MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS.
INSTITUTO DE FOMENTO PESQUERO (IFOP)
RUT: 61.310.000-8

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos del Instituto de
Fomento Pesquero (IFOP, en adelante) tiene como propdsito establecer directrices claras vy
procedimientos estandarizados para la adquisicion de bienes y servicios. Todo ello, en conformidad
con la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, sus modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634 (vigente desde el 12 de diciembre
de 2024) y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 661 del mismo afio.

Cabe sefialar que, mediante publicacion en el Diario Oficial N° 44.076, de fecha 15 de febrero de
2025, se identifico al Instituto de Fomento Pesquero (IFOP) entre las corporaciones que, por recibir
durante un afio transferencias de fondos publicos superiores a 1.500 UTM y contar con participacion
en su administracion de organismos de la Administracion del Estado, pasan a formar parte del
sistema de compras publicas en calidad de nuevos compradores, conforme a lo dispuesto en el
inciso tercero del articulo 1° de la Ley N° 19.886 y en el articulo 2°, Numero 4° de su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 661 de 2024.

Este instrumento tiene por finalidad garantizar la transparencia, probidad, eficiencia y sustentabilidad
en el uso de los recursos publicos asignados al IFOP, mediante procesos de adquisicion que sean
trazables, sistematicos y alineados con los principios de la contratacién publica.

De acuerdo con el Articulo N°6 del Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda,
el IFOP debe contar con un manual que:

Se ajuste a la normativa legal vigente.
Detalle los flujos, responsabilidades y autorizaciones por etapa del proceso.

e Establezca criterios de evaluacién, mecanismos de control interno y directrices para la custodia
de garantias.

e Sea publicado en el Sistema de Informacién de la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(Mercado Publico), y forme parte integral de los antecedentes normativos que regulan los
procesos de compra institucionales.

El presente manual es aplicable a todas las adquisiciones de bienes y servicios financiadas con
recursos publicos provenientes de asignaciones directas del Estado, tanto en el ambito interno como
en las relaciones con proveedores. También sera aplicable a las contrataciones financiadas
mediante fondos concursables o recursos propios, siempre que estos no provengan de asignacion
directa estatal; en tales casos, se contempla un procedimiento distinto y especifico detallado en este
mismo documento.

Este manual debera ser conocido y aplicado por todo el personal del IFOP que intervenga, de forma
directa o indirecta, en los procesos de adquisicidn de bienes o servicios, constituyéndose en un
instrumento clave del sistema de control interno institucional.



2. Organigrama en Materia de Adquisiciones

En cumplimiento del articulo 6 del Reglamento de la Ley N° 19.886 (DS N° 661/2024), el presente
Manual incorpora el organigrama institucional de trabajadores de la seccion de adquisiciones que
intervienen en los procesos de adquisiciones y gestién de contratos.

Organigrama de Seccion Adquisiciones
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3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General

Estandarizar los procedimientos de adquisiciones y gestion de contratos del Instituto de Fomento
Pesquero (IFOP), tanto para los recursos publicos sujetos a la Ley de Compras Publicas y su
reglamento, como para los fondos concursables y privados que no se rigen por dicha normativa,
estableciendo un procedimiento que asegure eficiencia, transparencia, probidad y trazabilidad en
todos los procesos de contratacion de bienes y servicios.

3.2 Objetivos especificos

Definir con claridad los roles, funciones y responsabilidades de cada actor en el proceso de
adquisiciones y gestion de contratos.

Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de compras publicas, incluyendo Ley
N°19.886, Ley N°21.634 y Reglamento N°661, asi como normativas internas del IFOP.

Establecer procedimientos diferenciados para adquisiciones con fondos publicos y para fondos
concursables y privados, garantizando que ambos cuenten con trazabilidad y control adecuados.

Fortalecer los mecanismos de control interno, resguardando la probidad administrativa y previniendo
practicas que puedan derivar en incumplimientos legales o administrativos.

Optimizar los tiempos y recursos en la gestiéon de compras, disminuyendo costos de transaccion y
agilizando procesos sin sacrificar la transparencia ni la calidad.

Estandarizar los instrumentos de gestion (Términos técnicos de referencia, Memorandum,
resoluciones, cuadros comparativos, actas de comision, entre otros) para facilitar la operatividad y
reducir errores en la tramitacion.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion a través de indicadores de gestién (KPI), que
permitan medir la eficiencia, eficacia y satisfaccion de los usuarios internos y externos del proceso
de adquisiciones.

Promover la capacitacion y acompafiamiento de los equipos involucrados en la gestion de
adquisiciones, fortaleciendo sus competencias técnicas y el cumplimiento normativo.



4. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos regula de manera
integral los procesos de adquisicion de bienes y servicios del IFOP, tanto aquellos financiados
con recursos publicos provenientes de asignacion directa del Estado, como aquellos financiados
mediante fondos concursables o recursos propios. En estos ultimos casos, se aplicaran las
disposiciones especificas sefialadas en los capitulos correspondientes del manual.

Este instrumento abarca las siguientes materias fundamentales:

¢ Planificacion: Elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC) y seleccién de los procedimientos
de adquisicidon adecuados segun el tipo de requerimiento.

¢ Documentacion: Desarrollo de bases administrativas y técnicas, términos de referencia, criterios
de evaluacion y mecanismos de seleccion de ofertas.

e Gestion contractual: Administracion de contratos y proveedores, recepcion de bienes y
servicios, control de cumplimiento y procedimientos de pago.

¢ Inventarios y sistemas: Implementacion de politicas de control de inventario y uso del Sistema
de Informacién de la Direccion de Compras Publicas (DCCP).

e Autorizaciones y estructura organizacional: Definicion de flujos de autorizacion y funciones
especificas de cada unidad involucrada en el proceso de compra.

e Control interno: Aplicacion de mecanismos destinados a prevenir faltas a la probidad, asegurar
la vigencia y custodia de garantias, y fiscalizar el cumplimiento normativo.

o Eficiencia operativa: Incorporacion de herramientas orientadas a reducir costos administrativos
y mejorar la eficiencia en la gestion de adquisiciones y contratos, conforme al articulo 6 del
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Este manual tiene caracter obligatorio para todos los trabajadores del IFOP que participen en los
procesos de adquisicion de bienes y servicios, incluyendo el uso del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl y del sistema ERP institucional, constituyendo su cumplimiento un
aspecto esencial y relevante conforme al principio de buena fe contractual y lealtad aplicable a
todo contrato de trabajo, conllevando por lo mismo su infraccion la posibilidad de la adopcién de
medidas disciplinarias y ejercicio de acciones legales conforme a la normativa laboral,
administrativa, civil y penal vigente.

Los trabajadores/as de IFOP deberan actuar en todo momento con estricto apego a los principios
de probidad, eficiencia, eficacia, transparencia y legalidad, conforme a lo establecido en el
Capitulo VIl de la Ley N° 19.886, sus modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634 y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 661 de 2024.


http://www.mercadopublico.cl/

NORMATIVAS QUE REGULAN PROCESOS DE COMPRAS

El presente Manual se ajusta a la normativa legal vigente que regula los procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios del IFOP, en conformidad con:

Legislacion General:

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios
("Ley de Compras").

Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886, introduce principios de economia circular, y refuerza
la probidad y la transparencia en las compras publicas.

Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el nuevo Reglamento
de la Ley N° 19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250 de 2004.

Decreto N° 662 aprueba reglamento sobre economia circular en las adquisiciones publicas
Publicacién en Diario Oficial N° 44.076, de 15 de febrero de 2025, que identifica al Instituto de
Fomento Pesquero (IFOP) como nuevo comprador, de conformidad con el inciso tercero del articulo
1° de la Ley N° 19.886 y el articulo 2° Numero 4° de su Reglamento.

Ley 20880 Sobre probidad en la funcién publica y prevencidn de los conflictos de intereses.

Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada anualmente.

Resoluciones y Circulares del Ministerio de Hacienda, que regulan la ejecuciéon presupuestaria y
temas especificos asociados.

Normativas Complementarias:

Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica (Ley de Transparencia).

Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
autoridades y trabajadores.

Ley N° 19.983, que regula la transferencia y pago de facturas.

Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion.
Manual de Orden, Higiene y Seguridad del IFOP, en lo que sea aplicable a adquisiciones e inventario.
Demas normas de orden administrativo, civil y penal en lo que fueren aplicables.

Instrumentos Técnicos y Operativos:

Directivas, instrucciones y dictamenes de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.
Manuales, guias practicas, capacitaciones e instructivos oficiales emitidos por la Direcciéon de
Compras y Contratacion Publica.



6.1

6.2

USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

De conformidad con la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, sus modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634 (vigente desde el 12
de diciembre de 2024), y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 661 de 2024, el
IFOP debera gestionar todas sus adquisiciones y contrataciones financiadas con recursos publicos
de asignacion directa del Estado a través del Sistema de Informacion de la Direcciéon de Compras y
Contratacién Publica (DCCP), disponible en www.mercadopublico.cl.

Mecanismos de compra gestionados en el sistema de informacién Mercado Publico:

El uso del sistema es obligatorio para gestionar los siguientes mecanismos de compra:
Licitacion publica

Licitacion privada

Trato directo (previa resolucion fundada)

Compra agil (adquisiciones < 100 UTM)

Compra por cotizacién

Convenio Marco, Gran Compra y Acuerdo Complementario

Contrato para la Innovacion

Dialogo Competitivo de Innovacion

Subasta a la baja electronica (Subasta Inversa)

Cualquier otro procedimiento especial establecido en la Ley N° 19.886 y su reglamento

La seleccion del mecanismo de compra debe efectuarse con base en criterios técnicos vy juridicos
fundados, velando por la eficiencia, eficacia, probidad, sostenibilidad y valor publico de la
contratacion.

Obligacion de publicidad y trazabilidad

En virtud del principio de transparencia activa y del deber de trazabilidad, toda la documentacién
vinculada a procedimientos de contratacion o ejecucién de contratos debera publicarse integramente
y de manera oportuna en el sistema www.mercadopublico.cl. Esto incluye, entre otros:

Bases administrativas y técnicas o términos de referencia

Resoluciones fundadas que aprueben procesos de compra, adjudicaciones o declaraciones de
desierto

Actas e informes técnicos de evaluacién

Ordenes de compra emitidas

Contratos y sus modificaciones

Garantias (cumplimiento, fiel ejecucion, etc.)

Consultas y respuestas durante los procesos

Actas de recepcion de bienes o servicios

Consultas al mercado (si aplica)

Informacién de pagos, incluyendo estados de pago y comprobantes

Cualquier otro documento que permita verificar la trazabilidad del procedimiento desde su inicio hasta
su cierre.
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6.3 Transparencia activa en el sitio web institucional

El IFOP debera mantener esta informacion también en su sitio web institucional, conforme a lo
dispuesto en la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica.

Se debera informar especificamente en la seccion de Transparencia Activa:

6.3.1 Adquisiciones y contrataciones En Mercado Publico

6.3.2 Licitaciones Publicas y Privadas

6.3.3 Adquisiciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas
6.3.3.1 Compras de Bienes Muebles y Servicios

6.3.3.2 Contratos Relativos a Bienes Inmuebles

6.3.3.3 Compras menores a 3 UTM

6.3.3.4 Contratos formalizados mediante la emisién de orden de compra
6.3.3.5 Otras compras y adquisiciones

6.4 Actas de evaluacion de licitaciones y compras publicas

Esta informacion tiene por objeto garantizar el derecho de acceso a la informacion, permitir el control
ciudadano y reforzar los principios de legalidad y buena administracion.

Sin Perjuicio de lo indicado anteriormente, IFOP publicara todos sus procesos que correspondan en
el portal www.mercadopublico.cl donde dichos documentos son de conocimiento publico.
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7.1

7.2

EXCEPCIONES AL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

El IFOP debera realizar sus adquisiciones a través del Sistema de Informacién de la Direccion de
Compras y Contrataciéon Publica (www.mercadopublico.cl). No obstante, en situaciones
excepcionales y debidamente fundadas, se podran ejecutar procesos de compra fuera de dicho
sistema, conforme a lo establecido en el articulo 115 del Decreto Supremo N° 661 de 2024 y a las
directrices internas de la institucidon. Las situaciones excepcionales que permiten prescindir del uso
del Sistema de Informacion son las siguientes:

Causales de excepcion establecidas en la normativa

Falta de acceso tecnolégico de los proveedores: Cuando existan antecedentes que permitan
presumir que los proveedores no cuentan con los medios tecnol6gicos necesarios para operar en el
sistema. Esta situacién debera justificarse expresamente en la resolucion fundada que apruebe el
llamado a licitaciéon. En estos casos, los oferentes participantes deberan presentar una declaracion
jurada simple en que manifiesten carecer de los medios tecnolégicos necesarios para operar en el
sistema de informacion, la que formara parte del expediente del proceso. Si la declaracion ya se
encuentra vigente y debidamente respaldada en los registros institucionales, no sera necesario
volver a solicitarla en procesos posteriores con el mismo proveedor, bastando su verificacion
documental.

Caso fortuito o fuerza mayor: Cuando, debido a situaciones imprevistas y fuera del control de la
institucién, no sea posible utilizar el sistema por un periodo superior a 24 horas continuas.
Indisponibilidad técnica del sistema: En caso de que el sistema presente fallas técnicas
certificadas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica. El certificado debe solicitarse dentro
de las 24 horas siguientes al cierre del proceso, y se otorgara un plazo de dos dias habiles para
ingresar las ofertas por otra via. Una vez restablecido el sistema, todos los antecedentes deberan
ser publicados en él.

Materias de caracter reservado o secreto: Cuando se trate de contrataciones calificadas
legalmente como reservadas, secretas o confidenciales.

Contrataciones con proveedores extranjeros: Cuando por razones de idioma, legislacion, sistema
economico o diferencias culturales impidan el uso del sistema. En este caso, sera necesaria una
resolucién fundada que respalde la excepcidn. Los proveedores extranjeros podran ser invitados
formalmente mediante correo electrénico, debiendo dejar constancia en el expediente del proceso
de la comunicacién, la respuesta y los antecedentes enviados, incluyendo el correo en que el
proveedor manifieste expresamente su negativa o imposibilidad de inscribirse en el sistema de
informacion. Si la declaracion ya se encuentra vigente y debidamente respaldada en los registros
institucionales, no sera necesario volver a solicitarla en procesos posteriores con el mismo
proveedor, bastando su verificacion documental.

Antecedentes no digitalizables: Garantias, planos, documentos legales o muestras fisicas que no
estén disponibles en formato digital podran ser entregados fisicamente, conforme a lo sefalado en
las bases respectivas.

Excepciones operativas internas: Asimismo, podran ejecutarse fuera del sistema las siguientes
situaciones especificas:

- Contrataciones de bienes y/o servicios por montos inferiores a 3 UTM. (Fondo Fijo/Caja Chica): Es
una compra de Bienes y/o Servicios cuyo valor es menor o igual a 3UTM (Impuestos Incluidos). Para
lo anterior, no se debe generar una requisicion en sistema ERP, salvo en los casos de compras
correspondientes a activo fijo (Ver procedimiento N°2 Activo fijo). Para las adquisiciones entre 1 UTM
a 3 UTM, deberan contar con autorizaciéon de la jefatura de Contabilidad y Finanzas de IFOP
mediante correo electrénico. En los casos de compras menores a 3 UTM el administrativo de
compras evaluara si se gestiona con fondo fijo de la base/sede respectiva.

- Tratos directos de caracter excepcional inferiores a 100 UTM, cuando sean financiados con
recursos asignados a operaciones menores (caja chica), debidamente autorizados por resolucion
fundada y conforme a las instrucciones presupuestarias vigentes.
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7.3

8.1

8.2

- Pagos por servicios basicos o gastos comunes (agua, electricidad, gas, entre otros), cuando no
existan alternativas razonables de contratacion.

Publicacion y control Toda excepcion debera ser respaldada mediante resolucion fundada y
publicada en el sitio web institucional del IFOP, en la seccidn de Transparencia Activa, conforme a la
Ley N° 20.285. La resolucion fundada debera indicar la causal que justifica la excepcién y el
procedimiento aplicado.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El IFOP debera mantener, en el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras y Contratacion
Pdblica, un registro actualizado de todas las personas que participen en cada procedimiento de
contratacion y ejecucién contractual, cualquiera sea la naturaleza juridica de su vinculacion con la
institucion.

Este registro permitira asegurar la trazabilidad de las decisiones adoptadas durante el proceso de
compra y verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, probidad y prevencién de
conflictos de interés.

Participantes que deben ser registrados

Requirente de compra: Trabajador o trabajadora que formula el requerimiento de adquisicion y
actia como contraparte técnica del servicio, en caso de corresponder.

Integrantes de la Seccién de Adquisiciones: Personal encargado de tramitar y gestionar los
procedimientos de compra.

Evaluadores o Comisiéon Evaluadora: Personas designadas para analizar las ofertas, aplicar los
criterios de evaluacioén y emitir recomendaciones de adjudicacion.

Asesor juridico: Profesional que revisa y emite observaciones legales sobre las resoluciones
fundadas asociadas al proceso de contratacion.

Administrador o administradora del contrato: Persona designada para supervisar el cumplimiento
técnico, administrativo y contractual del servicio adjudicado.

Firmante: Direccién Ejecutiva o quien cuente con delegacion de facultades para suscribir la
resolucion fundada que apruebe el contrato o proceso de compra.

Declaracién de intereses y patrimonio

Todos los participantes deberan presentar y actualizar semestralmente (en los meses de marzo y
septiembre) su Declaracién de Intereses y Patrimonio, de conformidad con la Ley N°20.880, en los
términos que determine el IFOP. Esta declaracion solo es publica la del jefe del servicio, y reservada
para los demas declarantes. Estas declaraciones seran utilizadas exclusivamente para fines de
control legal y solo podré ser requerida por organismos fiscalizadores, tales como:

Contraloria General de la Republica

Fiscalia Nacional Econémica

Ministerio Publico



9.2

9.3

INHABILIDAD DEL PERSONAL QUE PARTICIPA EN UN PROCEDIMIENTO DE COMPRA
DETERMINADO

De conformidad con lo establecido en el articulo N°14 y N°15 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
aprobado Instituto mediante Decreto Supremo N° 661 de 2024, las trabajadoras y los trabajadores
del IFOP, cualquiera sea su régimen contractual, deberan abstenerse de participar en
procedimientos de adquisicion o contratacién en los que:

Puedan tener un interés personal, familiar o econémico;
Exista cualquier circunstancia que comprometa su imparcialidad o independencia;
O se afecte la confianza publica en la objetividad del proceso.

Causales especificas de inhabilidad
Estaran inhabilitados para intervenir en un procedimiento de compra:

Las personas que posean interés directo o indirecto en el resultado del proceso.

Aquellas que tengan vinculos de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con alguno de los oferentes o proveedores.

Quienes participen directa o indirectamente en sociedades o empresas que intervengan en el
proceso licitatorio o contractual.

En general, toda persona cuya actuacion pudiera poner en duda la independencia técnica o juridica
del proceso.

Prohibicion posterior al cese de funciones

Se prohibe que trabajadoras o trabajadores del IFOP, sus conyuges, convivientes civiles, parientes
hasta los grados sefnalados, o sociedades en las que estos tengan participacion, presten servicios o
vendan bienes a la institucion durante los 12 meses siguientes al término de su relacién contractual
con el IFOP.

Declaracién jurada de conflicto de interés

Toda persona que participe en procesos de evaluacién o calificacion de ofertas debera firmar una
declaracion jurada por cada procedimiento de contratacion en que intervenga, en la que se:

Declare expresamente no tener conflictos de interés;
Se comprometa a guardar confidencialidad sobre la informacién y documentacién del proceso.

El incumplimiento de esta obligacion podra ser sancionado administrativa o legalmente, conforme a
la normativa vigente.



9.4 IFOP tiene prohibido contratar con:

El personal del mismo organismo, cualquiera sea su calidad juridica.

Las personas naturales contratadas a honorarios por ese organismo.

Los conyuges o convivientes civiles de las personas antes aludidas.

Las demas personas unidas a estas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

- Ejemplo 2° grado de consanguinidad: abuelos/as, nietos/as, hermanos/as.

- Ejemplo 2° grado de afinidad: cufiados/as (esto es, hermanos/as del conyuge y conyuges de los
hermanos/as), abuelos/as del conyuge (abuelos/as politicos) y nietos/as del cdényuge (nietos/as
politicos).

- No son 2° grado: tios/as y sobrinos/as (son 3° grado) y primos/as (son 4° grado).

Las sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que las
personas antes sefaladas formen parte o sean beneficiarios finales.

Las sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o anénimas cerradas en que
las personas indicadas sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales.

Las sociedades andénimas abiertas en que las aludidas personas sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales.

Los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas.

