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S Bz CONTRATACION PARA DIRECCIONES REGIONALES Y
PARQUE ESTADIO NACIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE DEPORTES DE CHILE

Y APRUEBA PROCEDIMIENTO COMPRAS PUBLICAS Y

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N°l\I_C__(_’)gz32/2026 ——/

SANTIAGO, viernes, 7 de agosto de 2026

VISTOS:

La Constitucion Politica de la Repablica de Chile;

La Ley N°19.712, del Deporte;

La Ley N°18.575, sobre Bases Generales de la Administracion del Estado;

La Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
Organos de la administracion del Estado;

La Ley N° 19.886, de Bases de Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios;

La Ley N° 21.634 de 2023 que Moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes;

El Decreto Supremo N°661, del Ministerio de Hacienda, de 12 de diciembre de 2024, que Aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, y sus modificaciones;

La Resolucion Exenta N°3083 que delega funciones a los Directores Regionales;

La Ley N° 21.796, sobre Presupuestos del Sector Publico, correspondiente al afio 2026;

Decreto Exento RAN©120891/34/2023, del 12 octubre de 2023 del Ministerio del Deporte que establece
el orden de subrogancia del cargo de Director Nacional;

La Resolucion N°36 de 2024 y N°3 de 2026, ambas de la Contraloria General de la Replblica, que fijan
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon

Las Directivas, emitidas por la Direccion de Compras y Contrataciones Pablicas.

m) Los instructivos internos, en materia de compras y contrataciones pablicas.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Instituto Nacional de Deportes de Chile, IND, es un servicio pablico 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 promocion 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 pablico o privado.



2. Que, en conformidad a lo sefialado en el art. 6° del Decreto Supremo® 661, de 2024, del Ministerio
de Hacienda, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion de compras y contrataciones
publicas, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento

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 Plblicas y contratacion para Direcciones Regionales y
Parque Estadio Nacional del Instituto Nacional de Deportes, cuyo texto se transcribe a continuacion:



Procedimiento de
Comprasy
Contrataciones Publicas

para Direcciones

Regionales y Parque

Estadio Nacional.

INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPTO. DE ADMINISTRACION Y GESTION DE ABASTECIMIENTOS




CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El presente Manual se dicta en cumplimiento del art. N°6 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
contratos Administrativos de suministros y prestacion de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N°
661 del 2024, Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones.

1.2 OBJETIVO

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

1.3 ALCANCE

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucion, es decir a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley 19.886, ejecutados a través de la Division de Administracion y Finanzas.

Este manual sera conocido y aplicado por todos las Direcciones Regionales y Parque Estadio Nacional del

Instituto Nacional de Deportes.

1.4 MARCO LEGAL

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

e Decreto Supremo N°661, 2024, Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley
N°19.886 y sus modificaciones.

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

e Resolucion N°36 de 2024, de la Contraloria General de la RepUblica, que establece las normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razon.

e Resolucion N°3 de 2026, de la Controlaria General de la Republica, que modifica de forma parcial la
Resolucion N°36 de 2024.

e ey dePresupuesto del Sector Publico, vigente.



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

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

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Pablica y Prevencion de los conflictos de interés.

Ley N°20.818, que perfecciona los mecanismos de prevencion, deteccidon control, investigacion y
juzgamiento del delito de lavado de activos.

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

Directivas de Compras y Contrataciones Pablicas (Dictamen N©62.237, del afio 2013 CGR).

Ley N°20.285, de Transparencia de la funcidén plblica y de acceso a la informacién de la
Administracion del Estado.

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

Ley N°17.322, que regula las Normas para la cobranza judiciales de cotizaciones, aportes y multas

de las Instituciones de Seguridad Social.

e Ofros.

1.5 Glosario

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

Acuerdo
Complementario

Convenio entre entidades publicas y el proveedor seleccionado en un convenio marco,
donde se debe de consignar el monto de la garantia de Fiel Cumplimiento de acuerdo a lo
establecido en articulos 14, 68 y siguientes del Reglamento de Compras, ademas de
especificar las condiciones particulares de la adquisicion, tales como condiciones y
oportunidad de entrega, entre otras.

Adjudicacion

"

Acto administrativo fundado mediante el cual finaliza las etapas de “seleccion de la oferta
dentro del procedimiento de licitacion, notificando éste resultado al adjudicatario y a los
demas oferentes, considerando la evaluacion realizada

Adjudicatario

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

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

Contrato Es un acuerdo del 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 sefalados en el contrato y sus modificaciones. Estos documentos son
validados segln lo establecido en el Estatuto Interno.




Convenio Marco

Acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y Contratacion Pablica con un proveedor
determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y otras
especificaciones del producto o servicio que rigen por un periodo de tiempo. Estos
convenios se traducen en un Catalogo Electronico que contiene la descripcion de los bienes
y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la individualizacion de los
proveedores a los que se adjudico el Convenio Marco.

Factura o Boleta de

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o

Honorarios servicios, y que esta asociado a una orden de compra, estos documentos deben ser
electronicos.
Garantia Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar

los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como
también la ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento de contrato), 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 sera siempre exigible.

Guia de Despacho

Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para trasladar mercaderia desde el
exterior hacia lugares de la Institucion.

Orden de Compra

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

Plan  Anual de
Compras

Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la Institucion planifica comprar o
contratar durante un afo 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.

Plataforma ACEPTA

Plataforma electrénica mediante la cual se realiza la aceptacidon o reclamacion de los
documentos de pago del Instituto Nacional de Deporte.

Sistema de
Informacion  Cero

Papel

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

Probidad

Principio que obliga a todos quienes desempefan 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 desempefno honesto y leal de la funcion o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular. En materia de contratacion pablica de
suministro de bienes muebles y de prestacion de servicios, el principio de probidad se
encuentra mencionado expresamente en el articulo 4° de la LCy en los articulos 5, 5 bis y
104 bis del
RLC, los cuales tienen como finalidad Gltima 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.

Registro
Electronico Oficial

(www.chileproveedores.cl), registro electrénico oficial de contratistas de la Administracion,
a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica.




de Proveedores del

Estado

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

Sistema (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacidon de Compras y Contratacion Pablica, a

Electronico de | cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publicas , utilizado por los Organismos

Compras y | Pablicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes y

Contrataciones servicios.

Pablicas

Solicitud de | Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario

compra Requirente solicita al DAF.

Términos de | Pliego de condiciones que define el objeto, alcance, objetivos y condiciones de una

Referencia contratacion.

Tribunal de | Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las compras y

Compras y | contrataciones pablicas. Sera competente para conocer de la accion de impugnacion contra

Contrataciones actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos

Pablicas de contratacion con organismos publicos regidos por la Ley de Compras Pablicas.

Contratacion Los procesos de contratacion pUblica de bienes muebles y servicios regidos por Ley

Sustentable N°19.886 y su reglamento, en los que se busca un adecuado equilibrio entre los aspectos
sociales, econdomicos y ambientales de las contrataciones que realicen las instituciones del
Estado.

CAPITULO 2: GESTION DE ABASTECIMIENTO

2.1 SOLICITUD DE COMPRA

La Unidad Requirente debera realizar y enviar, mediante el sistema de compras habilitado en la Institucion.
La solicitud de compra, debera ser autorizada por el Encargado(a) de la Unidad Requirente correspondiente.
Una vez autorizada, la solicitud se envia al Encargado(a) de Administracion y Finanzas para la
correspondiente autorizacion presupuestaria, de contar con presupuesto disponible se envia al Director(a)
Regional para su firma. Una vez se encuentre firmada se envia al Encargado(a) de Compras para analisis de
solicitud y decision de mecanismo de compra a utilizar.

La sustentabilidad es clave en la gestion del IND, y es necesario aplicar practicas sostenibles y amigables con
el medio ambiente en su gestion diaria. Las unidades requirente en su calidad de consumidores de bienes o
servicios, deben considerar el aumentar su eficiencia en términos econdémicos al adquirir productos mas
rentables, lo cual puede estar asociado a productos mas duraderos (mayor vida Gtil), con menores costos de
mantencion y operacion, con estandares altos de eficiencia energética, o que pueden ser reciclados
facilmente disminuyendo los costos de disposicion final de residuos.



2.2 PLAZOS LEGALES DE LA GESTION DE ABASTECIMIENTO

Toda Unidad Requirente debera considerar en su proceso de compra y contratacion, los plazos minimos
legales de publicacion de los procesos licitatorios, ademas de considerar los plazos de revision y visaciones
correspondiste. Este plazo comprende desde la publicacion hasta el cierre de la recepcion de ofertas, en el
Sistema de Informacion Mercado Pablico. Estos plazos son contabilizados como dias corridos y/o habiles.

2.3 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 funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.
Dada la 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 Entodas 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. En el caso de las OC emitidas por el Portal, siempre al menos hay
dos funcionarios involucrados, el que la elabora y el que la autoriza.

e Toda persona que participe en un proceso de compra sera responsable de realizar la Declaracion de
interés y patrimonio y regirse segun la Ley N°20.880.

e Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizaran la declaracion jurada individual
de ausencia de conflictos de interés y confidencialidad de la comision evaluadora.

e |los participantes en las Comisiones Evaluadoras deben conocer el procedimiento para
abstenerse en caso de sobrevenir algln 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 Enlaconformacion de Comisiones Evaluadoras deben contemplar al menos a un funcionario que
esté Acreditado en Chilecompra, con el objetivo final que al afio 2026 toda persona que integre
una Comision de Evaluacion se encuentre Acreditado.

e Se prohibe la comunicacion entre los participantes o interesados en el proceso de contratacion una
vez iniciado el procedimiento de contratacion, o entre eventuales interesados o participantes en él
y las personas que desempefien funciones en el Instituto 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 Gestion de Compras Pablicas
administrado por la Direccion de Compras y Contratacion Pdblica y en la forma establecida en las
bases de licitacion, que asegure la participacion e igualdad de todos los oferentes.

e Las reuniones con proveedores no adjudicados se llevan a cabo solo mediante los mecanismos
establecido es la Ley N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios.

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



CAPITULO 3: PLANIFICACION DE COMPRAS

3.1 ANTECEDENTES PARA LA PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS (PAC)

La Division de Administracion y Finanzas (Nivel Central) debera elaborar un Plan Anual de Compras (PAQ), el
cual debera aprobarse mediante un acto administrativo firmado por el Jefe de Servicio, antes de la fecha
prevista cada afio por el Sistema de Informacion Mercado Publico (31 de enero de cada afio), para luego ser
publicado a través del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Plblicas. Asimismo, toda
modificacion 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) debera contener la lista de los bienes, servicios y obras que se adquiriran y/o
contrataran durante cada mes en el afio calendario, con expresa mencidon de la cantidad (cuando
corresponda), valor estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al proceso de adquisicion y toda otra
materia que se estime conveniente incluir. La verificacion de recursos presupuestarios sera de competencia
del Encargado(a) Administracion y Finanzas.

