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APRUEBA PROCEDIMIENTO COMPRAS PUBLICAS PARA
LAS DIRECCIONES REGIONALES, ESTADIO NACIONAL Y
CAR DEL INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

RESOLUCION EXENTA N° NC-03175/2024 /

SANTIAGO, jueves, 26 de septiembre de 2024

VISTOS:

a) La Constitucion Politica de la Republica de Chile.

b) LaleyN©°19.712, del Deporte.

c) LaleyN©°18.575, sobre Bases Generales de la Administracion
del Estado.

d) LaLeyN°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la
administracion del Estado.

e) LaLey N° 19.886, de Bases de Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, y su Reglamento,
contenido en el D.S. N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda y sus modificaciones posteriores;

f) LaleyN©21.640, sobre Presupuestos del Sector Publico para
el afio 2024;

g) El Decreto Supremo N° 04, de 24 de enero de 2023, del
Ministerio del Deporte.

h) Las Resoluciones N°7 de 2019 y N°14 de 2022, de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencién del trdmite de Toma de Razon;

i) Memorandum NC-00680, de fecha 09 de abril de 2024, de la
Divisién de Administracion y Finanzas.

j) Correo Electronico de fecha 15 de julio de 2024, del
Departamento de  Administracion 'y  Gestion de
Abastecimiento.

k) Correo Electronico de fecha 04 de septiembre de 2024, de la
Unidad de Contratacién Administrativa del Departamento
Juridico.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Instituto Nacional de Deportes de Chile, IND, es un servicio publico funcionalmente
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por la Ley N° 19.712, que
tiene por objeto ejecutar la Politica Nacional de Deportes, la promocién de la cultura deportiva en
la poblacion, la asignacion de recursos para el desarrollo del deporte, asi como la ejecucion de las
acciones y el ejercicio de las facultades necesarias para el cumplimiento de los fines que la ley le
asigna, pudiendo al efecto celebrar convenios con personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, de derecho publico o privado.

2. Que, enconformidad a lo sefialado en el art. 4° del Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, los organismos regidos por la Ley N° 19.886, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacién de compras y contrataciones publicas, deberan elaborar un Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.
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3. Que, en mérito de lo expuesto precedentemente, las disposiciones legales y reglamentarias
referidas y en ejercicio de las atribuciones que me otorga la ley.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el Procedimiento de Compras Publicas en Direcciones Regionales, Estadio Nacional y CAR
del Instituto Nacional de Deportes, cuyo texto se transcribe a continuacion:

i . Institut

&  Ministerio del i ftu 2
| [ Nacional de

e P Deportes

Gobierno de Chile

PROCEDIMIENTO

COMPRAS PUBLICAS
REGIONES
ESTADIO NACIONAL Y CAR

INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente documento consiste en definir los procedimientos relacionados a las adquisiciones
y contrataciones de bienes y servicios para el correcto abastecimiento de la institucion.

2. AMBITO DE APLICACION

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de las Direcciones Regionales, Estadio
Nacional y CAR del Instituto Nacional de Deportes.

3. REFERENCIAS

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N°250, 2004, Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley
N°19.886 ysus modificaciones.

e Directivas de Compras, emitidas por la DCCP.

e Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de losOrganos de la Administracion del Estado.

o LaleyN° 18575, orgénica constitucional de bases generales de la Administracion del Estado.

e LaResolucion N° 7/2019, de la CGR, que fija Normas sobre Exencién del Tramite de Toma de
Razon.

e Leyde Presupuesto del Sector Publico, vigente.

e LaResolucién N° 14/2022, de la CGR, que determina los montos en UTM, a partir de los cuales los
actosque se individualizan quedaran sujetos a Toma de Razén y a los controles de reemplazo
cuando corresponda;

e Normas e Instrucciones para la Ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas porResolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos dictados afio a
afo, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuestos.

e Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los 6rganos de la Administracion del
Estado.

e Ley N°20.818, que perfecciona los mecanismos de prevencion, deteccién control,
investigacion yjuzgamiento del delito de lavado de activos.

e Ley N°19.799, sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion
de dichafirma.

e Directivas de Compras y Contrataciones Publicas (Dictamen N°62.237, del afio 2013 CGR).

e Ley N°20.285, de Transparencia de la funcién puablica y de acceso a la informacion de la
Administracion del Estado.

e Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que representan intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

e ElOficioN° 7561, del 19 de marzo del 2018, de la CGR, en el cual imparte instrucciones sobre
pagooportuno a los proveedores en los procesos de contratacion pablica regulados por la Ley
N° 19.886;
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4. DEFINICIONES

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

Convenio entre entidades publicas y el proveedor seleccionado enun
conveniomarco, donde se debe de consignar el monto de la garantia de Fiel
Acuerdo Cumplimiento de acuerdo a lo establecido en articulos 14 bis, 68 y
Complementario siguientes del Reglamento de Compras, ademas de especificar las
condiciones particulares dela adquisicién, tales como condiciones y
oportunidad de entrega, entre otras.

Acto administrativo fundado mediante el cual finaliza las etapas de
seleccionde la oferta” dentro del procedimiento de licitacion, notificando
este resultadoal adjudicatario y a los demas oferentes, considerando la
evaluacion realizada.

Adjudicacion

Adjudicatario Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta en un proceso de compras.

Documento aprobado mediante acto administrativo de la autoridad
competente, gue contiene el conjunto de requisitos, condiciones y
Bases especificaciones que describen los bienes y servicios a contratar y que
regula el proceso de compray determina el contenido fundamental del
contrato definitivo.

Es un acuerdo mediante el cual una parte se obliga con otra a cumplir con
una determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y
obligaciones que deben ser cumplidas en los términos sefialados en el
contratoy sus modificaciones. En compras publicas, estos deben cumplir con
ser una copia fiel de los requisitos establecidos en las bases de licitacion
respectivas, apegandose asi al principio de Estricta Sujecién a las Bases.

Contrato

Acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica con
unproveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de
compray otras especificaciones del producto o servicio que rigen por un
Convenio Marco periodo de tiempo. Estos convenios se traducen en un Catalogo Electronico
gue contiene la descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condicionesde contratacion y la individualizacion de los proveedores a los
gue se adjudicé el Convenio Marco.

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 deben ser electrénicos, de acuerdo a normativa vigente.

Factura o Boleta
deHonorarios

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
objeto resguardar el cumplimiento de obligaciones en el marco de los
procedimientos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la
oferta), como también la ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento de
contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales,
entre otras causales. En casos en que el monto de la contratacion sea
superior a 1000 UTM serd obligatoria la presentacion de garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato. .

Garantia

Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para trasladar

Guia de Despacho . . . S
P mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucion

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

Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la Institucion
planificacomprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada
en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante.

Plan Anual de Compras

Plataforma electronica mediante la cual se realiza la aceptacion o

Plataforma ACEPTA reclamacion de los documentos de pago del Instituto Nacional de Deporte.
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Plataforma Cero Papel

Plataforma electronica de gestion documental Institucional
(https://ind.ceropapel.cl), en la cual se tramitan todos los documentos. Esta
incluye trazabilidad, plazos, firma electronica avanzada y firma
electronica simple, etc.

Probidad

Principio que obliga a todos quienes desempefian funciones publicas,
establecido en el articulo 52 y 53 de la Ley N°18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, que
consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular. En materia de contratacion publica de suministro de
bienes muebles y de prestacion de servicios, el principio de probidad se
encuentra mencionado expresamente en el articulo 4° y en el Capitulo VIl de
laLCy en los articulos 5 bisy 104 bis del RLC, los cuales tienen como
finalidad Ultima obtener bienes y servicios de calidad, al mejor precio, con
transparencia, colocando siempre la satisfaccion de la necesidad que se
busca cubrir con el respectivo contrato por sobre los Intereses de los
funcionarios y de los proveedores.

Solicitud de compra

Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
el
Usuario Requirente solicita al DAF.

Resolucion

Acto administrativo dictado por una autoridad competente, el cual contiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Sistema Electrénico de
Comprasy
Contrataciones Publicas

(www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y Contratacion
Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica , utilizado
por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de
adquisiciony contratacion de bienes y servicios.

Términos de Referencia

Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa
y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Tribunal de Compras 'y
Contrataciones Publicas

Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las compras
ycontrataciones publicas. Sera competente para conocer de la accién de
impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los
procedimientos administrativos de contratacion con organismos publicos
regidos por la Ley de Compras Publicas.
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5. PROCESO GESTION DE ABASTECIMIENTO

. SOLICITUD DE COMPRA

La Unidad Requirente debera realizar y enviar, mediante el sistema de compras habilitado en la

Institucidn, la solicitud de compra, que debera ser autorizada por el Encargado(a) de Unidad Requirente
correspondiente. Una vez autorizada, la solicitud se envia al Encargado (a) de Administraciony Finanzas
para la correspondiente autorizacion presupuestaria, de contar con presupuesto disponible se envia al
Director regional para firma, unavez todo firmado se envia al encargado de compras para andlisis de solicitud
y decision de mecanismo de compra a utilizar.

Il. PLAZOS LEGALES DE LA GESTION DE ABASTECIMIENTO

Toda Unidad Requirente debera considerar en su proceso de compra y contratacion, los plazos minimos
legalesde publicacion de los procesos licitatorios. Este plazo comprende desde la publicacion hasta el
cierre de la recepcion de ofertas, en el portal de informacién Mercado Publico. Estos plazos son
contabilizados como dias corridos. Para los plazos cuya fecha sea un dia inh&bil, se correra el plazo para
el dia habil siguiente.

Tramo Plazo legal

30 dias corridos, desde la publicacion. No es posible rebajar plazo de

Igual o Superior a 5000 UTM L
g P publicacién.

20 dias corridos, desde la publicacion. Se puede rebajar hasta 10 dias
corridos tratandose de bienes o servicios de simple y objetiva
Especificacion.

10 dias corridos, desde la publicacién. Se puede rebajar hasta 5 dias
corridostratandose de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion

Igual o Superior a 2000 UTM e
inferior a 5000 UTM

Igual o Superior a 100 UTM e
inferior a 1000 UTM

5 dias corridos desde la publicacion, sin posibilidad de reduccién de

Inferior a 100 UTM
plazos.