Ademas, el dictamen indica que por un afo se extiende la prohibicién para contratar con el respectivo
organismo del Estado:

Funcionarios (as) directivos de los organismos del Estado, hasta el nivel de jefe(a) de departamento
0 su equivalente.

Trabajadores (as) que participen en procedimientos de contratacion.

Personas unidas a los trabajadores(as) indicados por los vinculos de parentesco descritos en la letra
b) del articulo 54 de la ley N° 18.575 (conyuge, hijos adoptados, o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive).

Sociedades en que participen las personas antes mencionadas, en los términos expuestos en el
inciso primero.



10. CONTROL Y CUMPLIMIENTO

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y Gestidon de Contratos sera objeto de supervision y monitoreo permanente por parte
del IFOP, con el fin de asegurar la correcta aplicacion de los procedimientos establecidos y el respeto
a la normativa legal vigente.

Esta labor de control forma parte del sistema de control interno institucional y se enmarca en los
principios de transparencia, eficiencia, legalidad, responsabilidad y probidad administrativa.

10.1 Responsables del control interno

La supervisiéon del cumplimiento del manual estara a cargo de:
e Lajefatura de la Seccién de Adquisiciones
e Lajefatura de la Seccién de Auditoria Interna y Control
e La jefatura de la Divisidon de Administracion y Finanzas

Estas unidades deberan coordinarse entre si para:

o Verificar que los procesos de adquisicion se ajusten a lo establecido en este manual y en la normativa
legal vigente.

e I|dentificar posibles desviaciones respecto a los procedimientos formalizados.

e Proponer medidas correctivas o preventivas.

e Promover la mejora continua en la gestién de compras y contratos.

¢ Rendir cuentas ante los organismos de fiscalizacion interna y externa.

10.2 Alcance del control

El control se aplicara sobre todas las etapas del ciclo de adquisiciones, incluyendo:

Planificacién y requerimiento de compras.

Tramitacion administrativa de adquisiciones.

Ejecucion contractual.

Cumplimiento de plazos, obligaciones y condiciones pactadas.

Manejo de garantias y sanciones.

Publicacion y trazabilidad de la documentacion en el Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl).

e Coordinacion con las areas usuarias, juridicas, presupuestarias y de auditoria.

El IFOP podra establecer controles adicionales mediante resolucion fundada, en funcion del riesgo
operativo, presupuestario o legal identificado.
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11. RESPONSABILIDADES

El presente manual define con precisién los roles y responsabilidades de los distintos actores que
intervienen en los procesos de adquisiciones y gestidon de contratos del IFOP. Cada rol debera ser
ejercido conforme a los principios de legalidad, transparencia, eficiencia y probidad, y en estricto
apego a la normativa vigente.

Las responsabilidades y funciones previstas en este Manual se extienden a quien subrogue o ejerza
dichas funciones en ausencia del titular, conforme a la resolucién de subrogancias o delegacion de
facultades vigente. El/la subrogante o delegado/a queda sujeto a las mismas obligaciones,
inhabilidades e incompatibilidades del titular y se debera dejar constancia en el proceso de
adquisicion en el portal www.mercadopublico.cl, de la calidad en que actua, manteniendo la
trazabilidad del procedimiento.

Las funciones descritas a continuaciéon son complementarias entre si y se ejercen de forma
coordinada entre las unidades participantes.

1.1 Consejo Directivo del IFOP

Organo superior de direccién institucional, responsable de aprobar politicas, programas,
presupuesto, decisiones estratégicas y la supervision del cumplimiento de los fines del IFOP.

Funciones:

e Aprobar el Presupuesto Anual de ingresos y gastos, el Inventario de Bienes y el Balance de
Operaciones.

e Supervisar la correcta inversion de los fondos.

e Autorizar, todas las contrataciones cuyo presupuesto estimado supere los $100.000.000 (IVA
incluido), a propuesta de la Division de Administraciéon y Finanzas (DAF).

11.2 Director Ejecutivo IFOP (Representante Legal)

El director Ejecutivo IFOP es el Representante del Instituto de Fomento Pesquero (IFOP) ante la
Direccion de Compras y Contratacion Publica y demas organismos publicos o privados, siendo
responsable del uso institucional del sistema www.mercadopublico.cl y del cumplimiento normativo
en materia de adquisiciones.

De conformidad con el articulo 7 del Decreto Supremo N° 661/2024, la Direccién Ejecutiva actua
como representante oficial de la entidad compradora y tiene la responsabilidad de asegurar la
correcta gestion y trazabilidad de los procedimientos efectuados a través del Sistema de Informacién
de Compras Publicas-

Funciones:

e Representar legalmente al IFOP para todos los efectos de compras y contrataciones publicas.

e Autorizar, mediante resolucién fundada, el Plan Anual de Compras (PAC) y sus eventuales
modificaciones.

e Suscribir las resoluciones fundadas que aprueben contrataciones, adjudicaciones, convenios, tratos
directos y delegaciones de facultades, segun corresponda.

e Delegar facultades operativas a trabajadoras y trabajadores habilitados para operar en el sistema de
informacién, conforme al marco de competencias y certificaciones del portal www.mercadopublico.cl.

e Gestionar la clave maestra institucional y autorizar la creaciéon, modificaciéon o revocacion de claves
secundarias.

e Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en todos los procesos de adquisiciéon y contratacion
institucional.

e Representar al IFOP en todos los actos contractuales o judiciales que se deriven de los procesos de
adquisicion.
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e Representar al IFOP en todo tipo de actos provenientes de resoluciones fundadas, judiciales o
contractuales.
Celebrar actos y contratos necesarios para la administracion de los bienes institucionales.
Ejecutar actos propios de conservacion, reparacion o uso de activos, conforme al Cédigo Civil.

11.3 Jefe de Divisiéon de Administraciéon y Finanzas (DAF)

El Jefe/a de Division de Administracién y Finanzas (DAF) es responsable de la gestion
presupuestaria, contable y financiera del IFOP.

Su funcioén es articular la planificacion de los recursos institucionales con los procesos de adquisicion
y contratacién, asegurando la coherencia financiera, la trazabilidad y el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de gasto publico.

Funciones:

e Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion del presupuesto institucional en coherencia con el Plan
Anual de Compras (PAC).

e Validary firmar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) emitidos por el sistema ERP.

e Supervisar que los procesos de adquisicion se ajusten al presupuesto aprobado y a las directrices
financieras vigentes.

e Autorizar las solicitudes de ajustes de montos, tratos directos y excepciones al uso del Sistema de
Informacién de Compras Publicas, asi como también, todo proceso fuerte del portal en caracter
previo a la firma de la resolucién fundada por parte del Director Ejecutivo del IFOP.

e Validar, supervisar y autorizar la ejecucion de los pagos institucionales.

e Revisar y visar las resoluciones fundadas y contratos asociados a los procesos de adquisicion,
resguardando la coherencia presupuestaria y el cumplimiento de la normativa financiera aplicable.

e Solicitar aprobacion del Consejo Directivo para las contrataciones cuyo monto supere los
$100.000.000 (IVA incluido).

e Supervisar y coordinar el funcionamiento del Departamento de Contabilidad y Finanzas y de la
Seccion de Adquisiciones, asegurando la eficiencia de la gestion presupuestaria y de compras.

e Velar por el cumplimiento del presente Manual en las materias de su competencia y por la
observancia de las normas de control interno.

e Colaborar con Auditoria Interna en procesos de revision y fiscalizacion presupuestaria y
procedimental en lo que respecta a procesos de adquisicion de bienes y servicios.

e Promover la capacitacion y certificacién continua del personal de la Division en materias de gestion
financiera y compras publicas.



1.4 Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas

El Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas es responsable de la gestién, control y
ejecucion presupuestaria y financiera del IFOP, asegurando la correcta imputacién contable, la
trazabilidad de los recursos y el cumplimiento normativo en todas las etapas del ciclo de pagos.

Su labor se desarrolla en coordinacion con la Contraloria General de la Republica, el Ministerio de
Econdmica, direccion de Presupuestos, Subsecretaria de Pesca y Acuicultura, Corporacion de
Fomento de la Produccion, el Servicio de Impuestos Internos (Sll), la Division de Administracion y
Finanzas (DAF) y las demas unidades que intervienen en los procesos de contratacion y gasto
institucional.

Funciones:

e Supervisar la emision, validacion y registro los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
en el sistema ERP, respaldando presupuestariamente las adquisiciones y compromisos
institucionales.

e Supervisar la imputacion presupuestaria de cada adquisicion conforme a la estructura contable y
normativa vigente.

e Supervisar la aprobacion presupuestaria de las requisiciones en sistema ERP.

e Velar por el Control de la disponibilidad presupuestaria en tiempo real y mantener la trazabilidad de
los compromisos asumidos.

e Supervisar el devengo, validacién y pago de facturas, previa recepcion conforme de la contraparte
del bien o servicio.

e Supervisar las plataformas de tramitacion documental (ERP y plataforma de emisién de facturas),
asegurando el registro completo y ordenado del ciclo financiero.

e Supervisar la custodia y gestion de las garantias contractuales, verificando su vigencia, emisién
monto y glosa, tramitando su restitucion o ejecucidon segun lo establecido en las resoluciones o
contratos.

e Supervisar correcta devoluciéon de Garantias.

e Supervisar el calculo y el correcto cobro de la aplicacion de multas contractuales, realizando las
gestiones necesarias para su cobro o registro contable, conforme a las clausulas contractuales y
resoluciones fundadas.

e Supervisar y responder los reclamos por pago no oportuno o retrasos en la tramitacion de facturas o
documentos de pago, coordinando las acciones correctivas necesarias con las unidades
responsables y garantizando la trazabilidad de la respuesta al proveedor.

e Colaborar con la Auditoria Interna en los procesos de revision, fiscalizacion contable vy
presupuestaria.

e Velar por el cumplimiento del presente Manual en las materias de su competencia directa y promover
la mejora continua de los controles financieros.

e Asegurar que el personal bajo su dependencia mantenga certificacion vigente en compras publicas
emitida por la Direccion de Compras Publicas, de acuerdo por lo informado por encargado de
adquisiciones, cuando participe en procesos de adquisicién o contratacion.



11.5 Encargado Seccion de Adquisiciones

La seccion de adquisiciones es la Unidad dependiente de la DAF encargada de coordinar los
procedimientos de compra y de controlar los contratos institucionales.

Funciones principales:

e Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucion el Plan Anual de Compras (PAC), asegurando su
actualizacion y coherencia con la planificacion presupuestaria institucional.

e Asignar las requisiciones en el sistema ERP, verificando que cada solicitud cuente con la
documentacién minima exigida antes de derivar a Comprador/a de Seccidon de Adquisiciones
responsable.

e Supervisar la correcta ejecucidon de los procesos de adquisicidon, evaluando y validando el
mecanismo de compra mas adecuado (licitacion publica o privada, trato directo, compra agil u otros),
asegurando la trazabilidad, cumplimiento de plazos y resguardo documental.

e Informar oportunamente a la Jefatura de la DAF sobre las contrataciones cuyo monto supere los
$100.000.000 (IVA incluido), a fin de que se someta su aprobacién al Consejo Directivo, conforme a
lo establecido en el presente Manual y la normativa vigente.

e Coordinar, disefiar y actualizar los procesos institucionales de adquisiciones, en conjunto con las
areas juridicas, presupuestarias y de control interno.

e Administrar institucionalmente el portal www.mercadopublico.cl, incluyendo la creacién y control de
usuarios, publicacién de procesos, revision de foros y atencion de proveedores.

e Supervisar y coordinar las solicitudes de aplicacion de multas, prorrogas, modificaciones
contractuales o resoluciones de término.

e Autorizary remitir las 6rdenes de compra a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl

e Elaborar informes de ejecucion del PAC, reportes de seguimiento de procesos y cumplimiento de
metas.

e Atender auditorias internas y externas, asi como requerimientos de organismos fiscalizadores como
la Contraloria General de la Republica o la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

e Llevar la coordinacion con las contrapartes técnicas, juridicas, presupuestarias y de control interno,
para asegurar la integridad normativa de los procedimientos de compras.

e Cumplir otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de la DAF o la Direccion
Ejecutiva, dentro del ambito de sus competencias.

e Mantener certificacion vigente en competencias de compras publicas, otorgada por la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, que habilite el uso del sistema www.mercadopubilic.cl.

e Asegurar que el personal bajo su dependencia mantenga certificacion vigente en compras publicas.
Ademas, informar a jefatura respectiva respecto de certificacién de personal a su cargo.
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11.6 Comprador/a de Seccion de Adquisiciones

Las y los trabajadores del IFOP que se desempefian como Comprador/a de Seccién de
Adquisiciones son responsables de gestionar operativamente los procesos de compra a través del
portal www.mercadopublico.cl, desde la planificaciéon hasta la adjudicacién y seguimiento. Para
efectos del presente Manual, se entendera que cumplen funciones de Comprador/a tanto las
personas que se desempefian como Administrativos/as de Adquisiciones como quienes ejercen el
cargo de Analista de Licitaciones, en el ambito de sus respectivas responsabilidades.

Funciones:

e Llevar el control integral de sus procesos de compra por medio del médulo de trazabilidad del sistema
ERP, asegurando su correcta ejecucion y registro en todas las etapas.

e Sugerir el procedimiento de compra mas adecuado al Encargado de la Seccién de Adquisiciones y
a la contraparte técnica, considerando la naturaleza del requerimiento, la disponibilidad
presupuestaria y las normas aplicables (licitaciéon publica, trato directo, compra agil, convenio marco
u otros).

e Reportar periédicamente al Encargado de Adquisiciones el estado de avance de las compras
asignadas, alertando sobre eventuales retrasos, observaciones o incumplimientos.

e Coordinarse con las unidades requirentes y contrapartes técnicas para definir las mejores opciones
de compra, revisar especificaciones técnicas, cronogramas y mecanismos de adjudicacion.

e Ejecutar el registro de la adquisicion en el Plan Anual de Compras (PAC), velando por su correcto
registro y trazabilidad.

e Verificar la existencia de convenios marco, economia circular, o alternativas disponibles antes de
proponer el mecanismo de compra.

e Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) al Departamento de Contabilidad y
Finanzas antes de emitir rdenes de compra o publicar licitaciones.

e Confeccionar fichas de licitaciones, tratos directos o compras 4agiles en el portal
www.mercadopublico.cl, conforme a la normativa vigente, para su autorizacién y publicacion.

e Cargar y mantener toda la documentacion del proceso actualizada en el sistema (bases, foros, actas,
informes, resoluciones, 6rdenes de compra, entre otros).

e Atender consultas y observaciones de proveedores a través del portal, asegurando respuestas claras
y dentro de los plazos establecidos, coordinando con los estamentos involucrados.

e Elaborar resoluciones fundadas de adjudicacién o contratacién, siguiendo las directrices del
Encargado de Adquisiciones, jefe DAF y asesor juridico IFOP.

e Confeccionar y enviar las ¢6rdenes de compra integrando los aspectos técnicos, juridicos y
presupuestarios.

e Solicitar notas de crédito cuando corresponda.

e Apoyar a las Comisiones Evaluadoras en la entrega de antecedentes y control documental del
proceso.

e Realizar seguimiento al cumplimiento de los plazos de entrega, apoyar en el proceso de recepcién
conforme y aplicacién de sanciones cuando proceda, en coordinacion con los estamentos
involucrados.

o Verificar la consulta previa en la plataforma de Economia Circular y en los catalogos de Convenio
Marco, dejando constancia de los resultados.

e Crear en el sistema ERP, y mantener actualizados los registros de proveedor en médulo de “maestro
de proveedores” y las cuentas bancarias asociadas, asegurando que la informacion del proveedor
esté actualizada, validada y respaldada documentalmente.

e Mantener certificacion vigente en competencias de compras publicas, emitida por la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, que habilite su operacién en el sistema transaccional.
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11.7 Administrativo/a de Contratos

Es responsable de la gestion documental, formalizaciéon, seguimiento y control de los contratos
derivados de procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Funciones:

e Confeccionar contratos conforme a las bases adjudicadas o, en el caso de tratos directos, sobre la
base de la resolucién fundada y el informe técnico.

e Elaborar y publicar en el portal www.mercadopublico.cl la ficha de contrato, asegurando la
trazabilidad de este mecanismo de compra.

e Redactar resoluciones fundadas que aprueban contratos, anexos, prérrogas o modificaciones.

e Controlar la vigencia de los contratos, sus modificaciones garantias, sanciones o renovaciéon y
registrar su seguimiento en www.mercadopublico.cl, generando reportabilidad periddica a jefe DAF.

¢ Revisar antecedentes elaborados por el equipo de adquisiciones previo a la redaccion de contrato.

e Llevar el registro y coordinar el envio de garantias a Contabilidad para su custodia.

e Tramitar resoluciones de aplicacion de multas conforme a las bases y contratos, en coordinacién con
Asesor Juridico IFOP.

e Apoyar la gestidn contractual junto con el asesor juridico, contrapartes técnicas y la DAF.

e Contar con certificacidon vigente en compras publicas que habilite su operacion en el sistema.

e Gestionar la publicaciéon, adjudicacion, modificacion y cierre de los procedimientos en
www.mercadopublico.cl.

e Solicitar al proveedor las garantias contractuales exigidas en las bases o en el contrato.

e Remitir las garantias recibidas al Departamento de Contabilidad y Finanzas para su registro y
custodia, dejando constancia en el expediente digital del proceso.

e Controlar la trazabilidad documental y administrativa de cada contrato garantia y multa.
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11.8 Administrativo/a de Facturas

Responsable de coordinar y ejecutar el registro, control y seguimiento del ciclo de facturacion y pagos
derivados de adquisiciones, asegurando trazabilidad y cumplimiento del principio de pago oportuno.

Funciones:

e Registrar y mantener actualizado el control de facturas derivadas de adquisiciones y contratos
institucionales.

e Llevar el control de facturas por vencer y vencidas, gestionando alertas y reportes periddicos al
Departamento de Contabilidad y Finanzas y al Encargado de Adquisiciones.

e Solicitar oportunamente las recepciones conformes a los administradores o contrapartes técnicas, a
fin de no afectar los plazos de pago.

e Registrar documentos asociados a facturacion en el sistema ERP.

e Controlar saldos de 6rdenes de compra y alertar sobre sobregiros duplicidad o inconsistencias.

e Coordinar con las contrapartes técnicas de contrato la recepcién conforme y publicarla en el sistema,
respaldandolas con actas, guias o informes de recepcién conforme segun corresponda.

e En los casos en que la factura esté asociada a una guia de despacho, ambas deberan contar con
recepcion conforme efectuada por la persona responsable de recibir el bien o servicio, dejando
constancia mediante timbre, firma y fecha, cuando corresponda, conforme a los procedimientos
internos de control documental y registro en el sistema ERP y en el portal Mercado Publico.

e Realizar la recepcion de productos o servicios, de forma parcial o completa, en sistema ERP y en
Mercado Publico, conforme a la entrega efectiva y a los antecedentes de respaldo (guias, informes,
actas).

e Verificar el estado de pagos y realizar seguimiento de plazos con Contabilidad y Finanzas.

e Operar la plataforma EasyDoc identificando las facturas que deben ser aceptadas o rechazadas en
el plazo de 8 dias corridos desde su emision.

e Entregar los antecedentes en tiempo y forma para redactar las resoluciones fundadas que
regularizan pagos pendientes, gastos de ejercicios anteriores u otras situaciones excepcionales.

e Mantener certificacion vigente en compras publicas para operar en www.mercadopublico.cl.
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11.9 Abogado/a o Asesor/a Juridico/a

Responsable de garantizar el control de legalidad de los procedimientos, resoluciones fundadas,
contratos y demas actos juridicos asociados a adquisiciones y contratacién institucional.

Funciones:

Velar por la legalidad de las resoluciones fundadas, contratos y procedimientos de compras y
cualquier otro requerimiento de la DAF.

Participar en la elaboracion y revision del presente manual.

Emitir informes juridicos ante eventos relevantes como sanciones, controversias o términos
anticipados.

Asesorar juridicamente al director ejecutivo y al Consejo Directivo IFOP, en procesos de contratacion
que requieren su aprobacion.

Revisar resoluciones de Bases, Adjudicacion, Contratos, Anexos y cualquier otro mecanismo de
compra.

Redactar resoluciones fundadas y contratos cuando superen las 5.000 UTM, o por la complejidad o
naturaleza del proceso de contratacidon, conforme a las instrucciones de la DAF o la Direccion
Ejecutiva, o cuando se trate de grandes compras.

Revision juridica de documentos para sanciones, cobros o término anticipado.

Apoyar la liquidacion juridica de contratos en los casos que requiera.

Asistir a la Comision Evaluadora en materias juridicas.

Resolver consultas de unidades usuarias, Comprador/a de Seccién de Adquisiciones y contrapartes
técnicas.