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la Institucion, cuanto y para cuando, dentro de
un periodo determinado. Para elaborar el PAC se utilizaran, a lo menos, las siguientes fuentes de informacion:

e Anteproyecto de presupuesto del afo, elaborado en base a los requerimientos de cada uno de los
centros de responsabilidad.

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

e (Catastro de contratos vigentes.

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

e FEjecucion presupuestaria vigente y del ailo anterior.

e Informacion historica de consumo de bienes y servicios

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, segin corresponda.

EL PAC no considera:

e Los procesos de compras o contratacion de caracter confidencial.
e Contrataciones de arriendo de inmuebles.
e Pago de servicios basicos.

Por altimo, la evaluacidon de la ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Compras vigente, se realizara
periddicamente a través de la herramienta que la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento 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 Unidad Requirente informar
a la Unidad de Abastecimiento de toda modificacion de la planificacion de compras.



3.2 CONSULTAS AL MERCADO O COTIZACIONES

La unidad requirente podra solicitar a través de correo electronico al Encargado(a) de Abastecimiento la
publicacion de una Consulta al Mercado en donde proveedores y expertos podran responder sobre una
necesidad en particular respecto a un producto o servicio. Cualquier ciudadano con conocimiento en el rubro
podra entregar informacion. También, existe la posibilidad de solicitar cotizaciones para que proveedores
del Estado, informen el valor de sus productos o servicios.

Ninguno de las opciones antes mencionadas compromete la emision de Orden de Compra.
Ambos méodulos se pueden utilizar para facilitar los procesos de compra y obtener la informacion necesaria

para la elaboracion del Plan Anual de Compras.

3.3 ELABORACION, APROBACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

3.3.1 Elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC)

Una vez publicado en el Diario Oficial el Presupuesto Anual del afo siguiente, el Departamento de
Administracion y Gestion de Abastecimiento, a través de la Unidad de Abastecimiento, solicita a cada
Director Regional su planificacién anual 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(a) de Abastecimiento Regional, su
listado de bienes y servicios a comprar detallando 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.

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

Posteriormente, el Encargado(a) de Abastecimiento Regional, debe cargar el PAC de la Region al sistema
www.mercadopublico.cly 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 Direccién
Nacional.

Aprobada la propuesta de Plan de Compras por parte del Jefe de Servicio, ésta se sancionara mediante acto
administrativo que sera comunicado a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl en los
tiempos y forma.

3.3.2 Ejecucion del Plan Anual de Compras (PAC)

Toda unidad requirente tendra la obligacion de ejecutar dicho Plan acorde a lo planificado. Cabe considerar
que toda vez que se requiera una compra que no haya sido contemplada en la planificacion, ésta debera
contar con la autorizacion del Director(@) Regional o quien lo subrogue y la Unidad requirente debera



considerar obligatoriamente un informe técnico con los motivos de la contratacion y la justificacion de la

compra fuera del Plan Anual de Compras.

3.3.3 Seguimiento del Plan Anual de Compras (PAC)

Las Unidades Requirentes deberan 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 aprobacion de la Direccion Nacional.

La Unidad de Abastecimientos del nivel central, por su parte, realizara el seguimiento del Plan Anual de

Compras con una periodicidad semestral. El control y seguimiento sera de caracter trimestral, en donde se

elaborara un informe a las unidades compradoras informando 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
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Matriz Plan Anual de Compras de Direcciones Regionales

N° Quién Qué Cuando Como Registro
Jefe(a) Unidad de Solicita a las Direcciones Primera semana de Via correo electronico es enviado a Correo electrénico
o Regionales el plan de diciembre del afio Director(a) Regional en formato Excel del
1 | Abastecimiento - . . Formato Excel Plan de
. compras para el afo anterior al Plan de plan de compra, entregado por la Unidad de
Nivel Central . s : compras regional
siguiente. Compras. Abastecimiento del Nivel Central p 8
Diciembre del afio Via correo electronico es enviado a analista Correo electrénico
5 Director(a) Solicita PAC a Unidades terior al Plan d de compras regional el Formato Excel del
anterior al Plan de
Regional Requirentes Regionales c plan de compra, entregado por la Unidad de Formato Excel Plan de
ompras ;
P Abastecimiento del Nivel Central compras regional
Correo electrénico
) Elaboran Plan de Compras o - .
Unidades o Diciembre del afo Realiza plan de compra en Formato Excel
] para el afo siguiente de ) ) o Formato Excel Plan de
3 | Requirentes ) o anterior al Plan de Entregado por la Unidad de Abastecimiento )
) acuerdo a su disponibilidad ) compras regional
Regionales Compras del Nivel Central.
de recursos
Recibe, revisa cumplimento | d io a Plataf d
ngresando con su usuario a Plataforma de ;
de formato, verifica o . & o ] Sistema de
Encargados(as) de fragmentacion. De Diciembre del afio Mercado Publico encargado ingresaPlande | |formacisn Mercado
4 | Abastecimiento anterior al Plan de compras e informa al administrador del Pablico
) encontrarse correcto ) L
Regionales . Compras sistema, que el Plan de Compras esta listo
ingresa Plan de Compras en para ser publicado, Plan Anual de Compras
Mercado Publico
. . . Consolida en Planilla Excel de Plan de
Recibe, revisa, verifica o )
. o ) Compra del servicio, para luego incorporar
Jefe(@) Unidad de cumplimiento del formato | Primera semana de . B
o ) - dicho plan en Resolucion que Aprueba Plan Gestor Documental
5 | Abastecimiento y consolida Planes de enero del afo en curso o
) ) . Anual de Compras. Solicita al departamento | Cero Papel
Nivel Central Compras de las Direcciones | del Plan de Compras N ) B
. Juridico del Nivel Central la confeccion de la
Regionales B
resolucion que aprueba el PAC
Jefe(@) Confecciona Resolucion o
Con la solicitud del B
Departamento que Aprueba Plan de . Genera la resolucion que aprueba el PACen | Gestor Documental
6 e , ) Jefe(a) de Unidad de
Juridico Nivel Compras a Nivel Nacional o la Gestor Documental Cero Papel Cero Papel
- Abastecimiento
Central para el afo en curso
En los plazos .
) ) Sistema de
Jefe(@) Unidad de | Publica Plan de Compras en | dispuestos en Sistema | Adjuntando Resolucion que Aprueba Plan Informacion Mercado
7 | Abastecimiento Sistema de Informacion de Informacion Anual de Compras en Sistema de

Nivel Central

Mercado Publico

Mercado Pablico

Informacién Mercado Pablico

Pablico

Plan Anual de Compras
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CAPITULO 4: MECANISMOS DE CONTRATACION

ELIND, ejecutara sus adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo al Reglamento vigente.

Cada proveedor debera encontrarse habil en la ficha de proveedor y asi cumplir con el requisito obligatorio
que certifica que una persona natural o juridica no tiene impedimentos legales ni deudas vigentes para
ofertar, ser adjudicada y contratar con organismos del Estado chileno.

4.1 CONVENIO MARCO

Se entendera por Convenio Marco al acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y Contratacion Pablica
para la adquisicion de bienes y/o servicios por un monto superior a 100 unidades tributarias mensuales.
Excepcionalmente y por resolucién fundada, la Direccion de Compras y Contratacion Pablica podra
establecer Convenios Marco por un monto inferior, considerando la participacion de empresas de menor
tamano en el rubro respectivo. En el catalogo de convenio marco se establecen precios, condiciones de
compray otras especificaciones del producto o servicio que rigen por un periodo de tiempo. Estos convenios
se traducen en un Catalogo Electronico 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, estara obligado a
consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de proceder a realizar otro procedimiento de compra, con
excepcion de la Compra Agil. Toda vez que el bien o servicio se encuentre en el Catalogo Electronico de la
DCCP, el IND procedera a comprar a través de este, con el V°B® de la Unidad Requirente, siempre y cuando
no existan condiciones mas ventajosas detectadas en el mercado. En caso de ser asi, debera informar
mediante oficio a la DCCP de las condiciones mas ventajosas y proceder mediante otro mecanismo de
contratacion.

Se entenderan como condiciones mas ventajosas ante un producto o servicio de iguales condiciones
aspectos como: precio, plazo de entrega, condiciones de garantias, flete, descuento por volumen o bien mejor
relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Las compras a través de Convenio Marco operaran segln montos a transar en la adquisicion, de acuerdo a
los siguientes tramos:

a) Compras mayores a 100 y menores a 1000 UTM

Recibido el requerimiento, el analista de compras verificara el bien o servicio en el Catalogo Electrénico. En
caso de encontrarlo y siendo este mayor a 100 y menor a las 1000 UTM procedera a buscar el proveedor que
brinde las condiciones mas ventajosas a las necesidades definidas por el IND. En caso de cumplir las
condiciones antes mencionadas, el analista de compras procedera con la compra contratacion del bien o
servicio emitiendo OC al proveedor elegido.

b) Compras iguales o superior a 1000 UTM: Gran Compra

Cuando las compras mediante Convenio Marco, sean iguales o superiores a 1000 UTM (UTM calculada al mes
de enero), se realizara un proceso de contratacion denominado: Gran Compra. Para esto, el Encargado(a) de
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la Abastecimiento en conjunto con la Unidad Requirente confeccionara documento denominado “Intencion
de Compra” (indicando criterios de evaluacién y comision revisora de ofertas). Posteriormente solicitara a la
Unidad de Juridico que confeccione el acto administrativo que apruebe la 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 segln los criterios de
evaluacion establecidos en la Intenciéon de Compra y confeccionara un acta de evaluacion recomendando al
Director Regional la oferta mas conveniente para el Servicio. Con el acta de evaluacion de ofertas firmada
electronicamente por todos los integrantes de la comision, el Encargado(a) de la Unidad Requirente solicitara
la resolucidn que selecciona la oferta, el Encargado(a) de Abastecimiento solicitara gestionar con la Unidad
Juridico, la confeccion de la Resolucion que selecciona oferta o 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 solicitara al Encargado(a) de
Abastecimiento que se gestione con la Unidad de Juridico la tramitacion del correspondiente acto
administrativo que apruebe el Acuerdo Complementario.

Con el acto administrativo que aprueba el acuerdo complementario, el Encargado(a) de Abastecimiento
solicita validacion presupuestaria a la Unidad de Finanzas posteriormente enviar la respectiva Orden de
Compra al proveedor.

Flujo Convenio Marco de Compras Direcciones Regionales

requanimiento selecciona oferta Provesdor

Unidad Requiriente

Geners o — Solicita gestioner
formulario de  ————. resolucion que

Salicita gestionas
resolucion que
aprueba el acuerda
complementario

Recepciona de Bienes
Wi Senicios,
Calficacion del

Autoriza ls compe con
I3 Srma del
requerimient o

rechaza a compra Autoriza

Directar (3 Regisna

—

1

Vert ol pesipso ity e
vigente para la compn, ¢

iz folio de
de existir crea COP Senern COP compramise

ey Fnanzar

Regiona

3 Admimsirac

Jefe!