Figura N° 1. Plazos legales de la gestion de abastecimiento

. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO RELACIONADOS A LA PROBIDAD

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria intachable y
un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular. Dadala altisima importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las medidas
que se adoptan en los procesos de compra son los siguientes:

e En todas las compras participan siempre la mayor cantidad de personas posibles de acuerdo
con la dotacion vigente. Esto es, por ejemplo, que el funcionario que elabora las bases no es el
mismo que las revisa o que las aprueba.

e Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizan declaracion jurada simple de
ausencia de conflicto de intereses y confidencialidad (que forma parte del contenido del Acta
de Evaluacion de Ofertas).

e Los participantes en las Comisiones Evaluadoras deben conocer el procedimiento para
abstenerse encaso de sobrevenir algin conflicto de interés una vez que han sido designados.
Esto es, manifestarlo a la brevedad posible mediante un correo electrénico a su jefatura directa



para resolver respecto de su reemplazo en la comision.

e Enlaconformacién de Comisiones Evaluadoras deben contemplar al menos a un funcionario
que esté Acreditado en Chilecompra, con el objetivo final que al afio 2025 toda persona que
integre una Comision de Evaluacion se encuentre Acreditado.

e Conforme al actual articulo 35 ter de la Ley N° 19.886.- esta prohibida la comunicacién entre
eventuales interesados o participantes del proceso de contratacion y las personas que
desempefien funciones en el organismo licitante que participen del proceso de adjudicacion,
independientemente de su calidad juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal
proceso, salvo que se realice a través del Sistema de Informacion y Gestién de Compras
Publicas administrado por la Direccién de Compras y Contratacién Publica y en la forma
establecida en las bases de licitacion, que asegure la participacion e igualdad de todos los
oferentes.

e  Cualquier otra medida que apunte a un proceso de compras y contrataciones mas transparente
y fortalezca la probidad funcionaria.

6. PROCESO PLANIFICACION DE COMPRAS

I ANTECEDENTES PARA LA PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS (PAC)

La Division de Administracion y Finanzas (Nivel Central) debera elaborar un Plan Anual de Compras (PAC),
el cual debera aprobarse mediante un acto administrativo firmado por el Jefe de Servicio, antes de la
fecha prevista cada afio por la plataforma de Mercado Publico (enero de cada afio) para luego ser
publicado a través del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Piblicas. Asimismo, toda
modificacién realizada a dicha planificacion debera ejecutarse antes de su vencimiento a través de un
acto administrativo aprobatorio del Director Nacional del IND.

El Plan Anual de Compras (PAC) deberéa contener la lista de los bienes, servicios y obras que se adquiriran
y/o contrataran durante cada mes en el afio calendario, con expresa mencion de la cantidad (cuando
corresponda),valor estimado, fecha aproximada en que se dar inicio al proceso de adquisicién y toda
otra materia que se estime conveniente incluir. La verificacién de recursos presupuestarios sera de
competencia de la Division de Administracién y Finanzas, a través de su Departamento de Finanzas.

Para elaborar el PAC se utilizaran, a lo menos, las siguientes fuentes de informacion:

e Anteproyecto de presupuesto del afio, elaborado en base a los requerimientos de cada
uno de loscentros de responsabilidad de acuerdo a las Orientaciones Técnicas Metodolégicas
establecidas por el Nivel Central.

e Leyde Presupuestos del afio correspondiente y sus modificaciones, si las hubiera.

e (Catastro de contratos vigentes.

e Requerimientos de los Centros de Responsabilidad, posteriores al Anteproyecto presupuestario.

e Ejecucion presupuestaria vigente y del afio anterior.

e Otros antecedentes.

El PAC debe cubrir las necesidades de funcionamiento del IND y debe contemplar aquellos bienes y
servicios sefialados en los Subtitulos 22,24, 29 y 31 del clasificador presupuestario, segn corresponda.

El PAC no considera:
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e Losprocesos de compras o contratacion de caracter confidencial.
e Contrataciones de arriendo de inmuebles.
e Pago de servicios basicos.

Por Gltimo, la evaluacion de la ejecucién y cumplimiento del Plan Anual de Compras (PAC) vigente, se
realizara periédicamente a través de la herramienta que la Autoridad Regional estime mas conveniente
y se reprogramaran las compras y contrataciones, de acuerdo a las desviaciones que se produzcan,si
éstas fueren pertinentes. Para ello, sera de responsabilidad de cada Encargado de Unidad Requirente
informar a la Unidad de Abastecimiento de toda modificacion de la Planificacion de Compras.

1. ELABORACION, APROBACION Y SEGUIMIENTO

Elaboracién del Plan Anual de Compras (PAC)

Una vez publicado en el Diario Oficial el Presupuesto Anual del afio siguiente, el Departamento de
Administraciony Gestion de Abastecimiento, a través de la Unidad de Abastecimiento, solicitara a cada
Direccién Regional su PAC respecto a las compras de bienes y servicios, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

El Encargado (a) de la Unidad Requirente debera informar al Encargado de Abastecimiento Regional, su
listado de bienesy servicios a comprar detallando modalidad de compra, el precio unitario de cada uno
y la fecha estimada en que ejecutara la compra. El envio de dicha informacion debe contar con el VB del
Director Regional.

El Encargado de Abastecimiento revisard cada uno de los PAC remitido por las unidades requirentes.
Hecho esto, consolidaré la informacion en un PAC regional y lo sometera a la aprobacion de la Autoridad
Regional, quien validara dicha propuesta del PAC en conjunto a los Encargados de Unidad.

Posteriormente, el encargado de Abastecimiento Regional, debe cargar el PAC de la regién al sistema
www.mercadopublico.cl y remitir la informacién cargada al Jefe de la Unidad de Abastecimiento de
Direccion Nacional mediante planilla Excel. Lo anterior sera revisado por las diferentes Divisiones de la
Direccion Nacional.

Aprobada la propuesta de Plan Anual de Compras (PAC) por parte del Jefe(a) de Servicio, éste instruira
la carga a través del sistema de informacion www.mercadopublico.clen los tiempos y forma que la DCCP
establece.
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Figura N° 2: Formato Plan Anual de Compras
(PAC)

Ejecucion del Plan Anual de Compras (PAC)

Todo Centro de Responsabilidad, a través de sus Unidades Requirentes tendrd la obligacion de ejecutar
el Plan Anual de Compras, acorde a lo planificado. Cabe considerar que, toda vez que se requiera una
compra gque no haya sido contemplada en la planificacién, ésta debera contar con la autorizacién del
Director Regional o quien lo subrogue.

Seguimiento del Plan Anual de Compras (PAC)

Sera responsabilidad del Encargado(a) de las Unidades Requirentes realizar un seguimiento periodicoy
estar permanentemente monitoreando el comportamiento de la ejecucion de la Planificacion Anual de
Compras, con objeto de disminuir al maximo las desviaciones. En este sentido, cada vez que se requiera
modificar el PAC, se debera someter a la aprobacion de la Direccién Nacional.

La Unidad de Abastecimiento del Nivel Central, por su parte, realizara el seguimiento del Plan Anual de
Comprascon una periodicidad semestral. Los afios siguientes a este, el control y seguimiento sera de
caracter trimestral, en donde se elaborara un informe a las unidades compradoras indicando las
desviaciones del periodo y recordando la planificacion de los meses futuros, con objeto de evaluar
modificaciones de la planificacion.

Flujo Plan Anual de Compras Direcciones Regionales

Encargado de Compras Unidades Requirentes Unidad de Abastecimiento Nivel
Central
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Una vez aprobado Recepciona y elabora
presupuesto anual, Plan de Compras para
solicita a los requirentes ] el afio siguiente de
el plan de compras para >
o . acuerdo a su
el afio siguiente, segln . o
formato entregado por disponibilidad de
A
e
E-mail E-mail
Recibe, revisa, <
verifica
cumplimiento
del formato y
consolida
Planes de
Compras de
unidades
éSe
encuentra
Sl L
Ingresa Plan de
Compras en Mercado
Pudblico e informa al
administrador del .
sistema, que el Plan Publica Plan de
Compras en
| E-mail Mercado Publico
Figura N° 3: Plan Anual de Compras (PAC) Direcciones Regionales
Matriz PAC
N° | Quién Qué Cuéndo Cémo Registro
Via correo electronico es
- enviado a analista de
Solicita a las . .
. . . Primera semana de compras regional el L.
Jefe/a Unidad de | Direcciones . . Correo electrénico
L . diciembre del afio Formato Excel del plan
1 | Abastecimiento |Regionales el plande . Formato Excel Plan de compras
. - anterior al Plan de de compra ,entregado .
Nivel Central compras para el afio . regional
siguiente Compras por la Unidad de
Abastecimiento del
Nivel Central
Elaboran Plan de Realiza plan de compra L.
. N . N Correo electronico
Unidades Compras para el afio | Diciembre del afio en Formato Excel
. - . . Formato Excel Plan de compras
2 | Requirentes siguiente de acuerdo | anterior al Plan de Entregado por la Unidad regional
Regionales a su disponibilidad de | Compras de Abastecimiento del g
recursos Nivel Central.
L " Ingresando con su
Encargados/as de | Ingresa Plan de Diciembre del afio g . -
. usuario a Plataforma de | Plataforma de Mercado Publico
3 | compra Compras en Mercado | anterior al Plan de L
. - Mercado Publico Plan Anual de Compras
regionales Publico Compras

encargado ingresa Plan
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de compras e informa al
administrador del
sistema, que el Plan de
Compras esta listo para
ser publicado.

Consolida en Planilla
Excel de Plan de Compra
del servicio, para luego

Recibe, revisa, verifica . .
incorporar dicho plan en

cumplimiento del

Jefe/a Unidad de . Primera semana de Resolucion que Aprueba
L formato y consolida N ,
Abastecimiento enero del afio en curso | Plan Anual de Compras. | Memorandum Cero Papel
. Planes de Compras de L
Nivel Central . . del Plan de Compras Solicita al departamento
las Direcciones e .
Regionales Juridico del Nivel
g Central la confeccion de
la resolucion que
aprueba el PAC
Jefe . Con la solicitud del Genera la resolucion que
Confecciona . . .
Departamento Resolucion jefe de Unidad de aprueba el PACen la Resolucion en Cero Papel
Juridico Abastecimiento plataforma Cero Papel

Adjuntando Resolucién
Jefe/a Unidad de | Publica Plan de . que Aprueba Plan Anual
. dispuestos en
Abastecimiento | Compras en Mercado de Compras en
Plataforma de

Nivel Central Publico o Plataforma de Mercado
Mercado Publico Piblico

En los plazos
Plataforma de Mercado Publico
Plan Anual de Compras

7. MECANISMOS DE CONTRATACION

El IND, de acuerdo al Reglamento, ejecutara sus adquisiciones de bienes y servicios a través de las
siguientes modalidades de contratacién:

. CONVENIO MARCO

Se entendera por Convenio Marco al acuerdo celebrado por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica conun proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y otras
especificaciones delproducto o servicio que rigen por un periodo de tiempo. Estos convenios se traducen
en un Catalogo Electrénico  que contiene un listado de bienes y servicios con su descripcion, sus
condiciones de contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se adjudico el Convenio
Marco.