Apoyar la resolucion de reclamos en el portal www.mercadopublico.cl.

Debe contar con certificacion vigente en compras publicas que le habilite para operar en el sistema
de informacion.
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11.10 Usuario/a Digitador

Todo trabajador o trabajadora del IFOP que genere una solicitud de adquisicién a través del sistema
ERP. Es responsable de iniciar correctamente el proceso de compra y coordinar técnicamente su
formulacién.

Funciones:

Levantar oportunamente las necesidades de su unidad.

Generar la requisiciéon de compra en el sistema ERP, incluyendo:

- Tipo de financiamiento

- Posibles proveedores (si aplica)

- Términos técnicos de referencia

- Ficha técnica o memorandum, si corresponde

- Incorporar formularios de solicitudes de requerimiento para Compra Agil o Licitacién, en el apartado
de “Requisicion”, cuando procedan estos mecanismos.

- Debera indicar en la requisicion la fuente de financiamiento del proyecto (Fondos Propios o Fondos
provenientes de proyectos adjudicados), con el fin de asegurar trazabilidad y control presupuestario.
Coordinar con la Contraparte Técnica la elaboracién del requerimiento.

Incorporar criterios de evaluacion apropiados.

Remitir la documentacion de respaldo completa.

Atender observaciones de Adquisiciones, Juridico o Finanzas.

Colaborar con la Contraparte Técnica en la recepcién y evaluacién del proveedor.

Conocer y aplicar este manual en la fase inicial del proceso.

Se sugiere que cuente con certificacion vigente de competencias en compras publicas otorgada por
la Direccién de Compras y Contratacion Publica.



1.1 Contraparte Técnica

La Contraparte Técnica es la persona designada por la unidad requirente para supervisar los
aspectos técnicos y operativos asociados al bien o servicio contratado. Su funcién principal es
garantizar que las especificaciones técnicas, plazos y estandares de calidad establecidos en las
bases o términos de referencia se cumplan integramente.

Funciones:

e Elaborar, los términos técnicos de referencia para el proceso de adquisicion.

e La Contraparte Técnica debera indicar en la requisicion la fuente de financiamiento del proyecto
(Fondos Propios o Fondos provenientes de proyectos adjudicados), con el fin de asegurar
trazabilidad y control presupuestario.

¢ Remitir toda la documentacion al usuario Digitador para adjuntarla en la requisicion en sistema ERP.

e Proporcionar antecedentes técnicos a la seccion de Adquisiciones para la confeccidon de bases y
criterios de evaluacion.

e Validar los resultados de la consulta en la plataforma de Economia Circular y en los catalogos de
Convenio Marco, confirmando si los bienes disponibles satisfacen la necesidad técnica o dejando
constancia fundada de su no disponibilidad (ver declaracién de economia circular).

e Supervisar el cumplimiento técnico de las entregas o servicios contratados.

e Informar oportunamente al Encargado de Adquisiciones y al Departamento de Contabilidad y
Finanzas cualquier falta, retraso, incumplimiento o desviacién respecto de las condiciones
contractuales o técnicas, adjuntando antecedentes que respalden la situacién y proponiendo las
medidas correctivas o sanciones que correspondan.

e Coordinar con el Administrador/a del Contrato el seguimiento de los hitos técnicos y plazos.

e Informar, por escrito, cualquier incumplimiento técnico detectado, proponiendo medidas correctivas
0 sanciones.

e Realizar la recepcién conforme y emitir informe técnico de aceptacion del servicio o bien.

e Atendery responder las consultas técnicas formuladas por los oferentes durante el proceso licitatorio,
a través del foro del portal www.mercadopublico.cl.

e Elaborar informes técnicos de respaldo en tratos directos, cuando la causal invoque fundamentos de
especialidad, disponibilidad u otras materias técnicas.

e Puede participar como integrante de la Comision Evaluadora de otros procesos, cuando
corresponda.

e  Cumplira funciones como EI Administrador/a del Contrato designado/a mediante resolucion fundada
y es responsable de velar por el cumplimiento integral de las obligaciones contractuales del
proveedor, tanto en el ambito técnico como administrativo.

¢ Funciones cuando actue ademas como Contraparte de un Contrato.
Cuando la Contraparte Técnica sea designada mediante resolucion fundada como Contraparte de
un Contrato, asumira ademas las siguientes responsabilidades:
- Velar por el cumplimiento integral de las obligaciones contractuales del proveedor, tanto en el
ambito técnico como administrativo.
- Supervisar el desarrollo del contrato desde su inicio hasta su término, controlando el cumplimiento
de los plazos, condiciones y especificaciones técnicas.
- Gestionar la recepcion conforme de los bienes o servicios y emitir los informes de aceptacion
técnica, con sus respectivos respaldos (guias, actas, reportes, etc.).
- Informar a la Seccidon de Adquisiciones sobre incumplimientos o desviaciones y proponer la
aplicacion de multas o sanciones cuando proceda.
- Solicitar, en coordinacion con Adquisiciones y Juridico, las modificaciones, prérrogas o términos
anticipados de contrato, cuando existan fundamentos técnicos que lo justifiquen.
- Mantener actualizado un registro de los hitos contractuales y elaborar informes periddicos de
avance que respalden la ejecucion contractual.
- Coordinar con la Contraparte Técnica (si fuese distinta) la aceptacion final de los servicios o bienes
entregados.
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- Autorizar la validacién técnica de facturas previo a su pago, asegurando que correspondan a
prestaciones efectivamente ejecutadas y recepcionadas conforme.

11.12 Comisiéon Evaluadora

La Comision Evaluadora es el érgano encargado de analizar, evaluar y recomendar la adjudicacion
de los procesos licitatorios. Sus integrantes seran designados mediante resoluciéon fundada de la
Direccion Ejecutiva o la Jefatura de la DAF.

Funciones:

Analizar las ofertas recibidas en el portal www.mercadopublico.cl.

Evaluar las ofertas segun los criterios técnicos, econdémicos y administrativos establecidos en las
bases.

e Elaborar un acta de evaluacion, fundamentando la recomendacién de adjudicacion.

e Garantizar la transparencia, objetividad y equidad en la evaluacion de las propuestas.

e Firmar una declaracion jurada de ausencia de conflicto de interés antes de iniciar la evaluacion.

e Solicitar aclaraciones técnicas o administrativas a los oferentes a través del sistema, cuando
corresponda.

11.13 Auditor/a Interno/a
El Auditor/a Interno/a, en el marco de su funcién fiscalizadora, vela por el cumplimiento de los
procesos de adquisicion y contratacion del IFOP, revisando que se ajusten a la normativa y
procedimientos internos.
Funciones:

e Fiscalizar el cumplimiento del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos.

o Realizar auditorias periddicas sobre procesos licitatorios, tratos directos, 6rdenes de compra y
contratos.

e Emitir informes con observaciones y recomendaciones para la mejora continua de los procesos.

e Verificar que los planes de accidon comprometidos por las distintas areas sean cumplidos en los
plazos indicados.

e Validar el cumplimiento en caso de realizar una auditoria propiamente tal.

e Proponer medidas preventivas para evitar riesgos de incumplimiento normativo o financiero.

11.14 Jefe/a de seccidn de infraestructura

Es responsable supervisar el control, registro y administracion de los bienes muebles adquiridos por
el IFOP, asegurando la integridad y trazabilidad de los activos institucionales, en concordancia con
lo indicado en el procedimiento N°11 del manual de procedimientos administrativos IFOP.
Funciones:

Ver lo indicado en el procedimiento N°11 del manual de procedimientos administrativos IFOP.
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12. PROCESOS DE COMPRAS

El proceso de compras constituye una funcién transversal que involucra a todas las unidades,
departamentos, divisiones, sedes y secciones de IFOP. Consiste en una secuencia de actividades
en la que intervienen diversos actores internos y externos, quienes participan en cada una de las
etapas del procedimiento de adquisicion y contratacion.

Todos los procesos de compras, asi como la administracién de los respectivos contratos, deberan
ejecutarse exclusivamente a través del Sistema de Informacion de la Direccion de Compras y
Contrataciéon Publica (DCCP), es decir, mediante la plataforma oficial del sistema de compras
publicas: www.mercadopublico.cl. Esta exigencia incluye la tramitacion de todos los actos,
documentos y resoluciones que se relacionen directa o indirectamente con el proceso de adquisicion
o la ejecucion del contrato, sin perjuicio de lo dispuesto en el presente Manual, que regula las
adquisiciones financiadas mediante fondos concursables o recursos propios del IFOP.

Se deja constancia expresa de que, para participar en un procedimiento de contrataciéon convocado
por IFOP, el proveedor o proveedora debera estar habilitado/a y con su informacién actualizada en
el Registro de Proveedores del Estado. En este contexto, la idoneidad técnica y financiera de los
oferentes sera acreditada mediante su inscripcion vigente en dicho Registro.

Asimismo, el IFOP se encuentra legalmente impedido de contratar con proveedores que se
encuentren inhabilitados para inscribirse o permanecer inscritos en el Registro de Proveedores, de
acuerdo con lo establecido en el Parrafo 7 del Decreto Supremo N° 661/2024, que aprueba el
Reglamento vigente de la Ley N° 19.886, sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

Etapa Actividad
Fase de Planificacion Formulacion del PAC
Seguimiento del PAC
Modificacion del PAC
1. Identificacién de la necesidad de compra
Fase de Preparacion y Ejecucion | 2. Revision presupuestaria y disponibilidad financiera
- Seleccion del mecanismo de compra
3. Elaboracion y aprobacion de las Bases (cuando
corresponda)
4. Publicacién del procedimiento en www.mercadopublico.cl
5. Recepcién de ofertas y cierre de postulaciones
6. Evaluacion técnica, econdémica y administrativa
7. Resolucion fundada de adjudicacion (o declaratoria
desierta)
8. Emision de la Orden de Compra en el sistema
9. Ejecucion del contrato y supervisién técnica
Fase de Cierre y Control Posterior | 10. Recepcion conforme del bien o servicio
11. Pago al proveedor
12. Cierre administrativo del procedimiento
13. Seguimiento y monitoreo
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13. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

13.1

13.2

El Plan Anual de Compras (PAC) es el instrumento de planificacion que consolida la programacion
de los bienes y servicios que el IFOP espera contratar durante el afio calendario correspondiente.
Su propésito es anticipar necesidades operativas, mejorar la eficiencia del gasto y garantizar la
transparencia en las contrataciones publicas.

Base Legal y Procesos Oficiales
De acuerdo con el articulo 167 del Decreto Supremo N° 661/2024 y las instrucciones anuales de la

Direccion de Compras y Contratacién Publica (DCCP), el PAC debe publicarse en el sistema
www.mercadopublico.cl hasta el 31 de enero del afo de ejecucion.

IFOP podra editar y actualizar su PAC durante todo el afio calendario, debiendo registrar y
fundamentar cada modificacién en el sistema.

Contenido minimo del Plan Anual de Compras (PAC)

Listado de bienes y/o servicios requeridos
Cantidad estimada

Presupuesto estimado por item

Tipo de procedimiento de contratacién aplicable
Mes estimado de publicacion

Unidad o centro de costo responsable

13.3 Procedimiento interno de IFOP para confeccion del PAC
Etapa Responsable Plazo / Fecha
Levant.arr.uento . de Unidades y Secciones del IFOP Hasta~ el ultlm_o dia habil de julio
requerimientos internos del afo anterior
Consolidacion de | Encargado/a de la Seccién de .
o SR Agosto y septiembre
requerimientos Adquisiciones
Validacién presupuestaria y|Jefatura de Contabilidad y

13.4

Hasta el 30 de septiembre

administrativa Jefatura DAF

Aprobacién oficial del PAC

Direccion Ejecutiva del IFOP

Octubre y noviembre

Publicacién en Mercado
Publico

Administrador/a institucional del
portal www.mercadopublico.cl

20 de diciembre a 31 de enero

Modificaciéon del PAC

Encargado/a de Adquisiciones

Hasta el 31 de diciembre

Justificacién de compras no
PAC

Unidad requirente +
Encargado/a de Adquisiciones

Mediante resolucion fundada

Obligaciéon de cumplimiento del PAC

Es obligatorio ejecutar las adquisiciones previstas en el PAC y sus modificaciones. Aquellas
adquisiciones no contempladas deberan ser autorizadas mediante resolucion fundada.
La Direccion de Compras y Contratacion Publica podra requerir correcciones al PAC si detecta
inconsistencias o desviaciones respecto de los principios de eficiencia y transparencia.
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13.5 Metodologia de seguimiento

A contar del afio 2026, el seguimiento del PAC se realizard mediante un informe anual elaborado por
el/la Encargado/a de Adquisiciones. El informe incluira:

Porcentaje de cumplimiento del PAC

Estado de procesos

Desviaciones detectadas

Justificaciones de compras no planificadas

Modificaciones al PAC

La precision y oportunidad de la informacién contenida en el PAC y sus informes de seguimiento
dependera de que las contrapartes técnicas y unidades usuarias actualicen correctamente sus
requerimientos, remitan los antecedentes necesarios en tiempo y forma, e informen de manera
oportuna cualquier modificacién o cancelacion de sus necesidades de compra.

13.6 Responsabilidades

Del Requirente:
e Solicitar la modificacion del PAC, si corresponde, con autorizacion de la DAF y Contabilidad.

Del Comprador/a de Seccién de Adquisiciones:
e Asociar correctamente las 6rdenes de compra al codigo PAC correspondiente.

De la Seccién de Adquisiciones:
e Controlar la ejecucion del PAC.
e Consolidar y remitir informe de ejecucion a la Jefatura DAF.

13.7 Compras no contempladas en el PAC

Las compras excepcionales deberan cumplir con:

Informe técnico con justificacion de la necesidad no prevista.

Memorandum de solicitud firmado por la jefatura de divisidon correspondiente.
Validacién presupuestaria por Contabilidad.

Visto bueno del Encargado/a de Compras.

Aprobacién por la DAF.

Incorporacion al PAC del afio siguiente si supera 100 UTM.

Documentacién exigida:
Memorandum de solicitud
Informe técnico

Cotizacion referencial (si aplica)
Validacion presupuestaria

13.8 Evaluacion del PAC

De acuerdo con el articulo 12 de la Ley N° 19.886, IFOP debe realizar una evaluacién anual del PAC.
Objetivos:

e Medir cumplimiento

e Identificar desviaciones

e Analizar causas y emitir recomendaciones
Resultados:

o Respaldados internamente

e Publicados en Mercado Publico

e Disponibles para 6rganos de control y ciudadania



14. SOLICITUD DE COMPRA / REQUERIMIENTO DE COMPRA

14.1

Planificaciéon (PAC)

Las compras habituales deberan ser planificadas anualmente, considerando el consumo histérico de
bienes y servicios por parte de las Divisiones, Departamentos, Sedes, Unidades y Secciones del
IFOP. Dicha planificacion dara origen al Plan Anual de Compras (PAC), que servira como base para
definir contrataciones mediante 6rdenes de compra y/o contratos.

14.2 Prohibicion de fraccionamiento

Se deja expresamente establecido que no se podra fragmentar ni subdividir artificialmente las
contrataciones con el objeto de alterar el procedimiento que legalmente corresponda.

La fragmentacion, se entiende como cualquier accion destinada a evadir la obligacion de realizar
licitacion publica, reducir plazos o distorsionar el mecanismo de compra establecido por la Ley N°
19.886 y su reglamento, y sera considerada una infraccion grave a sus principios.

Regla especifica en ERP: El/la requirente (contraparte técnica) no podra fragmentar sus
requisiciones en el sistema ERP con el fin de evitar el procedimiento de licitacion publica o cambiar
el mecanismo de compra que corresponda.

Excepciones (casos fundados): Solo procede un ftratamiento separado cuando existan
necesidades sobrevinientes o urgencias debidamente justificadas (imprevisibles y no panificables) o
continuidad operacional no prevista. Cuando, por motivos de rendicion de pagos, imputacion
presupuestaria o exigencias contables, sea necesario tramitar separadamente determinados gastos.
En estos casos, la unidad requirente debera emitir memorandum fundado, adjuntar respaldos y
someterse a revision del Encargado de Adquisiciones y la DAF.

14.3 Procedimiento para emitir un requerimiento de compra

14.3.1

14.3.2

Flujo del Requerimiento de Compra:

Verificacién en PAC

Confirmar que el bien o servicio esté incluido en el Plan Anual de Compras (PAC).

Si no esta, gestionar su incorporacion o justificar la necesidad sobreviniente mediante memorandum
fundado.

Consulta a Economia Circular (obligatoria y prioritaria)

Una vez asignada la requisicion, el comprador/a de la Seccién de Adquisiciones revisara la
Plataforma/Catalogo de Economia Circular para verificar si existen bienes reutilizables aptos para la
necesidad.

Si aplica, la adquisicién se gestiona directamente por este mecanismo.

Si no aplica/no existen bienes disponibles, se debe dejar constancia en ERP, adjuntando print de
pantalla que evidencie, la busqueda y resultado.

Revision de Convenio Marco (en segundo lugar)

El comprador de la Seccion de Adquisiciones IFOP revisara el Catalogo de Convenio Marco.

Si existe un bien o servicio disponible que satisface la necesidad, se debera adquirir por este
mecanismo, previa validacion de la contraparte técnica.

Si existe un bien o servicio que no satisface la necesidad, Esto se debera acreditar por medio de
correo electronico remitido por la contraparte técnica al comprador/a de la seccidon de adquisiciones.



14.3.4

Registro de constancias en ERP

e Deberan adjuntarse en el sistema ERP las constancias minimas de:
e Consulta a Economia Circular.
e Consulta a Convenio Marco.
e Memorandum fundado en caso de brecha.
14.3.5 Ingreso de requisicion en el sistema ERP institucional, incluyendo la solicitud de compra
correspondiente
Registrar requisicién y solicitud de compra con, al menos:
¢ Objeto y alcance; cantidad total estimada; monto estimado; plazos; lugar(es) de entrega/ejecucion.
e Proyecto/centro de costo y cddigo presupuestario.
¢ Responsable técnico (contraparte) y criterios de recepcion conforme.
e Presupuesto de la compra.
Adjuntos:
e Formulario “Solicitud de compra de bienes o servicios”.
e Términos Técnicos de Referencia o ficha técnica (segun corresponda).
e Ofros respaldos internos (memorandum, visaciones, permisos, etc.).
No fraccionar la misma necesidad en multiples requisiciones.
14.3.6 Revisién presupuestaria y disponibilidad financiera (ERP)
Analista de Presupuestos verifica y aprueba la disponibilidad en la partida/cédigo correspondiente.
14.3.7 Asignacion y definicion de modalidad
Encargado/a de la Seccién de Adquisiciones asigna el requerimiento; el comprador/a de la Seccion
de Adquisiciones verifica no fraccionamiento, revisa la integridad técnica y define la modalidad de
compra que proceda (Economia Circular, Convenio Marco, Licitacion Publica/Privada, Trato Directo,
Compra Agil), de acuerdo con normativa, objeto y montos.
14.3.8 Trazabilidad
Mantener en ERP/gestor documental: requisicion, respaldos técnicos, constancias de Economia
Circular y Convenio Marco, aprobacién presupuestaria, CDP (y ajustes), decisiones de modalidad vy,
posteriormente, resoluciones, bases, publicaciones, OC/contrato y recepciones conformes.
14.4 Solicitudes de renovacion de contratos
Toda solicitud de renovacion de contratos vigentes debera efectuarse mediante correo electrénico
fundado dirigido al Encargado de la Seccion de Adquisiciones, con una antelacion minima de 20 dias
habiles, antes del vencimiento del contrato y/o de la orden de compra.
La solicitud debera incluir:
e Justificacion técnica y administrativa.
o Descripcion de las prestaciones o articulos.
e Monto y plazo requerido, cotizacién si hubiese.
e En caso de nuevas necesidades, se debe presentar el formulario de solicitud correspondiente.



14.5 Formalizacion de la solicitud de Compra

La solicitud debe ser generada por la unidad requirente y formalizada por el/la asistente
administrativa/o de la Division, Departamento, Seccién, Unidad o Sede Regional respectiva. Esta se
materializa mediante una requisicién en el sistema ERP, respaldada por el documento “Solicitud de
compra de bienes o servicios”.

Responsables de aprobacion y asignacion:
Aprobacion: Analista de Presupuestos y Encargado de la Seccién de Adquisiciones.
Asignacién: Encargado/a de la Seccion de Adquisiciones.

En el caso de las Sedes Regionales, sera la Jefatura de la Sede quien canalice la solicitud.

Nota: Si una requisicién no cuenta con aprobacién dentro de 14 dias corridos, el sistema la
eliminara automaticamente.