Salicita gestonar Publica ¢n el Portsl
resolucin qus aprusba I3 Resalucién.
&l acuerdo Confecciona y
complementaria deriva OC

Revisa moaslidsd de comer
PAC, fragmentacion, pertinencia
ygestionaResoluén

Publica iftencin de eompra
mediante el Madulo de Grardes
Compras

Seleceiona Oferta
en Mercado
Pitlico

G Abartecmiento

que selecciona oferta

GRAN COMPRA DRECCIONES REGIONALES

‘ Solicits gsl\umrnm&n&n}

Regona

arg

Confecciona Resolucion
que Aprueba intencin de
Compra

Tramita resokion
que selecciona
aferta

Tramita resoluin que
Aprueba Acuerdo
Complementaria

Encargadsa) Unidad de Juridico

Una vez cerrado el
Broceso, se redne la

£omisiona evaluary
firma el Acta de
Ealuacian

Comisin Evaluadora
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Matriz Convenio Marco de Direcciones Regionales

N° Quién Qué Cuando Como Registro
Cuando se tiene la
. necesidad de bien o Confeccion de Formulario de .
Encargado(a) de Unidad . . . L Formulario de
1 . Genera Solicitud de Compra | servicio, considerando los Requerimiento con el detalle de los o
Requirente o o Requerimiento
plazos adecuados para productos o servicios a solicitar
tramitacion
. Revision de Formulario de
Autoriza la compra con la ) . o .
. . ) o Recibe el Formulario de Requerimiento y antecedentes, Formulario de
2 | Director(a) Regional firma del requerimiento o o B ] o
Requerimiento aprobacion del gasto, firmando el Requerimiento
rechaza la compra o
requerimiento de compra
Formulario de
Verifica el presupuesto L . Requerimiento
) Revision de Formulario de
vigente para la compra, de . . .
) o ) ) Requerimiento, aceptacion del gasto | Certificado de
Encargado(a) de Finanzas | existir presupuesto crear el | Recibe el Formulario de ) . ) o
3 o o y registro para generar el compromiso | Disponibilidad
y Presupuesto Certificado de Requerimiento o )
) o creando el certificado de Presupuestaria
Disponibilidad ) o )
) Disponibilidad Presupuestaria
Presupuestaria Gestor Documental
Cero Papel
Revisa modalidad de Sistema de
compra, PAC, Confecciona OC, adjuntando el iz
p " _ | Una vez aprobado y _ ke Informacién Mercado
Encargado(a) de fragmentacion, pertinencia ) ; formulario de requerimiento que hace Pablico
4 o ] derivado Formulario de o
Abastecimiento y confecciona OC en R et las veces de CDP, condiciones de
equerimiento ;
Sistema de Informacion d despacho. Formulario de
Mercado Pablico Requerimiento
Derivacion por correo electrénico la
Una vez se genera la OC en
Encargado(a) de ) ) B Orden de Compra a presupuesto .
5 o Deriva de OC a presupuesto | el Sistema de Informacion . ) Correo electrénico
Abastecimiento e quienes generan el compromiso en
Mercado Piblico ]
sistema SIGFE
Verifica el presupuesto vigente para
la OC, genera el compromiso en
6 Encargado(a) de Finanzas | Compromete OC en SIGFEy | Una vez derivada la OC por | sistema SIGFE y genera Folio del Sist SIGFE
istema
y Presupuesto envia folio de compromiso | Abastecimiento compromiso envia a través de correo
electronico al Encargado(a) de
Abastecimiento
Valida el folio SIGFE y envia OC a
proveedor mediante Sistema de Sistema de
, Una vez comprometiday Informacién Mercado Pablico e Informacién Mercado
Envia OC al proveedor e . i ) . .
Encargado(a) de . ) autorizada la OC en el informa mediante correo electronico | Pablico
7 informa a Unidad

Abastecimiento

requirente

Sistema de Informacion
Mercado Publico

a la unidad requirente que la OC ha
sido enviada a proveedor para que
coordine entrega de Bienes y/o
Servicios y realice seguimiento

Orden de Compra

Correo electronico
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N° Quién Qué Cuando Como Registro
. . Una vez el proveedor entregue los B
. Recepciona de Bienes y/o Una vez que se . ) Guia de Despacho,
Encargado(a) Unidad o ] ] . productos o servicios, la unidad L
8 Servicios, realiza recepcionan los bienes y/o Factura, Calificacion

Requirente

calificacion del Proveedor

servicios

requirente debe realizar la
calificacion del proveedor

de Proveedor

Flujo Gran Compra de Direcciones Regionales

Encargaciola) de Abaitecmiento
Regonal

complementario

G ies Requirente

s
H ; o
"E'_ Geners Salicita gestiorss ﬁ:l;;-;t:::ﬁo: Rmp:’;: s
formulario de =, resglucian que i I e 0en
H requerimiento selecciona oferta aprueaa ¢l acuerdo Calificacion del
] complementario Provesdor
H
2
* Autoriza lacompren
g I firma del
i TequETimiento o
5 rechars |a compra
H
]
—
g
H
2
£ NO
Vil prespussio s
°s
g M::‘::I:l:::a(np CLIER
a EE Genera COF compromiso
3 i
i
g
B
e
H . Ernia OC 8l
; Revisa modalidad de compn, Publie3 intencibn & eampra Soliitagestionsr Selections Olerta - m’:‘" S “T::;"I;?:JI provesdor &
2 PAC, Fragmentacin pertinencia mediante ¢l Madulo de Grrdes ;m :ﬁ«lw ohria en Mercado 2 4 x?:uup tum(ummy informa a
5 ygestiona Resoidn Compras Piblico Unidad
&

Encargad(a) Unidad de furicico

Confecciona Resolucion

que Aprusba intencidn de
Compra

Tramita resokoan

que seleccions
oferta

Tramita rescludonque
AprUEDa AcUTdn

Complementario

Comision Evaluadora

Una vez cermad ¢l
proceso, se redne la

2OMISiENa evalier y
firma & Acta de
Evaluacian
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Matriz de Grandes Compras de Direcciones Regionales

N° Quién Qué Cuando Como Registro
Cuando se tiene la necesidad B .
. o . o Confeccion de Formulario de .
Encargado(a) de Unidad | Genera Solicitud de de bien o servicio, o Formulario de
1 . ) Requerimiento con el detalle de .
Requirente Compra considerando los plazos . . Requerimiento
L los productos o servicios a solicitar
adecuados para tramitacion
. Revision de Formulario de
Autoriza la compra con la ) . o .
) ) ) o Recibe el Formulario de Requerimiento y antecedentes, Formulario de
2 | Director(a) Regional firma del requerimiento o o B . o
Requerimiento aprobacion del gasto, firmando el | Requerimiento
rechaza la compra o
requerimiento de compra
Formulario de
Verifica el presupuesto L . Requerimiento
) Revision de Formulario de
vigente para la compra, de . y .
o . . Requerimiento, aceptacion del Certificado de
Encargado(a) de existir presupuesto crear el | Recibe el Formulario de ) ) o
3 . o L gasto y registro para generar el Disponibilidad
Finanzas y Presupuesto | Certificado de Requerimiento : . )
) o compromiso creando el certificado | Presupuestaria
Disponibilidad ] . )
) de Disponibilidad Presupuestaria
Presupuestaria Gestor Documental
Cero Papel
Revisa modalidad de . .
compra, PAC Revisa formulario de Gestor Documental
. . . . requerimiento y antecedentes y
Encargado(a) fragmentacion, pertinencia | Una vez aprobado y derivado B} ) . Cero Papel
4 Abastecimient i ResolUCiG . lario de R it envia memorandum a la Unidad de
astecimiento estiona Resolucion que ormulario de Requerimiento o o B ;
)A/g ba Intencion d Juridico solicitando Resolucion que Formulario de
prueba Intencion de . i
Aprueba Intencion de Compra Requerimiento
Compra
. B Una vez recepcionado Confeccion de resolucion que
. Confecciona resolucion B B
Encargado(a) Unidad B Memorandum de aprueba Intencion de compra Gestor Documental
5 o que aprueba Intencion de )
Juridico c Encargado(a) de mediante Gestor Documental Cero Papel
ompra -
Abastecimiento Cero Papel
. Publica intencion de compra
Una vez tramitada . B
. B B mediante el Médulo de Grandes . B
Encargado(a) de Publica Intencién de Resolucion Exenta que ) Sistema de Informacion
6 o B Compras en Sistema de o
Abastecimiento compra aprueba Intencion de B o Mercado Publico
Informacion Mercado Piblico
Compra o
Mercado Publico
Una vez finalice el periodo }
L L . Una vez cerrado el proceso, envia
Encargado(a) de Convoca a la comision de publicacion en el Sistema . L .
7 o B e-mail convocando a la comision Correo electrénico
Abastecimiento evaluadora de Informacion Mercado
o evaluadora
Pablico
Una vez finalice el periodo Sistema de Informacion
L Se relne y revisar de publicacion en el Sistema | Realiza revision de las ofertas y Mercado Pablico
8 | Comision Evaluadora . B . B C L o
cotizaciones de Informacion Mercado tramitan el acta de evaluacion orreo electronico
Pablico Gestor Documental
Cero Papel
. o B Una vez se encuentre ~ B
Encargado(a) Unidad Solicita resolucion que ) Envia memorandum a Encargado(a)
9 tramitada el Acta de Gestor Documental