En este sentido, el Encargado (a) de Abastecimiento analizara cada solicitud de compra ingresada al
sistema de compras habilitado por el IND, con objeto de definir lamodalidad de contratacion pertinente.
Todavez que el bien o servicio se encuentre en el catélogo electrénico -descrito en el parrafo anterior-
el IND procederd a comprar a través de este, con el V°B° del Encargado(a) de la Unidad Requirente,
siempre y cuando no existan condiciones méas ventajosas detectadas en el mercado. En caso de ser asi,
y acreditarse, se debera informar mediante oficio a la DCCP de las condiciones mas ventajosas y
proceder mediante otro mecanismo de contratacion.

Se entenderan como condiciones més ventajosas ante un producto o servicio de iguales condiciones,
aspectos como:

e Precio

e Plazo de entrega

e Garantia

e Flete

e  Descuentos por volumen
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Otros

Las compras a través de Convenio Marco operaran segin montos a transar en la adquisicion, de acuerdo

a los siguientes tramos:

a)

b)

Compras menores a 1.000 UTM:

Recibido el requerimiento, el encargado de abastecimiento verificara el bien o servicio en el
Catalogo Electronico.En caso de encontrarlo y siendo este menor a las 1000 UTM procedera a
buscar el proveedor que brindelas condiciones mas ventajosas a las necesidades definidas por el
IND. En caso de cumplir las condicionesantes mencionadas, el encargado de compras procedera

con la compra o contratacion del bien o servicio,emitiendo OC al proveedor elegido (Ver figura
N° 4: Convenio Marco - Compras menores a 1000 UTM).).

Compras iguales o superior a 1000 UTM o Gran Compra:

Cuando las compras mediante Convenio Marco, sean iguales o superiores a 1000 UTM (UTM
calculada al mes de enero), se realizard un proceso de contrataciéon denominado: Gran Compra.
Para esto, el encargado de abastecimiento en conjunto con la Unidad Requirente
confeccionard documento denominado ‘Intencién de Compra” (indicando criterios de
evaluacion y comision revisora de ofertas).Posteriormente, solicitara a la Unidad de Juridico que
confeccione el acto administrativo que apruebe dicha Intencion de Compra. El proceso de Gran
Compra, debe estar publicado en el portal www.mercadopublico.cl al menos 10 dias corridos.

Posterior al cierre de la Gran Compra, la comision revisora evaluara las propuestas segun los
criterios de evaluacion establecidos en la Intencién de Compra y confeccionara un Acta de
Evaluacién recomendando al Director Regional, seleccionar la oferta mas conveniente para el
Servicio. Con el acta de evaluacion de ofertas firmada electrénicamente por todos los
integrantes de la comision, el encargado de compras solicitara a la Unidad de Juridico, la
confeccion de la Resolucién Exenta que Selecciona Oferta o segln el caso, dejar sin efecto
cuando las propuestas recibidas no se ajusten a lo solicitado. Una vez aprobada dicha
resolucion, la Unidad Requirente solicitara al proveedor seleccionado una Garantia de Fiel
Cumplimiento de Contrato y gestionara mediante memorandum al encargado de
Abastecimiento la tramitacién del correspondiente Acuerdo Complementario. El encargado de
Abastecimiento, debera elevar la solicitud a la Unidad de Juridico.

Con el acto administrativo que aprueba el acuerdo complementario, el encargado de
Abastecimiento solicita validacion presupuestaria a la Unidad de Finanzas para posteriormente

enviar la respectiva orden de compra (OC) al proveedor (Ver Figura N° 6: b.- Convenio Marco - Compras
mayor a 1000 UTM o Gran Compra).
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Unidad Requirente

Finanzas y Ppto.

Director Regional

Encargado de Compras

INICIO

Genera Formulario
de Requerimiento

A

A A

| Formulario

Verifica

Presupuesto

NO

¢ Autoriza

Qalicitnd?

N|

Deriva a Director

Regional

Autoriza o
Rechaza Compra

DERIVA

éiCompromete
oc?

]
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O.Cen el Portal

Envia O.C Via E-mail
a presupuesto
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E-mail con
PDF de OC
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O.C al Proveedor e
e-mail al
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E-mail con PDF
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Figura N° 4; Convenio Marco.
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Matriz Convenio Marco

No

Quién

Qué

Cuando

Cémo

Registro

Encargado de
Unidad Requirente

Genera Solicitud de
Compra

Al momento de
realizar una compra

Através de la
Confeccién de
Formulario de
Requerimiento
analista solicita bien
0 servicio que
requiere.

Documento de Solicitud de Compra

Encargado/a de
Finanzas y
Presupuesto

Verifica el
presupuesto vigente
para la Solicitud de
Compra

Una vez generada la
Solicitud de Compra

Revision de
Formulario de
Requerimiento,
aceptacion del gasto
y registro para
generar el
COMpromiso

Formulario de Requerimiento

Director/a
Regional

Autoriza o rechaza la
Solicitud de Compra

Una vez derivada la
Solicitud de Compra
por Finanzas y
Presupuesto

Revision de
Formulario de
Requerimiento,
aprobacion del
gasto, firmando el
requerimiento de
compra

Formulario de Requerimiento

Encargado de
Abastecimiento

Revisay Genera OC en
el Portal

Una vez autorizada la
Solicitud de Compra
por el Director
Regional

Plataforma de
Mercado Publico, se
genera la Orden de
compra, adjuntando
el formulario de
requerimiento que
hace las veces de
CDP

Orden de Compra por Plataforma de
Mercado Publico

Encargado de
Abastecimiento

Deriva de OC a Unidad
de Finanzas

Una vez se genera la
OC en el Portal de
Mercado Publico

Derivacion por
correo electrénico la
Orden de Compra a
finanzas quienes
generan el
compromiso en
sistema Sigfe

Correo electrénico

Encargado de
Presupuesto

Compromete OC

Una vez derivada la OC
por el encargado de
Abastecimiento

El analista de
presupuesto, genera
el compromiso en
sistema Sigfe y
genera Folio del
compromiso, quien
lo envia a través de
correo electronico a
el analista de
compras

Sistema Sigfe

Encargado de
Abastecimiento

Envia OC al proveedor

Unavez
comprometida la OC

Analista de compras
valida el folio Sigfe y
envia Orden de
compra a proveedor
mediante

Orden de Compra
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plataforma de
Mercado Publico

Encargado de

Informa a la Unidad
Requirente que se ha

Una vez se encuentre

Analista de
abastecimiento
informa mediante
correo electrénico a la
unidad requirente que

8 . . enviada la OC al Correo electronico
Abastecimiento enviado laOC al la Orden de compra ha
proveedor . .
Proveedor sido enviada a
proveedor para que
coordine despacho y
realice seguimiento
Flujo Gran Compra
Unidad Finanzas y Ppto. Director Regional Encargado Compras Asesor/a Juridico

Requirente
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INICIO

Genera
Formulario de
Requerimiento
e Intencién de

Compra

Formulario e

Revisa, evalua
y confecciona
acta y solicita
Resoluciones
a Juridico
(aprobatoria
dela
adquisicion,
de contrato o
de desercién
segun

Verifica
Presupuesto

NO

¢ Autoriza

Qalicitnd?

Valida
contratacion

-

Revisa y solicita
Intencién de
compra a Unidad
Juridica

Confecciona
Resolucion

Publica intencidn de
compra en el portal.

Una vez cerrado el
proceso, envia e-mail
con detalle de las

Afartac rarihidAac A 1

| E-mail

Recepciéon de
Bienes y/o
Servicios,

Calificacion del
Proveedor y Pago

Presupuesto
Valida

Tramite R.E. en
Cero Papel con
Seleccién Oferta

Selecciona
Oferta en
Dartal
<

Emite O.C al

Proveedor

E-mail a
Reauirente

Publica
Resolucion en el
Portal
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Matriz Gran Compra

N° | Quién Qué Cuéando Cémo Registro
Confeccidn de
Encargado Genera Formulario Formulario de Documento de Solicitud de
. - Al momento de -
1 |Unidad de Requerimiento e . Requerimiento en | Compray Word con Propuesta
. . realizar una compra | . -
Requirente Intencion de Compra sistema de Intencion de Compra
informético
Revision de
Verifica el Una vez generado el | Formulario de
Encargado de . : Requerimiento,
) presupuesto vigente | Formulario de - ) .
2 |Finanzasy .. . aceptacion del gasto | Formulario de Requerimiento
para la Solicitud de | Requerimiento e .
Presupuesto i5n d y registro para
Compra Intencion de Compra generar el
compromiso
Revisa borrador y
solicita tramitar
. L, Resolucion que
Tramitar Resolucién | Una vez aprobado y .
Encargado . ; Aprueba Intencion
3 . que Aprueba derivado Formulario Plataforma Ceropapel
Abastecimiento ., - de Compra
Intencién de Compra | de Requerimiento .
mediante
Memorandum a
Unidad Juridica
Confeccidn de
. Una vez y
Confecciona . resolucion que
. recepcionado y »
4 Encargado resolucion que Memorandum de aprueba Intencion | Resolucién Exenta que aprueba
Unidad. Juridico | aprueba Intencion de de compra Intencion de Compra
Encargado de .
Compra . mediante
Abastecimiento
Ceropapel
Publica intencion
. de compra
Una vez tramitada .
. . ., mediante el
Encargado de Publica Intenciéon de | Resolucion Exenta J o
5 .. Maodulo de Plataforma de Mercado Pablico
Abastecimiento | compra que aprueba
., Grandes Compras
Intencion de Compra
en Plataforma de
Mercado Publico
Una vez cerrado el
proceso, envia e-
Una vez finalice el mail convocando a
eriodo de la comision
Encargadode |Convocaala P L, -
6 . . publicacion en el evaluadoray Correo electrénico
Abastecimiento | comision evaluadora . o
portal de Mercado realizan la revision
Publico de las ofertas y
tramitando el acta
de evaluacién
Confecciona actay
solicita
. L - Resoluciones a L
Solicita resolucién Una vez finalizada la L o Acta de Evaluacién en
Encargado de . L Juridico
7 . que selecciona evaluacion de las . Ceropapel
Abastecimiento oferta ofertas recibidas (Selecciona N durm ¢ |
morandum Cer
Oferta/Declara * Viemorandum Leropape
Desierta segun
corresponda)
Una vez se encuentra , .
. Tramita resolucion
recepcionada el Acta . .
Encargado . ., . que selecciona Resolucién Exenta que
8 . L Tramita resolucion de Evaluaciény )
Unidad. Juridico , oferta por Selecciona Oferta
Memorandum de
Ceropapel