14.6 Requisitos del documento “Solicitud de compra de bienes o servicios”

14.6.1

El usuario requirente con apoyo de la contraparte técnica debera completar este documento con la
informaciéon minima que se detalla a continuacion. La Seccién de Adquisiciones no continuara la
tramitacion si faltan campos obligatorios o si la informacién es insuficiente para definir la modalidad
o elaborar bases/ficha de publicacion.

En caso de que el documento no venga adjunto en la requisicion, el Encargado de la Seccion de
Adquisiciones debera solicitarlo por correo electrénico al requirente. Este contara con un plazo
maximo de 24 horas para remitirlo. Si el documento no es enviado dentro de dicho plazo, o si el
requirente incurre reiteradamente en esta omisién, la requisicion sera rechazada de forma
inmediata.

Campos obligatorios del formulario:

Identificacion de la compra

- Nombre de la compra.

- Compra planificada en el PAC: Si/No (indicar cédigo o referencia si aplica).

- Justificacién de Solicitud de Compra: texto breve y directo (necesidad, objetivo, impacto si no se
adquiere).

Datos cuantitativos

- Cantidad requerida del bien y/o servicio.

- Presupuesto Referencial. Que corresponde a una estimacion

- Presupuesto Disponible. Que es el monto maximo aprobado por Contabilidad y Finanzas para
efectuar la contratacion.

NOTA: En Servicios Habituales que requieren personal permanente, cuando la ejecucién del
contrato exceda los 12 meses, las bases y/o el contrato, deberan prever la férmula de reajuste
aplicable, basada preferentemente en el indice de Precios al Consumidor (IPC) u otro indicador
objetivo que refleje la variacion real de los costos asociados a la prestacion.

En Grandes Compras por Convenio Marco (> 1.000 UTM) con acuerdo complementario de vigencia
= 1 afo, se recomienda contemplar clausulas especiales de reajuste coherentes con las bases del
CM (el indice puede ser IPC u otro objetivo).

Plazos

- Plazo de entrega (dias habiles o corridos segun corresponda) desde la emision de la OC en el
Portal Mercado Publico.

- Plazo de ejecucion (solo servicios).



14.6.2

Logistica y responsables

- Direccion de despacho / lugar de ejecucion.

- Nombre y correo electrénico de la contraparte técnica.

- Sede IFOP donde se recibira el bien o servicio.

- Bodega (si requiere).

- Centro de costo o proyecto asociado y cédigo presupuestario.

- plazo de contratacion

- Plazo de contratacion (si corresponde).

- Plazo para emitir requisicion: la requisicion debe emitirse con anticipacion prudente para permitir
cotizaciéon, OC y aprobaciones.

Adjuntos obligatorios (segun aplique)

Términos Técnicos de Referencia del servicio, para trato directo y compra agil (TTR.) o bases
técnicas en caso de licitacion y/o ficha técnica del bien.

Memorandum u otros respaldos internos (si procede).

Imagenes o enlace del producto (si hay bienes).

Justificacion de trato directo: adjuntar Memorandum fundado, y certificados/respaldos que procedan.
Descripcioén del bien y/o servicio a adquirir

Completar caracteristicas técnicas relevantes y verificables: modelo, norma/estandar, desempefio
minimo, medidas, compatibilidades, garantias, insumos incluidos/excluidos, lugar y condiciones de
entrega.

Adjuntar imagenes referenciales o enlace cuando corresponda (no sustituye especificaciones).
Criterios a considerar al momento de evaluar (si corresponde)

Indicar criterios y ponderacion (%), cuya suma debe ser 100%:

- Requerimientos técnicos

- Precio

- Tiempo de entrega

- Desarrollo local (*)

- Desatrrollo local: aplicable como criterio complementario solo si es proporcional y no discriminatorio,
definido en bases con método claro (p. €j., casa matriz o domicilio comercial en la regién de
ejecucion, forma de acreditacion).

- Evitar entrevistas o elementos subjetivos si la compra es de simple y objetiva especificacion.

- Obligaciones del proveedor (si corresponde)

- Garantia requerida servicios post venta u otros: indicar meses/afos.

- Documentacion complementaria: certificados de calidad, licencias, permisos, cumplimiento
normativo.

- Mantenimiento y soporte (si aplica): tiempos de respuesta, canales de soporte, SLA y condiciones
de garantia.

- Oftros: cualquier obligacion adicional indispensable (describir y justificar).

- Instrucciones adicionales de Servicios: describir alcance, entregables, hitos, plazos de ejecucion,
validacion de recepcion conforme cualquier otro aspecto o especificacion técnica del bien o servicio
a requerir.

- Presupuesto Referencial: estimacion de mercado; adjuntar respaldo si existe.

- Presupuesto Disponible: tope aprobado por Contabilidad y Finanzas.

- Revisién final: si hay condiciones especiales, indicarlas como Obligaciones del proveedor.
Coherencia con el PAC, Economia Circular y Convenio Marco: adjuntar constancias cuando proceda.

Validaciones minimas en ERP antes de enviar a Adquisiciones

Campos obligatorios no vacios y consistentes (p. €j., presupuesto referencial o disponible).
Requisiciones con presupuesto $1.- o similar, seran automaticamente rechazadas.

Plazos seleccionados desde las listas desplegables

Adjuntos completos (TTR/BASES TECNICAS). a ficha técnica, constancias EC/CM, memorandum
si procede).

No fraccionamiento de la necesidad (mismo objeto/proyecto/periodo).



Coherencia con PAC, presupuestos y (TTR/BASES TECNICAS).

Responsabilidad: es exclusiva del/de la requirente completar informacién técnica y administrativa.
Emitida la requisicién completa, Adquisiciones confirma mecanismo y tramita conforme a normativa
y autorizacion del/de la Encargado/a de Adquisiciones. Para Trato Directo, adjuntar Memorandum
fundado.

14.7 Documentacion obligatoria segiin Mecanismo de compra

14.7.1

14.7.2

14.7.3

14.7.4

14.7.5

[ ]
14.7.6

Convenio Marco

Solicitud completa.

Intencién de compra técnica y propuesta de comision evaluadora (si > 1.000 UTM).

Indicacion sobre firma de acuerdo complementario (si corresponde).

Datos del/la Administrador(a) de Contrato y Contraparte Técnica.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): aprobado previo a la publicacion de la OC.

Trato Directo por el portal

Términos Técnicos de Referencia (Word).

Memorandum justificativo de Jefatura.

Certificado de proveedor Unico o representacion exclusiva (si aplica).
Informe Técnico-Econdmico (si > 5.000 UTM).

Indicacion sobre afectacion a seguridad de la informacion (si aplica).
Anexos, contratos u otros respaldos.

CDP: aprobado previo a la publicacion de la OC.

Trato Directo por fuera del portal

Términos Técnicos de Referencia (Word).

Memorandum justificativo de Jefatura.

Declaracion jurada por parte del proveedor que no cuenta con los medios tecnolégicos (si aplica)
Correo electrénico con la negativa de inscribirse en la plataforma de mercado publico por parte del
proveedor extranjero sin domicilio en Chile (si aplica)

Informe Técnico-Econdmico (si > 5.000 UTM).

Indicacion sobre afectacion a seguridad de la informacion (si aplica).

Anexos, contratos u otros respaldos.

CDP: aprobado previo a la publicacién de la OC.

Licitacion Publica o Privada

Términos Técnicos de Referencia (Word).

Informe Técnico-Econdmico (si > 5.000 UTM).

Némina de Comisién Evaluadora (titulares y suplentes).
Presupuesto por linea (si aplica).

Datos del/la Administrador(a) de Contrato y Contraparte Técnica.
Anexos y formatos para oferentes.

CDP: aprobado y adjunto antes de publicar la licitacion en el portal.

Compra Agil

Solicitud de Adquisicion.

Documento “Requerimiento Compra Agil”.

CDP: aprobado y adjunto antes de emision de Orden de compra en el portal.
Compra por Cotizacion

Tres (3) o0 mas proveedores sugeridos.

Resolucién de término anticipado de contrato (si corresponde).

Términos de Referencia del contrato original.

Memorandum justificativo.

CDP: aprobado previo a la publicacion de la OC.



14.7.7

Economia Circular (reutilizacién entre organismos)

Acta de Consulta a la plataforma (fecha/hora, términos de busqueda, filtros, resultado y conclusion).
Si IFOP reutiliza un bien publicado por otro organismo:

- Solicitud/aceptacioén en la plataforma (capturas o ID de publicaciéon/operacion).

- Acto de transferencia a titulo gratuito (resolucion/acta del organismo oferente) y aceptacion por
IFOP.

- Acta de entrega—recepcion y guia de traslado.

- Ingreso a inventario/bodega (registro ERP) e identificacién de custodio.

- Informe de aptitud/funcionalidad (si aplica: calibracion, seguridad, sanitizacion).

Si no hay disponibilidad / excepcién por naturaleza no reutilizable o no compartible:

- Acta de Consulta con evidencia (sin disponibilidad).

- Minuta fundada de excepcion cuando la naturaleza del bien impida su reutilizacién/comparticion.
Si IFOP ofrece bienes en desuso:

- Resolucién de baja indicando condicién “utilizable”.

- Publicacion en la plataforma (ficha y fotos).

- Acto de transferencia al organismo receptor y acta de entrega.

- Baja/traslado en inventario (ERP).

Nota: si la reutilizacion exige logistica/adecuaciones (transporte, montaje, certificaciones), se podra
utilizar el mecanismo de compra correspondiente solo para esos servicios.

Compras fuera del portal Mercado Publico

Solicitud de compra.

Datos del/la Administrador(a) de Contrato y Contraparte Técnica.
CDP: aprobado previo a la emision de la OC en el ERP.

Notas generales (aplican a todos los mecanismos):

La constancia de Economia Circular debe ser siempre indicada en procesos de compra para bienes
muebles de uso (haya o no reutilizacién).

ElI CDP debe gestionarse y aprobarse antes de publicar en el portal en licitaciones/ y previo a emision
de orden de compra en compra &gil) o antes de emitir la OC (CM, cotizacién, fuera de portal).

14.8 Matriz de Aprobacién y Flujos de Autorizacion

IFOP establece distintos niveles de autorizacion segun monto, mecanismo y etapa del
procedimiento:

Principios generales:

- Toda contratacion realizada en el portal www.mercadopublico.cl debe contar con su Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) validado.

- Todo debe registrarse en el ERP y en www.mercadopublico.cl en casos de corresponder a fondos
publicos.

- Sistema ERP es el repositorio oficial de la Seccion de Adquisiciones.

-Las y los compradores/as de la Secciéon de Adquisiciones del IFOP no deben digitar requisiciones
en el sistema ERP, ya que dicha funcién corresponde exclusivamente a las unidades requirentes.
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14.9 Matriz de autorizacién: Niveles de autorizacién segun tipo de procedimiento
Certificado de
Tipo de Procedimiento | Validaciéon Técnica | Validacién Legal D'8p°mb'"da(.j Resolucion Fundada
Presupuestaria
(CDP)
Compra Agil (€30 UTM) | Unidad requirente No aplica* C_ontabllldad y Dlreccpr] Ejecutiva
Finanzas delegacion
Compra Menor (30-100 . . Juridico (si  hay | Contabilidad y | Direccion Ejecutiva
Unidad requirente . s
UTM) contrato) Finanzas delegacion
Licitacion ~ Publica o | Sontraparte n. Contabilidad vl
; Comisién Juridico ) Direccion Ejecutiva
Privada Finanzas
Evaluadora
Trato Directo Um,dafld requirente / Juridico C_ontabllldad Y| Direccién Ejecutiva
Juridico Finanzas
Modificacion contractual Administrador/a del Juridico C'ontabllldad Y| Direccion Ejecutiva
contrato Finanzas
Prorrogas /  Término | Administrador/a del - Contabilidad Y| A .
- Juridico ) Direccion Ejecutiva
anticipado contrato Finanzas
Contrataciones . - Contabilidad y e
>$100.000.000 (IVA incl.) Todas las anteriores | Juridico Finanzas Consejo Directivo

* No requiere validacion juridica si no se firma contrato, salvo que se estime necesario.

14.10

Firma y visacién de resoluciones y contratos (orden y notacion)

Todo documento de caracter resolutivo o contractual del IFOP debe seguir un flujo de firmas y vistos
buenos jerarquico, que garantice trazabilidad y responsabilidad en la tramitacion. El orden es

ascendente y no puede omitirse ningun V°B° (“sin saltos”).

e Resoluciones de llamado y tratos directos

Orden obligatorio:

- Firma de Director(a) Ejecutivo(a).
- V°B® Jefatura DAF, SIGLA EN MAYUSCULA.

- V°B° Asesor(a) Juridico(a), SIGLA EN MAYUSCULA.

- V°B° Analista de Presupuesto, SIGLA EN MAYUSCULA.
- V°B® Contraparte Técnica, SIGLA EN MAYUSCULA.

- V°B° Quien redacta (Comprador/a de Seccion de Adquisiciones), SIGLA EN MAYUSCULA

e Resoluciones de adjudicacién, declara desierta, revocaciones y otras

Orden obligatorio:

- Firma de Director(a) Ejecutivo(a).
- V°B® Jefatura DAF, SIGLA EN MAYUSCULA.

- V°B° Asesor(a) Juridico(a), SIGLA EN MAYUSCULA.
- V°B° Contraparte Técnica, SIGLA EN MAYUSCULA.
- V°B° Quien redacta (Comprador/a de Seccion de Adquisiciones), SIGLA EN MAYUSCULA

e Contratos
Orden obligatorio:
- Firma Proveedor.

- Firma de Director(a) Ejecutivo(a).
- V°B® Jefatura DAF — SIGLA EN MAYUSCULA.
- V°B° Analista de Presupuesto Il — SIGLA EN MAYUSCULA.
- V°B° Asesor(a) Juridico(a) — SIGLA EN MAYUSCULA.
- V°B® Contraparte Técnica — SIGLA EN MAYUSCULA.
- V°B° Quien redacta (Comprador/a de Seccioén de Adquisiciones), SIGLA EN MAYUSCULA



Reglas de uso:

- La firma del Director Ejecutivo cierra la resolucion o contrato en representacion del IFOP.

- Los vistos buenos (V°B°) se consignan al margen izquierdo, con siglas en mayuscula.

- La “mosca” en minuscula identifica al redactor y se ubica al pie o margen del documento.

- Esta prohibido avanzar a firma si falta un V°B° anterior.

- En firma electrénica, el circuito debe replicar estrictamente este orden.

- Cada V°B° implica responsabilidad en su ambito (técnico, juridico, presupuestario, administrativo).
- En caso de ausencia de alguno de los responsables, el reemplazo debera estar formalmente
designado y registrado.

- El documento electrénico firmado debera bloquearse una vez suscrito por el Director, con el fin de
evitar cualquier modificacién posterior.

Excepcionalmente, podra firmarse sin bloqueo Unicamente cuando el proveedor requiera, de manera
obligatoria, que la firma se realice a través de su propia plataforma. En estos casos, dicha excepcion
debera contar con la autorizaciéon expresa del Encargado de la Seccion de Adquisiciones.

14.11 Delegacion de Facultades

La Direccion Ejecutiva podra delegar las siguientes facultades:
- Firma de resoluciones para procedimientos menores.

- Validacion de érdenes de compra.

- Firma de contratos de bajo monto.

Toda delegacion debera cumplir con las exigencias establecidas en acuerdo del consejo directivo
estar actualizada en el sistema del portal www.mercadopublico.cl.

14.12 Coordinacion y Trazabilidad

Se debera registrar su intervencion en los sistemas institucionales. Las matrices especificas estan
definidas en los procedimientos internos de la Seccion de Adquisiciones y podran ser actualizadas
por resolucion fundada.

14.13 Flujo del Proceso de Solicitud de Compra (secuencia general)

Identificacion de la necesidad de compra

Verificacién en el PAC

Economia Circular (constancia)

Convenio Marco (constancia/memorandum fundado si no aplica)

Revision presupuestaria y disponibilidad financiera (ERP)

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) en primera instancia (ERP)
Seleccion de la modalidad de compra (licitacién, trato directo, convenios, compra &gil, etc.)
Elaboracion y aprobacion de bases, resolucion que autoriza trato directo u otro mecanismo de
compra (cuando corresponda)

Publicacién del procedimiento en www.mercadopublico.cl (si aplica)

Recepcion de ofertas y cierre de postulaciones

Evaluacion técnica, econémica y administrativa

Resolucién fundada de adjudicacion autorizacion de trato directo o declaratoria desierta (cuando
corresponda)

Emisién de la Orden de Compra en el sistema ERP y www.mercadopublico.cl

Ejecucion del contrato y supervision técnica

Recepcion conforme del bien o servicio

Pago al proveedor

Cierre administrativo del procedimiento

Seguimiento y monitoreo
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15.

15.1

Este proceso debe ser respetado de manera obligatoria por todas las areas del IFOP, asegurando
trazabilidad completa desde la planificacién hasta el cierre del procedimiento, conforme a la Ley N°
19.886 y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 661/2024.

GESTION DE COMPRA

Una vez recepcionada la Solicitud de Compra, el Encargado de la Seccion de Adquisiciones la
asignara a uno(a) de los(as) comprador/as, a través del sistema ERP institucional.

Posteriormente, el Departamento de Tecnologias de la Informacion, a través de la casilla electrénica
INFORME ERP, debera enviar un correo al Comprador/a de Seccion de Adquisiciones informando
el niumero asignado a la solicitud de compra. Esto permitira que el/la Comprador/a de Seccion de
Adquisiciones realice el seguimiento del requerimiento y asegure la trazabilidad del proceso.

Plazos de Gestion segun Mecanismo de Compra

Los plazos de tramitaciéon se computan desde la fecha de recepcién del correo de asignacion, la cual
queda registrada en los campos personalizados del sistema ERP “Fecha asignacion”, hasta la
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor adjudicado.

En caso, de que, con posterioridad a la asignacién, se requieran correcciones o antecedentes
adicionales por parte del requirente o contraparte técnica, el computo del plazo se reiniciara desde
la recepcién completa de dichos antecedentes.

Tipo de Compra 1° intento | 2° intento | Trato directo | Plazo Estimado total
Compra por Convenio Marco (1) 10 dias N/A N/A 10 dias
Compra por Grandes Compras (2) 40 dias N/A N/A 40 dias
Compra Agil (3) 8 dias 5 dias 20 dias 33 dias
Licitacion menor a 100 UTM 25 dias 20 dias 20 dias 65 dias
Licitacion entre 100 y 1.000 UTM 30 dias 25 dias 20 dias 75 dias
Licitacion entre 1.000 y 5.000 UTM 40 dias 35 dias 20 dias 95 dias
Licitacion mayor a 5.000 UTM 50 dias 45 dias 20 dias 115 dias
Trato Directo (con causal debidamente . N/A N/A .

20 dias 20 dias
fundada)
Solicitud de renovacion de contratos, , N/A N/A .

20 dias 20 dias
prorrogas o anexos de contratos

Notas aclaratorias:

Compra por Convenio Marco: Se debe verificar previamente en el portal www.mercadopublico.cl

si el bien o servicio se encuentra disponible en un convenio marco vigente.

En caso de no existir producto o servicio que satisfaga la necesidad, se debera justificar fundadamente la imposibilidad de
utilizar este mecanismo y pasar al siguiente procedimiento aplicable.

Si existe convenio marco, pero los productos no cumplen las especificaciones técnicas o condiciones requeridas, dicha
situacion debera quedar respaldada mediante informe técnico o acta de busqueda.

Compra por Grandes Compras: Cuando el monto de la adquisicion supere las 1.000 UTM y el producto o servicio se
encuentre disponible dentro de un Convenio Marco, se debera realizar el proceso bajo la modalidad de Gran Compra,
conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 19.886 (DS N° 661/2024).

Compra Agil: De no existir Convenio Marco ni aplicar la modalidad de Gran Compra, se podra proceder mediante Compra
Agil, siempre que el monto se mantenga dentro del limite legal establecido.

Si tras dos intentos de Compra Agil no se logra concretar la adquisicién, podra gestionarse un Trato Directo fundado,
conforme al articulo 71 del DS N° 661/2024, dejando constancia documental en el expediente del proceso.

Licitaciones, los plazos contemplan un proceso de licitacion publica, uno de licitacion privada; en caso de declararse
desierto, y un eventual proceso de contratacion directa conforme al Reglamento.

Los plazos sefalados se calculan en dias habiles.
Los plazos sefialados comprenden el flujo completo del proceso de adquisicion, desde la asignacién de la requisicion hasta
la generacién de la orden de compra.




15.2 Tramitacion Obligatoria en el Sistema de Informacién

Toda adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios debera ser gestionada a través del sistema
www.mercadopublico.cl, conforme a la Ley N° 19.886 y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 661/2024, ademas de Decreto Supremo N°662/2025, salvo aquellos casos
expresamente autorizados en la normativa vigente, tales como:

e Recursos provenientes de cooperacion internacional.
e Fondos concursables externos.
¢ Fondos propios con normativa especial aprobada por resolucion fundada.
Para estos casos, debera aplicarse el procedimiento especial sefialado en el presente Manual.



