones
estipuladas en el Art. 116 del Reglamento, que se indican a continuacion, debe realizarse a través del sitio
www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicacion de los procesos de contratacion.

De acuerdo con el articulo 116, se pueden excluir de www.mercadopublico.cl:

Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean  inferiores a 3 UTM.

Tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM, con
cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos




INAPI

Miiswiode MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL
i INSTITUTO NACIONAL DE Revision:
PROPIEDAD INDUSTRIAL

Pagina 16 de

Gobierno de Chile]

1.0

184

recursos haya sido aprobado por resolucion fundada, la compra se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes y se cuente con la visacion del(la) Encargado(a) de manejar los fondos.

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

Una vez ejecutada la adquisicion, y recepcionados los productos o servicios, la contraparte técnica debe evaluar a
la persona proveedora e indicar su conformidad con los productos o servicios recibidos, a través del “Informe
Técnico de recepcion de servicios y productos contratados (ANEXO N°7)”.

Inapi cuenta con mecanismos de control interno, tendientes a evitar posibles faltas a la probidad, a asegurar buenas
practicas y a fortalecer la transparencia (ANEXO N°1).

8.2.SELECCION DEL TIPO DE COMPRA

El mecanismo de compra debe determinarlo SSGG, conforme la necesidad y acuerdo del area requirente o la
contraparte técnica, del requerimiento de compra, con apoyo del SSGG, teniendo en consideracion el monto y las
caracteristicas particulares del requerimiento.

8.2.1. CONSULTAS AL MERCADO

Para definir el mecanismo de compra, y/o el contenido de las bases de licitacion, en contrataciones superiores a
5.000 UTM y en las licitaciones en que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad, INAPI debera obtener
y analizar informacion acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios requeridos, de sus precios,
de los costos asociados, considerando el ciclo de vida util del bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica
relevante que requiera.

Si para ello es indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos del Estado, éstas deberan efectuarse
mediante una consulta piblica a través del Sistema de Informacion, la cual sera abierta y estandarizada. Dichas
consultas deberan ser especificas al bien y/o servicio que se pretende adquirir y deberan referir a la informacion
sefialada anteriormente

Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la informacion necesaria para efectuar la contratacion por medio
del Sistema de Informacion, las Entidades podrdn obtener directamente sus cotizaciones a través de correos
electronicos, sitios web, catalogos electronicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios
similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras Publicas.

Soélo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio por adquirir, podran realizarse reuniones
presenciales o virtuales entre funcionarios de INAPI y los potenciales proveedores, con el fin de obtener
informacion sobre dicho bien y/o servicio, de lo que deberd quedar registro en el Sistema de Informacion,
cumpliendo con lo siguiente:

a) Comunicar a proveedores eventualmente interesados su intencion de reunirse, por medio del Sistema de
Informacion.

b) Con anterioridad a la reunion respectiva, los proveedores deberan registrarse en la plataforma electronica
dispuesta para el cumplimiento de la ley N° 20.730, que regula el lobby.

c) El registro de audiencia debera cumplir con las disposiciones de la mencionada Ley del Lobby.

La consulta al mercado se realizard mediante la ficha dispuesta para estos efectos en www.mercadopublico.cl.
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Lo anterior es facultativo respecto de las demas contrataciones, esto es, de 5.000 UTM o inferiores o aquellas que
no revistan complejidad, debiendo la entidad justificar fundadamente su cardcter de indispensable, y cumplir,
ademas con los estandares anteriormente sefialados.

8.3.PROCESOS DE COMPRA

8.3.1. REQUERIMIENTO DE COMPRA

En general, todo requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso, de no ser asi, debe

informarse al Departamento Administrativo quien revisa si es posible autorizar el ajuste al presupuesto y el
programa de caja, en este caso la adquisicion se considera “Fuera del Plan Anual de Compras™.

Es imperativo que se lleve, oportunamente, un control estricto de la ejecucion del presupuesto asignado a cada
Subdireccion o area, este control es responsabilidad del Subdirector respectivo o Area. Con esto se busca mantener
actualizado los recursos asignados para controlar los requerimientos presentes y/o futuros.

Es responsabilidad de las Subdirecciones o Areas Requirentes programar sus compras y hacer llegar las solicitudes

al Departamento Administrativo oportunamente, asi como informar si la programacion no podra cumplirse, segun
lo informado.

Detalle del procedimiento:

Actividad Descripcion Ejecutor

1. Buscar bien o
servicio en el
mercado

1. Busca proveedor(es) en Mercado para revisar si se requiere ajustar
el presupuesto.

2. Justifica la adquisicion del producto y/o servicio, argumentando
claramente la necesidad y entregando su descripcion detallada. Para
adquisiciones de servicios de continuidad, esta justificacion debe
incluir un informe de uso del servicio en el periodo que finaliza.

3. En caso de estimar que se requiere cursar por trato directo,
excepcionalmente, segiin la normativa presente en Reglamento.
(Proveedor/a tinico/a, servicios conexos, emergencia, entre otros),
debe justificarlo mediante informe técnico y obtener de la persona
proveedora la cotizacion y antecedentes legales, si fueren necesarios.

Area
Requirente para
requerimientos
nuevos.

2. Enviar
Requerimiento a
SSGG, por medio
electronico.

Mediante  correo  electronico  institucional  dirigido a
serviciosgenerales@inapi.cl, se envia la siguiente informacion:
® Fecha critica para la emision de la orden de compra

® Mes en que se recepcionara la factura (fecha que no puede ser
anterior a la recepcion del bien o servicio).

e Nombre de la persona funcionaria que ejercerd como
contraparte técnica de la adquisicion.

e Informe técnico que indique el motivo de compra y las
estadisticas de uso del contrato que esta finalizando, en caso de

que se trate de un contrato que dé continuidad a un servicio.

e Para compras de activos intangibles, Formulario para la

Contraparte
Técnica o Area
Requirente
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Actividad Descripcion Ejecutor

solicitud de activos intangibles (ANEXO N°3)

e Para compras que se cursaran mediante compra agil, Formulario
para publicacion de compra 4gil, definiendo especialmente los
requerimientos minimos y criterios de evaluacion, si
corresponde (ANEXO N°4).

e Para compras que se cursaran mediante trato directo:

- Dependiendo de la causal de compra, una o tres
cotizaciones.

- Documentos legales: Rut empresa, Rut representante legal,
documento legal que nombra al representante legal.

- Informe especifico que justifica el uso de
determinadas causales (por ejemplo, proveedor/a
unico/a, confianza, entre otros).

8.3.2. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

Flujo del procedimiento para Certificacion de la disponibilidad presupuestaria.

Solicitar Prevupueste
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Detalle del procedimiento:
Actividad Descripcion Ejecutor
1. Revisar Revisa habilidad de la persona proveedora en el portal | Encargada de
Antecedentes www.mercadopublico.cl Adquisiciones

Revisa todos los antecedentes enviados por la Contraparte Técnica o
Area Requirente. Estando los antecedentes completos, da curso a la
contratacion.

En caso de faltar algin documento, revisa si se encuentran
disponibles en www.mercadopublico.cl. Si no se encuentran,
informa a la Contraparte Técnica o Area Requirente para que
complemente la documentacion.

Genera carpeta y almacena los documentos recibidos, en la carpeta
ubicada en G:\Unidades compartidas\PROCESOS
ADQUISICIONES\202X/IDXXX (segun afio de la contratacion, e
ID presupuestario en el que se clasifica la contratacion). El nombre
de la carpeta generada debe informar el producto o servicio.

2. Solicitar

Revisa en planilla de presupuesto por ID, si se cuenta con

Encargada de

disponibilidad presupuesto para la adquisicion solicitada: Adquisiciones
Presupuestaria
@ 1D cuenta con disponibilidad presupuestaria, solicita certificado al
Subdepartamento de Finanzas y Contabilidad.
@ SiID no cuenta con disponibilidad presupuestaria, solicita evaluar
un aumento de presupuesto al Encargado del Departamento
Administrativo.
2.1 Determinar si es | Determina si aumenta el presupuesto o no, segin las prioridades | Encargado
factible asignar definidas. Departamento
presupuesto. Administrativo
® Si el presupuesto no se puede aumentar, se informa a la
Contraparte Técnica que el requerimiento no cuenta con
presupuesto y se cancela.
@ Si el presupuesto se aumenta, lo informa a SSGG y al
Subdepartamento de Finanzas y Contabilidad.
3. Generar DP Genera DP y se envia por correo electronico al Encargado del | Encargada del
Departamento Administrativo para que sea firmado. Subdepartamento
de Finanzas y
Contabilidad.
4. Firmar DP Firma la DP mediante firma simple que se entrega al dar respuesta | Encargado
mediante VB, al correo del Subdepartamento de Finanzas y | Departamento
Contabilidad.. Administrativo
5. Concluir con la Guarda DP en carpeta de la compra e informa a Servicios Generales | Encargado(a) de
emision de la DP. para que contintie con el proceso Contabilidad
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8.3.3. TRAMITACION DE RESOLUCION CON LA

SUBDIRECCION JURIDICA

Flujo del procedimiento

arcados en e art. 10 del reglamento de compras

NAPI

Jefe Dpte

Sub Dpto, de Finanzas y
Contabilidad

m
Pa—
|

£x
(==

Detalle del procedimiento:

Actividad Descripcion Ejecutor

1. Preparar Genera y guarda en la carpeta del proceso, el “Detalle del | Encargada de

requerimiento requerimiento” que solicita a la Subdireccion Juridica la resolucion | Adquisiciones
que autoriza la compra.

2. Ingresar Genera resolucion en SIGEDOC, adjunta todos los documentos | Encargado

requerimiento a presentes en la carpeta del proceso, ingresa a los(as) funcionarios/as | Departamento

SIGEDOC responsables de visar y firmar y asigna la tarea a la subdirectora | Administrativo
Juridica.

3. Generar y enviar Subdirectora Juridica recibe el requerimiento y asigna la | Subdirectora

Resolucion tarea de SIGEDOC a un Abogado(a) del equipo, quien desarrolla una | Juridica,
propuesta de resolucion en Word que autoriza la compra, incorpora | Abogado(a)
como documento adjunto a la tarea de SIGEDOC vy remite texto al | asignado(a).

Encargado del Departamento Administrativo o solicita
complementaciones por falta de antecedentes o informacion.
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4. Recibir y enviar a | Recibe propuesta de resolucion a través de SIGEDOC y asigna tarea | Encargado

Servicios Generales | ala Encargada del SSGG. Departamento
Administrativo

5.Dar VB a Revisa propuesta de resolucion.

resolucion Encargada del

En caso de realizar modificaciones las informa como observacion en | SSGG
SIGEDOC o adjuntando Word con control de cambios, dependiendo
de la magnitud de las modificaciones.

Sube resolucién a plantilla de resolucion de SIGEDOC.

5.1. Tramitar firma | Este paso sélo corresponde si la resolucion “Aprueba un Contrato™. | Encargado

de contrato (*) Departamento
Gestiona la firma de la persona proveedora, ya sea fisica o | Administrativo
electronica.
6. Enviar a refrendar | Solicita refrendacion de: Encargada del
SSGG

- Resolucion de aprueba contrato, si corresponde.
- Resolucién que autoriza la compra en caso que la
contratacion no requiera contrato.

7. Refrendacion Refrenda la resolucion y registra en archivo de ejecucion | Encargada del
(extracontable). Subdepartamento
de Finanzas y
Registra observacion en SIGEDOC indicando que la resolucion | Contabilidad.
cuenta con refrendacion y finaliza tarea.

NOTA: Sélo se refrenda la resolucion que autoriza un trato directo
que no lleve contrato, o aquella que apruebe un contrato.

8. Visar resolucion Contando con la refrendacion, registra VB en SIGEDOC y finaliza | Encargada del

tarea. SSGG
9. Visar (solo para - Si la compra es mayor a 1.000 UTM, registra su VB y | Encargado
compras mayores a solicita visacion a la Jefa de la Division de Administracion | Departamento
30 UTM). y Finanzas en SIGEDOC. Administrativo

- Sila compra es menor o igual a 1.000 UTM registra como
observacion su VB vy finaliza tarea en SIGEDOC

9.1 Visar (solo para | Registra como observacion su VB y finaliza tarea en SIGEDOC. Jefe de la Division

compras mayores a de Administracion

1.000 UTM) y Finanzas

10. Visar Registra como observacion su VB y finaliza tarea en SIGEDOC. Subdirectora
Juridica

11. Visar (solo para | Registra como observacion su VB y finaliza tarea en SIGEDOC. Jefa de Gabinete

compras mayores a
1.000 UTM).
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12.- Firmar Firma resolucion. Responsable de
Resolucion Firma
El responsable de la firma se determina segtin el monto del contrato,
segun lo siguiente:
Encargado del Departamento Administrativo, si la compra es menor
oiguala 30 UTM.
Jefa de la Division de Administracion y Finanzas, si la compra es
mayor a 30 y menor o igual a 1000 UTM.
Director, si la compra es superior a 1000 UTM.
8.34. PROCEDIMIENTO DE COMPRA, SEGUN TIPO
8.3.4.1. CONVENIO MARCO

8.3.4.1.1.COMPRAS MENORES O IGUALES A 1.000 UTM.

Detalle del procedimiento:

Actividad Descripcion Ejecutor
Revision del 1. Revisa especialmente lo siguiente: Encargada de
requerimiento Adquisiciones

a. Privilegia a una persona proveedora que considera la
sustentabilidad y eficiencia energética.

b. Adjunta documentos especificos, segtn el tipo de contratacion,
como, por ejemplo, resolucion que aprueba PAC, y acta del
Comité, para capacitaciones, o Formulario para la solicitud de
activos intangibles (ANEXO N°3), para este tipo de bienes.

c. Si el producto o servicio a comprar se encuentra en el Catalogo
de Convenio Marco,

d. EI ID de convenio marco corresponde al producto o servicio
solicitado.

e. Corresponde a la oferta méas ventajosa para INAPI,

f. El monto de convenio marco es el mismo de la cotizacion, o es
posible generarlo al considerar unidad de medida del ID,
impuesto, descuentos del ID de convenio marco y recargos por
despacho u otros.

g. Monto minimo de despacho.

h. La persona proveedora cuenta con las unidades requeridas para
despachar en el plazo solicitado por la Contraparte Técnica o
Area Requirente.