Abastecimiento
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Una vez Mediante
9 Encargadode | Selecciona de oferta | recepcionada la plataforma de Plataforma de Mercado Publico
Abastecimiento | en el portal resolucion por Mercado Publico,
Ceropapel selecciona oferta
Solicitar al
proveedor la
garantia de fiel Una vez notificada la
Encargado . - .
. cumplimientoy los | resolucion exenta Mediante correo L
10 |Unidad . L Correo electronico
. documentos parala | que selecciona electronico
Requirente .
confeccion del oferta en el portal
Acuerdo
Complementario
Una vez recibida la
garantia de fiel
cumplimiento Elaboracion del Plataforma Cer l'y corr
Encargado p y Plataforma ata(? . ace c_Jpape y correo
11 . L demas documentos | Acuerdo electronico enviando acuerdo
Unidad Juridico ., . Ceropapel .
para confeccion del | Complementario complementario a proveedor
Acuerdo
Complementario
Derivacion por
correo electronico la
Emisiéon de laOC a Unavez se generala | Orden de Compraa
Encargado de . . ) -
12 . Unidad de OC en el Portal de finanzas quienes Correo electrénico
Abastecimiento .
Presupuestos Mercado Publico generan el
compromiso en
sistema Sigfe
El analista de
presupuesto, genera
el compromiso en
Encargado/a de Una vez deriva la OC S'Steman'lgfedyl
. . enera rFolio ae .
13 |Finanzasy Compromete OC la Unidad de g _ . Sigfe
L. compromiso, quien
Presupuesto Abastecimiento 10 envia a través de
correo electrénico a
el analista de
compras
Analista de compras
valida el folio Sigfe y
envia Orden de
; Mercado Publico
Unavez informe el compra a proveedor
encargado de mediante
Encargado de . Finanzas lataforma de
14 g . Envia OC a proveedor y P -
Abastecimiento Presupuesto que se | Mercado Publico.
encuentra Informa a Unidad
comprometida la OC | requirente que se ha Correo electrénico
enviado laOC a
proveedor mediante
correo electronico
Unavez el
proveedor
entregue los
Recepciona de productos o
Encargado . . Unavez que se .. . )
. Bienes y/o Servicios, , servicios, la unidad | Guia de Despacho, Factura,
15 | Unidad L recepcionan los . e
. Calificacion del . . requirente debe Calificacion de Proveedor
Requirente bienes y/o servicios .
Proveedor y Pago realizar la
evaluacion en el
sistema de

compras
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Il. LICITACION PUBLICA

EI IND toda vez que un producto o servicio no se encuentre en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco
y que por los montos no sea posible proceder bajo la modalidad de compra agil (compras hasta 30 UTM),
se procedera bajo la modalidad de contratacion denominada “licitacion pablica”.

Para proceder bajo este mecanismo de contratacién, la Unidad Requirente debera ingresar su solicitud
de compra a través del moédulo WEB habilitado por el IND, proporcionando toda la informacién minima
para adquisicién, adjuntando un documento denominado “Términos de Referencia” o “Bases Técnicas”,
gue contenga a lo menos, la siguiente informacion:

e Descripcion en detalle de las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir

e Requisitos minimos de entrega/ejecucion de los productos/servicios requeridos

e Objeto o motivo del contrato o compra.

e Requisitos técnicos que deben cumplir los oferentes.

e Lasespecificaciones de bienes o servicios (sin marca)

e Debera considerar al menos 02 criterios de evaluacion sugeridos.

e Formasy Modalidad de Pago.

e Plazos de entrega del Bien y/o duracion Servicio.

e Nombre del funcionario responsable si hubiere visita a terreno o alguna instancia similar.

e Sugerencia de conformacion de la Comision Evaluadora, al menos 03 integrantes y uno de ellos
estar acreditado.

e Criterios de desempate sugeridos.

e Multasy Sanciones sugeridas.

e Circunstancias que constituyen incumplimiento grave de las obligaciones.
e Otros.

Una vez autorizado por la autoridad competente, sera derivado al Encargado (a) de Administracion y
Finanzas quien, en caso de autorizar, derivara al encargado de presupuesto con objeto de evaluar la
existencia de disponibilidad presupuestaria y asi, luego, el encargado de Abastecimiento procedera a
tramitar administrativamente el proceso de contratacion publica que se ajuste a lo requerido, de
acuerdo a la normativa de compras. Para ello, debera contar con plena coordinacién con la Unidad de
Juridico de la region, que serd el responsable final de elaborar la propuesta del acto administrativo que
firmara la autoridad.

Para la emision de las Ordenes de Compra, los proveedores deberan estar habiles en el Registro
Electrénico Oficial de Contratistas de la Administracion salvo las excepciones que estipula el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

( h

Inscripcion en el Registro Electrénico Oficial de Contratistas de la
Administracion

Para la emisién de las Ordenes de Compra, los proveedores deberan estar habiles
en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones que
estipula el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886

\ J
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Figura N°6: Licitacion L1.




Matriz Licitacién L1

N° | Quién Qué Cuéndo Cémo Registro
Confeccion de
Formulario de
Analista Unidad | Genera Solicitud de Al momento de Requerimiento con -
1 . . Documento de Solicitud de Compra
Requirente Compra realizar una compra el detalle de los
productos o
servicios a solicitar
Revision de
Formulario de
Encargado/a de - Requerimiento,
. g Verifica el Una vez generada la q L . L
2 |Finanzasy . L aceptacion del gasto | Formulario de Requerimiento
presupuesto vigente | Solicitud de Compra .
Presupuesto y registro para
generar el
compromiso
Revision de
. Formulario de
Una vez derivada la Requerimiento
Director/a Autoriza o rechazala | Solicitud de Compra g L ’ . -
3 . . . aprobacion del Formulario de Requerimiento
Regional Solicitud de Compra | por Finanzas y .
gasto, firmando el
Presupuesto o
requerimiento de
compra
Confecciona
Carga licitacion en el | Unavez se generan las | Licitacion
Encargado de S S - C
4 . portal de Mercado Bases de la Licitacion | Simplificada en el Resolucion de Licitacion L1
Abastecimiento . S
Publico Simplificada portal de Mercado
Publico
En el caso de haber
consultas por el foro
Verificar el foro de la de la licitacion, el
C En el caso de haber
Encargado de Licitacion por la encargado de L
5 . consultas por el foro L. Correo electrénico
Abastecimiento | Plataforma de de la licitacin abastecimiento las
Mercado Publico deriva a la Unidad
requirente para que
puedan responder
Una vez Responde las
Encargado abastecimiento remita | consultas y deriva a
6 | Unidad Respuesta a consultas | las preguntas del foro | Abastecimiento para | Correo electrénico
Requirente mediante correo publicar en el foro
electronico de la licitacion
. Revisa y publica las
Unavez launidad yp
. . respuestas que
Encargado de requirente remita las indicé la Unidad
7 Publica respuestas respuestas del foro Plataforma Mercado Publico

Abastecimiento

mediante correo
electrénico

Requirente en la
plataforma de
Mercado Publico

Encargado de
Abastecimiento

Apertura del proceso,
evaluaciony
adjudicacion

Una vez se cierre el
plazo de la
postulacion de la
licitacion por
plataforma de
Mercado Publico

Una vez cumplido el
plazo de
presentacion de
ofertas el encargado
de compras consulta
con la unidad
requirente para
evaluar el proceso y
adjudicar. El analista
de compras realiza
la resolucion que
adjudica/ declara
desierto. El analista
de compras emite
OCy solicita
validacién
presupuestaria

Plataforma Mercado PUblico




Ministerio del
A Doporte

Goblrmo de Chile

Instituto
Nacional de
Deportes

Encargado de
Presupuesto

Compromete OC

Una vez derivada la OC
por Abastecimiento

El analista de
presupuesto, genera
el compromiso en
sistema Sigfe y
genera Folio del
compromiso, quien
lo envia a través de
correo electrénico a
el analista de
compras

Sistema Sigfe

10

Encargado de
Abastecimiento

Envia OC al proveedor

Una vez
comprometida la OC

Encargado de
abastecimiento
valida el folio Sigfe y
envia Orden de
compra a proveedor
mediante
plataforma de
Mercado Publico e
informa mediante
correo electrénico a
la unidad requirente
que la Orden de
compra ha sido
enviada a proveedor
para que coordine
despacho y realice
seguimiento

Orden de Compra

Correo electrénico

11

Encargado
Unidad
Requirente

Recepciona de
Bienes y/o Servicios,
Calificacion del
Proveedor y Pago

Una vez que se
recepcionan los
bienes y/o servicios

Unavez el
proveedor
entregue los
productos o
servicios, la unidad
requirente debe
realizar la
evaluacion en el
sistema de
compras

Guia de Despacho, Factura,
Calificacién de Proveedor




Ministerio del
A Doporte

Instituto
Nacional de
Deportes

Goblrmo de Chile

Flujo Licitacién LE.LP,LO VY LR

Unidad Requirente Unidad de Finanzas y Ppto. Director Encargado de Compras Asesor/a Juridico
INICIO
Genera Formulario .
| Verifica
de Requerimiento y I
Bases Técnicas Presupuesto
| Formulario
NO Solicita
confeccidn de
é Autoriza | Autoriza o Bases
Snlicitnd? rechaza Ly mediante
compra memorandum
DERIVA > Confecciona Bases
y Genera en Cero
Papel
Publica
Licitacion |« Tramitado

Revisa y Envia

éHubo
consultas en
el portal?