15.3 Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

15.3.1

15.3.2

15.3.3

Definicion

El certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP) es el documento emitido por el sistema de
informacion institucional que acredita la existencia de recursos suficientes y disponibles para
respaldar un compromiso de gasto especifico. Es un requisito previo e indispensable para autorizar
cualquier adquisicion o contratacién en el IFOP.

Obligatoriedad

Todas las adquisiciones y contrataciones de bienes y/o servicios que se realice en el portal
www.mercadopublico.cl, sin distincion de modalidad (licitacion publica/privada, trato directo, compra
agil u otras), deben contar con Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): aprobado antes
de iniciar el proceso.

Nota: No se requerira CDP para fondos privados y concursables.
Procedimiento

Solicitud (primera instancia)

Responsable: Comprador/a de Secciéon de Adquisiciones

Accidn: Solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): en el ERP al comienzo del
proceso, indicando monto estimado, cédigo presupuestario y objeto de la contratacion (alineado a la
requisicion y al PAC).

Fin practico: Garantizar disponibilidad antes de avanzar con bases, cronograma y validaciones.

Revisién y preaprobacion
Responsable: Analista de Finanzas (Seccion Contabilidad).
Acciodn: Verifica disponibilidad en la partida/cuenta correspondiente y preaprueba la solicitud en ERP.

Aprobacion

Responsable: Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas (DAF).

Accién: Aprueba el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), validando la existencia y
disponibilidad de fondos.

Publicacién de licitacion (condicién habilitante)

Exigencia: En licitaciones (publicas o privadas), el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) debe estar aprobado y adjunto antes de la publicacion en www.mercadopublico.cl.

Dénde adjuntar:

Expediente interno (ERP/gestor documental), y Anexo en la ficha del portal (seccion “Otros Anexos”
u otra que corresponda).

Control: Sin Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) aprobado y anexado, no se publica
la licitacion.

Compra Directa (trato directo / compra agil / OC)

Exigencia: El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), debe estar aprobado y adjunto al
momento de publicar la ficha de trato directo (si aplica) y, en todo caso, adjunto a toda Orden de
Compra emitida en el portal.
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Reglas de control y ajustes

- Revalidacion/ajuste del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Si durante el proceso
(previo a la adjudicacion) se modifica el monto o alcance, el/la Comprador/a de Seccién de
Adquisiciones debera solicitar ajuste o emision de un nuevo Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), antes de adjudicar y emitir la OC.

Trazabilidad y responsabilidades del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Trazabilidad. Se debe contar, como minimo con:

- Requisicion ERP.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) — preaprobacidn y aprobacion.

-Resolucién que aprueba bases (si corresponde) y documentos de publicacién en el portal.

- Ningun proceso podra continuar (publicacién, adjudicacion, emision de OC, suscripcién de contrato)
sin un CDP vigente y acorde al monto finalmente requerido.

Observaciones:

- La omisién del CDP infringe los procedimientos internos de control y afecta las obligaciones de
rendicion de cuentas de los fondos administrados por el IFOP.

- El/La Comprador/a de Seccion de Adquisiciones es responsable de iniciar, obtener y mantener
vigente el CDP y de adjuntarlo en los hitos definidos (publicacién, adjudicaciéon/OC), asegurando
consistencia con la requisicion y el presupuesto aprobado en ERP.

- En el caso de que cambie monto/alcance, se debe emitir nuevo Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria antes de adjudicar/emitir OC, y se debe natificar al analista de presupuesto por correo
electrénico, copiando a jefe de Contabilidad, jefe DAF y Encargado de Adquisiciones.



16. COMPRAS

16.1

Las compras de IFOP se podran realizar mediante los siguientes mecanismos establecidos en la
normativa vigente:

Convenio Marco.

Compra Agil.

Trato Directo.

Licitacion Publica.

Licitacion Privada.

Compra por Cotizacion.
Subasta Inversa Electronica.
Dialogo Competitivo.
Procedimiento de Innovacion.
Compra de Economia Circular.
Convenio Marco.

Y cualquier otro mecanismo de compra contemplado en la Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N°
19.886.

Esté estrictamente prohibido recibir o solicitar bienes o servicios sin que se haya emitido previamente
la correspondiente Orden de Compra a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl u
Orden de compra a través del sistema de informacion interno. La omisién de este requisito constituye
una infraccién a la normativa vigente y puede dar lugar a responsabilidades administrativas.

Se entendera que el valor de la Unidad Tributaria Mensual (UTM) corresponde al valor vigente en el
mes de enero, de conformidad con lo establecido en la Resolucion N° 036 de la Contraloria General
de la Republica.

Visaciones técnicas obligatorias

Adquisiciones de equipamiento informatico y/o soluciones tecnolégicas:
Requieren la visacién de la Jefatura o Encargado de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Adquisiciones asociadas a infraestructura:

Escritorios, sillas, implementacién de oficinas, aires acondicionados, obras, mantenciones,
camionetas y sus respectivas mantenciones, entre otros similares. Estas compras deben contar con
la visacion del Jefe de infraestructura.

Adquisiciones asociadas a ropa de trabajo:
Ropa asociada a nuevas incorporaciones o rezagados de licitaciones a nivel nacional. Estas compras
deben contar con la visacion del Encargado de la Bienestar.

Adquisiciones asociadas a capacitaciones:
Cursos, simposios, congresos o posgrados financiados por IFOP. Estas compras deben contar con
la visacion del Encargado de capacitaciones.

Adquisiciones asociadas a viajes al extranjero:
Cursos, simposios, congresos u otros financiados por IFOP. Estas compras deben contar con la
visacion del Jefe de Division respectivo y la aprobacién por escrito del Director Ejecutivo.
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16.2 Requisitos adicionales para compras complejas o de alto monto

En adquisiciones superiores a 5.000 UTM y/o aquellas cuya evaluacion de ofertas revista gran
complejidad técnica o estratégica, sera obligatorio:
e Obtener y analizar informacion detallada sobre:
- Caracteristicas técnicas del bien o servicio.
- Precios y costos asociados.
- Ciclo de vida util.
- Otras condiciones relevantes.

e En caso de requerirse informaciéon de terceros ajenos a la Administracion del Estado, se debera
realizar una consulta publica estandarizada a través del médulo “Consultas al Mercado” del sistema
www.mercadopublico.cl.

Para ello, la contraparte técnica debera remitir al Encargado de la Seccion de Adquisiciones un
documento con las especificaciones técnicas del bien o servicio que se pretende adquirir, tras lo cual
el Comprador/a de Seccion de Adquisiciones publicara la consulta en el sistema.

16.3 Cotizaciones directas en casos excepcionales

Si no se logra obtener informacion suficiente mediante el sistema, de forma excepcional, se podran
solicitar cotizaciones directas mediante medios alternativos como:

e Correos electronicos.

e Sitios web de proveedores.

e Catalogos electronicos.

e Comparadores de precios.

e O cualquier otro medio técnicamente valido.
En tales casos, debera dejarse constancia documental de dichas cotizaciones en el Sistema de
Informacién y Gestion de Compras Publicas, vinculandolas a la orden de compra correspondiente.
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16.4 CONVENIO MARCO

16.4.1

16.4.2

Corresponde al contrato suscrito entre el Estado y proveedores adjudicados, administrado por la
Direccion de Compras Publicas, que permite realizar adquisiciones directas desde un Catélogo
Electrénico, disponible en el portal www.mercadopublico.cl.

EI IFOP esta obligado a consultar dicho Catalogo antes de proceder con Otro Mecanismo de compra,
conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886 y su reglamento.

Procedimiento de compras menores a 1.000 UTM por Convenio Marco:

El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones debera verificar si el bien o servicio requerido se
encuentra disponible en el catadlogo de Economia circular y en segunda instancia en el Catélogo
Electronico de Convenio Marco.

Evaluara las alternativas disponibles, considerando precio, disponibilidad y condiciones de entrega,
seleccionando al proveedor mas conveniente. Generando un documento donde se evaluara en
funcion de los siguientes criterios:

80% precio y 20% plazo. Puede incorporarse un criterio local en ciertos casos y la ponderacion
debera ser la siguiente: 70% precio, 20% plazo y 10% criterio local.

Previo a generar orden de compra, se sugiere al Comprador/a de Seccion de Adquisiciones
asignado, contactar al proveedor con motivo de confirmar existencia de Stock y disponibilidad para
despacho.

Generara la orden de compra en estado “guardada” en www.mercadopublico.cl.

A través del ERP, se debera solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), el cual
sera emitido por el Departamento de Contabilidad y Finanzas dentro de un plazo de 1 dia habil.
Una vez obtenido, se adjuntara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), a la orden de
compra en el portal Mercado Publico.

El Encargado/a de la Seccién de Adquisiciones autorizara la orden de compra, la que sera enviada
al proveedor seleccionado.

Finalmente, el/lla Comprador/a de Seccion de Adquisiciones debera informar al proveedor, mediante
correo electrénico, sobre la emision y aceptacion de la orden de compra.

Flujo del proceso por Convenio Marco:

Verificacién de disponibilidad en catalogo electrénico

Evaluacion y seleccién del proveedor

Generacion de orden de compra en estado “guardada”

Solicitud y obtencion de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Adjuntar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), a orden y autorizar
Envio de orden de compra al proveedor

Comunicacién formal al proveedor
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16.5 GRANDES COMPRAS (Convenio Marco sobre 1.000 UTM)

16.5.1

16.5.3

Cuando el valor total de la adquisicion supere las 1.000 UTM, la compra debera realizarse mediante
el procedimiento de “Grandes Compras” del Convenio Marco.

Procedimiento:

La Seccion de Adquisiciones verificara si el bien o servicio se encuentra disponible en el Catalogo
Electronico de Convenio Marco.

La unidad requirente debera preparar el documento “Solicitud de compra de bienes o servicios”, con
una propuesta de comision evaluadora (si aplica).

El/la Comprador/a de Seccién de Adquisiciones validara la concordancia entre lo solicitado y lo
disponible en el catalogo y verificara que los criterios de evaluacién correspondan a los establecidos
en las bases del convenio marco.

Se elaborara la Resolucion fundada que autoriza la publicacién de la Intencion de Compra, la cual
sera tramitada internamente para la firma de la Direccién Ejecutiva.

Una vez tramitada, se publicara la Intencion de Compra en www.mercadopublico.cl y se informara a
todos los proveedores adjudicados en la categoria correspondiente.

El proceso debera considerar un plazo no inferior a 10 dias habiles para la recepcién de ofertas.

Evaluacién y adjudicacion:

Ellla Comprador/a de Seccion de Adquisiciones sera responsable de recepcionar, coordinar y
gestionar las consultas recibidas durante el proceso, en conjunto con la contraparte técnica.
Finalizado el plazo de recepcion de ofertas, la unidad requirente debe coordinar la evaluacién con la
comision evaluadora designada.

La comision evaluadora emitira un informe técnico-econémico con el resultado de la evaluacion, el
cual sera revisado por adquisiciones.

El/la Comprador/a de Seccién de Adquisiciones elaborara la Resolucidon fundada de Adjudicacion,
que sera tramitada internamente para su firma.

Formalizacién y orden de compra:

Se solicitara al Asesor Juridico la redaccién del contrato o acuerdo complementario correspondiente.
Una vez firmado por el proveedor, el/la Comprador/a de Seccién de Adquisiciones elaborara la
Resolucién fundada que aprueba la contratacion.

Posteriormente, se generara la orden de compra en estado “guardada” en el sistema Mercado
Publico, y se solicitara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a través del ERP.

Una vez emitido, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) debera adjuntarse a la orden
de compra en el portal.

Finalmente, se solicitara la autorizacién del Encargado/a de Adquisiciones para enviar la orden al
proveedor, adjuntando contrato y resolucién aprobatoria, y se notificara via correo electrénico.
Antes de la formalizacion, debera quedar registrada en el sistema ERP la evidencia documental de
revision de los siguientes aspectos: Catélogo de Convenio Marco: constatando si existen bienes o
servicios disponibles en el rubro requerido. Plataforma de Economia Circular: validando la
aplicabilidad de criterios de reutilizacién, reacondicionamiento o reciclaje, segun corresponda al
objeto de la compra.

Dicha verificacion debera constar en el expediente electronico del proceso o en el campo destinado
a observaciones dentro del ERP, como requisito previo indispensable para autorizar la generacion
de la orden de compra.
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16.5.4 Flujo del proceso de Grandes Compras:

Revision del catalogo y validacion técnica

Preparacion y validacion de Intencién de Compra

Elaboracion y firma de Resolucién fundada de publicacion
Publicacién en Mercado Publico y comunicacién a proveedores
Gestion de consultas

Evaluacion de ofertas y emision del informe

Resolucién fundada de adjudicacion

Redaccion y firma de contrato/acuerdo complementario
Resolucién fundada de aprobacion

Generacion de orden de compra y solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Autorizacién y envio de orden de compra

Comunicacion final al proveedor



16.6 COMPRA AGIL

16.6.1

16.6.2

La Compra Agil es un mecanismo simplificado de adquisicion aplicable a contrataciones de bienes o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, orientado a aumentar la eficiencia del gasto publico
y facilitar la participaciéon de micro y pequefias empresas.

Este procedimiento debe ajustarse estrictamente a lo establecido en la Ley N° 19.886, su
Reglamento (DS N° 661/2024), y las directrices vigentes de la Direccion de Compras Publicas.

Requisitos previos:

La contratacién debe encontrarse contemplada en el Programa Anual de Compras (PAC).

Debe existir Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) antes de emitir la orden de compra.
No podra utilizarse Compra Agil en situaciones que ameriten licitacién publica ni para eludir
procedimientos mas exigentes.

Procedimiento:

Generacion de Solicitud: La unidad requirente debe emitir la Solicitud de Adquisicion de Bienes o
Servicios, adjuntando el documento “Requerimiento de Compra Agil” y Términos Técnicos de
Referencia (si corresponde).

Ingreso al ERP: El/la Asistente Administrativa/o de la unidad/ seccion / departamento ingresara la
requisicion en el sistema ERP, sefialando expresamente que se trata de una Compra Agil.

Asignacion y validaciéon: El Encargado de Adquisiciones asignara la solicitud a un Comprador/a de
Seccion de Adquisiciones, quien validara que cumple con los requisitos y limites del mecanismo.

Ingreso al portal: El/la encargado(a) de la gestién publicara la compra en el médulo “Compra Agil”
del portal www.mercadopublico.cl

El primer llamado de la compra agil esta dirigido exclusivamente a micro y pequefias empresas. En
caso de no recibirse ofertas, el Comprador/a de Seccidon de Adquisiciones podra ampliar
automaticamente la convocatoria a todos los proveedores, independiente de su tamano.

Revision de ofertas: Las ofertas recibidas se evaluaran Generando un documento donde se
evaluara en funcién de los siguientes criterios: 80% precio y 20% plazo. Puede incorporarse un
criterio local en ciertos casos y la ponderacion debera ser la siguiente: 70% precio, 20% plazoy 10%
criterio local. Se podra declarar inadmisible una cotizacion cuando, el oferente no pertenezca al
rubro del servicio requerido, no cumpla con los requisitos sefalados en documento de
“Requerimiento” adjunto en la ficha web de Compra Agil, 0 no se ajuste a las necesidades del IFOP
por motivos fundados, debiendo dejar constancia la ficha y en Orden de Compra emitida a proveedor
en el portal www.mercadopublico.cl de las razones de dicha inadmisibilidad.

Cancelacion automatica: Si transcurren 30 dias corridos desde el cierre de la compra agil sin que
se haya seleccionado una oferta o declarado inadmisible, el sistema cancelara automaticamente el
proceso.

Notificacion preventiva: se generara una alerta en color azul cinco dias antes del vencimiento para
que se realice la gestion. El médulo generara automaticamente una notificacion preventiva cuando
falten cinco dias para el vencimiento del plazo, a fin de que el Comprador/a de Seccién de
Adquisiciones declare inadmisible o seleccione una oferta y evite la cancelacién automatica.



Notificacion de cancelacién: vencido el plazo, el sistema mostrara mensaje en color rojo indicando
que la compra fue cancelada automaticamente. Si transcurren 30 dias corridos desde el cierre de la
compra agil sin que se haya seleccionado una oferta o declarado inadmisible, el sistema cancelara
automaticamente el proceso.

Filtro de control: el médulo permite identificar las compras agiles que se encuentran préoximas a
cancelacién automatica.

Vista publica: Todas las compras agiles publicadas pueden ser consultadas en el home de
www.mercadopublico.cl sin necesidad de usuario ni clave, lo que permite a compradores y
proveedores visualizar procesos de distintas instituciones.

Usabilidad: EI médulo de compra agil incorporé mejoras en la seleccion de fechas y horas de cierre,
que ahora se digitan mediante teclado numérico.

Seleccion de oferta: Se debe privilegiar la oferta mas econdémica. Si se selecciona otra, se debera
justificar detalladamente (ejemplo: calidad, caracteristicas técnicas, plazos).

Emision del CDP: Una vez evaluadas las ofertas y definida la oferta mas conveniente, el
Encargado/a de Presupuesto debera emitir el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
como condicion previa obligatoria para la generacion de la orden de compra.

Generacion y emision de la orden de compra: Emitido el CDP, se procedera a generar la orden
de compra en el sistema y se solicitara autorizacion al Encargado/a de Adquisiciones, quien autoriza
y remite orden de compra al proveedor para su aceptacion.

Justificacion de inadmisibilidad: Al declarar una oferta inadmisible, el sistema exigira seleccionar
una causal predefinida y/o ingresar la justificacion correspondiente.

Comunicacién y cierre: El proveedor seleccionado sera notificado mediante correo electronico. Una
vez entregado el bien o ejecutado el servicio conforme, se procedera al pago y cierre administrativo.

Consideraciones especiales:

- Validacion juridica: No se requiere validacion por parte del Asesor Juridico, salvo que se estime
necesario o se suscriba contrato complementario.

- Publicidad: La contratacion sera publica y visible en el portal, con trazabilidad completa del proceso.

- Control posterior: Todas las compras por este mecanismo seran auditadas internamente para
verificar su correcta aplicacion.



16.6.3

Flujo de Compra Agil:

- Emision de Solicitud y Requerimiento

- Ingreso al ERP

- Asignacion por el Encargado/a de Adquisiciones

- Publicacién en médulo Compra Agil (Mercado Publico)
- Revision de ofertas (seleccion o inadmisibilidad)

- Emision del CDP

- Generacion y emision de orden de compra

- Comunicacion al proveedor y cierre administrativo

Procedimiento posterior a intentos fallidos de Compra Agil

Cuando un mismo requerimiento, tramitado mediante Compra Agil en www.mercadopublico.cl,
resulte desierto o inadmisible en dos oportunidades consecutivas, podra aplicarse un Trato Directo,
invocando la causal del articulo 71 del DS N°661/2024, siempre que el monto no exceda las 100
UTM.

En estos casos, se debera:

- Adjuntar informe técnico que justifique la procedencia del trato directo.

- Incorporar referencias o copias de las dos publicaciones fallidas.

- Verificar y documentar que el proveedor esté habil en el Registro de Proveedores del portal
www.mercadopublico.cl.

- Publicar en www.mercadopublico.cl el acto que aprueba el trato directo.
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16.7 TRATO DIRECTO

16.7.1

16.7.2

El Trato Directo es un mecanismo restrictivo y excepcional de adquisicion que permite contratar
directamente con un proveedor sin recurrir a procesos licitatorios, siempre que se justifique alguna
de las causales previstas en el articulo 8 bis de la Ley N°19.886 y articulo 71 del Decreto Supremo
N° 661/2024, Reglamento de la Ley N°19.886.

Su aplicacién requiere una justificacion efectiva, real y documentada de su procedencia, acreditando
por qué no es posible realizar un procedimiento competitivo sin afectar la continuidad operativa del
IFOP ni a terceros.

Requisitos Generales

Toda solicitud de trato directo debera incluir:

Informe técnico que fundamente la causal invocada, describa riesgos y la pertinencia técnica.
Memorandum de la Jefatura de la Division Técnica, dirigido a la Jefatura de la Divisién de
Administraciéon y Finanzas, solicitando autorizaciéon conforme al art. 71 del Reglamento, segun la
causal que se invoque.

Documentacioén especifica exigida por la causal aplicable (ej. certificado de exclusividad, informes
de seguridad, etc.).

Al menos tres cotizaciones o justificacion documentada de por qué no es posible obtenerlas, salvo
causales exceptuadas (ej. proveedor Unico).

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) aprobado en el ERP antes de publicar o emitir la
orden de compra.