2. Si corresponde, publicar llamado a cotizar, descarga ofertas
recibidas y solicita a la Contraparte Técnica o Area Requirente
que revise y seleccione la oferta.

Si la solicitud no cumple con alguno de los requisitos sefialados en
el punto 1, devuelve a Contraparte Técnica o Area Requirente para
correccion.
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Seleccion de oferta (si
corresponde)

Revisa y selecciona la oferta que ofrece las mejores condiciones para
INAPI, pudiendo solicitar apoyo a SSGG.

Contraparte Técnica
o Area Requirente

Genera orden de

1. Genera orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl y

Encargada de

compra la adjunta a la carpeta creada, segin punto 2 precedente (en | Adquisiciones
estado guardada)
2. Cursa la solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, segun procedimiento “Certificacién de
Disponibilidad Presupuestaria”.
Cursa resolucion y Encargada de
emite orden de 1. Una vez recepcionado el certificado de disponibilidad | Adquisiciones
compra. presupuestaria, genera resolucion en SIGEDOC, que autoriza la
compra y la cursa a VB y firma a quien corresponda seglin monto de
la adquisicion.
2. Contando con la resolucion totalmente tramitada, cursa la Orden
de Compra, segun procedimiento para “Emision de orden de
compra’.
8.3.4.1.2. GRANDES COMPRAS
Detalle del procedimiento:
Actividad Descripcion Ejecutor

Revision del
requerimiento

1. Revisa especialmente lo siguiente:

a. Adjunta documentos especificos, segin el tipo de contratacion,
como por ejemplo, resolucion que aprueba PAC, y acta del
Comité, para capacitaciones, o Formulario para la solicitud de
activos intangibles (ANEXO N°3), para este tipo de bienes.

b. Si el producto o servicio a comprar se encuentra en el Catalogo
de Convenio Marco,

c. El valor de la compra es superior a 1.000 UTM,

d. Se cuenta con el tiempo necesario para cursar el proceso de
compra (al menos 30 dias, considerando que el llamado debe
publicarse al menos 10 dias corridos),

e. Se considera el tiempo necesario para la entrega de la cantidad
de bienes o servicios solicitados, segin tiempos establecidos en
el convenio marco correspondiente,

Si la solicitud no cumple con alguno de los requisitos sefialados en el
punto 1, devuelve a la Contraparte Técnica para correccion.

Encargada de
Adquisiciones
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3. Cursa resoluciéon que autoriza la intencion de compra, a la
Subdireccion  Juridica, segun  “Procedimiento  para
tramitacion de resoluciones con la Subdireccion Juridica”.

4. Publica intencion de compra, y realiza seguimiento.

5. Descarga ofertas recibidas, las guarda en carpeta y comparte con
la comision evaluadora.

6. Solicita a la comision evaluadora que revise y seleccione la oferta.

. INSTITUTO NACIONAL DE Revision: 1.0
PROPIEDAD INDUSTRIAL
Pagina 24 de 184
Gobierno de Chile
Actividad Descripcion Ejecutor
2. Crea carpeta en Disco Puablico, “PROCESO DE
ADQUISICIONES”, segun aflo e ID presupuestario

Emitir Resolucién que

Segiin procedimiento “Tramitacion de resolucién con la

Encargado de

autoriza llamado a Subdireccién Juridica” Departamento

gran compra Administrativo

Seleccion de oferta Revisa y selecciona la oferta que ofrece las mejores condiciones para | Comision
INAPI o declara desierta y genera acta de la evaluacion realizada. Evaluadora

Emision de certificado

Cursa Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, segun

Encargada de

aprueba seleccion de
la persona proveedora

“Tramitacion de resolucion con la Subdireccion Juridica”.

de disponibilidad “Procedimiento Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria”. | Adquisiciones
presupuestaria

Emision de Cursa resolucién que aprueba seleccion de la persona proveedora | Subdireccion
Resolucion que propuesto por la comision evaluadora, segiin procedimiento para | Juridica

Solicitar garantia

Solicita a la persona proveedora seleccionado una garantia de fiel
cumplimiento, por un 5% del precio final neto ofertado, de
conformidad con el parrafo 3 del Capitulo IX del Reglamento

Encargada de
Adquisiciones

Presentar Garantia

Ingresa por Oficina de Partes de INAPI la garantia de fiel
cumplimiento, presencialmente o por correo, en caso de tratarse
de un documento electronico.

Proveedor/ha
seleccionado/a

Aprueba contrato

Cursa resolucion que aprueba contrato, a la Subdireccion Juridica,
segun “Procedimiento para tramitacion de resoluciones con la
Subdireccion Juridica”.

Subdireccion
Juridica

Genera orden de
compra

Contando con la resolucion firmada, cursa la Orden de Compra, segtin
procedimiento para “Emision de orden de compra”.

Encargada de
Adquisiciones

8.3.4.

1.3. TRATO DIRECTO

Mecanismo de compra que se utiliza de manera excepcional, que permite contratar justificando
mediante un acto administrativo fundado, acorde a las situaciones previstas en el articulo 71 del
Reglamento de Compras.
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No basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo fundamentan,
sino que, dado el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere una demostracion efectiva
y documentada de los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera
suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos que configuran la hipotesis
contemplada en la normativa cuya aplicacién se pretende. El Area requirente debera
proporcionar los antecedentes necesarios para dicha justificacion.

Al igual que en las licitaciones, en los Tratos Directos el proveedor seleccionado debera
acreditar tanto la existencia de su Programa de integridad o similar, como que éstos sean
efectivamente conocidos y aplicados por su personal.

8.3.4.1.4. TRATO DIRECTO MAYOR A 3 UTM (CON
PUBLICIDAD)

Cuando se requiera contratar con un proveedor determinado, porque es el tinico que ofrece un
bien o servicio o es el unico que da la seguridad y confianza y el monto de la contratacion
directa sea superior a 1000 UTM, antes de la suscripcion del contrato, la Entidad debera
publicar, en el Sistema de informacion, los antecedentes basicos del bien o servicio a adquirir
y la identidad del proveedor con quien se desea contratar. La intencion informada en el Sistema
de Informacién se mantendra publicada en un plazo de 5 dias habiles para efecto de que otros
proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacion, por estimar que
no se cumplen los requisitos de la causal invocada. Con estos antecedentes, la Entidad debera
ponderar iniciar otro procedimiento de contratacion, o bien, debera explicitar, en el respectivo
acto administrativo que autoriza y aprueba el contrato del Trato Directo, los argumentos que
justifican la decision.

Detalle del procedimiento:

Actividad Descripcion Ejecutor
Revision del 1. Revisa especialmente lo siguiente: Encargada de
requerimiento Adquisiciones

a. Adjunta documentos especificos, segin el tipo de contratacion,
como por ejemplo, para capacitaciones resolucion que aprueba
PAC y acta del Comité, Formulario para la solicitud de activos
intangibles (ANEXO N°3), para este tipo de bienes, documentos
legales del proveedor con el que se cursa la compra, programa
de integridad, cotizacion, informe de uso, informe que justifica
la necesidad de cursar la compra mediante trato directo, etc.

b. El producto o servicio a comprar no se encuentra en el Catalogo
de Convenio Marco,

c. Se cuenta con el tiempo necesario para cursar el proceso de
compra.

d. Se considera el tiempo necesario para la entrega de la cantidad
de bienes o servicios solicitados, segin tiempos establecidos por
el proveedor al que se le cursa la compra.

Si la solicitud no cumple con alguno de los requisitos sefialados en el
punto 1, devuelve a la Contraparte Técnica para correccion.
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2. Crea carpeta en Disco Publico, “PROCESO DE
ADQUISICIONES”, segin afio e ID presupuestario
correspondiente, incluyendo la documentacion recibida.
3. Elabora requerimiento a la Subdireccion Juridica, seglin
“Procedimiento para tramitacion de resoluciones con la
Subdireccién Juridica”.
Emision de Cursa Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, segun | Encargada de
certificado de “Procedimiento Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria”. | Adquisiciones

Resolucion que
autoriza la compra,
mediante trato
directo.

Cursa resolucion que autoriza la compra mediante trato directo y
resolucion que aprueba contrato, si corresponde, seglin procedimiento
“Tramitacion de resolucion con la Subdireccién Juridica”

Encargado de
Departamento
Administrativo

Genera orden de
compra

Contando con la resolucion firmada, cursa la Orden de Compra, segin
procedimiento para “Emisién de orden de compra”.

Encargada de
Adquisiciones

8.3.4.1.5.TRATO DIRECTO, COMPRA MENOR A 3 UTM
(Articulo 71 N°7 letra b, Costo desproporcionado).

Flujo del procedimiento

R

I | | Gener e | [ ema vl
Salichud i RE
g & dndo f— | | | o
Solcitar OF | Emitsidn OC

- SIGEDOC
Detalle del procedimiento

Actividad Descripcion Ejecutor
1. Enviar Mail de Enviar correo electronico a Servicios Generales informando | Contraparte Técnica

Requerimiento a
Servicios Generales

requerimiento y adjuntando cotizacion.

o Area Requirente

2. Revisar solicitud.

Revisa solicitud, factibilidad de compra y antecedentes de la persona
proveedora.

Encargada de

Adquisiciones
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3. Solicitar DP Se genera DP, segin Procedimiento de Certificacion de | Segin
Disponibilidad Presupuestaria. Procedimiento  de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria.
4. Genera resolucion | Genera resolucion en SIGEDOC, adjuntando certificado de | Encargada de
que autoriza trato disponibilidad y cotizacion. Adquisiciones
directo
7. Firma resoluciéon | Revisa antecedentes y resolucion y firma en SIGEDOC. Encargada del
SSGG
8. Emision OC. Se genera OC, seglin procedimiento para emitir OC. Segun
procedimiento para
emitir OC.

8.3.4.1.6.COMPRA AGIL, para compras hasta 100 UTM

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y proveedores locales. El
Sistema de Informacion de Chilecompra permite la notificacion de solicitudes de cotizacion solo a este grupo de
proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacion alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de
una empresa de menor tamafio o Proveedor local, el Sistema de Chilecompra habilitara la opcion para notificar
excepcionalmente, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que se requiera realizar una
nueva solicitud de cotizaciones.

No se requiere la dictacion de un acto administrativo, bastando con la emision y posterior aceptacion de la Orden
de Compra por parte del Proveedor.

No aplica la obligacion de consulta en el Catdlogo de Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 del
reglamento de compras.

Si no se seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera fundamentar dicha
decision en la respectiva Orden de Compra.

Flujo del procedimiento

Realizar
Solicitud de
cotizacion

2 1ol

Solicitar DP

Revisar
formulario de
compra dgil

r

Mercada Piblica

Enviar
cotizaciones
recibidas a CT

S5GG

Esperar

cotizaciones Solocitar Presupuesto

INAPI

Enviar Mail de

Requerimienta
a 556G

(43

Requerimiento
o necesidad

Evaluar ofertas
e informar la
seleccionada

Detalle del procedimiento:
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1. Enviar Mail de
Requerimiento a
Servicios Generales

Enviar correo electronico a Servicios Generales informando los
requerimientos técnicos de la contratacion y otros antecedentes,
segin Formulario para publicacion de compra agil (ANEXO N°4).

Contraparte Técnica
o Area Requirente

2. Revisar
Formulario para
publicacion de
compra agil.

Revisar el Formulario para publicacion de compra 4&gil y
complementar si se requiere.

Solicitar VB para publicar.

Profesional y/o
Administrativo de
Servicios Generales

3. Revisar formulario
de compra agil.

Revisar formulario de compra agil y complementar, si se requiere.

Entregar VB para publicar compra agil.

Encargada del
SSGG o Encargado
del Departamento
Administrativo

4. Realizar Solicitud
de cotizacion

Publicar en www.mercadopublico.cl, el llamado a cotizar,
seleccionando la opcion ‘"crear solicitud de cotizacion" y
completando los campos solicitados. Adicionalmente, publicar el
“Formulario para publicacién de compra agil” en el llamado.

Profesional o
Administrativo de
Servicios Generales

5. Enviar
cotizaciones
recibidas a CT

Una vez que se cierra el llamado a cotizar, crear carpeta compartida
con acceso a la Contraparte Técnica y la Encargada del SSGG, en
que sube todos los documentos de cada oferta y formato de cuadro
comparativo para la evaluacion, que prepara para facilitar la revision
de las ofertas.

Profesional o
Administrativo de
Servicios Generales

6. Revision de oferta
a adjudicar

Revisar las ofertas, evaluar aquellas que cumplan con los requisitos
minimos y seleccionar, segln criterios de evaluacion indicados en el
llamado a ofertar.

Enviar correo informando la oferta seleccionada adjuntando acta que
deja constancia de la revision realizada y puntajes obtenidos por los
proponentes.

Si ninguna oferta satisface los requisitos minimos informados en la
compra 4gil, o no se presentan ofertas, la Contraparte Técnica puede
solicitar la ampliacion del plazo de la publicacion en el mismo tiempo
que se publico inicialmente, para permitir la participacion de
proveedores que no clasifiquen como Empresas de menor tamaiio, o
puede solicitar una nueva publicacion del llamado a cotizar en
www.mercadopublico.cl modificando los requisito lo que se requiera
en esta nueva publicacion.

Contraparte Técnica
o Area Requirente

7. Solicitar DP.

Se genera DP, segun Procedimiento de Certificacion de
Disponibilidad Presupuestaria, desde el punto 4 al 7.