Envia e-mail a
requirente con

respuestas a
Abastecimiento

| E-mail

—

lac nraciintac

E-mail a

Requirente

Publica
Respuestas en el

Portal

Espera Apertura

Figura N° 7; Licitacion LE, LP, LQ y LR.
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Ministerio del

Matriz Licitacién LE.LP, LQy LR

N° | Quién Qué Cuando Cémo Registro
Através de la
Confeccion de
. Genera Solicitud de . Formulario de -
Encargado Unidad Al momento de realizar o Documento de Solicitud de Compra
1 . Compray Bases Requerimiento .
Requirente .. una compra . N y Propuesta de Bases Técnicas
Técnicas analista solicita bien
0 servicio que
requiere.
Revision de
Formulario de
Encargado/a de Verifica el presupuesto Requerimiento,
. . - Una vez generada la , . -
2 | Finanzasy vigente para la Solicitud . aceptacion del gasto | Formulario de Requerimiento
Solicitud de Compra .
Presupuesto de Compra y registro para
generar el
compromiso
Revision de
. Formulario de
Una vez derivada la Requerimiento
. ) Autoriza o rechaza la Solicitud de Compra a L, ' . -
3 | Director/a Regional . . aprobacion del Formulario de Requerimiento
Solicitud de Compra por Finanzas y i
gasto, firmando el
Presupuesto L
requerimiento de
compra
El encargado de
abastecimiento,
revisa solicitud de
- . Una vez autoriza la compray bases
Encargado de Solicita Confeccion de - L . ,
4 . Solicitud de Compra el | técnicas. Solicitaa | Memorandum
Abastecimiento bases . . .
Director Regional Juridico la
confeccion de bases
mediante
memorandum
El encargado
juridico, confecciona
Unavez que bases
. ., Abastecimiento administrativas y
Encargado/a de Tramita resolucion que . . . y
5 . o solicita bases revisa bases técnicas | Resolucion Aprueba Bases
Juridico llama a licitacion . ] o
Administrativas y para la realizacion
Técnicas de la resolucién que
aprueba el llamado a
licitacion
Tramitadas las bases
Una vez se generadas S
Encargado de L de licitacion, se L
6 o Publica Licitacion las Bases de la . Plataforma de Mercado Publico
Abastecimiento . publican en el portal
Licitacion -
mercado publico
En el caso de haber
consultas por el foro
de la licitacion, el
. En el caso de haber
Encargado de Revisar foro de encargado de -
7 . consultas por el foro de . Correo electronico
Abastecimiento preguntas y respuestas C Abastecimiento las
la licitacion ) .
deriva a la Unidad
requirente para que
puedan responder
Responde las
Unavez que .
. . consultas y deriva al
. Abastecimiento remita
Encargado Unidad encargado de -
8 . Elabora respuesta las preguntas del foro . Correo electronico
Requirente . Abastecimiento para
mediante correo .
L. publicar en el foro
electronico S
de la licitacién
Encargado de . Unavez launidad Revisa y publica L
9 g Publica respuestas yp Plataforma Mercado Publico

Abastecimiento

requirente remita las

respuestas en el foro




respuestas del foro
mediante correo
electrénico

de lalicitacién
mediante portal de
Mercado Publico

10

Encargado de
Abastecimiento

Convoca comisién
evaluadora y realizan
aperturay evaluacion de
ofertas

Una vez finalice el
periodo de publicacion
en el portal de
Mercado Publico

El encargado de
abastecimiento,
mediante correo
electronico, convoca
a la comisién
evaluadora. Una vez
reunida, realizan la
apertura en el portal
de compras publicas
y evallan acorde a lo
indicado en las bases
de licitacion.

Correo electrénico

11

Secretario/a de acta
de Comisién
Evaluadora,
Encargado de
Abastecimiento

Confeccion acta de
evaluacién

Una vez finalizada la
evaluacion de las
ofertas recibidas

El encargado de
abastecimiento,
confecciona Acta de
Evaluacion en
plataforma cero
papel y solicita la
firma de la comision
evaluadora

Acta de Evaluacion en Ceropapel

12

Encargado Unidad
Requirente

Solicita tramitacién de
Resoluciones que
adjudica/ declara
desierto, el proceso

Una vez finalizada la
evaluacion de las
ofertas recibidas

La unidad requirente
solicita la
tramitacion del acto
administrativo al
encargado de
abastecimiento
mediante
memorandum.

Memorandum Ceropapel

13

Encargado de
abastecimiento

Solicita Resolucion que
adjudica / declara
desierto, el proceso

Una vez recibido el
Memorandum de la
unidad requirente

Solicita confeccion
de resolucion que
adjudica o declara
desierto el proceso
(segun corresponda),
mediante
memorandum a la
Unidad Juridica.

Memorandum Ceropapel

14

Encargado/a.
Juridico

Tramita resolucién que
adjudica licitacion

Una vez recibe el
Memorandum de
Abastecimiento

Confeccion de
resolucion por
Plataforma
Ceropapel

Resolucion Exenta que Adjudica
licitacion

15

Encargado de
Abastecimiento

Adjudica licitacion

Una vez recepcionada
la resolucion por
Ceropapel

Adjudica o declara
desierta licitacion,
mediante
plataforma de
Mercado Publico e
informa a unidad
requirente mediante
correo electrénico
para que tomen
contacto con
proveedor y
gestionen la entrega
del bien o servicio.

Plataforma de Mercado Publico




16

Encargado Unidad
Requirente

Gestiona con proveedor
documentos para el
contrato

Una vez que
Abastecimiento
informa de
Adjudicacion en Portal
de Mercado Publico

Gestiona Garantia de
Fiel Cumplimiento
(si corresponde). Una
vez reunidos los
antecedentes
necesarios para
confeccion de
contrato (segun lo
indicado en bases),
solicitaa
abastecimiento la
tramitacion del
contrato mediante
memorandum

Correo electrénico

Plataforma Ceropapel

17

Encargado de
Abastecimiento

Solicita Contrato

Una vez recibido el
memorandum de la
Unidad requirente

Revisa los
antecedentes
proporcionados por
la unidad requirente
y solicita mediante
memorandum la
confeccion del
contratoy
resolucion que lo
aprueba

Plataforma ceropapel

18

Encargado/a Juridico

Tramita contrato y
resolucion que lo
aprueba

Una vez se encuentra
recepcionado
Memorandum de
Unidad requirente

Confecciona
contrato, gestiona la
firmay confecciona
Resolucion Exenta
que Aprueba
Contrato

Plataforma ceropapel

19

Encargado de
Abastecimiento

Emision de la OC

Unavez que se
encuentra totalmente
tramitada Resolucion
Exenta que Aprueba
Contrato

Se emite OCy se
deriva a presupuesto
para validacion
presupuestaria.
Genera la ficha de
contrato
correspondiente.
Importante: adjuntar
resolucion que
aprueba el contrato
enlaOC, en laficha
de la licitacion y en
la ficha de contrato

Correo electrénico

Plataforma de Mercado Publico

20

Encargado/a de
Finanzasy
Presupuesto

Compromete OC

Una vez deriva la OC
desde Abastecimiento

Generael
compromiso en
sistema Sigfe y
genera Folio del
compromiso, quien
lo envia a través de
correo electronico a
encargado de
abastecimiento

Sigfe

21

Encargado de
Abastecimiento

Envia OC a proveedor

Unavez informe el
encargado de Finanzas
y Presupuesto que se
encuentra
comprometida la OC

Ingresa folio Sigfe en
la plataforma de
mercado publico y
enviaOCa
proveedor. Informa
del envio de
documento a Unidad
Requirente para la
gestién del producto
0 servicio

Mercado Publico

Correo Electrénico

22

Encargado Unidad
Requirente

Recepcion de Bienes y/o
Servicios, Calificacion
del Proveedor y Pago

Unavez que el
proveedor entregue los

Recepcion de
productos de
manera fisica,

Guia de Despacho, Factura,
Calificacién de Proveedor
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servicio servicios de manera
conforme

. LICITACION PRIVADA

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga,
mediante el cual elIND invita a determinadas entidades (minimo 3) para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Para todos los efectos, el IND procedera bajo el mecanismo de contratacion de “Licitacion Privada”, de
acuerdo al procedimiento definido para la “Licitacién Pablica”, sin perjuicio de la invitacion privativa a
proveedores, cuya seleccidn sera responsabilidad de la Unidad Requirente al generar la Solicitud de
Compra.

IV. TRATO DIRECTO

El Trato Directo o Contratacion Directa corresponde a un proceso excepcional de contratacion que por
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion Publica y Privaday debe estar debidamente fundado, segln se contempla en el art. N°8 de la
Ley de Comprasy el Art. N°10 del Reglamento.

El Trato Directo debera fundarse y la unidad requirente debe aportar la siguiente informacion:

e Términos de Referencia

e Cotizacion del o los proveedores

e Justificacion de trato directo

e Declaracion Jurada de Habilidad para Contratar con el Estado.
e Otros, segun el art. Legal que habilita la contratacion directa
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Figura N° 8: Trato Directo
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Matriz Trato Directo

Ministorio del
Doporte

Quién

Qué

Cuéndo

Cémo

Registro

Encargado
Unidad
Requirente

Genera Solicitud de
Compra

Al momento de
requerir de un Trato
Directo

A través de la
Confeccion de
Formulario de
Requerimiento
analista solicita bien
0 servicio que
requiere. Se debe
adjuntar lo
necesario para la
tramitacion de la
resolucion
(cotizaciones,
certificados, etc,
segun corresponda)

Documento de Solicitud de
Compray cotizaciones si es que
corresponde

Encargado/a de
Finanzasy
Presupuesto

Verifica el
presupuesto vigente
para la Solicitud de
Compra

Una vez generada la
Solicitud de Compra

Revision de
Formulario de
Requerimiento,
aceptacion del gasto
y registro para
generar el
compromiso

Formulario de Requerimiento

Director/a
Regional

Autoriza o rechaza la
Solicitud de Compra

Una vez derivada la
Solicitud de Compra
por Finanzas y
Presupuesto

Revision de
Formulario de
Requerimiento,
aprobacion del
gasto, firmando el
requerimiento de
compra

Formulario de Requerimiento

Encargado/a de
Abastecimiento

Revisa y envia
memorandum a
Juridico

Unavez la autoriza el
Director Regional

Revisa la solicitud y
genera
memorandum a
juridico sugiriendo la
causal de
contratacion. Debe
ocuparse de
adjuntar todos los
antecedentes
solicitados en la
causal sugerida, y
verificar la habilidad
para contratar con el
Estado del
proveedor que haya
remitido la
cotizacion
seleccionada.

Plataforma Ceropapel

Encargado/a
Juridico

Confecciona
Resolucion que
aprueba Trato Directo

Una vez se recepciona
el memorandum de
Abastecimiento

Confeccion
Resolucion y
contrato (cuando
sea necesario) que
aprueba la
contratacidn directa
mediante Ceropapel

Resolucion Ceropapel

Encargado de
Abastecimiento

Genera Orden de
Compra

Una vez se encuentra
tramitada la
Resolucion que
aprueba Trato Directo

Se emite OCy se
deriva a presupuesto
para validacion
presupuestaria.
Genera la ficha de
contrato
correspondiente.