Flujo del Procedimiento de Trato Directo en IFOP

Solicitud inicial

- La Unidad Requirente (asistente administrativa/o) don apoyo de la Contraparte técnica, completa
la "Solicitud de compra de bienes o servicios" en el ERP.

- La Unidad Requirente genera la requisicion en el ERP y adjunta:

- Informe técnico fundado de contraparte técnica de IFOP.

- Memorandum de su Jefatura dirigido a Jefatura DAF el cual solicita autorizacion para proceder por
mecanismo de trato directo.

Revision técnica-administrativa

- El Encargado/a de Adquisiciones verifica cumplimiento de requisitos.

- El Comprador/a de Seccidon de Adquisiciones colabora en la revision del informe técnico.
- El Asesor Juridico revisa la legalidad de la solicitud y de la causal invocada.

Autorizacion
- La Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas analiza el memorandum e informe técnico.
- Emite su autorizacién expresa para proceder con trato directo.

Generacion y formalizacién

- Ellla Comprador/a de Seccién de Adquisiciones prepara la ficha de trato directo en
www.mercadopublico.cl

- Se adjunta el CDP emitido por Contabilidad y Finanzas.

- Se incorpora toda la documentacion de respaldo en la ficha de trato directo del portal.

Unidad requirente:

- La Unidad Requirente genera la requisicion en el ERP y adjunta:
- Informe técnico fundado.

- Memorandum de su Jefatura.

- Documentos exigidos por la causal.



16.7.3

Cierre

Emitida y enviada la orden de compra al proveedor.

Se archivan todos los antecedentes de respaldo en el sistema ERP.
El proceso queda trazado y disponible para fiscalizacion o auditoria.

Procedimiento frente a Reclamos

- Durante la publicidad de las causales de trato directo con obligacién de difusién (contrataciones
sobre 1.000 UTM), cualquier proveedor podra formular observaciones o impugnar la intencion de
compra publicada en el portal www.mercadopublico.cl.

Reglas generales

- Toda causal de trato directo puede ser objeto de observaciones o impugnaciones.
En procesos de monto superior a 1.000 UTM existe mayor probabilidad de recibir observaciones,
dada la obligacion de publicidad previa.

Flujo interno frente a reclamos

- Recepcion del reclamo: El/la Comprador/a de Seccién de Adquisiciones registrara inmediatamente
la observacion en el expediente digital y en el sistema de gestion.

- Revisiéon técnica: La Contraparte Técnica evaluara si la causal invocada sigue siendo valida y
emitira un informe técnico que ratifique o complemente la justificacion.

- Revision juridica: El Asesor Juridico analizara la procedencia legal del reclamo y la suficiencia de
los fundamentos.

- Consolidacién: El Encargado/a de Adquisiciones integrara los antecedentes en una minuta de
recomendacion.

- Resolucion: La Divisién de Administracion y Finanzas (DAF) resolvera si persiste con el trato directo
o si corresponde modificar el mecanismo de compra.

- Respuesta al proveedor: El Encargado/a de Adquisiciones comunicaréd mediante el portal la
respuesta oficial, en el plazo que decepcionar indica la ley de compras y su reglamento.

Archivo y control: El expediente debera contener:
- Reclamo presentado.

- Informe de Contraparte Técnica.

- Informe Juridico.

- Minuta de recomendacion.

- Resolucién adoptada.

- Respuesta enviada al proveedor.

Recursos adicionales

El proveedor reclamante podra recurrir al Tribunal de Contratacion Publica o interponer los
recursos administrativos contemplados en la Ley N° 19.880 (reposicion, jerarquico o solicitud de
invalidacion).
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16.7.4

16.7.5

16.7.6

Informe Técnico Obligatorio

De acuerdo con el art. 71 del DS 661/2024, en las causales N°1 (Proveedor unico), N°3 (Emergencia,
urgencia o imprevisto) y N°5 (Confianza y seguridad), cuando el monto supere 1.000 UTM se
requiere un MEMORANDUM que debe:

- Justificar la procedencia de la causal.

- Explicar por qué no es posible un procedimiento competitivo.

- indicar por qué no puede satisfacerse la necesidad con otros proveedores.

- Incorporar antecedentes de cotizaciones:

Cuando la normativa interna exija contar con tres cotizaciones y no se obtenga la totalidad, el/la
Comprador/a de Seccion de Adquisiciones debera solicitar las cotizaciones restantes, previa
autorizacion del Encargado/a de Adquisiciones.

La gestion debera quedar documentada en el expediente (correo electrénico, registro de solicitud,
respuesta o negativa de proveedores).

Formato de Memorandum Técnico:

- Debera contener un apartado especifico en que la Contraparte Técnica fundamente los motivos por
los cuales no es posible contratar con otro proveedor, explicitando:

- Restricciones técnicas (ej. compatibilidad, propiedad intelectual, estandarizacion).

- Restricciones de mercado (ej. proveedor Unico o con exclusividad).

- Riesgos institucionales de optar por un proveedor distinto.

Responsabilidades

Unidad Requirente / Contraparte Técnica: elaborar informe técnico y respaldos.

Comprador/a de Seccion de Adquisiciones: gestion en ERP y Mercado Publico, y solicitud del CDP.
Encargado/a de Adquisiciones: supervisar cumplimiento de requisitos y coordinar revision.

Asesor Juridico: control de legalidad y analisis de riesgos.

DAF: decision final de autorizacion o cambio de mecanismo.

Direccioén Ejecutiva: firma de resolucion fundada.

Consecuencias del uso indebido

El uso infundado de causales de trato directo genera responsabilidad administrativa.

La causal N°3 (urgencia/emergencia/imprevisto) no puede fundarse en deficiencias de planificacion.
El/la Jefe/a Superior que autorice indebidamente causales 1, 3 0 5 puede ser sancionado con multas
entre 10 y 100 UTM, sin perjuicio de otras responsabilidades administrativas o legales.



16.7.7 Resumen de Causales de Trato Directo (Capitulo VI del D.S. N° 661/2024)

N° | Causal Requisitos clave Cotizaciones Documentos exigidos

requeridas

1 | Proveedor unico Certificado de exclusividad, acreditacion |1 cotizacién Certificado de
de que no existen alternativas razonables. exclusividad, informe
Si el monto > 1.000 UTM, debe ademas técnico si >1.000 UTM.
demostrarse que es un proveedor con
experiencia comprobada y que el servicio
es indispensable, mediante informe
técnico.

2 | Licitaciones sin | Haber realizado al menos una licitacién | 1 cotizacion Actas o resolucion de

interesados publica y una privada, ambas declaradas procesos desiertos.
desiertas.

3 | Emergencia, Situaciones sobrevinientes que exigen |1 cotizacién Memorandum con informe
urgencia 0 | inmediatez para evitar dafios a personas, técnico que funde Ia
imprevisto bienes o continuidad de servicios (art. 71 urgencia, respaldos de

N° 3). proveedores contactados.

4 | Servicios Cuando asi lo determine la ley o la|1 cotizacion 1 cotizacion
confidenciales o de | autoridad competente.
interés nacional

5 |Confianza y | Servicios indispensables que requieran |1 cotizacion Memorandum con Informe
seguridad proveedores de confianza con experiencia técnico, respaldo  de

comprobada. Si supera 1.000 UTM, experiencia, publicacion
requiere publicidad e informe técnico en portal si >1.000 UTM.
reforzado.

6 | Impacto social Contrataciones menores a 30 UTM que | 1 cotizacion Informe técnico breve,
promuevan sostenibilidad, inclusién o cotizaciones recibidas.
desarrollo local.

7 | Servicios 0 | Solo compatibles con contratos previos. Si | 1 cotizacién Memorandum con Informe
equipamiento el monto es >1.000 UTM, se exige informe técnico, copia de contrato
accesorio técnico. previo.

8 |Costos Cuando licitar resultaria mas costoso que | 1 cotizacion Informe técnico
desproporcionados | el valor del bien/servicio. comparativo,

antecedentes de costos.

9 |Alto grado de|Servicios técnicos, cientificos o de |1 cotizacion Memorandum con Informe
especializacién investigacion estratégica. Si >1.000 UTM, técnico fundado, CV o

informe técnico detallado. experiencia del proveedor.

10 | Seguridad de | Servicios necesarios para proteger la |1 cotizacién Memorandum con informe
autoridades integridad y seguridad de autoridades, que técnico que funde el riesgo

exijan discrecion y confianza. para objeto de seguridad
de autoridades.

11 | Riesgo para objeto | Cuando la publicidad del proceso genere | 1 cotizacion Memorandum con informe

o eficacia del
proceso

riesgos de seguridad o confidencialidad. Si
>1.000 UTM, informe técnico.

técnico que funde el riesgo
para objeto de eficacia.




16.8 COMPRA POR COTIZACION

16.8.1

16.8.2

La Compra por Cotizacién es un procedimiento excepcional de adquisicion que permite abrir un
espacio de negociacion directa con proveedores, sin ajustarse a los requisitos formales de una
licitacion publica ni privada, conforme a lo dispuesto en los articulos 99 y 100 del Decreto Supremo
N° 661/2024.

Este mecanismo puede utilizarse unicamente en los siguientes dos casos establecidos en la
normativa vigente:
Casos en que procede la Compra por Cotizacion

Contratos terminados anticipadamente

- Cuando un contrato haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por incumplimiento del
proveedor u otra causal justificada.

- El monto del remanente no debe superar las 1.000 UTM.

- Debe constar la resolucién fundada que aprueba el término anticipado del contrato.

Contrataciones con personas juridicas extranjeras fuera del territorio nacional

- Aplica a convenios celebrados con personas juridicas extranjeras para la prestacién de servicios o
ejecucion de actividades fuera del territorio nacional, cuando por la naturaleza del contrato resulte
imposible o inconveniente su tramitacion a través del Sistema de Informacion de Compras Publicas
(www.mercadopublico.cl)

- Se debe justificar la necesidad de este mecanismo y su ejecucion internacional.

Requisitos y procedimiento en IFOP

Emisién de Solicitud y Justificacion

- La Unidad Requirente completa en ERP la “Solicitud de Compra de Bienes o Servicios”, sefialando
que se trata de una Compra por Cotizacion.

- Se adjunta un informe técnico y un memorandum desde la Jefatura de Division respectiva, dirigido
a la Division de Administracion y Finanzas, solicitando autorizacién para este procedimiento, con
justificacion clara y fundada de su aplicacion.

Términos Técnicos de Referencia (TTR)

Los Términos Técnicos de Referencia (TTR) deberan elaborarse bajo los mismos estandares
exigidos para las Bases Técnicas de un procedimiento de licitacidon, garantizando que exista
uniformidad, transparencia y comparabilidad entre oferentes.

El documento debera detallar, como minimo:

- Objeto de la contratacion: descripcion precisa y clara de lo que se requiere.

- Requisitos técnicos minimos: condiciones basicas que debe cumplir el bien o servicio.

- Criterios de evaluacién: con énfasis en precio, plazos de entrega, condiciones de servicio y
cualquier otra variable relevante definida en coordinacién con la Contraparte Técnica.

- Oftros requisitos equivalentes a los solicitados en licitacion, como normas de calidad, experiencia,
certificaciones o garantias, cuando corresponda.

En todo caso, los TTR deberan asegurar el cumplimiento de los principios de la ley de compras
publicas y su reglamento actualizado con estricta sujecion, igualdad entre oferentes y libre
concurrencia, evitando especificaciones que restrinjan injustificadamente la competencia.



16.8.3

Cotizaciones

- Se requiere la obtencion de al menos tres cotizaciones formales, obtenidas mediante:

- El proceso se iniciara con la publicacién de la solicitud de cotizacién en el modulo respectivo de
www.mercadopublico.cl a fin de garantizar publicidad y trazabilidad.

- Se requiere la obtencion de al menos tres cotizaciones formales.

- Si no se obtienen suficientes cotizaciones en el portal, estas podran complementarse con
antecedentes obtenidos mediante:

- Correo electrénico.

- Sitios web.

- Catalogos o plataformas electronicas.

- Comparadores de precios.

- Todas las cotizaciones deben ser documentadas y trazables.

- En casos fundados y documentados, podra justificarse la existencia de solo uno o dos oferentes
validos.

Evaluacion y Seleccion

- El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones elabora un cuadro comparativo de ofertas y
sugiere la alternativa mas conveniente.

- Se verificara cumplimiento de los requisitos, precio y condiciones.

Orden de Compra y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP):

- Se genera la orden de compra en estado “guardada” en www.mercadopublico.cl.

- Se solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) mediante el sistema ERP.
- Una vez emitido, se adjunta a la orden de compra.

Aprobacion y Formalizacion

- El/la Encargado/a de la Seccién de Adquisiciones aprueba la orden.

- Se envia al proveedor seleccionado y se comunica via correo electronico.

- Se archivan todos los antecedentes como respaldo documental del proceso.

Flujo del Procedimiento de Compra por Cotizacion

Unidad Requirente emite solicitud y TTR en ERP.

Se adjunta informe técnico y memorandum dirigido a Division de Administraciéon y Finanzas.
Comprador/a de Seccién de Adquisiciones gestiona al menos 3 cotizaciones formales.

Se elabora cuadro comparativo y se selecciona proveedor.

Se genera orden en Mercado Publico y se solicita Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP).

Se adjunta Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y se aprueba orden por Encargado/a
de Adquisiciones.

Se notifica a proveedor y se archivan antecedentes.
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16.9 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

16.9.1

16.9.2

16.9.3

16.9.4

16.9.5

La Subasta Inversa Electréonica es un mecanismo especial de contratacion que permite a IFOP
adquirir bienes y/o servicios estandarizados y de objetiva especificacion, mediante un proceso
electronico competitivo, transparente y automatizado, en el que los proveedores compiten
principalmente bajando sus precios u ofreciendo mejores condiciones.

Este procedimiento solo puede utilizarse cuando:

- El bien o servicio no se encuentre disponible en Convenio Marco vigente.

- Exista una especificacion objetiva y estandarizada del producto o servicio.

- Se dé cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 101 a 104 del Decreto Supremo N° 661/2024.

Ambito de Aplicaciéon

Se aplicara a compras de bienes y servicios que cumplan los siguientes requisitos:
- Estén claramente estandarizados.

- Permitan una descripcién técnica objetiva.

- No se encuentren disponibles en el catalogo vigente de Convenio Marco.

Etapas del Procedimiento
A continuacién, se describe el flujo general del procedimiento de Subasta Inversa Electrénica en
IFOP:

Preparacién y Publicacion de Bases

La Unidad Requirente identifica la necesidad de bienes o servicios estandarizados y elabora los
Términos Técnicos de Referencia (TTR).

La Seccién de Adquisiciones valida la factibilidad del mecanismo y elabora las Bases de la Subasta,
que deben contener al menos:

- Criterios de evaluacion y ponderaciones.

- Requisitos para calificar a la subasta.

- Férmula automatizada de evaluacion.

- Reglas de subasta (monto o porcentaje minimo de rebaja, rondas, etc.).

- Monto de garantias (si se exigen).

Se publica el llamado en el Sistema de Informacion, indicando expresamente que se trata de una
subasta inversa electrénica.

Recepcién, Evaluacién y Calificaciéon de Ofertas

Los proveedores presentan sus ofertas conforme a las Bases.

IFOP evalla técnica y administrativamente las ofertas recibidas.

Se declara admisibles aquellas que cumplen con los requisitos.

Solo los proveedores calificados son invitados a participar en la subasta electronica.

Desarrollo de la Subasta

La subasta se desarrolla integramente en linea, en el médulo del Sistema de Informacioén habilitado
para ello.

Se invita simultaneamente a todos los proveedores calificados, indicando:

- Fecha y hora de inicio / término

- Reglas de participacion.

- Férmula automatizada de evaluacion.

El sistema muestra a los proveedores en tiempo real:

- Su posicion relativa en la subasta.

- (Opcional) precios u otras condiciones de sus competidores, sin revelar identidades.

El plazo de desarrollo de la subasta no podra ser inferior a dos (2) dias habiles ni superior a diez (10)
dias habiles, contados desde el envio de la invitacion a participar, conforme al articulo 103 del DS
N° 661/2024.



Cierre de la Subasta

El cierre de la subasta puede producirse en dos modalidades, segun lo definido en las Bases:
- Por inactividad: no se presentan nuevas ofertas dentro del plazo definido desde la ultima.
- Por rondas: finaliza el numero de rondas predefinido.

Adjudicacion

Finalizada la subasta, se adjudica al proveedor cuya oferta haya resultado mas ventajosa segun el

sistema.

La adjudicacion se formaliza mediante resolucién fundada, publicada en el Sistema de Informacion.
Se puede requerir al adjudicatario la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, si asi se defini6 en las

Bases.

Resumen del Flujo del Procedimiento

Etapa

Responsable

Actividad Principal

1. Requerimientoy TTR

Unidad Requirente

Define necesidad estandarizada.

2. Elaboracion de Bases

Seccién
Adquisiciones

de

Redacta y publica bases con reglas de subasta.

5. Invitacion a subasta

Adquisiciones

3. Recepcion de ofertas | Proveedores Presentan antecedentes y propuestas iniciales.
4, Evaluacion y | Seccién de e - . - .
e L Verifica cumplimiento técnico y administrativo.
calificacion Adquisiciones
Seccion de | Publica resultados de calificacion e invita a

subasta.

9. Publicacioén

Adquisiciones

6. Subasta en linea Proveedores Realizan ofertas sucesivas a través del sistema.
7. Cierre automatico Sistema Segun Mecanismo: inactividad o rondas.
8. Adjudicacion Secc[o_n ; de Emite resolucion fundada de adjudicacion.
Adquisiciones
Seccion de [ Publica resolucién, contrato si lo hubiere y

orden de compra.

Condiciones de uso: Su aplicacion concreta quedara supeditada a la habilitacion y directrices que
emita la Direccion de Compras y Contratacion Publica, que determinara los casos en que procede.

Entrada en vigencia: Ya vigente con el DS N° 661/2024 (12 de diciembre de 2024).




16.10 Procedimiento de Economia Circular (obligatorio antes de cualquier adquisicién de

bienes muebles de uso)

El procedimiento de Economia Circular constituye un paso previo, obligatorio y verificable para toda
adquisicion de bienes muebles de uso por parte del IFOP. Tiene como finalidad extender la vida util
de los bienes publicos, evitar gastos innecesarios y disminuir impactos ambientales, en concordancia
conlalLey N°21.634 y el DS N° 661/2024.

16.10.1 Alcance

Aplica a todas las adquisiciones de bienes muebles de uso financiadas con recursos publicos o
administrados por IFOP, con independencia del mecanismo posterior (Convenio Marco, Licitacion,
Trato Directo, Compra Agil, Subasta Inversa, Contratos de Innovacion, etc.).

Se debe cumplir incluso en compras de bajo monto o de urgencia, salvo las excepciones fundadas
por naturaleza del bien.

16.10.2 Base legal

Ley N° 21.634 y disposiciones de Economia Circular.
Decreto Supremo N° 661/2024, articulo 28: obliga a consultar previamente la Plataforma de
Economia Circular antes de adquirir bienes muebles.

Excepcion: procede minuta fundada cuando, por naturaleza (disefio, uso o funcién), el bien no puede
ser reutilizado ni compartido.

La transferencia de bienes reutilizables se gestiona a través del catalogo electrénico administrado
por la Direccién de Compras. Si no hay interesados, el bien puede disponerse a terceros a través de
DGCP o asignarse a organizaciones sin fines de lucro registradas, conforme a la normativa.

16.10.3 Pasos operativos

Consulta en la Plataforma (obligatoria y previa)

- Se levanta requisicion en sistema ERP.

- Se preaprueba y aprueba requisicion en sistema ERP.

- Se asigna requisicion al Comprador/a de Seccion de Adquisiciones.

- No se puede avanzar a ningun otro mecanismo (CM, licitacion, etc.) sin esta verificacion.
-El comprador debera revisar la plataforma.

Si existe bien reutilizable apto

-Gestionar la aceptacion en la plataforma y coordinar la transferencia.

- Levantar Acta de Entrega—Recepcion y Guia de Traslado.

- Ingresar el bien a inventario (ERP) y, si corresponde, respaldar con informe de aptitud/funcionalidad
(calibracién, seguridad, sanitizacion, etc.).

Si no existe bien, o no hay interesados

- Dejar constancia (captura de pantalla o reporte con resultados). Esta constancia debera ser
realizada por el Comprador/a de Seccién de Adquisiciones y debera adjuntarse en la OC.

- Cuando el organismo enajenante constate falta de interés, el bien pasara a disposicion de DGCP
para otros usos o0 venta; este paso es solo informativo para IFOP.

- Revisar convenio marco en caso de no existir bien.



Excepcion por naturaleza no reutilizable/compartible

- Emitir minuta fundada explicando el motivo (p. ej., equipamiento a medida, insumo no transferible
por bioseguridad).

- Adjuntar al expediente de la compra como requisito habilitante para continuar.