Requirente

selecciona oferta

Evaluacion de Ofertas

de Abastecimiento

Cero Papel
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N° Quién Qué Cuando Cémo Registro
Solicita gestionar Una vez recibido el Envia memorandum a Unidad de Gestor Documental
Encargado(a) de i . B . o . . Cero Papel
10 S resolucion que selecciona | Memorandum de la unidad Juridico adjuntando certificado de €ro Fape
Abastecimiento ) N . -
oferta requirente habilidad del proveedor Sistema de Informacion
Mercado Pablico
. . . Una vez recibido el . - :
Encargado(a) Unidad Tramita resolucion que B . Tramita resolucion que selecciona | Gestor Documental
11 . ) Memorandum de la unidad
Juridico Aprueba Selecciona Oferta o oferta por Plataforma Ceropapel Cero Papel
de abastecimiento
. Una vez recepcionada la Sistema de Informacion
Encargado(a) de Selecciona la oferta en el . . - -
12 e resolucién por Plataforma Sistema de Informacion Mercado | Mercado Pablico
Abastecimiento portal Ceropapel Pablico, selecciona oferta Gestor Documental
Cero Papel
Una vez se encuentre
. Solicita resolucion que seleccionada la oferta en el B .
Encargado(a) Unidad . Envia memorandum a Encargado Gestor Documental
13 ) Aprueba el Acuerdo portal y se haya recibido o
Requirente . 3 de Abastecimiento Cero Papel
Complementario boleta de garantiay
documentacion necesaria
Solicita gestionar Una vez recibido el B B
Encargado(a) de = B . Envia memorandum a Encargado Gestor Documental
14 o resolucion que Aprueba el | Memorandum de la unidad ) o
Abastecimiento ) ) Unidad de Juridico Cero Papel
Acuerdo Complementario | requirente
. Tramita resolucion que Una vez recibido el Tramita resolucion que Aprueba
Encargado(a) Unidad B ) ) Gestor Documental
15 o Aprueba Acuerdo Memorandum de la unidad Acuerdo Complementario por
Juridico ] o Cero Papel
Complementario de abastecimiento Plataforma Ceropapel
Publica Resolucion que ) ~
Sistema de Informacion
Aprueba Acuerdo ) ) o
] Se emite OCy se deriva a Mercado Pablico
Complementario, Una vez se encuentra L
Encargado(a) de . . ) presupuesto para validacion
16 o confecciona OC en Sistema | totalmente tramitada la ] _ Gestor Documental
Abastecimiento B B presupuestaria. Genera la ficha de
de Informacion Mercado Resolucion. B Cero Papel
. . contrato si que corresponde
Pablico y la deriva para .
) . Correo electronico
imputacion
Verifica el presupuesto vigente
para la OC, genera el compromiso
Compromete OC en SIGFE . . )
Encargado(a) de B . Una vez derivada la OC por en sistema SIGFE y genera Folio )
17 ) y envia folio de o ] B B Sistema SIGFE
Finanzas y Presupuesto ) Abastecimiento del compromiso, envia a través de
compromiso o
correo electrénico al Encargado(a)
de Abastecimiento
Valida el folio SIGFE y envia OC a
proveedor mediante Sistema de
. Informacion Mercado Publico e Sistema de Informacion
B Una vez comprometiday . . o
Envia OC al proveedor e . informa mediante correo Mercado Pablico
Encargado(a) de . . autorizada laOCen el . . .
18 informa a Unidad electronico a la unidad requirente

Abastecimiento

requirente

Sistema de Informacion
Mercado Publico

que la OC ha sido enviada a
proveedor para que coordine
entrega de Bienes y/o Servicios y
realice seguimiento

Orden de Compra

Correo electronico
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NO

Quién

Qué

Cuando

Como

Registro

19

Encargado(a) de Unidad
Requirente

Recepcion de Bienes y/o
Servicios, Calificacion del

Proveedor.

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
calificacion del proveedor

Guia de Despacho,
Factura, Calificacion de
Proveedor

4.2 COMPRA AGIL

Modalidad de contratacion mediante la cual el IND podra adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior a 100 UTM, a través del Sistema de Informacion, bajo el requisito de requerir un minimo de tres

cotizaciones en el portal de compras publicas. S6lo las Empresas de Menor Tamafo pueden participar en una

primera convocatoria, primer llamado. Si no se presentan cotizaciones por parte de Empresas de Menor

Tamarno en este primer llamado se podra ampliar la convocatoria a todos los proveedores en una segunda

instancia, independiente de su tamano. Este mecanismo de contratacion no necesita de una resolucion

fundada que autorice su procedencia, sino que basta Gnicamente con la emision de la orden de compray la

aceptacion de esta por parte del proveedor.

Algunas consideraciones:

e Norequiere acto administrativo aprobatorio, sino s6lo emision de OC.

e LaUTM se calcula en base al mes de emision de la OC.

e Elmonto total debe considerar todos los costos relacionados (impuestos, fletes, etc.).

e Los pagos son contra recepcidn conforme del bien o servicio contratado.

e ElRequerimiento debera someterse a un cotizador, no menor a 24 horas de publicacion.

e No se pueden solicitar visitas a terreno.

e Seseleccionarasiempre la oferta que cumpliendo con los requisitos técnicos, sea la mas econéomica.

e En caso de no seleccionar a la oferta de menor precio, debera fundamentar dicha decision en la

respectiva orden de compra.

e Sedebe incorporar en los términos de referencia requisitos técnicos sustentables.
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Flujo Compra Agil de Direcciones Regionales

v Recibe cotizaciones, |,
E Genera formulario revisa cumplimiento Rececpcion de Bienes
E de Reguerimiento tecnico, informa ¥ fo Servicios.
2 seleccion de proveedor
H
- y 3
5
=1
NO
z Autori:
ED Autoriza la compra con oriza
2 la firma del
= requerimiento o
] H rechaza |la compra
i |8 *
4 =
g o
Q
o
&
wn
i}
Z
2
o
2 =
= |E
a o NO MO
= |E_
] s ® ) Compromete OC en
- z 5 Verifica el presupuesto SIGFE y envia folio de
2 |5 2 vigente para la compra, compromisa
g (=% de existir crea COP
2 |y Genera CDP Compromete
S |Z&
U |EE
=2
EE sl sl
]
]
-
o S
=
T
z
E
g b
T Revisa modalidad de
3
‘D( compra, PAC, Erwia OC a proveedor e
2 fragmentacién, Confecciona OC y informa a unidad
3 pertinencia, crea deriva requirente
g compra agil
=
=)
g
fir

Matriz de Compra Agil de Direcciones Regionales

N° | Quién Qué Cuando Como Registro
Cuando se tiene la necesidad de . .
Encargado(a) de o ) o ) Confeccion de Formulario de )
. Genera Solicitud de bien o servicio, considerando los o Formulario de
1 | Unidad Requerimiento con el detalle de los o
] Compra plazos adecuados para o o Requerimiento
Requirente L productos o servicios a solicitar
tramitacion
. Revision de Formulario de
) Autoriza la compra con la ) . o .
Director(a) . o Recibe el Formulario de Requerimiento y antecedentes, Formulario de
2 ) firma del requerimiento o o B ] o
Regional Requerimiento aprobacion del gasto, firmando el Requerimiento
rechaza la compra o
requerimiento de compra
Formulario de
. Requerimiento
Verifica el presupuesto L )
. Revision de Formulario de .
vigente para la compra, de o B Certificado de
Encargado(a) de o ) . Requerimiento, aceptacion del gasto . o
. existir presupuesto crear el | Recibe el Formulario de . . Disponibilidad
3 | Finanzasy o o y registro para generar el compromiso )
Certificado de Requerimiento o Presupuestaria
Presupuesto creando el certificado de

Disponibilidad
Presupuestaria

Disponibilidad Presupuestaria

Gestor
Documental Cero
Papel
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N° | Quién Qué Cuando Como Registro
Revisa modalidad de Sistema de
compra, PAC, Informacion

4 Encargado(a) de | fragmentacion, pertinencia, | Una vez aprobado y derivado Revisa formulario de requerimiento y | pmercado Pablico
Abastecimiento | crea compra agil en el Formulario de Requerimiento antecedentes.
Sistema de Informacion Formulario de
Mercado Publico Requerimiento
Visualiza las cotizaciones y verifica Sistemna de
. que cumplan técnicamente con lo ia
Encargado(a) Una vez les deriven las o enla C Aeil Informacion
. . . L requerido en la Compra Agil. s
5 | Unidad Recibe, revisa, informa cotizaciones desde ) & _ Mercado Piblico
] o Selecciona oferta que cumpliendo
Requirente Abastecimiento o B Correo
con lo solicitado, sea la mas
ventajosa. electronico
Sistema de
Confecciona OC en Sistema | Una vez llegue el correo de la Se emite OCy se deriva a presupuesto | |ncormacisn
6 Encargado(a) de | de Informacion Mercado unidad requirente senalando para validacion presupuestaria. Mercado Pablico
Abastecimiento | Pablicoy la deriva para cual proveedor cumple con lo Genera la ficha de contrato si es que
imputacion solicitado en la Compra Agil corresponde Correo
electronico
Verifica el presupuesto vigente para
la OC, genera el compromiso en
Encargado(a) de . . .
. Compromete OC en SIGFE y | Una vez derivada la OC por sistema SIGFE y genera Folio del .
7 | Finanzasy B ) . o . ; | Sistema SIGFE
envia folio de compromiso | Abastecimiento compromiso, envia a través de correo
Presupuesto .
electronico al Encargado(a) de
Abastecimiento
Valida el folio SIGFE y envia OC a )
) ] Sistema de
proveedor mediante Sistema de B
. B o Informacion
B Una vez comprometiday Informacion Mercado Pablico e o
Envia OC al proveedor e . . . . . Mercado Pablico
Encargado(a) de | . . autorizada la OCen el Sistema | informa mediante correo electronico
8 o informa a Unidad B . .
Abastecimiento irent de Informacion Mercado a la unidad requirente que la OC ha Orden de Compra
requirente o ) .
Pablico sido enviada a proveedor para que
) ] Correo
coordine entrega de Bienes y/o .
o ; o electronico
Servicios y realice seguimiento
Guia de
B . Una vez el proveedor entregue los
Encargado(a) Recepcion de Bienes y/o . . ) Despacho,
. o L Una vez que se recepcionan los | productos o servicios, la unidad

9 | Unidad Servicios, Calificacion del . N . ) Factura,

. bienes y/o servicios requirente debe realizar la L
Requirente Proveedor. Calificacion de

calificacion del proveedor

Proveedor

4.3 LICITACION PUBLICA

EL IND toda vez que un producto o servicio no se encuentre en el Catalogo Electronico de Convenio Marco y

gue por montos no sea mas eficiente proceder bajo la modalidad de compra agil, procedera bajo la

modalidad de contratacion denominada: “licitacion pablica”.
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Para proceder bajo este mecanismo de contratacion, la Unidad Requirente debera ingresar su solicitud de

compra mediante el sistema de compras de la Institucion proporcionando toda la informacion minima para

adquisicion, adjuntando un documento denominado “Términos de Referencia” o “Bases Técnicas”, que

contenga a lo menos, la siguiente informacion:

Descripcion en detalle de las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir
Requisitos minimos de entrega/ejecucion de los productos/servicios requeridos

Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos técnicos que deben cumplir los oferentes.
Las especificaciones de bienes o servicios (sin marca).

Criterios de evaluacion sugeridos.
Formas y Modalidad de Pago.

Plazos de entrega del Bien y/o duracion Servicio.

Nombre y Medio del contacto en el IND.

Sugerencia de conformacion de la Comision Evaluadora.

Criterios de desempate sugeridos.
Multas y Sanciones sugeridas.
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(a) 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 pablica que se ajuste a lo requerido, de acuerdo a la
normativa de compras. Para ello debera contar con plena coordinacion con la Unidad de Juridico de la Region,
que sera el responsable final de elaborar la propuesta del acto administrativo que firmara la autoridad.