Correo electrénico

Orden de compra de Mercado
Pablico




Ministorio del
Deporte

)

Importante: adjuntar
resolucion que
aprueba el contrato
enlaOC yenla
ficha de contrato

Encargado de
Presupuesto

Compromete OC

Una vez derivada la OC
por Abastecimiento

El analista de
presupuesto, genera
el compromiso en
sistema Sigfe y
genera Folio del
compromiso, quien
lo envia a través de
correo electroénico a
el analista de
compras

Encargado de
Abastecimiento

Envia OC a proveedor

Una vez
comprometida la OC

Ingresa folio Sigfe en
la plataforma de
mercado publicoy
enviaOCa
proveedor. Informa
del envio de
documento a Unidad
Requirente para la
gestion del producto
0 servicio

Correo electrénico - Gmail

Portal Mercado Pablico

Encargado
9 | Unidad
Requirente

Recepciona de Bienes
y/o Servicios,
Calificacion del
Proveedor y Pago

Una vez que se
recepcionan los bienes
y/o servicios

Una vez el proveedor
entregue los
productos o
servicios, la unidad
requirente debe
realizar la
evaluacion en el
documento
Calificacién de
Proveedor

Guia de Despacho, Factura,
Calificacion de Proveedor

. COMPRA AGIL

Modalidad de contratacién mediante la cual el IND podra adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 30 UTM, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones a través
del Sistema de Informacion, en el portal de compras publicas. Este mecanismo de contratacion
no necesita de una resolucién fundada que autorice su procedencia, sino que basta Unicamente

con la emision de la orden de compra y la aceptacion de esta por parte del proveedor.

En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas ventajosas que las

existentes en losconvenios marco vigentes, procedera el uso prioritario de aquella herramienta,

en desmedro del convenio marco, sin que se requiera la dictacion de un acto administrativo. En

este caso las condiciones méas ventajosas estaran referidas especificamente al menor precio del

bien y/o servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra.

Algunas consideraciones:

¢ No requiere acto administrativo aprobatorio, sino s6lo emision de OC.
e LaUTM se calcula en base a la del mes de emision de la OC.

e El monto total debe considerar todos los costos relacionados (impuestos, fletes, etc.).
e Los pagos son contra recepcién conforme del bien o servicio contratado.
e ElRequerimiento debera someterse al cotizador dispuesto en la plataforma de Mercado

Publico, por un tiempo no menor a 24 horas de publicacion.

e No se pueden solicitar visitas a terreno.

e Seseleccionara siempre la oferta que cumpliendo con los requisitos técnicos, sea la mas
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Flujo Compra Agil

Unidad Ragquirents

Unidad Finanzas y Bpta

Director Regianal

Encargada de Compris

INICIO

l

Genera Formulario

de Requerimiento

Verifica
Presupuesto

ry
| Formularia

Recibe
Cotizaciones
v Aprueba
Compra

£ aurtariza

solictud?

Deriva a Director

Reglonal

N

3l

Autoriza o
Rechaza Compra

Reviza y Genera
Proceso de

DERINA

Compra .‘-"«gil

¥ Cowia O.C Via E-mail
a Finanras

o~
E-mall con
POFde OC

Recepciona, Envia
0.C al Proveedor

e e-mail al

- Reguirents

]

E-mail con POF
de OC

Matriz Compra Agil

Figura N° 9: Compra Agil




Quién Qué Cuando Coémo Registro
Através de la
Confeccion de
Encargado Unidad | Genera Solicitud de Al momento de realizar Formulario de Documento de Solicitud de Compra
Requirente Compra una compra Requerimiento que y requerimientos técnicos
solicita bien o servicio
que requiere.
Revision de Formulario
Encargado/a de Verifica el presupuesto de Requerimiento,
. . . Una vez generada la . . .
Finanzasy vigente para la Solicitud Solicitud de Compra aceptacion del gastoy | Formulario de Requerimiento
Presupuesto de Compra registro para generar el

COmpromiso

Director/a Regional

Autoriza o rechaza la
Solicitud de Compra

Una vez derivada la
Solicitud de Compra por
Finanzas y Presupuesto

Revision de Formulario
de Requerimiento,
aprobacion del gasto

Formulario de Requerimiento

Encargado/a
Abastecimiento

Genera proceso de
Compra Agil

Una vez autoriza la
Solicitud de Compra el
Director Regional

Revisa la solicitud y
publica compra agil en
Plataforma de Mercado
Pablico. Una vez
terminado el plazo
publicado, envia las
cotizaciones recibidas
a unidad requirente
para visto buenoy
seleccion

Solicitud de cotizaciones por
Plataforma de Mercado Publico

Correo electrénico

Encargado Unidad
Requirente

Revisa y aprueba
cotizaciones recibidas

Una vez les deriven las
cotizaciones desde
Abastecimiento

Visualiza las
cotizaciones y verifica
que cumplan
técnicamente con lo
requerido en la Compra
Aqgil. Selecciona oferta
que cumpliendo con lo
solicitado, sea la méas
ventajosa.

Correo electrénico

Encargado de
Abastecimiento

Confecciona Orden de
Compray se laderivaala
Unidad de Presupuesto

Una vez llegue el correo
de la unidad requirente
sefialando cual proveedor
cumple con lo solicitado
en la Compra Agil

Se emite OC y se deriva
a presupuesto para
validacion
presupuestaria. Genera
la ficha de contrato si
es que corresponde

Correo electronico - Gmail

Encargado/a de
Finanzasy
Presupuesto

Verifica el presupuesto
vigente para la Orden de
Compra

Una vez generada la
Orden de Compra

El analista de
presupuesto, genera el
COmpromiso en
sistema Sigfe y genera
Folio del compromiso,
quien lo envia a través
de correo electroénico a
el analista de compras

Orden de Compra - Formulario de
Requerimiento

Encargado de
Abastecimiento

Envia la OC al Proveedor

Una vez comprometida la
oc

Ingresa folio Sigfe en la
plataforma de mercado
publicoy envia OC a
proveedor. Informa del
envio de documento a
Unidad Requirente para
la gestion del producto
0 servicio

Mercado Puablico

Correo electrénico

Encargado Unidad
Requirente

Recepciona de Bienes y/o
Servicios, Calificacion del
Proveedor y Pago

Unavez que se
recepcionan los bienes
y/o servicios
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requirente debe
realizar la evaluacion
en el documento
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Proveedor

Guia de Despacho, Factura,
Calificacion de Proveedor
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VI. COMPRAS MENORES A 3 UTM

Modalidad de contratacién de un bien o servicio por valor inferior a 3 UTM. Para realizar esta
contratacion la Unidad requirente debe confeccionar la solicitud de compra adjuntando cotizacion
(incluyendo RUT de la empresa, Razon Social y datos de transferencia) del bien y/o servicio y
solicitar las autorizaciones respectivas.

El encargado de Abastecimiento, emanara un memorandum al encargado de Presupuesto para
validacion presupuestaria y confeccion de solicitud de giro para realizar la transferencia
respectiva. Con la validacion presupuestaria del Encargado de Presupuesto, el encargado de
abastecimiento procedera a elaborar la respectiva resolucion exenta, contra la cual la Unidad
Requirente podré solicitar la entrega de los bienes y/o servicios, y el encargado de Tesoreria podra
realizar la transaccion

Este procedimiento constituye una modalidad de compra excepcional y se podra utilizar en los
casos que el producto o servicio no se encuentre en CM o bien no cumpla los requisitos minimos
de éste.

Registro de Compras fuera Mercado Publico

de Transparencia Activa del IND.

VIl.  BASES TIPO

El IND podréa proceder a contratar a través de Bases Tipo toda vez que requiera comprar un bien
o servicio definido en esta modalidad. Para tales efectos se utilizard el procedimiento
administrativo de licitacion pero, ocupando las Bases Tipo fijados por Chilecompra y tomadas de
razon por la Contraloria General de la RepUblica.
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8. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

I CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Corresponde a los pardmetros cuantitativos y objetivos establecidos por el IND para una
determinada compra o contratacion con objeto de medir y/o valorar objetivamente aspectos
técnicos, administrativos y econdémicos de una oferta, cualquiera sea su mecanismo de compra.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

e Criterios Econdmicos: Parametro que dice relacién con los costos asociados al bien o
servicio, por ejemplo: precio.

e Criterios Técnicos: Parametro que dice relacion con las caracteristicas o variables
observables del bien o servicio, que permitan medir el cumplimiento de los objetivos:
por ejemplo: experiencia del oferente, plazos de entrega, garantia, cobertura, servicio
técnico, etc.

e Criterios Inclusivos: Todo proceso de compra podra incorporar condiciones inclusivas
para discriminar positivamente. Puede ser desde aspectos sustentables, de género,
etc.

e Criterios Sustentables, de conformidad al art. 23 del reglamento de compras.

e Criterios Administrativos: Parametro que dice relacion a la correcta entrega de la

informacion en el proceso de licitacion: por ejemplo: Entrega de antecedentes
omitidos.
De acuerdo a lo sefialado en el Art. 6 de la Ley de Compras, en el caso de la prestacién
de servicios habituales que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas, se otorgara mayor puntaje o calificacion a aquellos postulantes que
exhibieren mejores “condiciones de empleoy remuneracion”.

Il. RESOLUCION DE EMPATES

Toda vez que los criterios de evaluacion conducen a un empate, el IND en sus procesos de
compra, considerara un mecanismo de resolucion de empates con objeto de elegir en forma
objetiva, clara y transparente. En general debiera establecerse de manera preferente como
primer criterio para la resolucién de empate el mejor puntaje en la oferta econémica.

ll.  APLICACION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion de las propuestas recibidas en un proceso de licitacién, sélo podra realizarse con
estricta sujecion a los criterios y subfactores previamente definidos en las bases del proceso
respectivo. La aplicacion de dichos criterios, mas el resultado matematico que derive en la
asignacion de puntajes para cada propuesta, debera quedar consignada, ademas de las
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observaciones pertinentes, en un Acta de Evaluacidn, la que sera firmada por cada uno de los
integrantes de la Comisién Evaluadora que haya sido designado en las Bases Administrativas,
Formulario de Requerimiento o la resolucién que designe a los miembros de la comisién, segin
corresponda.

9. COMISION DE EVALUACION

1. LA COMISION DE EVALUACION Y SU COMPOSICION

Las Comisiones de Evaluacidn se integraran por al menos tres (3) funcionarios publicos, internos
o0 externos al Instituto. En caso de ser mayor la cantidad de participantes, debe ser siempre impar.
En relacion a la calidad juridica de los integrantes de la comisidn, deben ser siempre funcionarios
de planta y contrata, pudiendo ser excepcionalmente honorarios o codigos del trabajo y siempre
en un namero inferior a los funcionarios publicos que la integran, y tendrén la calidad de agente

publico, por lo que estaran sujetos a responsabilidad administrativa.