Segtn
Procedimiento de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria,
desde el punto 4 al 7

8. Emision OC.

Se genera OC, segun procedimiento para emitir OC. Adjunta acta de
evaluacion de ofertas.

Segtn
Procedimiento para
emitir OC.
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8.3.4.2. LICITACION

Una Licitacion Publica es un procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual se hace un
llamado publico para convocar a interesados a formular sus propuestas, respetando las bases fijadas, de entre las
cuales selecciona la mas conveniente para el Servicio.

Cuando el bien o servicio requerido no se encuentra en el catalogo electronico de Convenio Marco y el valor
estimado supera las 100 UTM, considerando que en general se utilizara para estos ultimos una compra agil, INAPI
debera realizar una licitacion ptblica, a menos que concurra alguna de las causales previstas en la ley de Compras
y su Reglamento, para efectuar una Licitacion Privada, un trato directo o contratacion directa excepcional con
publicidad o algunos de los procedimientos especiales de contratacion

Los plazos minimos entre el llamado y la recepcion de las ofertas, e indicados para los procesos licitatorios
consideran los siguientes dias de antelacion para su publicacion en www.mercadopublico.cl, seglin el reglamento
de compras (Art. 46):

Igual o superior a * 30 dias corridos desde publicacién, no pudiendo
5.000 UTM rebajarse el plazo

20 dias corridos desde publicacién, pudiendo

Igual o superior a 1.000 rebajarse a 10 dias corridos tratdandose de
UTM e inferior a 5.000 UTM bienes o servicios de simple y objetiva
especificaciéon

* 10 dias corridos desde publicacién, pudiendo
rebajarse a 5 dias corridos tratdndose de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacién

Igual o superior a 100 UTM
e inferior a 1.000 UTM

5 dias corridos desde publicacién, sin posibilidad

Inferior a 100 UTM de reduccién de plazo

En licitaciones menores a 1.000 UTM, relativas a bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion,
el 4rea requirente o la contraparte técnica, deberan fundamentar dicha calidad, y solicitar que el contrato se
formalice mediante la aceptacion por parte de la persona proveedora de la Orden de Compra que se emita.

Si bien, para cursar compras menores a 100 UTM, por regla general INAPI utilizard compra agil, si se opta por
realizar una licitacion (L1), se debe usar el formulario de bases de www.mercadopublico.cl, en forma obligatoria.

En un proceso de licitacion se consideraran criterios objetivos para decidir la Adjudicacion, atendida la naturaleza
de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente
que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. Las Entidades deberan dar cumplimiento a los criterios de
evaluacion dispuestos en el articulo 6° de la Ley de Compra, segin corresponda.

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo con los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases. INAPI considerard criterios técnicos y econdémicos
acordes a la naturaleza del bien o servicio que contratard, permitiendo una evaluacion de las ofertas recibidas de
la forma lo méas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas andmalas.

Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o mas factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacion y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar claramente definidos en las
Bases.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad
técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier
otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los
requerimientos de INAPI.

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacion de servicios habituales, que deban
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, deben ajustarse estrictamente con las obligaciones




INAPI

Miiswiode MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL
i INSTITUTO NACIONAL DE Revision:
PROPIEDAD INDUSTRIAL

Gobierno de Chile]

1.0

Pagina 30 de 184

y prohibiciones del articulo 6 de la Ley de Compras. En ningtin caso el mero cumplimiento por parte de un oferente
de las obligaciones legales, laborales o previsionales podran ser consideradas como un factor para otorgarle
puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y econdmica para impulsar
el acceso de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la economia
nacional. Para estos efectos, INAPI ha incorporado dentro de sus Bases criterios con enfoque de género y lo ha
integrado en el mecanismo de desempate.

En ningln caso los criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacion técnica y econdémica,
deberan asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia
excluir o impedir la participacion de otros oferentes. El mero cumplimiento por parte de un oferente de la
legislacion vigente no podra ser considerado como un factor para otorgarle un puntaje a estos criterios.

8.3.4.2.1.CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES DE
LICITACION

Las bases de licitacion deberan contener, en lenguaje claro, comprensible, preciso y directo, al menos las siguientes
materias:

—_

Los requisitos y condiciones que deben cumplir las y los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
Las especificaciones de bienes o servicios que se requiere contratar (sin marca, de ser necesario las
referencias a marcas, deben admitirse equivalentes).

El presupuesto disponible para la contratacion.

Las etapas y plazos de licitacion.

La condicién, plazo y modo de los pagos.

El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

La naturaleza y monto de las garantias y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

Los criterios objetivos que se consideraran para adjudicar.

Si se requerird la suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la aceptacion de la orden de

compra por parte del proveedor.

10. Los medios para acreditar si la o el Adjudicatario registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
ultimos dos afios y la oportunidad en que estos medios seran requeridos.

11. La forma de designacion de la comision evaluadora.

12. Las medidas a aplicar en caso de incumplimiento de la o el proveedor, las causales en que dichas
medidas deberan fundarse y el procedimiento para su aplicacion.

13. Criterios de desempate.

14. Posibilidad de hacer preguntas y aclaraciones con tiempo y forma.

N

VXN kW

8.3.4.2.2.ELABORACION Y APROBACION DE BASES DE

LICITACION
Actividad Descripcion Ejecutor
l.- Sgl.ic.itar Revisa en www.mercadopublico.cl, si el producto o servicio que Cont.raparte':
adquisicion se hace necesario para el desempefio de las funciones de la unidad | Técnica o Area
requirente, se encuentra en convenio marco. Requirente

Solicita la compra del producto o servicio que no se encuentra en
convenio marco, al correo electronico serviciosgenerales@inapi.cl,
acompafnando:

® Bases técnicas de licitacion.
o Causales para declarar inadmisibilidad.
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o Criterios de evaluacion y de desempate.
o Causales de multa.
® (Causales especiales de término anticipado.
e Fecha en que se requiere la recepcion de bienes o servicios a
licitar.
® Monto estimado de la contratacion, y demas antecedentes
pertinentes.
El correo debe incluir en copia al Jefe(a) de la Subdireccion, Division,
o Jefa de Gabinete, seglin corresponda.
Para la revision de www.mercadopublico.cl, podra solicitar apoyo de
la Encargada de Adquisiciones.
2.- Revisar Revisa si la solicitud de adquisicion cuenta con presupuesto y da VB | Encargado del
presupuesto para iniciar el proceso. Departamento
Administrativo
3.- Revisar solicitud | Revisa especialmente lo siguiente: Encargada de
a. La solicitud estd completa y es consistente, Adquisiciones
b. Eltipo de producto o servicio requerido NO se encuentra
en el Catalogo de Convenio Marco.
c. Se cuenta con el tiempo necesario para cursar el proceso
de compra.
d. Se ha considerado el tiempo necesario para la entrega de
bienes o servicios solicitados.
2. Crea carpeta de “PROCESOS ADQUISICIONES”, segtin afio
e ID correspondiente, incluyendo:
a. Bases técnicas
b. Correo de solicitud
Si la solicitud no cumple con alguno de los requisitos seiialados en el
punto 1, relativo a la revision, devuelve a la Contraparte Técnica para
correccion.
4.- Preparar bases de | 1. Prepara las bases administrativas de licitacion. Encargada de
licitacion Adquisiciones
2. Revisa coherencia de bases técnicas y las incorpora a bases.
3. Incorpora anexos tipo y anexos segun criterios de evaluacion.
4. Elabora requerimiento para cursar bases a la revision de la
Subdireccion Juridica.
5.- Revisa bases de Revisa bases administrativas y técnicas y despacha al Encargado del | Encargada del
licitacion Departamento Administrativo. SSGG

6.- Envia bases a la

Revisa y despacha a la Subdireccion Juridica solicitud mediante

Encargado del

Subdireccion SIGEDOC, adjuntando bases de licitacion (Administrativas, Técnicas | Departamento
Juridica y Anexos). Administrativo
7.- Revisa bases y Revisa y genera resolucion que aprueba bases y llama a licitacion, | Subdireccion
genera resolucion segiin flujo definido para la emision de actos administrativos en | Juridica

que las aprueba

SIGEDOC.
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8.- Visa resolucion Revisa modificaciones, realiza correcciones, da V°B® Subdirectora
que aprueba bases Juridica  /
Encargada del
SSGG/ Encargado

del Departamento
Administrativo/ Jefa
Division de
Administracion y
Finanzas (si
licitacion es > 1.000
UTM)

9.- Firma Resolucion

Revisa y firma resolucion que aprueba bases

Jefa Division de
Administracion y
Finanzas si LI
<1.000 UTM .
Director si LI>=
1.000 UTM

10.- Distribuye

Despacha resolucion que aprueba bases, segln lista de distribucion
indicada en dicha resolucion.

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

Oficina de Partes

11. Publica Publica licitacion, en el portal www.mercadopublico.cl e informa | Encargada de
Licitacion publicacion a la Subdireccion Juridica a fin de ingresar la comision | Adquisiciones
evaluadora en el Portal de Lobby.
8.3.4.2.3.SEGUIMIENTO Y ADJUDICACION DE LA
LICITACION
Actividad Descripciéon Ejecutor

1. Comparte
consultas del
foro.

1. Realiza seguimiento al foro de la licitacion.

2. Crea carpeta en Drive, en la que incluye:

Resolucion que llama a licitacion,

Calendario de la Licitacion

o Consultas recibidas en el foro de www.mercadopublico.cl.

2. Comparte carpeta virtual con:

® Abogada designada por la Subdirectora Juridica, para
responder las consultas a la licitacion.

Jefa de la Subdireccion Juridica.

Contraparte técnica

Encargada del SSGG

Encargado del Departamento Administrativo.

Encargada de
Adquisiciones
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3. Responde Revisan consultas del foro, y proponen respuestas segtin su ambito de | Encargada de
consultas competencias. Adquisiciones/
Contraparte Técnica/
Encargado
Departamento
Administrativo/
Encargada del
SSGG.
4. Solicita revision | Remite consultas con sus respectivas respuestas a la Subdireccion | Encargado del
de respuestas Juridica para validacion, mediante peticion interna del SIGEDOC. | Departamento
Ademas, envia borrador de resolucion exenta que aprueba la | Administrativo.
publicacion de las respuestas, la que se tramita seglin punto 8.3.3 de
este Manual.
5. Revisa respuestas | Revisa, complementa y/o da visto bueno a las respuestas. Subdirectora
Juridica y
Abogada(o)
designada(o) por la
Subdirectora
Juridica.
6. Publica Publica respuestas en foro de la licitacion, en mercadopublico.cl, | Encargada de
respuestas junto con la resolucion que autoriza su publicacion. Adquisiciones

7. Solicita nombrar
la comision
evaluadora

Solicita a la Subdireccion Juridica la Resolucion que nombra a la
comision que evaluara las ofertas, la que se tramita segun el punto
8.3.3 de este manual.

Encargado del
Departamento
Administrativo.

8. Apertura de

1. Realiza apertura de las ofertas recibidas en

Encargada de

ofertas www.mercadopublico.cl, y crea subcarpetas para cada oferta, | Adquisiciones

dentro de la carpeta en Drive, de la licitacion, incluyendo para
cada una de ellas:
e Comprobante de la oferta.
e Totalidad de archivos presentados por el oferente.
e Certificado de Habilidad de la persona proveedora.
o PDF de la garantia de seriedad de la oferta, si corresponde.

2. Comparte carpeta con documentos de cada oferta con la comision
evaluadora.

3. Citaa la comision evaluadora a reunion.

4. Aplica procedimiento para “gestion de garantias”, en caso que
se reciban documentos para garantizar la seriedad de la oferta.

9. Evalua sise 1. Evalua la totalidad de ofertas recepcionadas. Comisioén
requiere evaluadora.
aclaracion de 2. Elabora consulta(s) para realizar a proveedor(es) en foro
ofertas inverso, si se requiere, y la(s) remite a la Encargada de

Adquisiciones.
9. Publica consultas | 1. Publica consulta en Foro inverso de | Encargada de

y recibe respuestas,
en foro inverso

www.mercadopublico.cl.
2. Realiza seguimiento a las respuestas recibidas en foro inverso.

3. Comparte las respuestas recibidas, con la Comision Evaluadora.

Adquisiciones.
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10. Genera Acta(s) | Genera acta que indica: Comision
evaluadora.
e Ofertas declaradas inadmisibles y admisibles, en concordancia
con las causales de inadmisibilidad contenidas en las bases de
licitacion. En caso de que exista una o mds ofertas inadmisibles,
la comisiéon evaluadora debe emitir un acta con la
inadmisibilidad debidamente justificada y en forma posterior,
una segunda acta para evaluar las ofertas admisibles.
e Cuadro comparativo, segun criterios de evaluacion y
ponderaciones definidas en las bases de licitacion.
o Consideraciones especiales, si corresponde.
Remite acta a la Encargada de Adquisiciones
11. Solicita Solicita a la Subdireccion Juridica: Encargado del
resolucion ® Resolucion que declara inadmisible, si corresponde. (*) Departamento
® Resolucion que adjudica o declara desierta, seglin corresponda | Administrativo.
(*) En caso de declararse alguna inadmisibilidad, se debe tramitar y
publicar, dando a la persona proveedora 48 horas corridas, de plazo
para presentar sus descargos. Luego de este tiempo se tramita y
publica la resolucion que adjudica o declara desierta la licitacion.
(**) En caso que se solicite la Resoluciéon que adjudica, debe
acompaflar el certificado de disponibilidad presupuestaria.
12. Genera 1. Genera resolucion que declara inadmisibilidad de ofertas, segun | Subdireccion
resolucion flujo definido para la emision de actos administrativos en | Juridica

SIGEDOC.

2. Genera resolucion que declara desierta o adjudica la licitacion,
segun corresponda.

En caso de que todas las ofertas que resulten admisibles, ambas
declaraciones se realizan en un mismo acto administrativo.