TIPO DE
- TRAMO DE LICITACION PLAZO LEGAL
LICITACION CEELICIRCE OLEG
. 30 dias corridos, desde la publicacion. No es posible rebajar plazo
LR Igual o Superior a 5000 UTM C
de publicacion.
) o 20 dias corridos, desde la publicacion. Se puede rebajar hasta 10
LP !5%1(?(1) ST?\therlor a 1000 UTM e inferior a dias corridos tratandose de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion.
) o 10 dias corridos, desde la publicacion. Se puede rebajar hasta 5
LE llg(;lg(l) STﬁ/llJperlor a 100 UTM e inferior a dias corridos tratandose de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion
) 5 dias corridos desde la publicacion, sin posibilidad de reduccion
L1 Inferior a 100 UTM

de plazos.
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Flujo Licitacion L1

E
H
)
£ Genera formulari Responde las Recepeion de
H uine au:nmf;n: preguras, envia Bienes y/o
[ = «— respuestas Servicios.
H
&
3
E
S
= Autorizala compra con
H 1a firma del
2 requerimients o
[ rechaza la compra
=
5
¥
[
b
g
B
g |5
] NO
; - e ﬁ‘ Compromete OC en
§ erifica ¢l presupuesto SIGFE y envia folio de
g | i ’ ncorpa, o —
g |z promisa
H £ de existir erea COP ’\
o Generas COF
e |z
S|z ]
g |z
E ]
I £
¥ |2
=
g
£
g Revisamodsidad de R Emvia OCa
H compra, PAC, carga Verifica fora de sl = L proveedar &
B A e \ ApruebaRespuestsy ;
- licitacion en ¢l portal licitacidn R informa a unidad
g Mercado Piblica z requirente
T
£ Existen
=} preguntas
3
H NO
g
3
5 Realiza apertira ool
x proceso, evaluacion y
€ adjudicacion

Matriz Licitacion L1

N° | Quién Qué Cuando Como Registro
. Cuando se tiene la necesidad de bien | Confeccion de Formulario de .
Encargado(a) de Genera Solicitud de o . o Formulario de
1 ] . o servicio, considerando los plazos Requerimiento con el detalle de los o
Unidad Requirente | Compra L o o Requerimiento
adecuados para tramitacion productos o servicios a solicitar
Autoriza la compra con Revision de Formulario de
5 Director(a) la firma del Recibe el Formulario de Requerimiento y antecedentes, Formulario de
Regional requerimiento o Requerimiento aprobacion del gasto, firmando el Requerimiento
rechaza la compra requerimiento de compra
Verifica el presupuesto L ) Formulario de
et L Revision de Formulario de
vigente para la compra, o B P
Encargado(a) de 8 ) .p ) ) Requerimiento, aceptacion del gastoy | Requerimiento
3 |F de existir presupuesto | Recibe el Formulario de ist ) .
inanzas o . registro para generar el compromiso s
o yt crear el Certificado de | Requerimiento 8 doel gt‘f‘ dod Certificado de
resupuesto . L creando el certificado de ; il
Disponibilidad Disponibilidad

Presupuestaria

Disponibilidad Presupuestaria

Presupuestaria
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N° | Quién Qué Cuando Cémo Registro
Gestor
Documental
Cero Papel
Sistema de
Revisa modalidad de Informacion
compra, PAC, Revisa formulario de requerimientoy | Mercado Pablico
fragmentacion, . antecedentes, y envia memorandum a »
Encargado(a) de ) ] Una vez aprobado y derivado ] e o Resolucion de
4 o pertinencia, crea ) o la Unidad de Juridico solicitando L
Abastecimiento L ) Formulario de Requerimiento B Licitacion
licitacion en Sistema resolucion que aprueba el llamado a
de Informacion licitacion. Gestor
mercado Pablico Documental
Ceropapel
Verificar el foro de la En el caso de haber consultas por el
5 Encargado(a) de Licitacion en Sistema En el caso de haber consultas por el foro de la licitacion, el encargado de Correo
Abastecimiento de Informacion foro de la licitacion abastecimiento las deriva a la Unidad | electronico
Mercado Pablico requirente para que puedan responder
Correo
Una vez abastecimiento remita las Responde las consultas y deriva a electronico
g |Fncargadol@de o vest lt tas del foro mediant Abastecimient bli l
espuesta a consultas reguntas del foro mediante correo astecimiento para publicar en e ;
Unidad Requirente P preg o - p p Sistema de
electrénico foro de la licitacion Informacion
Mercado Publico
Sistema de
) 5 Una vez la unidad requirente remita Revisa, crear Resolucion y publica las | Informacion
Realiza Resolucion que ) o ) Mercado Pablico
Encargado(a) de las respuestas del foro mediante respuestas que indico la Unidad
7 o Aprueba Respuestas y o . . )
Abastecimiento . correo electronico y antes del término | Requirente en el Sistema de Gestor
Publica respuestas B o
del plazo de Respuestas Informacion Mercado Piblico Documental
Ceropapel
Una vez cumplido el plazo de Sistemna de
presentacion de ofertas el encargado | |nformacisn
Encargado(a) de Realiza apertura del Una vez se cierre el plazo de la de compras consulta con la unidad Mercado Pablico
8 . proceso, evaluacion y postulacion de la licitacion por requirente para evaluar el proceso y
Abastecimiento o Iy o . B Gestor
adjudicacion plataforma de Mercado Piblico adjudicar. Realiza la resolucion que
adjudica/ declara desierto. Emite 0Cy | Documental
solicita validacion presupuestaria Ceropapel
Secretario/a de o
L El encargado de abastecimiento,
acta de Comision B o B ) B
9 | Fvaluad Confeccion acta de Una vez finalizada la evaluacion de las | confecciona Acta de Evaluacion en Plataforma
valuadora, B o »
evaluacion ofertas recibidas plataforma cero papel y solicita la Ceropapel
Encargado de . L
o firma de la comision evaluadora
Abastecimiento
Encargado(a) de Compromete OC en Una vez derivada la OC por Verifica el presupuesto vigente para la
10 | Finanzasy SIGFE y envia folio de Abastecimiento 0C, genera el compromiso en sistema Sistema SIGFE
Presupuesto compromiso

SIGFE y genera Folio del compromiso,
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N° | Quién Qué Cuando Como Registro
envia a través de correo electronico al
Encargado(a) de Abastecimiento
Valida el folio SIGFE y envia OC a Sistema de
proveedor mediante Sistema de Informacion
3 ) . Informacion Mercado Publico e Mercado Publico
Envia OC al proveedor e | Una vez comprometida y autorizada . ) o
Encargado(a) de . . . B informa mediante correo electronico a
11 o informa a Unidad la OC en el Sistema de Informacion ) ) . Orden de
Abastecimiento . o la unidad requirente que la OC ha sido
requirente Mercado Publico . Compra
enviada a proveedor para que
coordine entrega de Bienes y/o Correo
Servicios y realice seguimiento electronico
B . Guia de
Recepcion de Bienes Una vez el proveedor entregue los b h
espacho,
1 Encargado(a) de y/o Servicios, Una vez que se recepcionan los bienes | productos o servicios, la unidad . tp
actura,

Unidad Requirente

Calificacion del
Proveedor.

y/o servicios

requirente debe realizar la calificacion
del proveedor

Calificacion de
Proveedor
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Flujo Licitacion LE, LP, LR

LICTACKON LE, LP y LR DRECCIONES REGIANALES

o
H
= - Gestiona con Recibe o Contrato
E] Responde ls Sl roveedor doeumentcs LoD firmada y tramita
] ‘GEnera Rrmmularic CoRrato con gk b firma Recscpion de
5 de requerimisnto preguntas, emia para el contratoy. Erovesdor vigt bueno y e S
= Tespuestas solicta Resciuodn gue
F Io aprueba
3 3
g 4
k]
H Autariza lacompa gn
g Ia firm.s del
= requerimients o
3 ECNAZS 18 COmpra
¥
&
NO
= Visa uom:!u Compromete
g Contrato oG
£ Genery CDP
]
]
—_— )
sl
L
" r
Revisa modsidsd de ghadiitin ; Resliza Resolucéngue it Sl o > Contecciona OCy | | Envia OC a proveedor e
= informa & la Unidad Verifica foro de Resolucion que Visa convisto
compra, PAC. Salkiita i e Aprusta Rlespussias y e Cortrata yResoRDn 5 58 13 Gerna para infarmaa uridad
Tackdn e i Publies Raspusstas adjus #n Partal Mercada
el plazos esieno £l proceso Publico Savloseres, Contrato. i =
Existen " x
preguntas
=]

-3 A4 y
b}
H isa con visto
3 ERDOr contmg y buero el
= e Contrato.
]
a

Camsion de Evaluacion




Matriz Licitacion LE, LP, LR

N° | Quién Qué Cuando Como Registro
o Cuando se tiene la necesidad de bien o Confeccion de Formulario de )
Encargado(a) de Genera Solicitud de o ) L Formulario de
1 . . servicio, considerando los plazos Requerimiento con el detalle de los o
Unidad Requirente Compra L » . Requerimiento
adecuados para tramitacion productos o servicios a solicitar
Autoriza la compra con Revision de Formulario de
. . la firma del ) . o Requerimiento y antecedentes, Formulario de
2 Director(a) Regional o Recibe el Formulario de Requerimiento B ) o
requerimiento o aprobacion del gasto, firmando el Requerimiento
rechaza la compra requerimiento de compra
Formulario de
Verifica el presupuesto L . Requerimiento
. Revision de Formulario de
vigente para la compra, . . e
Encargado(a) de o Requerimiento, aceptacion del Certificado de
. de existir presupuesto ) ) o ) ) o
3 Finanzas y o Recibe el Formulario de Requerimiento | gasto y registro para generar el Disponibilidad
crear el Certificado de ) o )
Presupuesto ) o compromiso creando el certificado | Presupuestaria
Disponibilidad ] o )
. de Disponibilidad Presupuestaria
Presupuestaria Gestor Documental
Cero Papel
Sistema de
Revisa modalidad de . . o Informacion
Revisa formulario de requerimiento o
compra, PAC, . Mercado Pablico
_, . .| yantecedentes, y envia
Encargado(a) de fragmentacion, Una vez aprobado y derivado Formulario B . B
4 o ) ] o o memorandum a la Unidad de Resolucion de
Abastecimiento pertinencia, solicita de Requerimiento o o ~ L
. B Juridico solicitando resolucion que Licitacion
gestionar Resolucion L
aprueba el llamado a licitacion.
Aprueba Bases Gestor Documental
Ceropapel
El encargado juridico, confecciona Resolucion Aprueba
. » o = bases administrativas y revisa bases Bases
Encargado(a) de Tramita resolucion que | Una vez que Abastecimiento solicita . T
5 Juridi N licitacis b Administrati Taen técnicas para la realizacion de la
uridico ama a licitacion ases Administrativas y Técnicas B
resolucion que aprueba el llamado a | Gestor Documental
licitacion Cero Papel
Sistema de
Informacion
Encargado(a) de . Una vez se encuentra tramita la En portal mercado Publico, apartado bl
6 & o Publica Licitacion 3 S Mercado Publico
Abastecimiento resolucion licitaciones
Gestor Documental
Cero Papel
En el caso de haber consultas por el
. foro de la licitacion, el encargado de
Encargado(a) de Revisar foro de En el caso de haber consultas por el foro o ] .
7 o L Abastecimiento las deriva a la Correo electronico
Abastecimiento preguntas la licitacion ) )
Unidad requirente para que puedan
preparar respuestas
Una vez que Abastecimiento remitalas | Responde las consultas y deriva al
Encargado(a) de ) T .
8 Elabora respuesta preguntas del foro mediante correo encargado de Abastecimiento para | Correo electronico