Las comisiones evaluadoras deben ser designadas con anterioridad a la fecha de apertura de las
ofertas, en la forma dispuesta por las bases de licitacion, y en conformidad al articulo 35 nonies
de la ley 19.886 deberan suscribir declaracion jurada por cada procedimiento de contratacion en
la que declaren expresamente la ausencia de conflicto de intereses y que se obligan a guardar
confidencialidad. Asimismo, la mayoria de sus miembros, con la excepcién de los asesores
externos que las integren, deben haber aprobado, al menos en una oportunidad, la prueba de
acreditacién que efectla la Direccion de Compras y Contratacion Publica, después de haber
hecho uso de la clave por al menos 6 meses. Las comisiones evaluadoras deberén ajustarse a la
directiva de contratacion publica N°14 "Recomendaciones para el funcionamiento de las
comisiones evaluadoras".

Il. APLICACION DE LA LEY DEL LOBBY

Todos los integrantes que conformen una Comision Evaluadora, independiente si es producto de
una licitacién o gran compra, sera sujetos pasivos temporales o transitorios de la Ley del Lobby, es
decir, la condicién se mantendran durante el periodo que integren dicha comision.
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«Nombramiento por Acto Administrativo.

*Publicada en www.mercadopublico.cl antes de la apertura de la/s oferta/s.

*Sera de responsabilidad del funcionario de Abastecimiento que elaboré las Bases en el
sistema de informacion www.mercadopublico.cl informar a la Unidad de Juridico los
integrantes de la comision evaluadora )

~N
 La Unidad de Juridico, sera el encargado de informar los sujetos pasivos en el sistema
@ EEELICE  de Lobby del IND.
sujetos )
pasivos

» Sera responsabilidad de cada integrante de la Comisidn, verificar que se encuentre
correctamente publicada como sujeto pasivo en la plataforma de Lobby del IND

« Sera responsabilidad del encargado del proceso de licitacién informar la ampliacion de
tal situacion, para que dicha unidad se encargue de publicar la informacion en la
plataforma del Lobby.

* Sera responsabilidad de cada funcionario integrante de la Comision Evaluadora
registrar en el Sistema de Lobby las actividades contempladas en la Ley N°20.730

Plataforma

Figura N°10: Aplicacion Ley del Lobby.

10. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

I ANTECEDENTES GENERALES

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley N°19.986, se requerira
la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM
podran formalizarse mediante la emisién de la orden de compray la aceptacion de esta por parte
del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto
e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, los organismos publicos podran
solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud, salvo que las Bases respectivas contemplen un plazo mayor.

El plazo para la suscripcion del contrato seré aquel que se contemple en las respectivas Bases de
Licitacion (o Términos de Referencia). Si nada se indica en dichos documentos, el contrato debera
ser suscrito por las partes en un plazo no superior a treinta (30) dias corridos contados a partir de
la fecha de la notificacion de adjudicacién, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 65° del
Reglamento.

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucion exenta aprobatoria de este,
deberéa ser publicado en el Portal de Mercado Publico. El encargado de hacer esta publicacion sera
el mismo Operador/Profesional de Compras que haya estado a cargo de la respectiva licitacion o
proceso de compra. Igual procedimiento aplicara para las modificaciones de contrato gestionadas
con posterioridad, si las hubiere.

Por su parte, en los procesos de Grandes Compras se debera suscribir el Acuerdo Complementario



respectivo y solicitar la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato. Para algunas
otras compras por CM, no necesariamente superiores a 1.000 UTM también podria existir la
obligacion de suscribir un acuerdo complementario y/o la solicitud de garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, como por ejemplo, en el caso de alguna Compra Coordinada o en
ciertos CM especificos.

El IND definira para cada contrato, independiente sea simple o complejo, un “Administrador de
Contrato” quien debera velar por el fiel cumplimiento de éste hasta que hayan expirado todas las
obligaciones contractuales entre el proveedor y el IND. La formalizacién de dicha designacion
sera formalizada a través de acto administrativo y comunicado a todos los actores relevantes del
proceso, con objeto de delimitar las funciones de acuerdo a requerimiento legal.

El Administrador del Contrato tiene la obligacion de entregar la informacion necesaria a la Unidad
de Abastecimiento para el control y seguimiento de las obligaciones contractuales y posterior
evaluacion del contrato y/o proveedor. Entre las funciones més relevantes se encuentran:

e Informar inicio, término, aumento de contrato, liquidacién, etc.

e Dar conformidad a los estados de pago, de acuerdo a lo establecido en el contrato.
e Evaluar al proveedor (Recepcion Conforme).

e  Gestion de garantias.

e Aplicacion de multas.

e Otrasfunciones derivadas del contrato.

Con objeto del control y seguimiento de los Contratos institucionales, el encargado de
Abastecimiento llevara un registro y actualizacion de todos los contratos vigentes de la Direccion
Regional. Dicho documento de registro se denominara: “Matriz de Contratos”. Para ello, definira
un responsable titular como un subrogante de éste, mediante acto administrativo.

Il. SUSCRIPCION DE CONTRATOS

Una vez adjudicada una licitacion publica o privada, la Unidad Requirente, solicitara al encargado
de Abastecimiento mediante memorandum la tramitacién del respectivo contrato adjuntando la
boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato segun lo indicado en las bases de licitacién.

El encargado de Abastecimiento, revisara los documentos adjuntos en la solicitud y la habilidad
del proveedor en el Registro Electrénico Oficial de Contratistas de la Administracion. Si todo se
encuentra de acuerdo a las bases, se gestionara la confeccion del contrato y la resolucién que
aprueba el mismo, mediante memorandum a la Unidad de Juridico.

La Unidad de Juridico solicitara al proveedor adjudicado los antecedentes necesarios para
proceder a la confeccion y firma del contrato, de acuerdo a lo definido en las Bases por las partes
involucradas. Finalmente, La Unidad de Juridico elaborard acto administrativo que aprueba la
firma del contrato, el que una vez totalmente tramitado, debera ser informado por parte del
encargado de Abastecimiento en el portal Mercado Publico.

Una vez publicado el acto administrativo en el portal de compras publicas, se procedera a enviar
la respectiva Orden de Compra al proveedor.

. MODIFICACION, AMPLIACION Y TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATOS

Toda vez que se requiera la modificacion y/o ampliacion de contrato, la Unidad Requirente debera
ingresar una“solicitud de compra” con objeto de evaluar la pertinencia tanto presupuestaria como
legal de la solicitud.
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En caso de ser aprobada, el encargado de Abastecimiento solicitard a la Unidad de Juridico, a
través de memorando, la elaboracion del instrumento contractual y/o del acto administrativo que
aprueba la modificacion y/o ampliacion de contrato.

En caso de requerirse un “término anticipado” serd la Unidad Requirente, a través del
Administrador del Contrato, la que deberd solicitar fundadamente el término del contrato a la
Unidad de Juridico, que a su vez sera el responsable de elaborar el acto administrativo aprobatorio
pertinente.

IV. APLICACION DE MULTAS U OTRAS SANCIONES CONTRACTUALES

Cada vez que un proveedor determinado incurra en algun incumplimiento que sea constitutivo de
aplicacién de multas , el Administrador del Contrato sera el responsable de informar al Proveedor
la falta mediante las formalidades establecidas en las Bases de Licitacion, comunicandole el plazo
para la presentacion de sus descargos. Transcurrido el plazo para la presentacién de los descargos
-sea que se hayan presentado o no- el Administrador de Contrato remitird mediante memorando
a la Unidad de Juridico los antecedentes, para que la elaboracion del acto administrativo
pertinente de acuerdo a los antecedentes remitidos.

En caso de determinarse pertinente la aplicacién de la multa, el acto administrativo elaborado
por la Unidad de Juridico deberdinformarse al encargado de Abastecimiento para publicacién en

el sitio de informacién www.mercadopublico.cl. y a la Unidad de Finanzas para efectos de su cobro,
sea que se pague directamente por el proveedor o deba procederse al cobro de la garantia de fiel
cumplimiento en su caso.

V. EVALUACION DE CONTRATOS

La evaluacion de los contratos sera de responsabilidad del Administrador de éste y debera ser
realizada antes dela fecha de término o de renovacion.

Asimismoy para controlar el cumplimiento de ello, el encargado de Abastecimiento deber vigilar
que ello ocurra en tiempo y forma, definiendo anualmente un calendario de actividades de
evaluacion, al que deberan sumarse los nuevos contratos suscritos por el IND en el afio calendario.

El registro y publicidad de la evaluacion del contrato y/o proveedor se registrara en el Portal
www.mercadopublico.cl, como también asi su recepcion conforme. El encargado de
Abastecimiento solicitara alas Unidades Requirentes los antecedentes sobre el proveedor con el
objeto de proceder a registrar la calificacion en el sitio de informacién de Mercado Puablico.

VI. RECEPCION CONFORME

Seraresponsabilidad de la contraparte técnica/Administrador de Contrato informar por escrito
y mediante el formulario “Recepcion Conforme’, el que ha recepcionado conforme los bienesy
servicios contratados, de forma oportuna, es decir,habiendo hecho entrega el proveedor, de lo
contratado. Asimismo, sera responsabilidad del proveedor chequear el estado de la recepcion
conforme a través de Mercado Publico.

VIl.  RECHAZO DE BIENES Y SERVICIOS

En caso que las Contraparte Técnicas no estén conformes con el bien o servicio recibido o,
llegando el plazo acordado, la entrega no se ha materializado, deberan comunicar por escrito
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de dicha situacion a la Unidad de Juridico, con copia al encargado de Abastecimiento, a efectos
que se evalle el procedimiento a seguir, de acuerdo a lo establecido en la Orden de Compra,
Contrato, Acuerdo Complementario o en las Bases o Formulario de Requerimiento respectivos.

VIll. RECEPCION FiSICA

La recepcidn fisica de los insumos y bienes inventariables se aborda en detalle en el “Manual
de Inventarios IND”.