- Consulta posterior a Convenio Marco (secuencial)

- Solo después de cumplir el paso de Economia Circular, corresponde verificar en el Catalogo de
Convenios Marco.

- Si existe bien/servicio disponible en CM y satisface la necesidad, adquirir por ese canal.

- Si no existe o no satisface, dejar constancia mediante memorandum o resolucién que funde la
continuidad por otro mecanismo (licitacion, trato directo, etc.).

16.10.4 Documentacién minima en (ERP)

Constancia de consulta en la Plataforma de Economia Circular (captura/reporte con fecha, filtros,
resultados y conclusion).

Acta de Entrega—Recepcion y Guia de Traslado (si aplica transferencia).

Minuta de excepcién fundada (cuando corresponda).

Constancia de verificacion posterior de Convenio Marco.

V°B° del/la Encargado(a) de Adquisiciones sobre ambas verificaciones (Economia Circular y
Convenio Marco).

16.10.5 Responsables

Ejecucion de consulta y registro: Comprador/a de Seccién de Adquisiciones (segun asignacion).
Control y trazabilidad: Encargado(a) de la Seccion de Adquisiciones.
Adjuntos y respaldo en ERP: Compradores.

16.11 CONTRATOS PARA LA INNOVACION

Definiciéon: Procedimiento competitivo que el IFOP podra utilizar para adquirir bienes o contratar
servicios cuando no existan en el mercado soluciones adecuadas disponibles.

Caracteristicas:

- La Unidad Requirente define la necesidad o problema a resolver en el memorandum de inicio, sin
establecer la solucién técnica predeterminada.

- La Seccion de Adquisiciones gestiona el proceso en el portal www.mercadopublico.cl , incorporando
las Bases de Licitacién con enfoque en resultados.

- El financiamiento de prototipos y otros gastos de investigacion y desarrollo podra ser asumido por
el IFOP, salvo excepciones fundadas.

16.12 DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

Definicion: Procedimiento competitivo en el cual el IFOP sostiene un dialogo estructurado con
proveedores para analizar alternativas técnicas disponibles en el mercado que permitan satisfacer
una necesidad compleja.

Caracteristicas:

- Se ejecuta en etapas sucesivas, bajo conduccion de la Seccién de Adquisiciones, con participacion
de la Unidad Requirente y, cuando corresponda, asesores técnicos externos.

- La interaccion con oferentes permite definir progresivamente las especificaciones técnicas que
luego seran incorporadas en la licitacion final.

- Culmina en la adjudicacion de un contrato que responda a la solucidon mas adecuada.
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16.13 LICITACION PUBLICA

16.13.1 Definicién y obligatoriedad

La licitacion publica es el procedimiento concursal aprobado mediante resolucion fundada, mediante
el cual el IFOP convoca a interesados para presentar ofertas sujetas a bases, adjudicando la
propuesta mas conveniente de acuerdo con lo requerido en las bases de licitacion. Es la regla
general, salvo las excepciones previstas en la Ley N° 19.886 y su Reglamento (DS N° 661/2024). La
elusion del procedimiento constituye falta a la probidad con la consecuente responsabilidad
administrativa.

16.13.2 Revisiones previas obligatorias antes de licitar

Antes de iniciar una licitacion, el/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones debe:

Economia Circular: consultar el Catalogo/Plataforma de Economia Circular para verificar si existe un
bien reutilizable que satisfaga la necesidad. Esta consulta es obligatoria antes de realizar compras
publicas. Si no aplica, debe dejarse constancia y justificacion.

Convenio Marco: revisar el Catalogo de Convenio Marco. Si no existe oferta pertinente, se deja
constancia en la resolucion que aprueba bases. Si existen alternativas, pero no sirven, la unidad
requirente remite memorandum fundado a la Jefatura de Administracion y Finanzas.

Estas dos verificaciones (Economia Circular y Convenio Marco) deben quedar trazables en el
proceso de adquisicion de bienes.

16.13.3 Roles y responsabilidades

Encargado/a de Adquisiciones: asigna la compra al Comprador/a de Seccién de Adquisiciones.
Comprador/a de Seccion de Adquisiciones: coordina el proceso, consolida bases administrativas,
completa la ficha del portal, publica y gestiona el cronograma.

Contraparte técnica: elabora bases técnicas; levanta requisiciéon en ERP conforme al PAC, vigila el
estricto cumplimiento del contrato, recepcién conforme de servicios, solicita aplicacion de sanciones
en la ejecucion del contrato.

Analista de Presupuesto: verifica y aprueba disponibilidad en ERP. Da visto bueno de resolucion
fundada y contrato.

Direccion Ejecutiva: aprueba bases y designa la Comision Evaluadora mediante resolucion.

16.13.4 Aprobacién de bases

La Contraparte Técnica elabora las Bases Técnicas y levanta la requisicion en ERP, conforme al
PAC.

El Analista de Presupuesto valida y aprueba en ERP la disponibilidad presupuestaria.

En el ERP se adjuntan:

- Bases Técnicas.

- Formulario de Licitacion (Solicitud de Licitacion), que servird de respaldo para la publicacion en
www.mercadopublico.cl

El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones incorpora las Bases Administrativas, revisa
coherencia y asegura cumplimiento con normativa vigente.

El/la Director ejecutivo propone la conformacion de la Comision Evaluadora mediante resolucion
fundada, asegurando que cumpla con los requisitos de imparcialidad y ausencia de conflicto de
interés.

El/la Director/a Ejecutivo/a aprueba las Bases y designa a la Comisién Evaluadora mediante
resolucién fundada, que podra ser independiente o conjunta con la que aprueba las bases.

16.13.5 Condiciones que deben contemplar las bases

Requisitos y condiciones de admisibilidad.

Especificaciones técnicas (genéricas y sin marca, salvo equivalencia).
Presupuesto estimado (si aplica) y costos asociados.

Etapas y plazos.



Condiciones de pago (segun reglamento).

Plazo de entrega.

Garantias exigidas (seriedad y/o cumplimiento).

Criterios de evaluacion claros, medibles y proporcionales.

Determinacion de OC o contrato como instrumento de formalizacion.

Acreditacion de saldos previsionales (oportunidad y medios).

Designacion de la Comisién Evaluadora.

Causales y medidas por incumplimiento del proveedor.

(Adicionales) Prohibicion/alcances de subcontratacion; criterios complementarios; clausulas de
modificacion; exencién de garantia de cumplimiento (cuando proceda); reserva de ofertas técnicas
por secreto comercial.

16.13.6 Publicacion en www.mercadopublico.cl

Publicacién de bases La publicacion se ajustara a los siguientes criterios y plazos:

Tipo de | Requiere Requiere Plazo Minimo de Garantia Garantia de
S <z Monto (UTM) C de L
Licitacion | Resolucion | Contrato Publicacion . Cumplimiento
Seriedad
L1 Si No <100 5 dias corridos No No
LE Si No 100-999 10 dias corridos | No No
LP Si Si 1.000—4.999 |20 dias corridos |No Si
LR Si Si 2 5.000 30 dias corridos | Si Si

El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones ajustara el cronograma considerando los tiempos
para consultas, respuestas, entrega de muestras, visitas a terreno, elaboracién de ofertas y otros.

Validaciones antes de publicar (chequeo rapido)

- Objeto con servicio + N° requisicion + proyecto (formato IFOP).

- Criterios (evaluacion e idoneidad técnica).

- Plazos minimos de publicacion por tipo (L1/LE/LP/LR) cumplidos.

- Fechas/horas consistentes (adjudicacion posterior a cierre/apertura).
- Resolucién cargada y legible.

- Sin duplicar documentos que valida el Registro.

Llamado, consultas y aclaraciones
El llamado se publica en el portal, incluyendo descripcién del bien/servicio, organismo, calendario
(consultas, aclaraciones, cierre y apertura) y garantias (si proceden).

Las consultas administrativas las resuelve el Comprador/a de Seccidén de Adquisiciones (con apoyo
juridico); las técnicas, la Contraparte Técnica. Las respuestas se publican en las fechas fijadas.

16.13.7 Visitas y foro inverso

IFOP utilizara el foro inverso para informar dia y hora de visitas a dependencias del oferente o del
IFOP y para solicitar aclaraciones sobre ofertas, cuando lo requiera la Comisiéon Evaluadora.

16.13.8 Apertura y evaluacion

La apertura la realiza el Comprador/a de Seccion de Adquisiciones y se informa a la Contraparte
Técnica.

La Comision Evaluadora revisa ofertas registradas en la Apertura Electrénica, aplica criterios y
ponderaciones y propone adjudicar al mayor puntaje (dos decimales)
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16.13.9 Comision Evaluadora de Ofertas

e En todas las licitaciones de IFOP las ofertas deberan ser evaluadas por una Comision Evaluadora,
compuesta por al menos tres trabajadores/as del IFOP, a fin de garantizar imparcialidad y
competencia entre oferentes, conforme al articulo 54 del DS N° 661/2024. En todo caso, su
integracion debe publicarse antes de la adjudicacion en el Sistema de Informacion.

e La integracion de la Comision debera publicarse, indicando nombre, cargo y unidad de los/las
integrantes designados/as.

o En tratos directos u otras modalidades sin bases de licitacién, la conformaciéon de comision no sera
obligatoria, salvo que asi se disponga mediante resolucién fundada.

e La Direccion Ejecutiva designara a los/las integrantes de la comision evaluadora, a propuesta de la
contraparte técnica de IFOP (con visto bueno de Encargado/a de Adquisiciones), atendiendo criterios
de idoneidad técnica y ausencia de conflicto de interés.

e Ladesignacién debe Incorporarse en la misma resolucion que aprueba las bases de licitacién,

e Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrarla personas ajenas al IFOP, siempre en
numero inferior al de los/las trabajadores/as internos/as, dejando constancia expresa en la resolucion
correspondiente (ya sea la que aprueba las bases o la que designa la comision).

e Los/las integrantes no podran tener conflictos de interés con los oferentes ni con el objeto del
contrato.

e La Seccidn de Adquisiciones podra disponer la asesoria de expertos/as o del Asesor Juridico/a del
IFOP, cuando la complejidad técnica o juridica del proceso asi lo requiera.

e La resolucion que designe a la Comision Evaluadora debera contener, al menos, los siguientes
elementos:

- Némina de integrantes.

- Facultad de la comisién para participar en la apertura electronica.

- Obligacion de reunirse en la fecha dispuesta por la Seccion de Adquisiciones

- Mandato de emitir un Informe Final de Evaluacién con resultados, observaciones y proposicion de
adjudicacién conforme a las Bases y/o Términos de Referencia.

¢ Funcionamiento y comunicaciones:

- EI IFOP utilizara el foro inverso del portal www.mercadopublico.cl

como medio oficial de comunicacién con los oferentes, tanto para informar dia y hora de visitas a
terreno como para solicitar aclaraciones o antecedentes complementarios de las ofertas
presentadas.

- La Comision revisara las ofertas recibidas y registradas en la ficha electrénica del proceso,
aplicando los criterios y ponderaciones definidos en las bases.

- La Comision propondra adjudicar al oferente que obtenga el mayor puntaje total (hasta dos
decimales). En caso de empate, se aplicara el mecanismo establecido en las bases o, en su defecto,
lo que determine resolucién fundada.

- La Seccién de Adquisiciones prestara apoyo documental y logistico durante todo el proceso,
resguardando trazabilidad y cumplimiento normativo.



Informe de Evaluacién y Acta
La Comision Evaluadora debera emitir un Informe de Evaluacion que, como minimo, contenga:

- Los criterios y ponderaciones utilizados, dejando registro expreso de su aplicacion.

- Identificacion de las ofertas inadmisibles y los requisitos incumplidos.

- Proposicion de declarar desierta la licitacion, si todas las ofertas resultan inadmisibles o no
convenientes al interés del IFOP.

- Puntajes obtenidos por criterio, férmulas aplicadas y observaciones relevantes.

- Proposicién de adjudicacion dirigida al Director Ejecutivo.

- A partir de este informe, la Comisién elaborara el Acta de Comision Evaluadora, suscrita por todos
sus integrantes, la cual debera:

- Dar cuenta detallada del proceso de evaluacion.

- Indicar el oferente propuesto para adjudicacion o la recomendacién de declarar desierto el proceso.
- Consignar las ofertas no evaluadas, indicando los articulos de los bases incumplidos.

- Detallar los criterios de evaluacion contenidos en las bases que sustentan la propuesta de
adjudicacion.

- La Resolucion de Adjudicacién debera fundarse expresamente en los criterios de evaluacion
contenidos en las bases o Términos de Referencia, sefialando los fundamentos de la decision
adoptada.

- El Director Ejecutivo podra aceptar la proposicion de la Comision, adjudicar a otro oferente o
rechazar todas las ofertas, debiendo en estos dos ultimos casos dictar resolucion fundada.

Probidad, inhabilidades y abstencion

De conformidad con el articulo 62 N° 6 de la Ley N° 18.575, las autoridades y trabajadores/as del
IFOP deberan abstenerse de participar en la evaluacion de ofertas cuando exista interés directo o
indirecto, relacion familiar, laboral o contractual con los oferentes, o cualquier circunstancia que
afecte su imparcialidad o independencia.

- La abstencién debera informarse de dentro del plazo de 24 horas, mediante memorandum de
excusa, dirigido al Encargado/a de Adquisiciones, con copia a la jefatura directa y jefatura de division.
- El Encargado/a de Adquisiciones debera reasignar de inmediato las funciones al reemplazante
correspondiente, asegurando la continuidad del proceso.

- Toda excusa o abstencion debera quedar registrada en el expediente digital del proceso, tanto en
el sistema ERP como en el portal Mercado Publico, como respaldo de trazabilidad y control posterior.
- La omision de esta obligacidon sera sancionada conforme a la normativa interna y general de
probidad administrativa.

Prohibicién de contacto

- Durante el proceso de evaluacion, proveedores o terceros no podran establecer comunicacion
alguna con los/las integrantes de la Comision Evaluadora respecto de la licitacion en curso. Cualquier
intento debera ser informado inmediatamente al Encargado/a de Adquisiciones y dejar constancia
en el expediente.

Publicidad
- La integracion de la Comision Evaluadora debera publicarse en el portal www.mercadopublico.cl ,
previo a la apertura de ofertas, en cumplimiento del articulo 54 del Decreto Supremo N° 661/2024.

Nota adicional

- En caso de que una misma unidad o seccién genere dos adquisiciones cercanas en el tiempo, no
podran repetirse integramente los integrantes de la Comision; al menos dos de sus miembros
deberan rotarse, salvo justificacion fundada debidamente documentada en la resolucion de
designacion.
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16.13.10 Adjudicacién, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y formalizacién

El Comprador/a de Seccion de Adquisiciones redacta y tramita la Resolucién de Adjudicacion o
Desercidn; luego publica en el portal www.mercadopublico.cl.

Se solicita y adjunta el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) en ERP.

Se emite OC y se notifica al proveedor por correo electrénico.

Si corresponde contrato, se redacta tras la aceptacion de la OC.

16.13.11 Subsanacion de errores u omisiones

Es posible solicitar la subsanacion formal de errores u omisiones en las ofertas, siempre que se
cumplan en forma concurrente las siguientes condiciones:

Que la subsanacién no implique otorgar una ventaja indebida a un oferente por sobre los demas.
Que la informacion solicitada haya existido con anterioridad al cierre del proceso y solo se requiera
su complemento o aclaracién.

Que la solicitud se comunique oportunamente a todos los oferentes a través del portal
correspondiente, garantizando igualdad de trato y plena transparencia.

Que la actuacién se ajuste a los principios de estricta sujecion a las bases, igualdad de
oportunidades, libre concurrencia y probidad administrativa.

En casos excepcionales y siempre y cuando se tenga 1 oferente por economia administrativa se
podra salvar aspectos de ofertas a través del foro inverso (hay que mejorar esto)

16.13.12 Subcontratacion (clausula)

Se permite la subcontratacion.

La cesién de contrato esta prohibida salvo norma legal especial (sin perjuicio de la cesion de
creditos).

El Proveedor adjudicado debera informar por escrito a la Contraparte Técnica sobre la parte que sera
subcontratada, el importe correspondiente y la identidad del subcontratista, quien debe estar
habilitado en el Registro de Proveedores. La Contraparte Técnica podra denegar la autorizacion por
razones fundadas. Cualquier cambio en el subcontrato debera notificarse previamente y acreditar el
cumplimiento de los requisitos aplicables.

Se establece un tope general de subcontratacion equivalente al 30% del monto total del contrato.
Las Bases podran autorizar un porcentaje mayor por razones fundamentadas; en ausencia de una
autorizacion expresa, sera de aplicacion el limite del 30%.

No se permitira la subcontratacion en los siguientes casos:

a) cuando se trate de servicios especiales contratados en atencion a la capacidad o idoneidad del
contratista principal;

b) si se excede el limite del 30%, salvo autorizacion expresa en las Bases;
¢) cuando el subcontratista se encuentre inhabilitado en el Registro de Proveedores;

d) si existen incompatibilidades legales para contratar con la entidad.

El personal del subcontratista no tendra vinculo laboral y, en general, contractual de ninguna
naturaleza con IFOP.

Asimismo, cuando IFOP lo requiera, el Proveedor debera acreditar el cumplimiento de las
obligaciones laborales y previsionales tanto propias como de sus subcontratistas, mediante
certificados de la Direccion del Trabajo u otros medios idéneos establecidos por la normativa vigente.



16.13.13 Publicacion: documentos obligatorios

Resolucién fundada que aprueba bases vy, si procede, designa la Comision.
Bases administrativas y técnicas (firmadas/visadas).

Declaracion jurada de integrantes de la Comision (sin conflicto).

Anexos técnicos y formularios.

Garantias (si se exigen).

16.13.14 Secuencia de pasos

Economia Circular (consulta obligatoria) y Convenio Marco (con respaldo).

Contraparte técnica prepara bases técnicas y levanta requisicion en ERP (segun PAC).

Analista de Presupuesto aprueba disponibilidad en ERP.

Se adjuntan bases técnicas en ERP; Comprador/a de Seccion de Adquisiciones incorpora bases
administrativas.

Encargado/a de Adquisiciones propone Comisién; Director Ejecutivo aprueba bases y designa
Comisién por resolucion.

Completar ficha del portal

Publicar licitacion en www.mercadopublico.cl y comunicar ID/enlace.

Recepcion de consultas y publicacion de respuestas.

Cierre, apertura electrénica y publicacién previa de la integracion de la comision.

Evaluacion (acta e informe con puntajes y propuesta).

Resolucién de adjudicacion o desercion y publicacion.

Solicitud y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) en ERP.

Orden de Compra y notificacion al proveedor.

Contrato si procede (tras aceptacion de OC).

Inicio de ejecucion y control.

Nota sobre plazos de pago

El plazo general es 30 dias desde la recepcidon conforme de la factura (Ley 21.131).

Este flujo debe observarse en toda licitaciéon publica realizada por el IFOP, siendo responsabilidad
del/la Comprador/a de Seccién de Adquisiciones asegurar el cumplimiento de cada etapa en tiempo
y forma.
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16.13.15 BIENES O SERVICIOS DE SIMPLE Y OBJETIVA ESPECIFICACION EN LICITACIONES
e Definicion:

Se entendera por bienes o servicios de simple y objetiva especificacion aquellos cuyas
caracteristicas técnicas pueden describirse de forma clara, precisa y verificable, permitiendo la
comparacion directa entre ofertas sin requerir un alto grado de especializacion técnica ni evaluacion
subjetiva.

e Criterios para clasificarlos como “simple y objetiva especificacion”
Correspondera esta categoria cuando concurran, en conjunto, las siguientes condiciones:

- Especificacion técnica cerrada y verificable: unidad, cantidad, estandar/norma, desempefio minimo
y condiciones de entrega claramente definidos.

- Comparabilidad objetiva: existen productos/servicios equivalentes en el mercado con fichas
técnicas, certificaciones o normas que permiten comparar calidad y precio sin juicio experto.

- Evaluacion binaria + aritmética: la admisibilidad se verifica por cumplimiento/no cumplimiento y la
adjudicacién puede resolverse con criterios uniformes y medibles (p. €j., precio, plazo de entrega,
garantia), sin entrevistas, metodologias, portafolios ni planes de trabajo.

- Sin disefio a medida ni integracion compleja: no requiere ingenieria, parametrizacion, integracion
de sistemas, puesta en marcha compleja ni interoperabilidad.

- Riesgo operativo acotado: la prestacion no exige SLA 24/7, continuidad operacional critica ni
gestion de riesgos compleja.

e Control: El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones dejara constancia en el sistema de compras
publicas y en sistema ERP de la clasificacion utilizada y de los criterios aplicados.