Unidad Requirente

electronico

publicar en el foro de la licitacion




N° | Quién Qué Cuando Como Registro
Correo electronico
. ~ Una vez la unidad requirente remita las | Revisa, crear Resolucion y publica
Realiza Resolucion que ) o ) Gestor Documental
Encargado(a) de respuestas del foro mediante correo las respuestas que indico la Unidad
9 L Aprueba Respuestas y . o ) Cero Papel
Abastecimiento . electronico y antes del término del Requirente en la plataforma de
Publica respuestas o
plazo de Respuestas Mercado Pablico Plataforma
Mercado Pablico
El encargado de abastecimiento, .
. . Correo electronico
L mediante correo electrénico,
Convoca comision o . L .
) Una vez finalice el periodo de convoca a la comision evaluadora. Sistema de
Encargado(a) de evaluadora y realizan L . . .
10 e . publicacion en el portal de Mercado Una vez reunida, realizan la apertura | Informacion
Abastecimiento apertura y evaluacion o o o
Pablico en el portal de compras publicas y Mercado Pablico
de ofertas , .
evallan acorde a lo indicado en las
bases de licitacion.
Secretario/a de acta L
L El encargado de abastecimiento,
de Comision B . . . L
11 | Evaluad Confeccion acta de Una vez finalizada la evaluacion de las confecciona Acta de Evaluacion en Gestor Documental
valuadora, B . .
evaluacion ofertas recibidas plataforma cero papel y solicita la Cero Papel
Encargado de ) L
o firma de la comision evaluadora
Abastecimiento
Solicita tramitacion de La unidad requirente solicita la
1 Encargado(a) de Resoluciones que Una vez finalizada la evaluacion de las tramitacion del acto administrativo | Gestor Documental
Unidad Requirente adjudica / declara ofertas recibidas al encargado de abastecimiento Cero Papel
desierto el proceso mediante memorandum.
Solicita confeccion de resolucion
Solicita gestionar que adjudica o declara desierto el
13 Encargado(a) de Resolucion que Una vez recibido el Memorandum de la | proceso (segln corresponda), Gestor Documental
abastecimiento adjudica / declara unidad requirente mediante memorandum a la Unidad | Cero Papel
desierto el proceso Juridica, adjuntando certificado de
habilidad del proveedor
. B . B Revisa documentacion y
Encargado(a) de Tramita resolucion que | Una vez recibe el Memorandum de . " Gestor Documental
14 o o . confecciona de resolucion por
Juridico adjudica licitacion Abastecimiento Cero Papel
Plataforma Ceropapel
Adjudica o declara desierta
licitacion, mediante plataforma de
Mercado Pablico e informa a unidad | Sistema de
Encargado(a) de o Una vez recepcionada la resolucion por | requirente mediante correo Informacion
15 o Adjudica licitacion . Mercado Pablico
Abastecimiento Ceropapel electronico para que tomen
contacto con proveedor y gestionen
la entrega del bien o servicio (sélo si
no se debe suscribir contrato).
Gestiona con Gestiona Garantia de Fiel
proveedor documentos Una vez que Abastecimiento informa de | CUmPlimiento (si corresponde). Una | Correo electronico
Encargado(a) de para suscripcion de ;
16 8 Adjudicacion en Portal de Mercado vez reunidos los antecedentes

Unidad Requirente

contrato y solicita
resolucion que lo
aprueba

Pablico

necesarios para confeccion de
contrato (segin lo indicado en
bases), solicita a abastecimiento la

Gestor Documental
Cero Papel




N° | Quién Qué Cuando Como Registro
tramitacion del contrato mediante
memorandum
Revisa los antecedentes
proporcionados por la unidad Sistema de
Solicita gestionar . . requirente y solicita mediante Informacion
Encargado(a) de ~ Una vez recibido el memorandum de la B o Mercado Pablico
17 o Contrato y Resolucion ) ) memorandum la confeccion del
Abastecimiento Unidad requirente B
que lo aprueba contrato y resolucion que lo Gestor Documental
aprueba, adjuntando certificado de | carq Papel
habilidad del proveedor
Encargado(a) Unidad Una vez recibido el Memorandum de la | Revisa documentacion y elabora Gestor Documental
18 o Elabora contrato ) . I
Juridico unidad de abastecimiento contrato para suscripcion Cero Papel
19 Encargado(a) de Revisa y tramita Una vez recibida la providencia de parte | Revisa documentacion y tramita Correo electronico
Unidad Requirente contrato con proveedor | de la Unidad Juridica contrato con proveedor
20 Encargado(a) Unidad | Elabora resolucion que | Una vez recibido el contrato con las Elabora la resolucion que aprueba Gestor Documental
Juridico Aprueba Contrato firmas y vistos buenos contrato Cero Papel
Sistema de
Confecciona OC en . . Informacion
. Se emite OCy se deriva a -
Sistema de ) B L Mercado Pablico
Encargado(a) de B Una vez recepcionada la resolucion que | presupuesto para validacion
21 o Informacion Mercado ] )
Abastecimiento o . aprueba contrato por Ceropapel presupuestaria. Genera la ficha de Gestor Documental
Pablico y la deriva para B
) p contrato si que corresponde Cero Papel
imputacion
Correo electronico
Verifica el presupuesto vigente para
la OC, genera el compromiso en
Encargado(a) de Compromete OC en ) ) ]
. ) . Una vez derivada la OC por sistema SIGFE y genera Folio del .
22 | Finanzasy SIGFE y envia folio de L . B B Sistema SIGFE
. Abastecimiento compromiso, envia a través de
Presupuesto compromiso .
correo electrdnico al Encargado(a)
de Abastecimiento
Valida el folio SIGFE y envia OC a
proveedor mediante Sistema de )
B o Sistema de
Informacion Mercado Pablico e B
p . . . . Informacion
Envia OC al proveedor e | Una vez comprometida y autorizada la | informa mediante correo o
Encargado(a) de ] ) ] o . ] ) Mercado Pablico
23 o informa a Unidad 0OC en el Sistema de Informacion electronico a la unidad requirente
Abastecimiento . o ) )
requirente Mercado Publico que la OC ha sido enviada a Orden de Compra
proveedor para que coordine .
) o Correo electronico
entrega de Bienes y/o Servicios y
realice seguimiento
Recepcion de Bienes Una vez el proveedor entregue los Guia de Despacho,
24 Encargado(a) de y/o Servicios, Una vez que se recepcionan los bienes productos o servicios, la unidad Factura,

Unidad Requirente

Calificacion del
Proveedor.

y/o servicios

requirente debe realizar la
calificacion del proveedor

Calificacion de
Proveedor




4.4 LICITACION PRIVADA

Procedimiento administrativo de caracter concursal excepcional que se realiza una vez que la licitacion
pUblica no se hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisible. Se debe
contar con una resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual el IND invita a determinadas empresas
o personas (minimo 3), 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 “Licitacion Pablica”, sin perjuicio de la invitacion privativa a
proveedores.

4.5 TRATO DIRECTO

El Trato Directo o Contratacion Directa corresponde a un proceso excepcional de contrataciéon que por
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion Pablica y Privada y debe estar debidamente fundado, segln se contempla en el art. N°8 de la Ley
de Compras y el Art. N°71 del Reglamento.

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
simultanea de todos los elementos que configuran la hipotesis contemplada en la normativa cuya aplicacion
se pretende. El Trato Directo debera fundarse y la unidad requirente debe aportar la siguiente informacion:

e Términos de Referencia

e (Cotizacion de proveedor

e Informe de Justificacion de trato directo

e Multay sanciones

e Oftros, segln el art. Legal que habilita la contratacion directa.

e Programade Integridad, acreditando la existenciay que esto sea efectivamente conocido y aplicado
por su personal.



Flujo Trato Directo de Direcciones Regionales
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4.6 COMPRA COORDINADA

Modalidad de compra o contratacion, por la cual el IND junto a una o mas entidades regidas por la Ley de
Compras, agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccion.

Se distinguen dos tipos de Compras Coordinadas:

e Compras Coordinadas por Mandato: Proceso de licitacion ejecutado por la Direccion Chilecompra
en que el IND solicitara adherirse a este procedimiento mediante oficio (Art.7, N°3, Reglamento)

e Compras Coordinadas Conjuntas: Proceso de licitacion en que la Direccion de Compras y
Contrataciones Plblicas puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

Cabe precisar que para cualquiera de los tipos de Compras Coordinadas, se regira de acuerdo al
procedimiento definido por la Direccion de Compras y Contrataciones Pablicas del Ministerio de Hacienda,
aprobado por Resolucion Exenta N°222 B del 02.04.2020.

4.7 BASE TIPO

ELIND debera optar por la utilizacion de los formularios de Bases Tipo toda vez que requiera un bien o servicio
definido en esta modalidad. Para tales efectos se utilizara el procedimiento administrativo de licitacion pero,
ocupando las Bases Tipo fijados por Chilecompra y validados por la Contraloria General de la RepUblica.

CAPITULO 5: CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

5.1 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Corresponde a los parametros 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
econdmicos de una oferta, cualquiera sea su mecanismo de compra.

Los criterios de evaluacion se deben clasificar en:

e C(Criterios Econdmicos: Parametro que dice relacion con los costos asociados al bien o servicio, por

ejemplo: precio.



e (Criterios Técnicos: Parametro que dice relacién 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 C(Criterios Inclusivos: Todo proceso de compra podra incorporar condiciones inclusivas para
discriminar positivamente. Puede ser desde aspectos sustentables, de género, liderazgo de mujeres,
economia social, entre otros.

e (Criterios Administrativos: Parametro que se utilizara para fortalecer la transparencia, probidad y
ética en los procesos de contratacion pablica. Asi como también, verificar el cumplimiento de los
requisitos formales en la licitacion, Cumplimiento del Pacto de Integridad, entrega de antecedentes
omitidos.

e (Criterios sustentables: Parametro que busca un adecuado equilibrio entre las consideraciones

técnicas y econdmicas, permitiendo adquirir bienes o servicios con menor impacto negativo al
medio ambiente. Por ejemplo: Eficiencia energética segln etiqueta, vida (til, despacho en
transporte con menor huella de carbono, entre otros.
De acuerdo a lo sefialado en el Art.55 de la Ley de Compras, en el caso de la prestacion 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 empleo
y remuneracion”

5.2 APLICACION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion de las propuestas recibidas en un proceso de licitacion, solo 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 observaciones pertinentes, en un Acta de Evaluacion la
que sera firmada por cada uno de los integrantes de la Comision Evaluadora que haya sido designado en las
Bases Administrativas, Formulario de Requerimiento o la resolucidon que designe a los miembros de la
comision, segln corresponda.