IX. CATASTRO DE CONTRATOS

El IND a través de Abastecimiento elaborara una matriz de contratos vigentes de la institucion
conobjetode realizar control y seguimiento de las obligaciones contraidas por el Servicio. Dicha
matriz debera ser actualizada permanentemente y estar a disposicién de los procesos de la
jefatura de la Unidad de Administracién y Finanzas.
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No

Quién

Cuando

Cémo

Registro

Encargado/a de
compras

Recepciona la
resolucion que
aprueba contrato

Cuando Juridico emite
la resolucion que
aprueba contrato

Una vez se emite
la resolucion, es
derivada al
encargado de
Abastecimiento.
Se publica el
documento en la
ficha de licitacion,
en la orden de
compray ficha del
contrato.

Resolucion aprueba contrato
plataforma Ceropapel

Administrador/a
de Contrato

Gestiona el correcto
funcionamiento del
servicio, gestionar
pagos, garantias,
sanciones, etc.

Dentro del periodo de
ejecucion y de los
servicios

Debe corroborar
los términos
estipulados en las
Bases de la
licitaciony en el
contrato (si es que
tiene). Aplicar
multas cuando
corresponda y
ocuparse de los
plazos de la
contratacion.

Calificacion de proveedor

Encargado de
sistema acepta

Revisa cierre de
contrato (Recepcion
conforme, cuotas,
multas, etc.)

Una vez finaliza el
contrato del
proveedor

Andlisis de la
informacion. Debe
ingresar el
documento de
calificacion de
proveedor a la
plataforma de
Mercado Publico

Mercado Publico
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11. INSTRUMENTOS DE GARANTIAS

CARACTERISTICAS Y USOS DE LAS GARANTIAS

EI IND no establece restricciones a los tipos de garantias, tanto de seriedad como de fiel cumplimiento.
De esta forma el IND acepta cualquier instrumento que asegure el pago de la garantia de manera
rapida y efectiva, sea pagadero a la vista y tenga el caracter de irrevocable.

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

Asimismo, las garantias podran ser tomadas por terceras personas en nombre del oferente y/o
contratista, lo que debera ser explicitado por el tomador en mismo documento de garantia o mediante
un documento anexo que debera entregarse conjuntamente con el respetivo instrumento financiero.

. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

El Instituto Nacional de Deportes (IND) podra exigir por concepto de “Garantia de Seriedad de la Oferta”
cualquier tipo de instrumento financiero, que asegure el cobro de lagarantia de manerarapiday efectiva,
gue sea pagadero a la vista y tenga el caracter de irrevocable, como por ejemplo: Boleta de Garantia
bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza (emanado por alguna de las instituciones de garantia
reciprocas), Poliza de Seguro, entre otras. Todos estos documentos serén de ejecucién inmediata y
tomadas por el oferente o un tercero en su nombre a favor del a del IND.

La garantia de seriedad de la oferta, , sera obligatoria en las licitaciones iguales o superiores a 2.000
UTM. Respecto de las licitaciones publicas o privadas inferiores a dicho tramo el IND no exigira caucion
amenos que existan razones fundadas para hacerlo.

El monto y la vigencia de la caucion requerida serdn establecidos en las Bases de licitacion respectiva,
teniendo en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar, como
también debera considerar el perjuicio que una oferta, carente de seriedad, ocasionaria al IND, y que no
desincentiven la participacion de los oferentes.

El monto de las garantias no podra exceder del 5% del monto estimado del contrato. Sin perjuicio de
ello, toda vez que el IND determine a través de Bases de licitacion que el monto de la garantia debe ser
superior al monto indicado, deberéa fundarlo en las mismas Bases.
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Restitucion de Garantia

El IND, por acto administrativo publicado en www.mercadopublico.cl. comunicaré a los oferentes de las
ofertas declaradas inadmisibles y/o desestimadas. A contar de dicha fecha, el oferente cuenta con 10
dias habiles para comunicarse con el IND, mediante correo electrénico, para restitucién de la caucién y
agendar su retiro, el que no podra exceder a 2 dias habiles, desde su solicitud. O bien, el plazo que las
propias Bases establezcan de regulacion particular. Por su parte, tratandose de licitaciones en las que
el Instituto haya establecido la facultad de readjudicar, podra retenerse la garantia del oferente que
haya obtenido el segundo mejor puntaje, a quien se le restituira el instrumento respectivo dentro del
plazo que establezcan las Bases, pero contado desde la notificacion de la resolucion aprobatoria del
contrato respectivo con el proveedor adjudicado.

La garantia entregada por el (los) oferente(s) que fueron adjudicado(s) serd restituida por el IND una vez
gue haga entrega de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

Aumento de Garantia de Fiel Cumplimiento ante oferta potencialmente Temeraria.

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el
Oferente que le sigue, y se verifique por parte del Instituto que los costos de dicha oferta son
inconsistentes econémicamente, el IND podra a través de una resolucion fundada, adjudicar esa oferta,
solicitdndole una ampliacion de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio
con la oferta que le sigue. (Art 42 Reglamento)

ll. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato en forma previa a su
suscripcion, en conformidad a lo establecido por las Bases respectivas, entregando para estos efectos
cualquier tipo de instrumento financiero, que asegure el cobro de la garantia de manerarapiday efectiva,
quesea pagadero a la vista y tenga el caracter de irrevocable, como por ejemplo, una Boleta Bancaria de
Garantia,Vale Vista, Certificado de Fianza emanado por alguna de las instituciones de garantia reciprocas
(IGR) o Pdlizade Seguro de Ejecucion inmediata tomada por el propio oferente anombre del IND. (Articulo
68 Reglamento)

Esta garantia serad siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre 1000 UTM y se exigira
respecto de contrataciones iguales o bajo 1000 UTM, cuando a juicio fundado del IND, se requiera para
resguardo de los intereses institucionales.

El monto de la garantia puede variar entre un 5% y 30% del valor del contrato. En el caso que la Entidad
Licitante establezca en las Bases respectivas, un porcentaje mayor al 30%, se requerird argumentar
medianteresolucion fundada por parte del IND, ajustandose a lo indicado en la Directiva de Contratacion
Publica N° 41 de la Direccion de Compras “Recomendaciones para Uso de Garantias en Procesos de
Compras”.
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Restitucion de Garantia

La devolucién de las Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, seran devueltas, al
contratista, a su requerimiento, una vez cumplidas integramente sus obligaciones contractuales
debidamente certificadas por el Administrador del Contrato, quien ademas verificara que la prestacion
de los servicios se realizd a entera satisfaccion del IND, y/o una vez cumplido el plazo de vigencia de la
misma.

V. CUSTODIA DE GARANTIAS

Todos los documentos de Garantia (seriedad de la oferta, fiel cumplimiento de contrato o anticipos)
deben ingresar por Oficina de Partes. En caso de ser electrdnicos, éstos deben ser enviados a la casilla
de correo electronico de oficina de partes que la region habilite e ingresados a www.mercadopublico.cl
en el proceso correspondiente de postulacién.

El Oficial de Partes, seré el encargado de realizar la distribucion correspondiente (copia del documento
a unidades requirentes) y entregar el original al encargado de Abastecimiento, quien a su vez, serd quien
envie a custodia todos los documentos de garantia que ingresen al Servicio. Para ello, se tramitara
mediante memorando dirigido al encargado de Contabilidad, indicando:

e Tipo de documento

e N°dedocumento

e Banco o entidad financiera

e N°Licitacion asociado

¢ Indicaciones de evolucion (segun lo indicado en bases).

La Unidad de contabilidad sera la responsable de custodiar y realizar la devolucion correspondiente de
todos los documentos de Garantia.

Podran exigirse otro tipo de garantias, como la de anticipo, siempre y cuando

esté considerado en las Bases de licitacion.

\"2 COBRO DE GARANTIAS

En el evento de detectarse incumplimientos que importen el cobro de la garantia -por ejemplo haberse
desistido de la oferta, no firmar el contrato dentro del plazo establecido en las Bases, haber incurrido el
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contratista en causal de termino anticipado del contrato, incumplimiento en el pago de multas
impuestas- incumplimiento en la obligacién de renovar la garantia ante su préximo vencimiento
manteniéndose vigente otras obligaciones contractuales- la Unidad Requirente debera informarlo a la
Unidad Juridica para que se proceda a dictar la resolucion exenta que autoriza hacer efectiva la Garantia
de seriedad o de Fiel Cumplimiento por incumplimiento del contrato, con la cual se solicitara la gestion
de ejecucion del documento a la Unidad de Administracion y Finanzas para la debida contabilizacién del
ingreso producto del cobro y a su vez, publicacidn en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

12. GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

l. PAGO A PROVEEDORES

El IND gestiona sus pagos a través del Sistema de Pago Centralizado del Estado con objeto de garantizar
el cumplimiento de la Ley N° 21.131 de Pago a 30 dias. Este sistema procesara las érdenes de compras
(OC) asociadas a facturas electrénicas devengadas en la plataforma SIGFE.

Seré obligacion de la Unidad Requirente gestionar la recepcion de los productos y/o servicios solicitados,
asi como también de realizar la respectiva calificacion, definiendo si se aprueba o no el pago.

4 )

Toda vez que se genere una facturacion por un proceso que no fue ejecutado a
través del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas el pago procedera sélo
una vez que la Unidad de Pago tome conocimiento del acto administrativo que
autorizo la compra o contratacion ya que solo asi podra solicitar a la Unidad de
Tesoreria, perteneciente a la Unidad de Administracion y Finanzas, que habilite al
proveedor en “lista blanca”. Una vez habilitado el proveedor en “lista blanca”
éste estara en condiciones.de facturaral IND j
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. . . disponible.
sistema disponible.
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servicios ejecutados
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13. INVENTARIO

Se deja constancia que la politica de inventarios, se encuentra en la Resolucién Exenta N°957 de fecha 14 de abril
del afio 2023, de este Servicio.

14. USO DEL SISTEMA DE MERCADO PUBLICO

Para el uso del sistema www.chilecompra.cl., se encuentran disponibles en el mismo portal, el material de apoyo,
manuales y guias de uso para compradores, los cuales pueden ser consultados libremente.
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2° PUBLIQUESE la presente resolucion exenta en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Pablica,
www.mercadopublico.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Instituto Nacional
de Deportes

DIRECTOR NACYONAL
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES DE CHILE

mmb/CNP/LCC/MTB/JSD/PEH/RFO

Distribucién

-Gabinete Direccion Nacional

-Division de Administracion y Finanzas

-Departamento de Administracion y Gestion de Abastecimiento
-Unidad de Abastecimiento

-Departamento Juridico

-Direcciones Regionales

-Estadio Nacional y CAR

-Oficina de Partes

Expediente N° 4628

Documento firmado con Firma Electronica Avanzada
Documento original disponible en: https://ind.ceropapel.cl/validar/?key=29965178&hash=c2644
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