13. Distribuye

Despacha resolucion que declara inadmisibilidad y/o adjudica o

Oficina de Partes

resolucion declara desierta la licitacion, segtn lista de distribucion.
14. Publica 1. Publica en el portal www.mercadopublico.cl, ofertas Encarggdg de
resolucion en portal consideradas inadmisibles y admisibles. Adquisiciones.

2. Publica en el portal www.mercadopublico.cl, adjudicacién
de la licitacion (al menos 48 horas después de publicada la
resolucion que declara inadmisibilidad de ofertas).
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8.3.4.3.

Flujo del procedimiento
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Detalle del procedimiento
Descripcion Ejecutor

Actividad

1.- Generar OC

1. Genera la orden de compra en www.mercadopublico.cl, segiin
directrices de Chilecompra.

Incorpora como observacion la siguiente informacion:

N° de resolucion que autoriza la adquisicion.

NP° de resolucion que aprueba contrato, si corresponde.
N¢ ID presupuestario,

N° Disponibilidad presupuestaria,

Fecha que se debe considerar para convertir el tipo de
cambio, al momento de facturar.

Correo al que se debe enviar la factura o boleta de
honorarios.

Nombre de la Contraparte Técnica.

Adjunta en el portal:

Resolucion indicada en la nota de la OC,
Cotizacion,

— Certificado de disponibilidad presupuestaria.

2. Solicita folio de compromiso al Subdepartamento de Finanzas y
Contabilidad.

3. Solicita autorizacion de la orden de compra emitida, a la
Encargada del SSGG.

Encargada de
Adquisiciones
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Actividad Descripcion Ejecutor

2.- Generar Folio de

Genera y registra folio de compromiso contable en el sistema SIGFE

Encargado(a) de

Compra 2.0. Contabilidad

3.- Autorizar OC Autoriza la orden de compra en www.mercadopublico.cl mediante | Encargada del
firma simple. SSGG

4.- Publicar OC 1. Envia orden de compra a la persona proveedora, en Encargada de
mercadopublico.cl. Con esta accion la OC queda publicada. Adquisiciones

2. Guarda en carpeta del proceso de compra la orden de compra en
estado “enviada a la persona proveedora”.

5.- Enviar Correo a

1. Envia la resolucion, la OC y el contrato si corresponde, mediante

Encargada de

® Recibe bienes de activo fijo o bienes de consumo, entregados
por la persona proveedora, realiza el conteo, que debe coincidir
con bienes indicados en la orden de compra.

e Informa diferencias, si corresponde, y gestiona para abordar las
diferencias detectadas.

la Contraparte correo electronico a la CT, informando que el servicio ya estd [ Adquisiciones
Técnica 'y contratado y recordando las obligaciones como Contraparte Técnica.
Proveedor/a
2. Envia correo electronico a la persona proveedora, informando que
se envio la orden de compra e instrucciones que debera considerar al
momento de facturar.
9. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
Detalle del procedimiento
Actividad Descripcion Ejecutor
Recepcion de Bienes de consumo o de activo fijo Encargada de
compra de bienes ® Coordina despacho de bienes con la persona proveedora. Inventario

Recepcion de
servicio o bienes
intangibles

Coordina la entrega del servicio o con la persona proveedora.

o Revisa el cumplimiento de las especificaciones de la compra,
tales como, hitos, plazos, actividades, etc.

e Gestiona para abordar las falencias detectadas.

Contraparte técnica

Recepcion conforme

luego de la recepcion de bienes o servicios, se continta, segun el
procedimiento de la gestion de pago a proveedores “RECEPCION
CONFORME DEL BIEN O SERVICIO ADQUIRIDO"

Contraparte
Técnica
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Actividad Descripcion Ejecutor
Ingreso en Sistema |Bienes de activo fijo (fisicos e intangibles) Encargada de
de inventario Consulta a la Contraparte Técnica a quien se le debe asignar el bien | Inventario
para registrarlo como responsable en el Inventario de Activo Fijo.
Registra en Sistema de Inventario y genera guia de Ingreso.
Ingreso planilla de  |Servicios que requieren continuidad Encargada de
contratos Registra en la base de datos de contratos todos los datos requeridos. Inventario

Seguimiento de
contratos

Realiza seguimiento de cada uno de los servicios, alertando a la
respectiva contraparte técnica, cuando se deba comenzar el nuevo
proceso de compra, para asegurar su continuidad.

Encargada de
Adquisiciones

10. GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

INAPI ha debido adherirse a los lineamientos y procesos de pago instruidos por el Ministerio de Hacienda,
mediante un Sistema de Pago centralizado (Sistema de Gestion de facturas, SGDTE), que integra la informacion
de Chilecompra, Servicio de Impuestos Internos y DIPRES, siendo la Tesoreria General de la Republica, el

organismo encargado de procesar las 6rdenes de pago de las facturas de proveedores del Estado.

El proceso de pago se

ha dividido en 3 subprocesos, para facilitar su comprension.

1. Recepcion conforme del bien o servicio adquirido.
2. Validacién de documentos.
3. Contabilizacion y pago

Flujo de contexto

3 ()
10.1. RECEPCION CONFORME DEL BIEN O SERVICIO
ADQUIRIDO

Flujo del procedimiento
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Detalle del procedimiento

especifico, se compara lo contratado con lo entregado.

Este informe es el respaldo en la RC de mercado publico.

Actividad Descripcion Ejecutor
1. Revisar Informe | Se revisa el Informe Técnico de recepcion de servicios y productos | Profesional y
Técnico contratados (ANEXO N°7), para tomar conocimiento de que el | Administrativo
producto o servicio solicitado se recibid y para asegurar que el | Servicios
informe cumple con las formalidades y no contiene errores. En | Generales
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Actividad Descripcion Ejecutor
2. Revisar y | En la carpeta del ID se agrega la siguiente documentacion, segun | Profesional y
completar carpeta de | corresponda en cada adquisicion: Administrativo
antecedentes Servicios
® Orden de compra en estado aceptada. Generales
® Informe Técnico de recepcion de servicios y productos
contratados.
® Ingreso a inventario, si corresponde a bienes de activo fijo o
bodega.

® (Certificado de Asistencia o de Nota, en caso de contratacion
de capacitaciones.

® Certificado de antecedentes laborales y previsionales, si
corresponde.

® Comprobante Pago de Cotizaciones, si corresponde.

Liquidaciones de sueldo de trabajadores, si corresponde.

® Otros documentos especificos indicados en el contrato.

3. Generar listado| Registra en planilla de adquisiciones y mediante correo solicita ala | Administrativo

diario para RC Encargada de Servicios Generales que autorice el registro de la| Servicios
recepcion conforme en el portal de Mercado Publico. Generales

4. Autorizar RC Revisa carpeta del ID con recepcion conforme y da visto bueno o [ Encargada de
entrega observaciones correspondientes, respondiendo el correo| Servicios
sefialado en el punto anterior. Generales

5. Dar recepcion| Cambia el estado de la OC en mercado publico a RC, adjuntando el | Administrativo
conforme en| Informe Técnico correspondiente a cada OC y guardando OC en | Servicios
www.mercadopublic | estado RC en carpeta del ID. Generales
o.cl
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10.2. VALIDACI()N DE DOCUMENTOS

Flujo del procedimiento
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Detalle del procedimiento

Actividad Descripcion

Ejecutor

automatica de

1.- Validacion El sistema SGDTE valida lo siguiente:

SGDTE e La persona proveedora envi6 archivo XML de la

factura a la casilla dipresrecepcion@custodium.com.
En caso de que el archivo no sea enviado dentro de un
plazo de 72 horas, la factura es anulada
automaticamente por el sistema.

La persona proveedora incluy6 en el campo
"Referencia a Orden de Compra" (codigo 801), el
numero completo de la orden de compra, manteniendo
formato usado por www.mercadopublico.cl. En caso
de que el formato no se respete la factura es anulada
automaticamente por SGDTE. Facturas
correspondientes a 6rdenes de compra menores a 3
UTM, que no incluye en el codigo 801 el N° de orden

Sistema de Gestion
de Documentos
Tributarios
Electronicos
(SGDTE)
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Actividad Descripcion Ejecutor

de compra, no se anulan, quedando para devengo
manual.

e [a OC correspondiente a la factura tiene RC. El plazo
para dar RC a la OC es de 8 dias corridos. Pasado los
8 dias www.mercadopublico.cl realiza la RC de forma
automatica, y la factura pasa a devengo.

2.- Revisar y e Ingresa a SGDTE para revisar contenido de las facturas recibidas. | Profesional o
reclamar factura si Esto se hace en paralelo a la revision de SGDTE indicada | Administrativo
corresponde. precedentemente, para gestionar el envio oportuno del XML, y | Servicios Generales

evitar asi que la factura se reclame, y también para evitar que se
curse automaticamente la RC de la OC.

e En caso de que no se cuente con el Informe Técnico
correspondiente, consulta a la CT, a través de un correo
electronico, si el producto o servicio fue recepcionado
correctamente. Si se recepciond, solicita generar el Informe
Técnico en un plazo de 2 dias corridos, en su defecto, debe indicar
que se requiere la anulacion del documento.

® En el plazo de 192 horas, reclama factura en SGDTE, si la
Contraparte Técnica lo solicita, segiin lo establecido en la Ley de
la Renta.




INAPI
Miisuwode MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL
- INSTITUTO NACIONAL DE Revision: 1.0
PROPIEDAD INDUSTRIAL
. 4 Pagina 42 de 184
Gobierno de Chile]
10.3. CONTABILIZACI()N Y PAGO OPORTUNO

Flujo del procedimiento
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Detalle del procedimiento
Actividad Descripcion Ejecutor
1. Devengar Sila RC es validada, corresponde a una sola cuenta presupuestaria, | SGDTE
automaticamente no se requiere ajuste por diferencia en el tipo de cambio, entre otras
revisiones, SGDTE realiza el devengo mediante una accion
automatica.

2. Informar al ® Mediante correo electronico, envia listado de devengos | Profesional de
Subdepartamento de con error. SSGG
Finanzas y
Contabilidad que e Estos errores suceden en dos casos:
devengo presenta
error. e Cuando SGDTE devenga autométicamente una factura

que contiene errores no detectados por SGDTE, como por

ejemplo:

e El tipo de cambio usado por la persona proveedora no
corresponde al indicado en el contrato.
® SGDTE parea la factura con una RC en
www.mercadopublico.cl, correspondiente a un periodo
anterior.
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Actividad Descripcion Ejecutor
3. Ajustar Ajustar el compromiso en SIGFE 2.0. Encargado(a)  de
compromiso Contabilidad

4. Seleccionar
Reproceso

En SGDTE seleccionar reproceso para que envie informacion a
SIFGE 2.0

Encargado(a) de
Contabilidad

5. Enviar Documentos
a devengo manual e
informar al
Subdepartamento de
Finanzas y
Contabilidad.

Mediante correo electronico, enviar listado informando las facturas
que SGDTE deja para devengo manual.

SGDTE deja facturas para devengo manual, en los siguientes
Ccasos:

- OC multianual.

- Requerimientos con dos cuentas presupuestarias.

- Ocurrencia de error en devengo automatico.

- Facturas correspondientes a OC menores a 3 UTM, que no
incluyan N° de OC en el codigo 801.

Profesional
Servicios Generales

6. Revision de
antecedentes en
carpetas

Chequear la informacion recopilada por Servicios Generales. En
caso de que detecte algun error, solicitar correccion a Servicios
Generales.

Encargado(a) de
Contabilidad

7. Chequear y dar VB

Revisar el documento e informe técnico en carpeta.

Encargada del

Subdepartamento
En caso de observaciones, devolver al Encargado(a) de| de Finanzas y
Contabilidad. Contabilidad.
Si todo se encuentra en orden, Solicitar VB al Encargado del
Departamento Administrativo.
8. Chequear y dar VB | Validar el pago de la factura o realizar observaciones en caso de | Encargado
ser necesario. Departamento
Administrativo

9. Generar devengo
manual

Realizar el devengo manual en SGDTE, seleccionando el
compromiso, que posee la cuenta presupuestaria correspondiente y
generando el asiento contable.

Encargado(a) de
Contabilidad

10. Ajustar el
compromiso en
Sobrestimado.

Cuando se presentan compromisos que son mayores a la factura
recibida, el Subdepartamento de Finanzas y Contabilidad ajusta el
compromiso para liberar el saldo.

Se presentan compromisos mayores cuando, por ejemplo:
e Hay diferencia por tipo de cambio
e Se recepciona cantidades inferiores a las contratadas, y la
Contraparte Técnica da su conformidad e indica que se
debe anular el saldo de 1a OC.

Encargado(a) de
Contabilidad

11. Registrar datos en
archivos
extracontables y
complementar
carpetas de ID

Guardar el respaldo del devengo generado por SIGFE 2.0, en la
carpeta del ID. Adicionalmente, registrar datos en los archivos
extracontables de Ejecucion Presupuestaria y TGR.

Encargado(a) de
Contabilidad

12. Cambio de estado
de Factura

Cambiar estado de la factura:
-Primero a “Aceptada”
-Luego, aproximadamente el dia 27, a “Enviada a pago”.

SIFGE-SGDTE
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Actividad Descripcion Ejecutor
13. Pago Generar el pago de la factura el dia 30, contado desde la recepcion | TGR
de esta en el SII.
Esta accion permite el cambio del estado de la factura a
“Finalizado™.
14. Revisar estados de | En la plataforma SIGFE 2.0, realizar la consulta de orden de pago | Encargado(a)  de
pagos y se revisar constantemente si el estado de la factura es, “aceptada”, | Contabilidad

“enviado a pago" o “finalizado”.

Esta tarea se realiza en paralelo a los pasos 12 y 13 realizados por
SIGFE y TGR.