5.3 RESOLUCION DE EMPATES

Toda vez que los criterios de evaluaciéon conducen a un empate, el IND en sus bases de licitacion, considerara
un mecanismo de resolucion de empates con objeto de elegir en forma objetiva, clara y transparente al
proveedor adjudicado, priorizando criterios objetivos tales como mejor puntaje en precio, en la evaluacion
técnica, en el plazo de entrega, etc. Cada proceso de evaluacion puede tener reglas de desempate Unicas de
acuerdo al bien o servicio a contratar.



CAPITULO 6: COMISION DE EVALUACION

6.1 LA COMISION DE EVALUACION Y SU COMPOSICION

Las comisiones se integraran por al menos tres funcionarios plblicos, internos o externos al Instituto. En caso
de ser mayor la cantidad de participantes, debe ser siempre impar. Se recomienda otorgarle a la comision un
perfil heterogéneo en su composicion, apuntando a contar con profesionales no sélo conocedores de los
aspectos administrativos y funcionales de la plataforma www.mercadopublico.cl sino también de los
aspectos técnicos y econdomicos asociados al producto o servicio a adquirir.

En relacion a la calidad juridica de los integrantes de la comision, deben ser siempre funcionarios de planta
y contrata, pudiendo ser excepcionalmente honorarios o codigos del trabajo y siempre en un nimero inferior
a los funcionarios pablicos que la integran.

En las bases administrativas de la licitacion se debe nombrar a la comision evaluadora, indicando el cargo
que participara, siempre incorporando la posibilidad de subrrogancia o designacion, para luego antes de
realizar la apertura se debe informar en la ficha de licitacion el nombre de los funcionarios participantes.

La mayoria de sus miembros, con la excepcion de los asesores externos que las integren, deben haber
aprobado, al menos en una oportunidad, la prueba de acreditacion que efectla la Direccion de Compras y
Contratacion Pablica.

Las comisiones evaluadoras deberan ajustarse a la Directiva N°14 del 2026 “Recomendaciones para
funcionamiento de Comisiones Evaluadoras”

6.2 APLICACION DE LA LEY DEL LOBBY

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

~N
+ Nombramiento por Acto Administrativo
+ Publicada en www.mercadopublico.cl antes de la apertura de la o las ofertas.
Comision + Sera responsabilidad del funcionario de la Unidad de Abastecimiento, Secretario de Acta, que elaboro las Bases en el sisitema
de informacion www.mercadopublico.cl informar a la Unidad de Jurdico los integrantes de la comision evaluadora.
Evaluadora Y,
~N
+ Sera responsabilidad del secretario de Acta de Evaluacion informar a la Unidad de Juridico los integrantes de la comision
evaluadora.
@ELele)glee Y g Unidad de Juridico, sera el encargado de informar Los sujetos pasivos en el sistema de LOBBY del IND.
sujetos pasivos )




6.3 DECLARACION DE PATRIMONIO E INTERES

Se debe dar cumplimiento a la obligacion establecida en el articulo 13 del Reglamento de Compras, respecto

de realizar una Declaracion de Patrimonio e Intereses, en la forma que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre
probidad en la funcion pablicay prevencion de los conflictos de intereses, sin perjuicio de la responsabilidad
individual de cada funcionario de dar cumplimiento a la normativa en tiempo y forma.

CAPITULO 7: GESTION DE CONTRATO

7.1 CONTRATOS: ANTECEDENTES GENERALES

Las actividades que componen la Gestion de Contratos Institucionales son controlar y monitorear los
contratos de bienes y servicios suscritos. Esta gestion comienza una vez seleccionado o adjudicado el
respectivo proveedor, segln el hito de formalizacion del contrato que se indica a continuacion:

a) Sies por Orden de Compra: La gestion comenzara una vez aceptada la Orden de Compra por el
proveedor seleccionado o adjudicado.

b) Sies por Contrato: La gestion comienza al momento de la adjudicacion o seleccion, coordinando
todas las acciones administrativas desde la elaboracion de contrato hasta el término de la
prestacion del servicio.

Conforme a la Ley N°19.986 y su Reglamento, es obligatorio suscribir “contratos” en las adquisiciones y
contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones también sera obligatoria la entrega de
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. De la misma forma, la mencionada normativa sefiala
que en caso de adquisiciones superiores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, en las respectivas Bases de
Licitacion (o Terminos de Referencia) se debera definir si se requerira la suscripcidon de contrato o si éste se
formalizara solo mediante la emision de la OC por IND y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

El plazo para la suscripcion del contrato sera 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
adjudicacion, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 119° del Reglamento, salvo tratandose de los
contratos superiores a 5.000 UTM (LR) cuyo plazo de suscripcion no puede ser anterior a los 10 dias habiles
desde la notificacion de la adjudicacion.

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucion exenta aprobatoria de este, debera ser
publicado en el Portal. El encargado de hacer esta publicacion sera el mismo funcionario que se encuentre a
cargo de la respectiva licitacion o proceso de compra. Igual procedimiento aplicara para las modificaciones
de contrato gestionadas con posterioridad, si las hubiere.



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 designacién 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 informacién necesaria al Encargado(a) de
Abastecimiento para el control y seguimiento de las obligaciones contractuales y posterior evaluacion del
contrato y/o proveedor. Entre las funciones mas relevantes son:

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

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

e  Gestion de garantias.

e Aplicacion de multas.

e Otras funciones derivadas del contrato.

Con objeto del control y seguimiento de los Contratos institucionales, el Encargado(a) 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.

7.2 SUSCRIPCION DE CONTRATOS

Una vez adjudicado, la Unidad Requirente debera solicitar al proveedor los antecedentes necesarios y
solicitara al Encargado(a) de Abastecimiento mediante memorandum la tramitacion del respectivo contrato
adjuntando toda la documentacion requerida para la elaboracion del mismo segln lo indicado en las bases
de licitacion, como por ejemplo la boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato. El Encargado(a) de
Abastecimiento, revisara y analizara los documentos adjuntos en la solicitud y adjuntara la habilidad del
proveedor. Si todo se encuentra de acuerdo a las bases, se solicitara gestionar la confeccion del contrato y
la resolucion que aprueba el mismo, mediante memorandum a la Unidad de Juridico. La Unidad de Juridico
procedera con la confeccion del contrato y solicitara a la unidad requirente gestionar la firma del contrato,
de acuerdo a lo definido en las Bases por las partes involucradas. Finalmente, la Unidad de Juridico elaborara
acto administrativo que aprueba la firma del contrato, el que una vez totalmente tramitado, debera ser
informado por parte del Encargado(a) de Abastecimiento en el portal Mercado Pablico. Una vez publicado el
acto administrativo en el portal de compras piblicas, se procedera a enviar la respectiva Orden de Compra

al proveedor.

7.3 MODIFICACION, AMPLIACION Y TERMINO ANTICIPDO DE CONTRATO

Toda vez que se requiera la modificacion y/o ampliacion de contrato, la Unidad Requirente debera verificar
que el acto administrativo aprobatorio contemple la posibilidad de realizar un anexo de contrato. Se debe



tramitar una “solicitud de compra” con objeto de evaluar la pertinencia presupuestaria de la solicitud. En
caso de ser aprobada por el Director Regional o quien lo subroga, el Encargado(a) de Abastecimiento
solicitara a la Unidad de Juridico, a través de memorando, la elaboracion del acto administrativo que aprueba
la modificacion y/o ampliacién de contrato.

En caso de “término anticipado” sera la Unidad Requirente, a través del Administrador del Contrato, la que
debera 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.

7.4 APLIACACION DE MULTAS U OTRAS SANCIONES CONTRACTUALES

Cada vez que un proveedor determinado incumpla sus obligaciones con el IND, el Administrador del Contrato
sera el responsable crear un informe técnico con el detalle del incumplimiento e informar al proveedor, el
proveedor puede realizar sus descargos con un plazo maximo de 5 dias habiles o segln lo establecido en las
bases administrativas de licitacion. EL Administrador de Contrato mediante memorando al Encargado(a) de
Abastecimiento solicita gestionar con la Unidad de Juridico la Resolucidn que aplica multa, dicha Resolucion
debe ser tramitaday enviada al proveedor en un plazo maximo de 20 dias habiles, luego el proveedor dispone
de un plazo de 5 dias habiles para interponer un recurso de reposicion o recurso jerarquico para solicitar
revision de la medida en base a argumentos de hecho o derecho, recibido el recurso en un plazo maximo de
30 dias habiles la Direccion Regional debe resolver si acoge rechaza el recurso del proveedor ya sea de
manera parcial o total, dicha Resolucién final debe ser enviada al proveedor y publicada en la Ficha de
Proveedor, en el apartado Gestion de Contrato y en la ficha de la licitacion.

7.5 EVALUACION DE CONTRATOS

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

Asimismo y para controlar el cumplimiento de ello, el Encargado(a) de Abastecimiento debera 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(a) de Abastecimiento
solicitara a las Unidades Requirentes los antecedentes sobre el proveedor con el objeto de proceder a
registrar la calificacion en el sitio de informacién de Mercado Plblico.

7.6 RECEPCION CONFORME

Sera responsabilidad de la contraparte técnica informar por escrito y mediante el formulario “Recepcion
Conforme”, el que ha recepcionado conforme los bienes y servicios contratados, de forma oportuna, es decir,



habiendo hecho entrega el proveedor de lo contratado. Sera responsabilidad del Encargado(a) de Control y
Gestion de DTE realizar la recepcion conforme a través de Mercado Pablico.

7.7 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 de dicha situacion a la Unidad
de Juridico, con copia al Encargado(a) 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 0
Formulario de Requerimiento respectivos.

7.8 RECPCION FISICA

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

CAPITULO 8: INSTRUMENTOS DE GARANTIA

8.1 CARACTERISTICAS Y USOS DE LAS GARANTIAS

ELIND 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, pagaderos a la vista y a primer requerimiento, con caracter de irrevocable, a nombre del Instituto

Nacional de Deportes de Chile.

8.1.1 GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

El Instituto Nacional de Deportes podra exigir por concepto de “garantia de seriedad de la oferta” cualquier
tipo de instrumento financiero, que asegure el cobro de la garantia de manera rapida y efectiva, que 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), Pdliza de
Seguro, entre otras. Todos estos documentos seran de ejecucion inmediata y tomadas por el oferente a
nombre del IND.

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 firmay su reglamento.
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La garantia de seriedad de la oferta, por regla general sera obligatoria en las licitaciones iguales o superiores
a 5.000 UTM para asegurar la mantencion de la oferta hasta la suscripcion del contrato.

El monto y la vigencia de la caucion requerida seran 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.

El monto de las garantias no podra exceder del 3% del monto estimado del contrato. En los casos en que no
resulte posible estimar el monto de la licitacion, la garantia debera fijarse en un monto que no desincentive
la participacion de oferentes.

Restitucion de Garantia

EL IND, por acto administrativo publicado en www.mercadopublico.cl, comunicara 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 electronico, para restitucion de la caucion 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. 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.

La garantia entregada por el(los) oferente(s) que fueron adjudicado(s) sera restituida por el IND una vez que
haga entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato.

8.1.2 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 manera rapida y efectiva,
que sea 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 Péliza de Seguro de Ejecucion inmediata tomada por el propio oferente a nombre del IND. (Articulo
121 Reglamento).

Esta garantia sera siempre obligatoria tratandose 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 alcanzara un 5% final neto ofertado por el adjudicatario.

Tratandose de la prestacion de servicios, las garantias de cumplimiento del contrato deberan asegurar,
ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322, y permaneceran vigentes hasta sesenta dias
habiles después de recepcionadas las obras o culminados los contratos.
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Restitucion de Garantia

La devolucion 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
realizo a entera satisfaccion del IND, una vez cumplido el plazo de vigencia de la misma. El oferente cuenta
con 10 dias habiles para comunicarse con el IND, mediante correo electronico, para restitucion de la caucion
y agendar su retiro, el que no podra exceder a 2 dias habiles, desde su solicitud.

8.2 AUMENTO DE GARANTIA RESPECTO DE OFERTAS RIESGOSAS O TEMERARIAS

Conforme el articulo 121 del Reglamento, se debera establecer en las bases administrativas las
caracteristicas para establecer que una oferta es temeraria o resulta una contratacion riesgosa para la
Institucion, de ser asi el IND solicitara el aumento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento segin lo
establecido en las bases.

8.3 CUSTODIA DE GARANTIA

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 electronicos, se podran recepcionar a través de la casilla de
correo electronico habilitada para estos efectos e ingresados a www.mercadopublico.cl en el proceso
correspondiente de postulacion.

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

e Tipo de documento

e N°dedocumento

e Banco o entidad financiera

e N°Licitacion asociado

e Indicaciones de evolucion (segin lo indicado en bases).

La Unidad de Tesoreria 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.



8.4 COBRO DE GARANTIA

En el evento de incumplimiento segln obligaciones, y luego de haber dictada a través de la Unidad de
Juridico, la resolucién que autoriza hacer efectiva la Garantia de seriedad de la Oferta o de Fiel Cumplimiento
del contrato, se solicitara a la Unidad de Juridico gestionar una resolucion que apruebe el cobro de la boleta
para luego la Unidad de Contabilidad gestionar la ejecucion del documento de acuerdo a lo dispuesto en la
Resolucion Fundada, para la debida contabilizacion del ingreso producto del cobroy a su vez, publicacion en
el sistema de informacion www.mercadopublico.cl.

CAPITULO 9: GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

9.1 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 6rdenes de compras (0C)
asociadas a facturas electronicas devengadas en la plataforma SIGFE.

Sera 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.

Todavez que se genere una facturacion por un proceso que no fue ejecutado a través del Sistema de Compras
y Contrataciones PUblicas el pago procedera s6lo una vez que la Encargada de Control y Gestion de DTE tome
conocimiento del acto administrativo que autoriz6 la compra o contratacion, ya que solo asi podra solicitar
ala Unidad de Tesoreria, perteneciente al Depto. De Finanzas, que habilite al proveedor en “lista blanca”. Una

vez habilitado el proveedor en “lista blanca” éste estara en condiciones de facturar al IND.



Flujo Gestion de Pago de Direcciones Regionales

Provesdar

Emite de Doosmento
Electréonico Tributario

Redama DTE

Encargadela) de Gestion de Pago

Gestiona
Doowmento
Tributario

Aceptaoreclamala
tactura en sistema
ALCEPTA

Acepta DTE

Requirente

Encargadala) de Unidad

Realiza calificacion
¥ ervia a pago

GESTION DE PAGO DRECCINES REGIONALES

Encargada de Unidad de
Presupussto

Revisa

dispo ribdicia e
recursos

Encargade(a) Unidad de
Contabilidad

.

Genera Devengo I

Encargadala) Unidad de Tesorenia

Gestiona pagos
(Directos o

Centralizados)

Matriz Gestion de Pago de Direcciones Regionales

N° | Quién Qué Cuando Como Registro

Emite de Documento | Una vez entregado los o

o ) Emision de documento
1 | Proveedor Electrénico productos o ejecutados los . ) ) Plataforma SGDTE (ACEPTA - DTE)
. . o ] Electrénico Tributario
Tributario servicios requeridos
Revisa sistema ACEPTA ;
Encargado(a) de Gestiona Documento | Factura ingresa a sistema . i v Sistema ACEPTA

2 envia factura a unidad

Gestion de Pago

Tributario

ACEPTA

requirente

Correo electronico
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N° | Quién Qué Cuando Como Registro
) L Recibe factura y bienes y/o | Documento calificacion de | Documento calificacion de
Encargado(a) de Realiza calificacion y o B roveedor
3 . . . servicio fueron entregados | proveedor, y documentacién | P
Unidad Requirente | envia a pago )
conformes requerida en contrato Correo electrénico
Aceptaoreclamala | Unavez querecibe la ;
Encargado(a) de p ' ' q ' En sistema ACEPTA
4 Gestion de P factura en sistema informacion de parte de la | En sistema ACEPTA
estion de Pago A
& ACEPTA unidad requirente Correo electronico
Encargado(a) de Recepcion conforme | Toda la informacion es En el apartado Orden de o
5 B . ) ) o Mercado Publico
Gestion de Pago y envia expediente congruente a lo requerido | compra en Mercado Piblico
Una vez esta la calificacion
Encargado(a) . . o B . . ) ) . )
6 | Unidad d Revisa disponibilidad | de proveedor y la recepcion | Sistema disponible y Sistema disponible y Plataforma
nidad de
de recursos conforme en la plataforma | Plataforma SIGFE SIGFE
Presupuesto .
de Mercado Piblico
Una vez se encuentre
Encargado(a) ) B ) . )
. imputada y con recepcion Genera Devengo por la Sistema disponible y Plataforma
7 | Unidad de Genera Devengo
. conforme los productos o plataforma de SIGFE SIGFE
Contabilidad = )
servicios ejecutados
Encargado(a) Gestiona pagos Genera proceso de pago por ) . )
. ) Una vez Devengado el B Sistema disponible y Plataforma
8 | Unidad de (Directos o ) ) Tesoreria en la plataforma
) ] documento tributario SIGFE
Tesoreria Centralizados) de SIGFE

CAPITULO 10: ADMINISTRACION Y GESTION DE USUARIOS

10.1 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE COMPRAS

Para operar en el Sistema de Informacion de Mercado Pablico, los usuarios se perfilan en funcion de los roles

que les son asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por un usuario Administrador, designado

por la Directora (s) Nacional, a quien se le asigna, por parte de la Direccion de Compras Pablicas la sefialada

atribucion en virtud de una solicitud formal, via oficio. La asignacién de perfiles especificos es de caracter

autogestionable por el Departamento de Administracion y Gestion de Abastecimientos del IND y tal como

se ha sefalado es responsabilidad del Administrador. Solamente en el caso de que no exista Administrador

vigente, se solicita por oficio a la Direccion ChileCompra.

Los perfiles especificos, de la Administracion del Sistema de Compras del IND, son los siguientes:
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PERFIL

ATRIBUCIONES

Jefe de Servicio

Ver los indicadores institucionales.

Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestion de
reclamos.

Responder los reclamos de proveedores ingresados en el
sistema de gestion de reclamos.

Suspender licitaciones.

Administrador

Creacion y desactivacion de usuarios

Creacion y desactivacion de unidades de compra
Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos
basicos de la Institucion.

El Administrador, en el ejercicio de sus atribuciones podra asignar o modificar un perfil a cada usuario de

Mercado Pablico, de

acuerdo a la siguiente clasificacion:

PERFIL

ATRIBUCIONES

Supervisor o “Comprador Supervisor”.

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

Crear, editar, autorizar, enviar érdenes de compra al proveedor.
Solicitar cancelacidén y aceptar cancelacion solicitada de drdenes
de compra por el proveedor.

Retrotraer vy revocar procesos de compra, mediando
correspondiente acto administrativo.

Crear y publicar grandes de compras en convenio marco.
Comprar pasajes aéreos.

Comprador o "Comprador Base”

Crear y editar procesos de compra
Crear y editar ordenes de compra

Auditor

Consultar las ordenes de compra emitidas por la Institucidn a los
proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion

Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de ordenes de compra

Revisar reportes de proveedores

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

Abogado

Consultar ordenes de compra y licitaciones publicadas por la
Institucion

Revisar reportes de licitaciones y de ordenes de compra

Visar juridicamente los procesos de compra

Observador

Consultar drdenes de compra y licitaciones publicadas por la
Institucion

Revisar reportes de licitaciones y de drdenes de compra
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Los atributos de los usuarios del Sistema
precedente, son

de Informacion de Mercado Piblico, descritos en el cuadro

los siguientes:

PERFIL

ATRIBUCIONES

= Gestionar DTE.

Revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electronicos
recibidos a traves del sistema.

= Gestion de Reclamos.

Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la
institucion (actualmente esta designacion se autogestiona).

Catalogo Electronico Comprador.

Trabajar con el menu de Catdlogo Electrénico y con las
funciones asociadas a esta tienda.

Indicadores de Resumenes.

Permite trabajar con el mend Gestion y resimenes para el
comprador.

# |ndicadores de Plataforma de reclamos.

Permite ver |a estadistica especifica de su institucion.

= Plan de Compras.

Permite ingresar la informacidn requerida para el Plan Anual de
Compras.

* |suario PMG.

Ingresar la informacion requerida por el PMG (solo para
instituciones que comprometen PMG).

« Compras Coordinadas.

Permite registrar y administrar compras coordinadas.

* Administrador de Contrato.

Permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer
seguimiento, configurar alarmas.

= Supervisor de Contrato.

Permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer
seguimiento, configurar alarmas y publicarlos.

= Recepcion Conforme.

Permite realizar acciones asociadas a la Recepcion Conforme de
la Orden de Compra.

= Validacion presupuestaria.

Permite realizar acciones asociadas a la validacion
presupuestaria de OC (SIGFE).
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2° PUBLIQUESE la presente resolucion exenta en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion
Publica, www.mercadopublico.cl

3° COMUNIQUESE, la presente resolucion a todas las Direcciones Regionales y al Parque Estadio Nacional
del Instituto Nacional de Deportes de Chile.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

IND

Instituto Nacional

\XO& %M L ﬁ de Deportes

JUAN PABLO SALGADO SALAS
DIRECTOR NACIONAL(S)
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES DE CHILE

RHF/PEH/MTB/FSA/PHY

Distribucion

-Gabinete Direccion Nacional
-Direcciones Regionales
-Parque Estadio Nacional
-Unidad de Abastecimiento
-Departamento Juridico
-Oficina de Partes

Documento firmado con Firma Electrénica Avanzada
Documento original disponible en: https://ind.ceropapel.cl/validar/?key=37075244&hash=46447
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