15. Registrar folio de

compensacion de CxP | el folio de compensacion, el cual es registrado en las planillas de | Subdepartamento

y fecha de pago, y ejecucion presupuestaria y TGR con la fecha de pago. de  Finanzas vy
complementar El documento PDF obtenido desde SIGFE 2.0 se guarda en carpeta | Contabilidad.
documentacion en del ID y se cambia el nombre de la carpeta, a “pagada”, cerrando

carpeta del ID el proceso de requerimiento.

Cuando el documento se encuentra en estado “finalizado” aparece

Administrativo del

16. Complementar

El documento PDF rescatado desde SIGFE 2.0 se guarda en carpeta

Administrativo del

documentacion en digital del requerimiento y se cambia el nombre a “pagada”, | Subdepartamento
carpeta cerrando el proceso de requerimiento. de  Finanzas vy
Contabilidad.

11. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

11.1. GESTION DE CONTRATOS INSTITUCIONALES

La gestion de contratos se encuentra inserta en la cadena de abastecimiento. Permite monitorear el cumplimiento
de los acuerdos legales en conformidad a los objetivos establecidos y las reglas establecidas con acuerdo de las
personas proveedoras, favoreciendo el manejo eficaz y eficiente de su cumplimiento y el pago oportuno a éstas
mediante la coordinacion de las areas y personas funcionarias involucradas.

Comprende desde la creacion de los pliegos de condiciones (Bases, Intencion de compra o términos de
referencia), del contrato entre las partes, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios, pagos,
hasta la relacion con proveedores para que la compra, y todo lo asociado a ella, lleguen a buen término.

Esta vision integral incluye, ademas, la gestion de post venta, la evaluacion de los contratos, el registro y uso de
la informacion generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones cuando el
Servicio seleccione sus proveedores.

Aplica en contratos escriturados y firmados por las partes, y en aquellos formalizados mediante la aceptacion de
una orden de compra, emitida a través del portal www.mercadopublico.cl.

OBJETIVO
La gestion de contratos se realiza con el fin de lograr:

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

Eficiencia: Disminuye los costos de las compras al buscar continuamente condiciones mas ventajosas a
los contratos vigentes. También apunta a reducir los tiempos destinados a los procesos de compras al
contar con una gestion coordinada con la persona proveedora.
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e Eficacia: Impacta positivamente el logro de los objetivos estratégicos y el buen funcionamiento diario del
Instituto, al contar con nuestros requerimientos cuando y como los necesitamos.

11.2. FORMA DEL CONTRATO.

La formalizacion de un contrato generalmente dependera de la complejidad que presente la adquisicion y de
los montos asociados:

Compras estandar de simple y objetiva especificacién.

Son aquellas compras de bienes y servicios cuya adquisicion no reviste complejidad, ni se requiere su resguardo
mediante garantias. En este tipo de contrataciones la estructuracion de los acuerdos no es indispensable, bastando
con la aceptacion de las bases de licitacion, o incluso, las especificaciones incluidas en la cotizacion presentada
por la persona proveedora.

Las compras mayores o iguales a 1.000 UTM, requieren de la firma de un contrato, aun cuando se trate de este
tipo de adquisiciones.

En el caso de las compras superiores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, habiéndose indicado en las
bases de licitacion, que la compra es de simple y objetiva especificacion, justificando esta condicion, podra
formalizarse el contrato a través de la emision de una orden de compra y la aceptacion de ésta por parte de la
persona proveedora  De la misma forma podran formalizarse el contrato respecto de las adquisiciones menores
a 100 UTM.

Compras Complejas.

Compras que requieren contar con un contrato firmado por las partes, para recurrir a su texto y anexos cada
vez que deba tomar decisiones relacionadas con él.

En caso de utilizar el mecanismo de Licitacion, los antecedentes para la elaboracion del Contrato deberan
incorporar las Bases, Preguntas, Respuestas y Aclaraciones, Adjudicacion, y, la oferta de quien resulte adjudicado,
ademas del contrato, si lo hubiere.

11.3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

Contraparte Técnica: Responsable de la gestion del contrato, quien asumira el rol principal en el seguimiento y
control de la contratacion. En caso que la compra sea de caracter complejo, se establecera un equipo experto que
realice la actividad, coordinado por el responsable de la gestion del contrato.

Las funciones de la Contraparte Técnica son:

A. Coordinar una vez que se encuentre totalmente tramitada la resolucion aprobatoria del contrato, la reunion
de inicio con quien resulte adjudicado y definir con él el programa de trabajo y la fecha de inicio del
contrato.

B. Citar a reuniones a la persona proveedora, para generacion y validacion de consensos que estime
convenientes, y en general, para el logro de los objetivos del proyecto.

C. Colaborar con el equipo del adjudicatario en la obtencion de la informacion relevante para la ejecucion
del servicio contratado.

D. Supervisar el correcto cumplimiento de los servicios que se contratan y/o la correcta recepcion de bienes,
correspondiendo exactamente a los bienes y cantidades adquiridas, dentro de los plazos pactados.

E. Evaluar la procedencia de la aplicacion de multas.
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F. Notificar por escrito a la persona proveedora los incumplimientos que ameriten la aplicacion de multas.

G. Informar por escrito al Encargado del Departamento Administrativo, los incumplimientos de la persona
proveedora para los efectos de la aplicacion de multas, adjuntando notificaciones enviadas a la persona
proveedora, y todos los antecedentes de respaldo que se estime necesario. Esta informacion debera
incluirse en los informes técnicos, para el pago de los servicios.

H. Generar un informe para cada pago (ANEXO N°7), que dé cuenta del cumplimiento de la ejecucion del
contrato, detallando los servicios que fueron recibidos a conformidad, las observaciones que se estime
necesario relevar, la aplicacion de multas y la evaluacion de la persona proveedora segin los criterios
establecidos en el ANEXO N°8, que pueden modificarse por parte de INAPI, segiin necesidades de
gestion.

I. Informar a la persona proveedora que la evaluacion obtenida por el servicio, segun los criterios indicados
precedentemente, resulta insuficiente, cuando obtenga 2 puntos o menos en el promedio de la evaluacion
mensual.

J.  Requerir a quien resulte adjudicado el correcto cumplimiento de sus obligaciones relativas a los
documentos de garantias.

K. Velar por la continuidad de la prestacion del servicio, debiendo ejecutar las acciones que permitan contar
con la provision respectiva.

L. Requerir a quien resulte adjudicado el correcto cumplimiento de sus obligaciones relativas a las
obligaciones laborales y previsionales.

M. Emitir informes técnicos que justifiquen la solicitud de ampliacion del contrato.
N. Todas aquellas que emanen de lo sefialado en las Bases o el contrato.

Administrador(a) de contratos en www.mercadopublico.cl: Responsable de publicar la ficha del contrato en
el portal de Chilecompra, mantener actualizada la base datos de contratos y de apoyar a la Contraparte Técnica,
alertando cuando se requiera la activacion de procesos de compra, para mantener la continuidad del servicio. Esta
funcion la ejerce la Encargada de Compras.

11.4. ELABORACION DEL CONTRATO.

Los contratos, salvo aquellos que se formalicen mediante emision de la orden de compra y la aceptacion de ésta
por parte de la persona proveedora , se aprueban mediante acto administrativo, el que sera exento conforme las
normas vigentes que, para dichos efectos establece la Contraloria General de la Republica

Su contenido debe ser redactado por la Subdireccion Juridica del INAPI, a peticion del Departamento
Administrativo, segiin antecedentes y definiciones que aporte la Unidad Requirente.

La Subdireccion Juridica, entrega el contrato al Departamento Administrativo, para revision y revision de la
Unidad requirente, Unidad que, ademas, debe gestionar la revision y VB de la persona proveedora. Una vez
consensuado y obtenidas las firmas correspondientes, se devuelve a la Subdireccion Juridica para la generacion y
curse del acto administrativo aprobatorio.

Su contenido debe incluir aspectos tendientes a minimizar riesgos, considerando las eventuales fuentes de
problemas y como se solucionan o castigan, estableciendo clausulas que determinen la posibilidad de modificarlo




INAPI

Miiswiode MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL
. INSTITUTO NACIONAL DE Revision: 1.0
PROPIEDAD INDUSTRIAL

Pagina 47 de 184

Gobierno de Chile]

o extenderlo bajo ciertas circunstancias, terminarlo anticipadamente por incumplimiento o recurrir al cobro de
garantias o multas, respetando el principio de estricta sujecion a las Bases, salvo que éstas permitan su adecuacion
conforme la naturaleza del bien o servicio que se contrate en concordancia con la oferta de quien resulte
adjudicado.

Los aspectos principales que deben regularse son:

Los derechos y obligaciones de las partes (potestades de la Administracion)

Las modificaciones al contrato que puede disponer la Administracion.

La forma, condiciones y plazos en que deben entregarse y recibirse las prestaciones contractuales.
Las garantias contractuales y técnicas.

Las sanciones.

Los representantes técnicos de las partes.

Forma de comunicaciones entre las partes.

La jurisdiccion y el domicilio.

Los aspectos estipulados a evaluar (entrega de productos, relacion con la persona proveedora, pago, etc.) son la
base para identificar cuando la persona proveedora no estd cumpliendo en los términos previstos o bien,
cumpliendo éstos, no se ajustan a la necesidad por la cual se contrato (ANEXO N°8). La evaluacion oportuna y
efectiva permite tomar decisiones en cuanto a:

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

El término anticipado de un contrato se debe justificar segiin las siguientes causales:

®  Muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natura, o la extincion de la personalidad juridica de la
sociedad contratista.

e Laresciliacion o mutuo acuerdo de las partes, siempre que la persona proveedora no se encuentre en
mora de cumplir sus obligaciones.
e Incumplimiento grave de las obligaciones del Contratante (quien resultd adjudicado), debiendo
especificarse de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta emdida.
Notoria insolvencia del Contratante.
Imposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados, conforme el numeral 5 del
articulo 130 del Reglamento.
e Interés publico y/o de seguridad nacional.
® (Causales que establezcan las Bases de Licitacion y el respectivo Contrato.
Dentro de las causales establecidas, pueden determinarse causales, seglin la naturaleza del bien o servicio
a contratar, por iniciativa de la Subdireccion Juridica , 0 sobre la base de un requerimiento de la
Contraparte Técnica o del Departamento Administrativo.

La aplicacion de multas se debe justificar segiin las siguientes causales:

Productos o servicios no entregados.

Atrasos en la entrega.

Subcontratacion no deseada de Servicios.

Productos o Servicios de menor calidad al acordado.

Aquellas estipuladas en las bases de licitacion o el contrato, seglin la naturaleza del bien o servicio que
se contrata.

Las Bases y/o el contrato deberan fijar un tope maximo para las multas, que no podra superar el treinta
por ciento del precio del contrato.
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11.5. REGISTRO DEL CONTRATO.

Los contratos son registrados en el médulo “Contratos” de www.mercadopublico.cl.

En dicho moédulo se ingresa lo siguiente:
e Datos basicos

Archivos adjuntos

Hitos del contrato

Garantias

Clausulas del contrato

Sanciones

Sin perjuicio que Chilecompra establece que el ingreso obligatorio a este modulo, de los contratos cuyo monto
supere las 1.000 UTM, INAPI ingresa todos aquellos contratos de Ejecucion en el Tiempo, con el fin de mantener
el control de todos los servicios que podrian requerir continuidad.

11.6. EVALUACION DE CONTRATOS.

La evaluacion de contratos se realiza mediante la ficha disponible en el modulo “Contratos” de
www.mercadopublico.cl.

Para realizar esta evaluacion, el contrato debe estar Terminado o Terminado Anticipadamente segun corresponda.

11.7. EVALUACION DE PROVEEDORES
La evaluacion de proveedores se debe realizar para autorizar cada uno de los pagos del contrato. Estas evaluaciones
son uno de los insumos que la Contraparte Técnica debe utilizar al momento de seleccionar a una persona

proveedora en futuras contrataciones.

Detalle del procedimiento

Actividad Descripcion Ejecutor
Seleccion de Previa a la contratacion de un servicio o compra de un producto y| Contraparte técnica
Proveedores una vez definido el estandar de atributos y calidad, se debe realizar| de la contratacion.

un proceso de seleccion de proveedores.
Los criterios de seleccion varian segun el tipo de contratacion, en
base a lo siguiente:
Convenio Marco:
e Evaluacion de la persona proveedora
® Plazo de entrega
® Precio

Licitaciones:
® Se definen en las bases de licitacion de cada compra.

Compra Directa:
Factibilidad de conseguir cotizacion

Evaluacion de la persona proveedora
Tiempo de respuesta

°
°
°
® Precio

Evaluacion de Cada Contraparte debe realizar un “Informe técnico recepcion de| Contraparte técnica
Proveedores servicios y productos contratados” (ANEXO N°7), por cada| de la contratacion.
compra o servicio contratado y evaluando segln criterios y
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Actividad

Descripcion

Ejecutor

puntajes que se indican en dicho informe (ANEXO N°8),
completandolo electronicamente en el link:

https://docs.google.com/a/inapi.cl/forms/d/e/1FAIpQLSdxIL5gM
plT40BBCsrsRzVae8GINBFAq-X8HOzFw5mldTUisw/viewform

Al existir dificultades para el funcionamiento del link, se
recomienda copiarlo y pegarlo en el navegador que utilice.

En caso que la aplicacion que administra el Informe Técnico de
recepcion de servicios y productos contratados, presente alguna
falla técnica que impida el funcionamiento, el documento podra
completarse y enviarse al correo electronico a la casilla
serviciosgenerales(@inapi.cl o entregarse impreso a SSGG, firmado
por la contraparte técnica correspondiente, y justificando
debidamente la no utilizacion del formulario electronico.

Las evaluaciones emitidas mediante el formulario electronico se
almacenan automaticamente en el registro de “evaluacion de
servicios y productos contratados”, el que se encuentra disponible
para todas las personas funcionarias de INAPI, en el link:
https://docs.google.com/a/inapi.cl/spreadsheets/d/1a9KewOP8JCz
z6geL.Qo0g234Ty5vky9 lutliw2vNRFFHA/edit?usp=sharing

REEVALUACION

DE CONTRATOS

CRITICOS PARA

EL PROCESO DE
PCT

Contando con las evaluaciones de cada proveedor, se obtienen
promedios semestrales y se realizan las siguientes acciones:

Evaluacion Accion

2,4a3,0 Bueno No se requiere accion

1,0a 2,3 Malo Se informa a la persona proveedora el
resultado, indicando falencias
presentadas y si corresponde, término
de contrato.

En esta revision semestral, se verifica en detalle, qué factores
resultaron con evaluacion deficiente, para lo cual se puede solicitar
informacion a la contraparte técnica respectiva.

Se realiza un seguimiento a su mejora, explicando cuales pueden
ser las consecuencias de su incumplimientos (multas, no volver a
comprar, término de contrato, etc.). Se puede avisar via email el
resultado.

En el caso de Licitaciones, se definen en las bases de licitacion
cuales pueden ser las consecuencias de incumplimiento en el
periodo, tales como multas o términos de contrato.

Para esto, SSGG compartira la informacion de evaluacion para los
proveedores definidos como “criticos” con el fin de proceder con
la reevaluacion.

Profesionales de
Subdireccion de
Patentes.
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12. GESTION DE GARANTIAS

Los documentos de garantia permiten la caucion de las obligaciones que contraen los distintos proveedores a través
de los procesos de contratacion realizados por la institucion y son emitidos por cualquier entidad de intermediacion
financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e Instituciones
Financieras.

Las Bases de licitacion deberan contener, la naturaleza y monto de la o las garantias que se exigira a los oferentes,
la moneda en que debe expresarse, el plazo de vigencia minimo, la glosa que debe contener y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias podran otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorguen de manera electronica,
deberan ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha firma y su reglamento.

Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el cardcter de irrevocable y a primer requerimiento. El
proveedor podra otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos financieros, siempre que estos sean de la

misma naturaleza

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de exigir una garantia,
debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.

La custodia, mantencion y vigencia de las garantias corresponderd a las 4reas de Abastecimiento y Servicios
Generales y al Area de Contabilidad, seglin procedimiento interno.

12.1. TIPOS GARANTIA

Garantia de seriedad de la oferta.

INAPI requerira excepcionalmente por razones de interés publico y tratandose de licitaciones superiores a las
5.000 UTM, la constitucion de garantias de seriedad, para asegurar la mantencion de la oferta hasta la suscripcion
del contrato. Dicha garantia no excedera de un tres por ciento del monto de la licitacion. En los casos en que no
resulte posible estimar el monto de la licitacion, la garantia deberd fijarse en un monto que no desincentive la
participacion de oferentes.

INAPI solicitara a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y vigencia.

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucion que dé cuenta
de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las
bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad
de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que el
adjudicatario se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Garantia por anticipo.

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, INAPI debera exigir una garantia de
anticipo por el 100% de los recursos que se anticipard. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos y con
las mismas caracteristicas de las establecidas en las normas comunes a todo tipo de garantias.

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

cargo al respectivo anticipo.

La garantia por anticipo no serd necesaria tratindose de las contrataciones cuya cuantia sea inferior a 1.000 UTM,
o cuando hayan sido celebradas por medios electronicos de acuerdo al articulo 12 A, de la ley N° 19.496 que
establece normas sobre proteccion de los derechos de los consumidores, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado se encuentra en el decreto con fuerza de ley N° 3, de 2019, y utilizando medios de pago sefialados
en el articulo 1° de la ley N° 20.009 que establece un régimen de limitacion de responsabilidad para titulares o
usuarios de tarjetas de pago y transacciones electronicas en caso de extravio, hurto, robo o fraude.
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Garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de la contratacion una vez producida la adjudicacion, el contratante
debera entregar las cauciones o garantias que correspondan, a favor del INAPI, y alcanzara un 5% del precio final
neto ofertado por el adjudicatario , a menos que, segun lo establecido en las Bases, sean declaradas ofertas
temerarias o se considere una contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y sanciones establecidas en las
bases de licitacion o en el respectivo contrato.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan las respectivas Bases o Términos
de Referencia. En los casos de contrataciones de servicios, este debera extenderse, a lo menos, hasta 60 dias habiles
después de la finalizacion del contrato . Para las demas contrataciones, el plazo no podra ser menor a la duracion
del contrato. Si las Bases no especifican el plazo de la garantia, esta sera de sesenta dias habiles tras la finalizacion
del contrato.

Las Bases administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar el valor de las garantias a
las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel
cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse el porcentaje precedentemente indicado en relacion con los saldos
insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000
UTM. Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la entidad licitante debera fundadamente
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de garantias de fiel
cumplimiento.

El proveedor adjudicado debera entregar la garantia de cumplimiento a Oficina de Partes del INAPI, al momento
de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto. Si la garantia de cumplimiento
no fuere entregada dentro del plazo indicado, INAPI podra aplicar las sanciones que correspondan y adjudicar el
contrato definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado, segun se indique en las Bases.

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato o de las obligaciones
laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, INAPI estara facultado para
hacer efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion judicial
o arbitral alguna. Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que INAPI pueda ejercer para exigir el cumplimiento
forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la correspondiente indemnizacion de
perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del
contratista.

12.2. AUMENTO DE GARANTIA RESPECTO DE OFERTAS
RIESGOSAS O TEMERARIAS.

Conforme el articulo 61 del Reglamento, de ser adjudicada la oferta, INAPI debera solicitar al proveedor o
contratista el aumento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. El monto de esta garantia debera
corresponder al cinco por ciento neto del valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y el
precio ofertado por el que le siga en su calificacion econémica.

13. MANEJO DE INCIDENTES

Las inquietudes o reclamos que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la
Institucion realice, seran recibidas por SSGG. En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba directamente
consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucion debe derivar la consulta a este
Subdepartamento, quien seguira el proceso adecuado para dar respuesta.

El portal www.mercadopublico.cl cuenta con una moédulo para canalizar los reclamos de cualquier persona
interesada, natural o juridica, respecto a procesos de adquisicion, el que otorga un plazo de 5 dias habiles, para
ingresar la respuesta, contados desde el ingreso del reclamo.

Subdireccion Juridica revisa y complementa la respuesta propuesta por el Depto. Administrativo, aportando
aspectos juridicos. Remite respuesta final mediante SIGEDOC al Encargado de Departamento Administrativo
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quien debe arbitrar las medidas de gestion que permitan institucionalmente el cumplimiento del plazo fijado en el

art. 24 del Reglamento.

Los reclamos se clasifican en 2 tipos:
e Irregularidad en el proceso de compra
e Pago no oportuno

Detalle del procedimiento

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Ingresa reclamo

Ingresa un reclamos por algiin proceso de adquisicion, al moédulo
“Gestion de reclamos” del portal www.mercadopublico.cl, o por otra
via, como por ejemplo correo o teléfono.

Proveedor/a

Deriva reclamo

Reenvia correo del reclamo recibido a serviciosgenerales(@inapi.cl, o
informa reclamo recibido telefonicamente.

Funcionario que lo
recibe (que no
pertenece al area de
Abastecimiento)

Revisa reclamo y
deriva a la
contraparte técnica

Toma conocimiento del ingreso de un reclamo en
www.mercadopublico.cl, o en canal de comunicacion utilizado por la
persona proveedora y revisa su contenido.

En el plazo de 1 dia habil, deriva consulta a la Contraparte Técnica
correspondiente, o al funcionario que corresponda, segun la materia
del reclamo, mediante correo electronico.

Encargada del SSGG

o Encargada de
Adquisiciones

Entrega informacion

Entrega propuesta de respuesta o aporta informacion, segin
corresponda, en el plazo de 5 horas habiles, desde recibido el correo

Contraparte Técnica
o funcionario que

plazo para publicar la respuesta.

electronico. corresponda.
Revisa y Revisa, complementa y remite propuesta de respuesta, al Encargado | Encargada del SSGG
complementa del Departamento Administrativo, en el plazo de 3 horas habiles
respuesta desde recibida la respuesta, mediante correo electronico.
Revisa y Revisa, complementa y remite propuesta de respuesta, a la | Encargado del
complementa Subdireccion Juridica, en el plazo de 3 hora habil desde recibido el | Departamento
respuesta correo de la Encargada del SSGG, mediante SIGEDOC. Administrativo
Revisa y Revisa y complementa la respuesta, aportando aspectos juridicos. | Subdireccion
complementa Remite respuesta final, mediante SIGEDOC, al Encargado de | Juridica
respuesta Departamento Administrativo, medio dia antes de cumplir el

Revisa y cursa a la
Encargada de
Adquisiciones

Revisa y remite respuesta final a la Encargada de Adquisiciones, en
el plazo de 2 hora habil, desde recibida la propuesta de respuesta,
mediante SIGEDOC.

Encargado del
Departamento
Administrativo
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Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Publica respuesta y
envia comprobante

Publica la  respuesta en  formato  establecido en
www.mercadopublico.cl, o responde mediante correo a la persona
proveedora que presento el reclamo.

Envia constancia de la publicacion de la respuesta al reclamo en
www.mercadopublico.cl, a todas las partes que participaron en la
elaboracion de la respuesta.

Encargada de
Adquisiciones

14. POLITICA Y GESTION DE INVENTARIO

La Politica de Inventario se regira por las normas establecidas en el Manual de Procedimiento de Registro y Control
de Inventario de Bienes Muebles vigente en INAPI, que tiene por objeto estandarizar los procesos relacionados
con la administracion, uso, tenencia, resguardo y disposiciones de bienes muebles e inmuebles inventariables en
concordancia con la normativa legal vigente que aplica a los bienes del Estado o bienes fiscales. Ademas de
mantener el registro de documentacion oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen en cada proceso.
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1. ANEXO N°1: CONTROLES INTERNOS, TENDIENTES A EVITAR
FALTAS A LA PROBIDAD.

Todos los controles que se definen a continuacion aplican para los procesos de contratacion de INAPI. Todos
son preventivos y se aplican de forma manual.

Subproceso

Objetivo

Riesgo identificado

Descripcion del control

Periodicidad

Se consolidan todas las
necesidades de compra
aprobadas para el aflo,

Falta de .
. . definiendo producto o Anual
planificacion .. .
servicio, cantidad,
mecanismo de compra y
fecha de compra, entre otros.
Cursar Uso indebido de
Planificacion de | adquisiciones con | mecanismos
compras estricto' apego a la excegcionales o Se revisa el portal
normativa vigente | fraccion de compra www.mercadopublico.cl para
Error en la determinar si el
L, requerimiento se encuentra Cada vez que se
definicion del
L en convenio marco, y si no solicita una
mecanismo de . 4
esta, se busca mecanismo compra
compra ? . .
seglin caracteristicas del bien
o servicio, valor y causal de
trato directo, si corresponde.
Establecer Se revisa exhaustivamente
criterios de los criterios de evaluacion en
., las bases administrativas, y Cada vez que se
evaluacion que X .
se corrigen aquellos que licita
generan barreras
de entrada puedan generar una barrera
de entrada.
Cautelar el apego a Se revisa exhaustivamente
principios de No establecer los criterios de evaluacion en
Licitacion "Libre Discriminacion de | criterios de las bases administrativas, y Cada vez que se
concurrencia" e proveedores evaluacion se corrigen aquellos que licita
"igualdad ante las objetivos. contengan algtn grado de
bases" subjetividad.
Se revisa exhaustivamente
Establecer las bases administrativas y
requisitos que técnicas, y se corrigen Cada vez que se
pueda cumplir requisitos que puedan licita
solo un oferente tendenciar la licitacion a solo
un oferente.
Cautelar el apego a Se revisan los montos de
principios de Establecer garantias solicitadas en bases
Licitacion "Libre Discriminacion de | garantias administrativas, por regla Cada vez que se
concurrencia" e proveedores desproporcionad | general para garantizar el fiel | licita
"igualdad ante las as cumplimiento del contrato se

bases"

usa el 5%.
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Subproceso

Objetivo

Riesgo identificado

Descripcion del control

Periodicidad

Adjudicar a una
persona
proveedora que
no obtuvo el
mayor puntaje
en la evaluacion

1. Se establece comision
evaluadora de 3 integrantes
como minimo.

2. Comision evaluadora
revisa ofertas y asigna
puntajes.

3. Se revisa calculos
matematicos del cuadro
comparativo elaborado por la
comision evaluadora y
Resolucion Exenta que
declara inadmisibilidad o
adjudica la licitacion.

Cada vez que se
licita

Mal uso de
informacion
confidencial

1. Se informa a las personas
funcionarias que participan
en elaboracion de bases o que
integran la comision
evaluadora, el deber de
guardar la confidencialidad
de la informacion.

2. Se comparte informacion
solo con personas
funcionarias involucrados en
la revision.

Cada vez que se
licita

No abstenerse de
participar en la

Se informa a personas
funcionarias que participan

comision en la comision evaluadora, el
evaluadora, deber de informar las

Cautelar el apego al | Falta de L . .

C L . algun integrante circunstancias que le restan Cada vez que se
Licitacion principio de transparencia y . L o
" o S que presenta imparcialidad y de abstenerse | licita
transparencia publicidad . S .
cualquier de participar en la comision
circunstancia evaluadora. De esto se deja
que le reste constancia en el Acta de
imparcialidad Evaluacion.
Establecer
tiempos de
A Se contemplan plazos
publicacion no . Cada vez que se
mayores a los establecidos .

acordes a la or I licita
complejidad de p Y
lo que se licita

Cautelar el apego al | Falta de

Licitacion principio de transparencia y 1. Se realiza estricto
"transparencia" publicidad seguimiento a los plazos

Responder fuera
de plazo las
consultas del
foro

establecido en las bases para
responder consultas.

2. Se modifican bases,
previo al vencimiento del
plazo para responder, si se
requiere mayor tiempo.

Cada vez que se
licita
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Subproceso

Objetivo

Riesgo identificado

Descripcion del control

Periodicidad

No nombrar una
comision
evaluadora

Se nombra comision
evaluadora para todos los
procesos licitatorios,
independiente del monto.

Cada vez que se
licita

No registrar a la
comision
evaluadora como
sujetos pasivos
(ley de lobby)

Se nombra a la comision
evaluadora (titular y
reemplazo) en las bases de
licitacion, para proporcionar
oportunamente la
informacion que la
Subdireccion Juridica debe
registrar, segun ley de lobby.

Cada vez que se
licita

Abrir las ofertas
fuera del plazo
establecido

1. Se entregan las ofertas
para revision a la comision
evaluadora en el plazo
maximo de 24 horas, para
adjudicar oportunamente.

2. Se revisa a diario el
avance de la comision
evaluadora primero y de SDJ
luego, para que la RE que
adjudica o declara
inadmisibilidad se firme
oportunamente.

Cada vez que se
licita

Licitacion

Cautelar el apego al
principio de
"transparencia"

Falta de
transparencia y
publicidad

No emitir y
publicar acta de
evaluacion de la
comision
evaluadora

1. Se entregan las ofertas
para revision a la comision
evaluadora en el plazo
maximo de 24 horas, para
adjudicar oportunamente.

2. Se revisa a diario el
avance de la comision
evaluadora primero y de
SDJ luego, para que la RE
que adjudica o declara
inadmisibilidad se firme
oportunamente.

Cada vez que se
licita

Otorgar posicion
de privilegio a un
oferente al

En el foro inverso, solo se
realizan consultas o
solicitudes de enmendar

momento de errores formales, que
solicitarle cuenten con VB de SSGG y
enmendar errores SDJ.

formales

Cada vez que se
licita

No justificar la
inadmisibilidad de
las ofertas

Se revisa el contenido del
acta de la comision
evaluadora, y RE que
adjudica o declara
inadmisibilidad.

Cada vez que se
licita
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Subproceso

Objetivo

Riesgo identificado

Descripcion del control

Periodicidad

No publicar el Se revisa los documentos Cada vez que se
contrato y sus adjuntos una vez que se licita
modificaciones envia la orden de compra,

revisando especialmente
que se encuentre el
contrato entre ellos.

No revisar la

Se revisa en el portal si la
persona proveedora que se

habilidad de la .

ersona contratara cuenta con Cada vez que
p "certificado de habilidades". . q
proveedora : . . gestiona una

. Si no lo tiene, se solicita a

seleccionado, compra

revio a la persona proveedora
p acreditar su habilidad para
contratarlo.

contratar con el estado.

Cumplimiento de

Modificar un
contrato sin

Se revisa el contenido de la
RE que aprueba la
modificacion de un

Cada vez que se

Gestion de L Mal uso de los . contrato, previo a entregar requiere
la eficiencia y s respetar la estricta . .
contratos oficacia recursos publicos suiccion a las VB, cuidando que la modificar un
b aJseS modificacion se enmarque contrato
en lo estipulado por las
bases de licitacion.
Se revisa el contenido de la
RE que aprueba la
Aumentar un modificacién de un
contrato, previo a entregar
contrato X Cada vez que se
o VB, cuidando que la .
superando el 30% . ., requiere
modificacion se enmarque .
del monto . modificar un
L en lo estipulado por las
originalmente [N contrato
actado bases de licitacion (las
P ’ bases tipo de INAPI
consideran 30% de
c imi d aumento, como maximo).
.. umplimient:
Gestion de plimiento de Mal uso de los
la eficiencia y L
contratos cficacia recursos publicos
No recibir 1. Se instruye a las Cada vez que se

exactamente los
bienes o servicios

Contraparte Técnica para
que solo reciban lo que se

adquiridos, especifica en OC, contrato o
permitiendo bases de licitacion.
homologarlos.

2. Se revisa que el detalle
de la adquisicion indicado
en la factura, corresponda a
lo sefialado en OC, contrato
lo bases de licitacion.

recibe un bien o
servicio
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Subproceso

Objetivo

Riesgo identificado

Descripcion del control

Periodicidad

No realizar
diligentemente
revisiones
periodicas para
asegurar el
cumplimiento de
lo ofertado
(funcion de la
Contraparte
Técnica)

1. Se instruye a las
Contraparte Técnica para
que revise en detalle lo que
esta recepcionando, previo
a dar recepcion conforme.

2. Se revisa informe de
recepcion conforme emitido
por la CT, y documentos
que la respaldan.

Cada vez que se
recibe un bien o
servicio

No revisar el
cumplimiento de
las obligaciones
laborales y
previsionales del
proveedores con
sus trabajadores.

Para los servicios que
requieren la presencia en
INAPI de trabajadores de la
empresa contratada, se
revisa el certificado de
cumplimiento de
obligaciones laborales,
mensualmente, previo a dar
curse de cada pago
mensual.

Cada vez que se
recibe un bien o
servicio
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2. ANEXO N°2 FORMULARIO DE DATOS DEL PROPONENTE

RAZON SOCIAL

RUT

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

DIRECCION COMERCIAL

Cuenta bancaria:
Tipo de cuenta bancaria (cta. cte./
ahorro/vista.)

Nombre del Banco

Numero de cuenta bancaria

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL O PERSONA NATURAL

Santiago, de de 202__
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3. ANEXO N°3 FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE ACTIVOS

INTANGIBLES

DEFINICION

ALGUNOS TIPOS DE INTANGIBLES (Resolucion CGR N°16 de 2015)

1. Los activos intangibles son aquellos
activos  identificables, de caracter no
monetario y sin apariencia fisica que:

a) Posee una entidad para su uso en la
produccién o suministro de bienes y
servicios, para propositos administrativos o
para generar recursos; y

b) Se espera que sean utilizados durante
méas de un periodo contable.

2. Los activos intangibles seran reconocidos
cuando su costo de adquisicion individual o
por grupo homogéneo sea mayor o igual a
treinta Unidades Tributarias Mensuales
(UTM). Aquellos activos o grupos
homogéneos que sean inferiores a este
monto deberan considerarse gastos del
ejercicio.

Sistemas de Informacién: Corresponden a software disefiado especificamente o adecuado a las necesidades de
la Institucion a partir de un producto genérico, o la contratacion de un servicio de desarrollo de Software del cual
resulta un producto final cuya propiedad intelectual pertenece a la Institucion.

Licencias Computacionales: Solo se puede incluir como activo intangible las licencias de software de duracion
mayor a | afio.

Una licencia de software es un contrato entre dos partes para utilizar el software cumpliendo una serie de términos
y condiciones establecidas dentro de sus clausulas, tales como precio, plazo y garantia. Si las caracteristicas
de dicho contrato cumplen con los criterios se debera reconocer un activo intangible. Cuando un contrato de
licencia de software incluye la adquisicion de un activo intangible y la prestacion de un servicio, el costo del
activo solo considerara los montos asociados a la adquisicion de este y el desembolso por el servicio no formara
parte del activo, sino que correspondera a un gasto con contraprestacion.

Sitios Web: El sitio web, propiedad de una entidad, que surge del desarrollo y esta disponible para acceso interno
o externo, si genera un beneficio econdémico o potencial de servicio, demostrable por la entidad, sera reconocido
como activo intangible.

Patentes v Derechos de Autor: Una patente es un derecho de exclusividad, concedido por el Estado.

ADQUISICION __Y/O MEJORAS DE ACTIVOS INTANGIBLES

LICENCIAS COMPUTACIONALES

DESCRIPCION COMPLETAR OBSERVACIONES
Si: o
(Adquisicion individual es igual o mayora 30 UTM (Monto NO: SI = Completar los cuadros 518“15“15§
$1.633.260.-segin UTM Enero 2022)? NO = No completar los cuadros siguientes
Si:
(Licencia es indefinida? NO: SI=No completar los cuadros siguientes
. . . Se llene»lla cenezalsl Si: SI = Activo Intangible SUBT.29
(Licencia se adquiere por un afo o mas? renovacion se hara al
NO: NO = Gasto SUBT.29

afio siguiente.

SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION COMPLETAR OBSERVACIONES

Si:

(Adquisicion individual es igual o mayora 30 UTM (Monto NO: SI = Activo Intangible SUBT.29

$1.633.260.-segin UTM Enero 2022)? NO = Gasto SUBT.29
Si:

a)  Adquisicion bien intangible nuevo NO: SI = Responder letra b) y ¢)

b) Nombre del Activo Intangible nuevo NOMBRE:

c¢)  Codigo Activo Intangible Nuevo COD:

Erogaciones Capitalizables: Son aquellas mejoras y adiciones que aumenten en forma sustancial la vida atil del bien, cuando corresponda, o incrementen su
capacidad productiva o eficiencia original, en este caso pasardn a constituir un incrementos al activo principal.

Si:

(Corresponde a Erogaciones Capitalizables de bienes intangibles I Codigo Activo Intangible Principal:

adquiridos?

NO: X o
Nombre Activo Intangible Principal:
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4. ANEXO N°4 FORMULARIO PARA PUBLICACION DE COMPRA
AGIL

Indicaciones previas, no son parte del formulario

*) Los criterios de evaluacion se indican a modo de ejemplo. Puede seleccionar solo por el menor valor
ofertado.

(**)  No incluir criterios de evaluacion aspectos ya considerados en los requisitos minimos.

Estimados y Estimadas:

Nos es grato dirigimos a ustedes con el fin de invitarle a cotizar

A continuacidn, se indican los requisitos y condiciones para el suministro del servicio:

Descripcion de la
cotizacion

Se requiere

Requisitos minimos

Aspectos generales

Direccion de entrega
Comuna Santiago.

Av. Libertador Bernardo O’Higgins N°194, Acceso por Plaza Monumento a Carabineros,

Fecha y hora de cierre Dia - mes - afio hora

Plazo de entrega

_N°de dias  corridos, contados desde que la persona proveedora acepta la orden de

compra.
Nombre del contacto

para esta cotizacion.

Teléfono de contacto (56-)

Mail del contacto

serviciosgenerales@inapi.cl

Monto total estimado
disponible

$ . Impuestos y despacho incluidos
Al momento de cotizar indicar en el portal “el monto total”.

Condiciones de pago

Pago a 30 dias, contados desde la emision de la factura, y el envio del archivo XML al
correo dipresrecepcion@custodium.com, la que deberd emitirse una vez que la
orden de compra se encuentre en estado “Recepcion Conforme”.

La recepcion conforme se dard una vez recibido el bien o servicio.
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La emision de la factura antes de la recepcion conforme, es causal de reclamo del
documento ante el SII.

Multa
(Opcional)

Se cobrara una multa del .....% del valor de ... ....., en caso de que no cumpla con un
servicio/bien de calidad, la que se medira segtin los siguiente parametros:

INAPI podra hacer efectiva la multa, deduciéndolas del pago del servicio.

Periodo de vigencia de
la oferta

15 dias habiles

Formalizacion del
contrato

El contrato se formalizara, mediante el envio de la Orden de Compra y de la aceptacion
por parte del/la oferente, en el portal www.mercadopublico.cl.

Los documentos que se adjuntan a la oferta seleccionada, forman parte integrante del
contrato, por lo que, ademds de los documentos indicados como requisito minimo, se
sugiere adjuntar cualquier aspecto que se desee resguardar.

Informacién para la
facturacion

Razon Social: Instituto Nacional de Propiedad Industrial
RUT: 65.999.669-3

Direccion: Alameda N°194, Comuna de Santiago

Giro: Sector Publico

Los proveedores que cumplan con los requisitos minimos indicados en el cuadro
anterior pasaran a la instancia de evaluacién.

PAUTA DE EVALUACION

Criterio

% Método de evaluacion

Experiencia en

-Mas de 5 afios, 100 puntos.
-Més de 3 afios y hasta 5 afios, 80 puntos.

xx -Més de 1 afio y hasta 3 aflos, 60 puntos.
-Un afio o0 menos o /No informa, 0 puntos.
Se asignara 100 puntos a la oferta de menor tiempo de respuesta ofertado,
Tiempo de respuesta considerada comparativamente respecto de las ofertas admisibles.
XX

A las demas ofertas se les asignara puntaje mediante la siguiente formula:
(Tiempo minimo ofertado / tiempo ofertado)*100.

.

En el caso que se presente un empate, INAPI seleccionara

al oferente que cuente con Sello Mujer

(Ley 19886 — Directiva 20 “Enfoque de género en materia de compras publicas”).

En el caso de persistir el empate, se seleccionara al oferente que cuente con el menor valor en su propuesta.

INAPI se reserva el derecho de solicitar documentacion de respaldo de los aspectos evaluados.

(los criterios indicados en la pauta de evaluacion son ejemplos. Se debe revisar caso a
caso los criterios a incluir).
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5. ANEXO N°5 DECLARACION JURADA DE INDEPENDENCIA DE LA
OFERTA

Yo, (Nombre de representante legal o persona natural) , cédula de identidad N° (RUT

representante legal o de persona natural) , con domicilio en (Calle N°, Comuna y

Ciudad) , en representacion de (Razoén social empresa) , RUT:

(Rut empresa) del mismo domicilio, para la licitacion publica para la “COMPRA

DE EQUIPO COMPUTACIONAL (SERVIDOR)”, declaro bajo juramento que:

(En el espacio respectivo marcar con “X" sélo una opcion de acuerdo con la declaracion

efectuada)

_Mi representada no forma parte de un grupo empresarial y no esta relacionada con otras personas en los términos
establecidos en el Titulo XV “De los grupos empresariales, de los controladores y las personas relacionadas” de
la Ley N° 18.046 del Mercado de Valores.

_Mi representada si forma parte de un grupo empresarial y si esta relacionada con personas en los términos
establecidos en el Titulo XV “De los grupos empresariales, de los controladores y las personas relacionadas” de
laLey N° 18.045 del Mercado de Valores, pero ninguno de los miembros del grupo empresarial o de sus personas

relacionadas participa en el presente procedimiento licitatorio ofertando respecto del mismo producto o servicio.

_Mi representada si forma parte de un grupo empresarial y si esta relacionada con personas en los términos
establecidos en el Titulo XV “De los grupos empresariales, de los controladores y las personas relacionadas” de
la Ley N° 18.045 del Mercado de Valores, participando el siguiente miembro del grupo empresarial o de sus

personas relacionadas en el presente procedimiento licitatorio respecto de la misma linea de servicio y sector:

Nombre o razon social RUT

o

—_

[OSE I )

Nombre o Razén Social del Oferente:

Rut del Oferente:

Nombre Representante Legal o

Apoderado (Union Temporal de Proveedores):
Rut del Representante Legal o

Apoderado (Union Temporal de Proveedores:

Firma:
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Santiago, de de

NOTA: Existiendo ofertas simultaneas por parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o
relacionadas entre si, INAPI considerara para efectos de la evaluacion de la presente licitacion publica, solo la
oferta mas conveniente, segun se haya establecido en las bases, presentada por el grupo empresarial o las
relacionadas entre si, y declarard inadmisibles las demds, en cumplimiento al articulo 9 de la Ley N° 19.886, en
relacion con el articulo 60 de su Reglamento.
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6. ANEXO N°6 MODELO DE ACTA DE COMISION EVALUADORA

ACTA DE EVALUACION COMISION EVALUADORA LICITACION PUBLICA PARA “ADQUISICION
DE .o ID 5193024 e

1. CONSIDERACIONES:

1.1. Con fecha . ......, se reune la Comision Evaluadora designada mediante Resolucion Exenta N°
.del .. i, que llamo aL1€1tac10nPub11cayaprobo bases administrativas, técnicas
vanexosparala“ADQUISICIONDE 022 ID 519302 - L L, cOmpueSta
por los siguientes funcionarios:
@) oeooiiiiiiiiiiiiiiiiiio. ..., en su calidad de Encargada de Compras.
b) ....ooiiiiiiiiiiiiiei,ensucalidadde
€) siiieieiiiiiiiiiiiiiiiiio... ..., ensu calidad de Abogado(a) de la Subdireccion Juridica.

Se deja constancia que los integrantes de la Comision Evaluadora, en cumplimiento del articulo 35 nonies de la
Ley N°19.886, suscribieron una declaracion jurada, en la que declararon, de manera expresa, la ausencia de
conflictos de intereses y se obligaron a guardar confidencialidad sobre el presente proceso de contratacion.

1.2. De acuerdo alo estipulado en “las Bases™, en forma previa a la evaluacion de las propuestas, la Comision
Evaluadora efectud un analisis de admisibilidad de las ofertas, segtin lo establecido en el punto “CAUSALES
DE INADMISIBILIDAD” de las mismas, mediante el cual se comprobo que los postulantes que en la presente
reunion se someten a evaluacion, cumplieron con los requerimientos formales solicitados en las bases, incluida
aquella informacion que los proveedores debian considerar como obligatoria. Asimismo, se procedid a
determinar los proveedores en cuyas ofertas se configurd alguna causal de inadmisibilidad de las sefialadas en
las bases administrativas.

1.3. Tal como se consigno, en Acta de fecha ................ , se efectud el analisis de admisibilidad de
las ofertas que se presentaron a esta Licitacion, declarandose la adm1s1b111dad de las siguientes ofertas:

RAZON SOCIAL RUT

2. EVALUACION DE LAS OFERTAS DE LAS OFERTAS:




INAPI

Gobierno de Chile]

Miiswiode MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL
. INSTITUTO NACIONAL DE
PROPIEDAD INDUSTRIAL

Revision:

1.0

Pagina 67 de 184

2.1. De acuerdo a lo indicado en puntos anteriores, se procede a la evaluacion de las ofertas presentadas, admisibles
y evaluables, conforme los criterios, puntajes y ponderaciones establecidos en las Bases, que a continuacion se

transcriben:

CRITERIO Sub Factor

FORMULA DE CALCULO

%

TOTAL

100%

2.2. Conforme a lo indicado en las Bases, los criterios sefialados precedentemente, se aplicaran para la evaluacion
de las ofertas para cada linea de producto definida en las bases técnicas, en la que el proveedor presente una oferta,
es decir, que cada linea de producto en la que se presente una oferta ha sido evaluada con estos criterios de manera
separada. A continuacion, se presenta cada una de las evaluaciones realizadas, segun las ofertas recibidas.

CRITERIO | Sub Factor FORMULA DE CALCULO % Prov.1

Prov.2 | Prov.3

Prov.N

TOTAL 100%

3. Se pondré en conocimiento esta acta y la evaluacion correspondiente, con la finalidad que se proceda conforme
lo establecen las Bases Administrativas en el punto “ADJUDICACION DE LA PROPUESTA”.

4. Cabe sefialar que atendido que funcionarios y funcionarias integrantes de la presente Comision Evaluadora, se
desempefian en modalidad de teletrabajo y por ende, se encuentran desarrollando sus labores en modalidad hibrida,
expresan su conocimiento y acuerdo con el contenido de la presente acta, a través de sus cuentas de correo
electronico institucional, los que se adjuntan y forman parte de la presente acta.

En Santiago de Chile, .............

FIRMAS DE LA COMISION EVALUADORA
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7. ANEXO N°7 INFORME TECNICO DE RECEPCION DE SERVICIOS
Y PRODUCTOS CONTRATADOS EMITE CONTRAPARTE TECNICA

Tu comren se registrara cuando envies este formulario

*Obligatorio

1.1. Nambre del Servicio o Producto *

&qul debeindicar el nomzre que regresente Iz contratzcion rezlizads.

Tu respuesta

1.2. Nombre o Razon social del proveedor, *

Debhe colocer el nombre o razon social del proveedor, gue debe obtanerlo desde la Resolucion exenta,
Orden de Compra u Orden de Pedido gue Ud. recitid desde |z casillz de corren electrdnics
servickosgensrales@inapi.cl

Tu respuesta

1.3. Numero/ano de la Resolucion Exenta que aprueba la contratacion, *

Debe registrar el numers y afio de la resolucidn exenta gue autorizo la contratacidn: Ejemplo £47/2076. 5i
no se emitid Resolucidn exenta para esta contratacion, indigue "NO HAY "

Tu respuesta
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1.4. N* Orden de Compra. *

Dizhz registrar el numere de la Orden de Compra emitida para la contratacion. Ejempla: 519302-20-3E14,
OP15/2016. 5i no s emitio Orden de Compre, indicer: "Gobisrno Trensparente” o Fusra de sistema’,
sequn comesponda,

Tu respuesta

1.5. Moneda de la contratacion. *

Indicar moneda usada en contrato, contratacion directs v orden de compra {en este orden).

O Peszo
O Dolar

CJ Unidad de Fomento

O Uinidad Tributaria Mensual

O Euro

1.6. Monto total de la contratacion *

Indicar ¢! monto total de |2 contratacitn, segun Contreto sprobade u Orden de Compra emitida, en
maoneda segun item anterior

Tu respuesta
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1.7. Fecha de inicio de la contratacion.

Corresponde a la fecha estipulads para inicizr Iz prestacién de servicios, segln contrato uorden de
COMpra (en este orden)

Fecha

dd-mm-aaaa O

1.B. Fecha de termino de la contratacion.

Corresponde a la fecha estipulads para concluir Jz prestacion de servicios, segun contrato u orden de
compre {en este orden]

Fecha

dd-mm-zaaa ]

1.9. Resumen del servicio o producto contratado. *

Dizbe resumer 2l servicio o progucto contratada, identificando los entregables, independiente de su
recepcion conforme & iz feche ge este informe

Tu respuesia

1.10. ; Existe documento de garantia de fiel cumplimiento de la contratacion?. *

&l documento de garantia puede ser un boleta de garantia, vale vista, pdliza de garantia, etc. que 58 haya
establecido en &l conwrato

D 5, existe documento de garantia.

D ko existe documento de garantia.

2.1.- Fecha de vencimiento del documento de garantia de fiel cumplimiento de
la contratacion.

Dreje en bfanco =i no hay o no tiene fecha de vencimiento.

ECiha

dd-mm-aaas O
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3. ;5e recepeiond conforme el producto o servicio? *

Dsbe indicar “Si° para el cas0 en que el producto o servicio s haya recibido conforme. segun lo
contretado. En caso contranio. debe indicar "No'.

() si
D MNo.

3.2. Fecha efectiva de recepcicn del servicio o producto. *

Indigue 1a feche &n que el servicio o producto, fue receprionsdo conforms por Ud.

Fecha

dd-mm-zaaa ]




EnNAP' o MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL
i INSTITUTO NACIONAL DE Revision: 1.0
PROPIEDAD INDUSTRIAL

Pagina 72 de 184

Gobierno de Chile|

3.3, Monto correspondients a lo efectivamente recepcionado. *

Indigue monts en moneds de contratacion, gque comesponda por &l producto o servicio recepoionada,
que debe validar con &l contrato. Ejemplo: si la contratacion comesponde 2 dos pagos, por dos servicios
recibidos, debe indicar &l monto correspondiente gl servicio que recibio.

Tu rezpuesia

3.4. Detalle de servicios o productos NO recepcionados en plazo establecido. *

Debe indicar los productos o senvicios no recibidos conforme, segun bo contratado. Si no hay
incumplimiento, indigue "MO HAY

Tu respuesta

3.5. Multas por incumplimiento, segun lo establecido en contrato.

Especifigue moumplimisnte y monto de fa mufta correspondiente. 5i no ha incurrido en incumplimiento,
indigue "NQ HAY"

Tu respuesta

3.4, Observaciones. *

Incluya toda la informacion gque conssdere necesario relevar, por ejemplo; Tipe de cambio gue debe
usarse en la facturacion, modificacion de 1 Contraparte Técnica, stc. Justificaciones para eveluacionss
inferiores a 3. Para contratos en el tiempo incluye ademas: Analisis dels cusnts, varisciones, consumas
exfras, 8o,

Tu respuesta
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Las evaluaciones inferiores a 3, deben justificarse en el campo “Observaciones” del item 3.6. Ademas,
debe evaiuar si comresponde la eplicacidn de muitas, lo gue debe ser concordante con i punto 3.4 v 3.3
Enteniones

4.1. ; 5e cumplieron los plazos comprometidos por el proveedor? *

O 1 =no entrega €l producto.
O 2 = Entrega fuera de cportunidad acordada.

O 3 = entrega-en oportunidad acordada

4.2 ;Como califica la calidad de los productos yio servicios entregados? *

C} 1 = Presenta mas de 1 reclamo.
O 2 = Presenta 1 reclamo.

() 3 =Sin reclamos.

4.3. ;Como califica el desempeno del personal de la empresa proveedora? *

O 1 = Pregenta mas de 1 reclamo.
() 2=Presenta 1 reclama.

() 3 =Sin reclamos.
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4 4. ;Como evalda en general el desempeno de la empresa proveedora? *

[q} 1 = FPresema mas de 1 reclamo.
O Z = Presema 1 reclamo.

() 3 =Sinreclamos.

4.5_ En su opinion ;Qué tan recomendable es la empresa proveedora? *

l:} 1 = Mo recomendable
() 2 =Medianamente recomendable.

O 3 = Recomendabls.
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8. ANEXO N°8 CRITERIOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES

empresa provesdora?

Pregunta Ponderacion MNota: Concepto
1 Mo entrega el producto.
¢ie crmplier 11}_3 p],azn:._:s 0% 2 Entrega fuera de oportunidad acordad.
pot parte del proveedor”
3 Entrega enoportunidad acordad.
) ] . £ 3 Frezenta mas de 1reclamo.
;Comeo califica la calidad de
los productos /o servicios 30% 2 Presenta 1 reclamo.
entregados? .
3 Sinreclamos.
. _ 1 Presenta mas de 1reclamo.
éComo califica el
desempeno del personal de 1070 2 Presenta 1 reclamo.
la empresa proveedora? ]
3 Sinreclamos.
. h 1 Presenta mas de 1recamo.
¢Como evalua en general el
desempeno de la empresa 10% 2 Presenta 1 reclamo.
proveedora? ]
3 Sinreclamaos.
- : £ 3 Morecomendable.
En su opinion, éQue tan
recomendable es |a 20% 2 Medianamente recomendable.

Recomendable.
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9. ANEXO N°9 MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE GARANTIAS

ACTA DE ENTREGA GARANTIA

En Santiago con fecha: R se hace devolucion a: Sr. (a)

, RU.T. , de la garantia N° , por un

monto de $ , del Banco , correspondiente a la persona proveedora

, Rut: , para garantizar (el fiel cumplimiento de contrato

o la seriedad de la oferta) del servicio de , licitacion ID
519302- -, afavor del Institucional Nacional de Propiedad Industrial.

Para certificar la identidad de quien recibe, se tuvo a la vista la siguiente documentacion:

- Carnet de Identidad de quien retira
- RUT de la persona proveedora

- Poder simple firmado por la persona proveedora o su Representante Legal que autoriza a quien recibe,
a retirar la garantia.

(nombre cargo y firma de funcionario que entrega)

Recibi Conforme

(nombre y firma de quien retira)

ANOTESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE
COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

DIRECTOR NACIONAL
INSTITUTO NACIONAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Distribucion:
Direccion Nacional
Personas Funcionarias
Division de Administracion y Finanzas
Departamento Administrativo
- Subdireccion Juridica
- Oficina de Partes

Dcto. Original en: http://documentos.inapi.cl

Esteban Figueroa N
Instituto Nacional de Propiedad Industrial Cod. Validacién: 771018995800

Santiago, Chile
Firmado el 19-06-2025 12:29