Como referente interpretativo, la CGR Contraloria general de la republica en Dictamen N° Criterio de
la Contraloria, ha sefialado que un servicio califica como de simple y objetiva especificacion cuando
no exige desarrollo técnico, produccion adicional ni ajustes creativos del proveedor, y su labor se
limita a coordinar la transmisién/uso de insumos proporcionados, implicando minimo esfuerzo en la
preparacion de la oferta.

e Ejemplos (si son “simple y objetiva especificacion”)

- Mobiliario estandar (sillas, escritorios) con norma/medidas definidas.

- Articulos de oficina y utiles (papeleria, insumos genéricos).

- EPP: Elementos de Proteccién Personal. con certificacion exigida (guantes, cascos, antiparras).

- Téner/insumos de impresion con especificacion de equivalencia técnica.

- Mantencién basica de vehiculos conforme a pauta del fabricante (cambios de aceiteffiltros, revision
estandar).

- Servicios de courier o flete simple por tramos y peso, sin logistica compleja.

e Casos que NO son “simple y objetiva especificacion”
Se excluyen de esta categoria cuando cualquiera de estas condiciones esta presente:

- Servicios profesionales especializados: consultorias, estudios, Investigacion y Desarrollo, informes
juridicos, capacitaciones a medida (requieren metodologia, equipo, experiencia).

- TI: Tecnologias de la Informacién. a medida o integracion: desarrollo de software,
parametrizaciones, integraciones con APIs/SSO, data/ETL, plataformas con SLA: Service Level
Agreement (acuerdo de nivel de servicio). y KPI: Key Performance Indicator (indicador clave de
desempeio). de desempefio.

- Obras, montajes y equipamiento complejo: construccion, restauraciones, suministro + instalacion
con puesta en marcha y capacitacion; equipos cientificos con calibraciéon/garantia de desempefio.



- Operacién compleja o alto riesgo: aseo critico (laboratorios), seguridad, residuos peligrosos,
logistica multisede con cadena de frio, mantenimiento con tiempos maximos de respuesta y
repuestos criticos.

- Servicios creativos: disefio, branding, campafas, audiovisual (prima calidad creativa/portafolio)

Ejemplos casos no simples:

Aseol/jardineria
- Si simple: m?, frecuencias, insumos estandar, checklists verificables.
- No simple: zonas criticas, quimicos especiales, continuidad 24/7, KPls complejos.

Mantencion de equipos/ascensores

- Si simple: pauta cerrada del fabricante, visitas programadas, repuestos definidos.

- No simple: diagndstico especializado, disponibilidad garantizada, tiempos maximos de respuesta,
repuestos criticos.

Catering/colaciones
- Si simple: menu fijo, gramajes y norma sanitaria verificable.
- No simple: disefio nutricional a demanda, multiples locaciones, servicios diferenciados.

Reglas para bases y ficha (cuando sea “simple y objetiva”)

- Utilizar especificaciones genéricas, sin referencia a marcas; en caso de mencionarlas, exigir
equivalencia técnica comprobable.

- Emplear criterios de evaluacion simples y medibles (precio, plazo de entrega, garantia minima),
evitando entrevistas, metodologias o criterios subjetivos.

- La admisibilidad debe ser binaria (cumple o no cumple), respaldada por ficha técnica o
certificaciones.

- Solicitar muestras o fichas unicamente cuando sean indispensables para verificar equivalencias
técnicas.

- Establecer plazos de publicacion adecuados al tipo de licitacion, asegurando la trazabilidad de la
clasificacion en el expediente.

- Regla de prudencia: Ante dudas razonables, clasificar el caso como no “simple y objetivo” y disefar
una evaluacién técnica proporcional, mediante comisiones, criterios ponderados, entre otros
mecanismos.



16.14 LICITACION PRIVADA

La licitacién privada es un procedimiento administrativo de caracter excepcional y concursal, que
requiere resolucion fundada que la disponga, mediante el cual el IFOP invita a determinados
proveedores a participar, sujetos a las bases fijadas previamente. De entre las propuestas
presentadas, se seleccionara y adjudicara aquella que resulte mas conveniente al interés
institucional.

Este mecanismo solo procede, con caracter de excepcional, si en la licitacion publica respectiva no
se hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles., o cuando
esta ultima ha sido declarada desierta. Las bases utilizadas en la licitacion privada deberan ser
idénticas a las de la licitacion publica previamente ejecutada. Si se introducen modificaciones, debera
efectuarse un nuevo proceso de licitacion publica.

16.14.1 Procedimiento

El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones verificara que se cumplen las causales legales y
reglamentarias para utilizar este mecanismo.

Se le solicitara al requirente que genere una requisicion para iniciar la licitacién privada.

Se elaborara la Resolucién fundada que apruebe la licitacién privada, la cual debera ser visada por
los responsables internos del flujo de aprobaciones y publicada en el portal www.mercadopublico.cl.
La Seccién de Adquisiciones, en coordinacion con la Contraparte Técnica, gestionara la invitacion a
al menos tres (3) proveedores que desarrollen actividades de naturaleza similar al objeto del proceso.
Esta invitacién se realizara por medios electrénicos formales.

La Contraparte Técnica sera responsable de proponer estos proveedores al Comprador/a de Seccion
de Adquisiciones y verificar que se encuentren inscritos y habilitados en el Registro de Proveedores
del portal Mercado Publico. En caso contrario, se otorgara un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
para regularizar dicha situacion.

IFOP podra adjudicar el contrato aun cuando reciba solo una o dos ofertas, siempre que el resto de
los proveedores invitados se excusen o no manifiesten interés en participar.

16.14.2 Obligaciones de publicacién y archivo documental

Deben incorporarse al Sistema de Informacion de Compras los siguientes antecedentes:
Resolucién fundada que autoriza la licitacion privada.

Invitaciones cursadas a los proveedores seleccionados.

Bases administrativas y técnicas, junto a todos sus anexos.

Respuestas a preguntas de proveedores, sin identificar al consultante.

Integracién de la Comision Evaluadora (si aplica), con declaracion de intereses.

Registro de recepcion de ofertas y cuadro comparativo de los oferentes.

Informe final de la Comisién Evaluadora (si aplica), conforme al Art. 57 del D.S. N° 661/2024.
Resolucién de adjudicacion o declaracién desierta del proceso.

Contrato definitivo de suministro o prestacion de servicios (si corresponde).

Orden de compra, modalidad de pago, constancia de recepcion conforme, y demas documentos
asociados segun Ley N° 19.886 y su reglamento.

16.14.3 Normas supletorias

Se aplicaran, en lo pertinente, las mismas disposiciones que rigen la licitacion publica, conforme a la
naturaleza excepcional de este mecanismo. Correspondera al/la Comprador/a de Seccion de
Adquisiciones verificar que los aspectos técnicos, administrativos y econdmicos mantengan
equivalencia con los exigidos en la licitacién publica original.
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16.14.4 Flujograma del Procedimiento de Licitacién Privada

Revisién de causal y solicitud interna
La Unidad Requirente comunica a la Seccion de Adquisiciones la necesidad de efectuar una licitacion
privada, adjuntando antecedentes que justifiquen su procedencia (licitacion publica desierta,
imposibilidad material de realizarla, etc.).

. Generacion de requisicion en el sistema ERP
Una vez validada la pertinencia de la causal, la Unidad Requirente debera generar la requisicién
correspondiente en el sistema ERP, adjuntando los antecedentes de respaldo que justifiquen el
procedimiento de licitacion privada.
La requisicién constituye el inicio formal del proceso de adquisicién, permitiendo su trazabilidad,
control presupuestario y posterior vinculacion con la Resolucién fundada que autoriza la licitacion
privada.

Validacion de causal y elaboracién de resolucién

El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones revisa los antecedentes vy, si corresponde, redacta
la Resolucién fundada que aprueba la licitacion privada. Esta debe ser visada por el flujo de
aprobaciones institucional y firmada por la Direccion Ejecutiva.

Publicacion de resolucion y preparaciéon de bases

Se publica la Resolucién fundada en www.mercadopublico.cl. Paralelamente, el/la Comprador/a de
Seccién de Adquisiciones recopila y revisa las bases administrativas y técnicas (deben ser idénticas
a las de la licitacion publica).

Identificacion y habilitacion de proveedores

La Contraparte Técnica sugiere al menos tres proveedores potenciales mediante correo electronico,
verificando junto al/la Comprador/a de Seccién de Adquisiciones que estén inscritos y habilitados en
Mercado Publico. Si alguno no lo esta, se le otorga hasta cinco dias habiles para regularizar su
situacion.

Invitacion a proveedores
La Seccion de Adquisiciones cursa invitaciones formales a los proveedores seleccionados,
adjuntando bases y demas documentos del proceso.

Consultas y respuestas
Se habilita un plazo para que los proveedores formulen consultas. Las respuestas son elaboradas
por el/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones y la Contraparte Técnica segun corresponda,
estas respuestas deberan contar con revision de asesor juridico IFOP y se publican en el portal sin
identificar al consultante.

Recepcion de ofertas
Las ofertas se reciben electronicamente a través del portal. El/la Comprador/a de Seccion de
Adquisiciones genera el cuadro comparativo y verifica que se cumplan los requisitos de admisibilidad.

Evaluacion de ofertas

Si se constituye una Comisién Evaluadora, esta realiza la evaluacion conforme a los criterios
definidos en las bases y elabora su informe técnico. Si no se constituye, la evaluacion es efectuada
por el/la Comprador/a de Seccién de Adquisiciones y la Contraparte Técnica.

Informe final y resolucién de adjudicacion
El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones redacta la Resolucion fundada de adjudicacion (o
desercion), que debe ser visada y firmada segun el flujo de firma institucional.
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Formalizacion de la contratacion
Si se requiere contrato, este es redactado tras la aceptacion de la orden de compra y suscrito por
ambas partes.

Si no se requiere contrato, la orden de compra es suficiente para formalizar la adquisicion.

Publicacion de resultados y cierre del proceso

Se publica la adjudicacion en el portal. La Unidad Requirente certifica la recepcién conforme de los
bienes o servicios, se tramita el pago segun lo indicado en las bases y se archivan todos los
antecedentes en el expediente electrénico.

16.15 Pasajes aéreos Nacionales e Internacionales

16.15.1 Alcance. Este procedimiento aplica a toda compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales,

incluyendo tarifas, tasas, cargos por emision, seguros y cualquier otro item asociado, solicitados por
las distintas unidades del IFOP, cualquiera sea su fuente de financiamiento.

16.15.2 Regla obligatoria. Solo se gestionaran pasajes aéreos previa aprobacién expresa y concurrente de:

Nacionales:

- Aprobacién de la requisicion en el sistema ERP por ellla Jefe/a de Departamento de Unidad
Requirente.

- Aprobacién presupuestaria por el/la Analista de Presupuesto IFOP.

- Aprobacién y posterior asignacién del proceso por parte del/la Encargado/a de la Seccién de
Adquisiciones o su delegado/a.

Internacionales:

- Aprobacién de la requisicion en el sistema ERP por el/la Jefe/a de Departamento de Unidad
Requirente.

- Aprobacion presupuestaria por el/la Analista de Presupuesto IFOP.

- Aprobacién y posterior asignacién del proceso por parte del/la Encargado/a de la Seccién de
Adquisiciones.

- Memorandum formal que justifique el cometido de viaje internacional, dirigido a la Jefatura de la
Division de Administracion y Finanzas (DAF), sefialando la finalidad del viaje, el lugar de destino, la
duracion, la relacién con el proyecto o actividad institucional y la fuente de financiamiento.

Sin estos requisitos cumplidos, no se procedera con la compra.

Plazos:

Pasajes Nacionales: minimo 07 dias habiles de anticipacion.

Pasajes dentro de Sudamérica: minimo 10 dias habiles de anticipacion.
Pasajes fuera de Sudamérica: minimo 20 dias habiles de anticipacion.

16.15.3 Flujo operativo.

Solicitud en ERP: Motivo del viaje, destino(s), fechas, itinerario tentativo, centro de costo/proyecto,
presupuesto referencia, fecha de nacimiento de los pasajeros, N° de Cedula de identidad, correo
electrénico y correo electronico del o los pasajeros.

Aprobaciones previas: para pasajes aéreos internacionales se debe adjuntar aprobacion de Jefatura
de Division y aprobacion de Director(a) Ejecutivo(a). Enviar el correo de solicitud con CC, y dejar el
respaldo en el director expediente electrénico.

Gestion de compra (Seccion de Adquisiciones): Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP); verificar aprobaciones y CC; aplicar el mecanismo que corresponda (Convenio Marco /
contrato vigente / licitacion / trato directo fundado), cotizar cuando proceda y emitir OC.
Verificaciones minimas: nombre segun pasaporte, ruta/clase/restricciones, condiciones de
cambios/devoluciones, requisitos migratorios/visas (cuando aplique).



Recepcion y pago: La recepcidon conforme debera registrarse inmediatamente al momento de recibir
el ticket (e-ticket/PNR), validando que los datos del pasajero y del itinerario sean correctos.

La recepcion conforme de pasajes aéreos se refiere a la emision del ticket electronico (e-ticket o
PNR) y no al uso efectivo del vuelo.

Una vez emitido el ticket por la aerolinea, el servicio se entiende prestado administrativamente, ya
que genera un documento tributario valido (factura) y una obligacion de pago.

Por tanto, el/la pasajero/a o la unidad requirente debe realizar la recepcion conforme al momento de
recibir el ticket, validando que los datos de identificacion, itinerario y tarifa sean correctos, sin esperar
a la fecha del viaje.

Excepciones y urgencias: En casos fundados y urgentes, el/lla Director(a) Ejecutivo(a) podra
autorizar la gestion con posterior regularizacion documental (aprobaciones y CC). Toda excepcion
debe quedar fundada en el expediente electrénico.

- Viajes nacionales: En situaciones de urgencia o imprevistos, se debera contar con el correo
electrénico de aprobacion del/de la Jefe/a de la Divisién de Administraciéon y Finanzas (DAF), el cual
debera quedar archivado en el expediente electrénico correspondiente.

- Viajes internacionales: En estos casos, se requerird memorandum o correo electronico con la
aprobacion expresa y el visto bueno del/de la Director(a) Ejecutivo(a), debiendo quedar ambos
documentos incorporados al expediente electrénico del proceso.

Toda excepcion debera estar debidamente fundada, indicando las razones que impidieron tramitar
el procedimiento regular y dejando constancia del caracter urgente y excepcional de la gestion.

16.15.4 Responsables.

Unidad requirente/Contraparte técnica: prepara solicitud y justificacion; adjunta aprobaciones y CC.
Jefatura de Division / Director(a) Ejecutivo(a): debe aprobar expresamente.

Seccion de Adquisiciones: debe verificar requisitos y gestionar la compra.

Contabilidad y Finanzas/Tesoreria: debe validar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
y cursar pago conforme al manual.

16.15.5 Prohibiciones.

No se tramitan reembolsos personales por pasajes comprados sin aprobaciones previas.
No se gestionan cambios aéreos que generen costos adicionales sin nueva aprobacion de la Jefatura
de Division y del/de la Director(a) Ejecutivo(a).

Trazabilidad. El expediente electronico de la adquisicion debera contener: solicitud ERP,
aprobaciones, cotizaciones (si aplica), OC, e-ticket/PNR vy factura.



16.16 Noémina de Participantes en Procesos de Compra y Ejecucion Contractual

16.16.1 Obligacién de registro

Conforme a la Ley N°19.886, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°661/2024, y las
modificaciones introducidas por la Ley N°21.634, el IFOP debera registrar en www.mercadopublico.cl
la ndmina de las personas que intervienen en cada procedimiento de compra y en la ejecucion
contractual.

La informacion registrada sera de caracter reservado y Unicamente accesible para la Fiscalia,
Contraloria General de la Republica y el Ministerio Publico.

16.16.2 Funciones a registrar

En cada proceso deberan individualizarse, al menos, las siguientes funciones:

Requirente de la compra: trabajador o trabajadora que efectia la requisicion en el ERP.
Participantes de la Unidad de Adquisiciones: encargados de gestionar el proceso en el portal.
Evaluador(es) o Comision Evaluadora: responsables de evaluar ofertas y recomendar adjudicacion.
Visador juridico: profesional que revisa y valida los aspectos legales de resoluciones o contratos.
Administrador(a) de contrato: responsable de la gestién contractual y ficha del contrato en el portal.
Contraparte técnica: persona encargada de verificar cumplimiento de bienes y/o servicios.

Firmante de resolucion: quien suscribe la resolucion fundada que autoriza la compra o contratacion,
0 quien tenga delegada tal funcion en el IFOP (Aplica segin mecanismo de compra).

16.16.3 Registro en la plataforma www.mercadopublico.cl

Licitaciones publicas menores a 100 UTM:

La ndmina se ingresa al crear el proceso, en el paso 6 “Autorizar”, incorporando autorizadores y
firmantes.

Nota: Los “ministros de fe” no aplican al IFOP.

Licitaciones publicas iguales o superiores a 100 UTM:

Se ingresa una vez autorizado y publicado el proceso, seleccionando el ID de licitacion — icono
“Participantes” — Afadir.

Se debe indicar etapa del proceso y funcién de cada participante.

Compra Agil y Trato Directo:

La némina se registra cuando la Orden de Compra se encuentra autorizada, mediante el boton
abreviado “Particip”, creando o} buscando participantes por RUT.
Se debe consignar etapa y funcion.

Ejecucién contractual:
El registro se realiza en la ficha de gestion de contrato, opcion “Listado de participantes”.
Se deben ingresar todos los integrantes con la funcion y etapa en que participan.

16.16.4 Responsabilidad

Sera responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y del Administrador(a) de contrato velar porque
la nébmina se registre en forma completa, correcta y oportuna, asegurando la trazabilidad documental
de los procesos de compra y contratacion.
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16.17 COMPRAS FUERA DEL PORTAL MERCADO PUBLICO

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 19.886, su Reglamento aprobado por D.S. N°
661/2024, y la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica, todas las adquisiciones
realizadas fuera del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl deben ser publicadas en la
seccion correspondiente del sitio web institucional del IFOP, asegurando el acceso publico a los
antecedentes del procedimiento, en el siguiente enlace:
https://www.ifop.cl/ley-20-285/compras-debienes-muebles-y-servicios/

Este mecanismo aplica exclusivamente a adquisiciones financiadas con fondos concursables, fondos
de terceros o recursos propios del IFOP, cuando dichos recursos no provienen de asignaciones
fiscales directas y no existe la obligacion normativa de usar el portal www.mercadopublico.cl.

16.17.1 Requisitos para aplicar este mecanismo

Que la fuente de financiamiento sea distinta a aportes directos del Estado.

Que se deje constancia en la documentacion del proceso (requisicion, memorandum o informe
técnico) del tipo de financiamiento.

Que se garantice publicidad, trazabilidad, libre competencia y transparencia en el procedimiento de
adquisicion.

16.17.2 Procedimiento

Ingreso de la requisicion

La Unidad Requirente debera ingresar la solicitud en el sistema ERP institucional, indicando
expresamente que se trata de una adquisicidn con fondos concursables o recursos propios.
Se debe adjuntar el documento de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Servicios, debidamente
autorizado.

Solicitud y recepcién de cotizaciones

El/la Comprador/a de Seccion de Adquisiciones asignado gestionara la obtencion de cotizaciones
conforme a los siguientes rangos:

- Compras inferiores a 5 UTM: se requerira al menos una (1) cotizacién valida.

- Compras iguales o superiores a 5 UTM: se deberan obtener un minimo de tres (3) cotizaciones.

En casos excepcionales y debidamente justificados mediante Memorando, podra proceder con
una unica cotizacion, siempre que se fundamente la imposibilidad de obtener otras, por ejemplo:
o Existencia de proveedor unico o escasa oferta en el mercado nacional.

¢ Limitaciones de stock o disponibilidad.

e Condiciones técnicas o de especialidad justificadas.

Se considerara cotizacion valida aquella solicitud de cotizacion enviada a un proveedor que no
obtenga respuesta en un plazo de dos (2) dias habiles, siempre que se acompafie el respaldo
del correo o solicitud enviada.

Todas las gestiones deberan ser realizadas mediante canales verificables y trazables, tales como
correo electronico institucional, plataformas oficiales de proveedores o herramientas corporativas
autorizadas, y se deberadn mantener los respaldos documentales en el expediente de compra.


http://www.mercadopublico.cl/
https://www.ifop.cl/ley-20-285/compras-debienes-muebles-y-servicios/
http://www.mercadopublico.cl/

e Evaluacién y seleccion

Se seleccionara la oferta mas conveniente en términos de precio, calidad, plazo de entrega y
condiciones generales.

La evaluacion sera registrada en una Hoja Comparativa de Cotizaciones, firmada por el responsable
del analisis y la jefatura correspondiente.

e Formalizacion

- Orden de Compra Interna: aplicable a adquisiciones simples o estandarizadas.
- Contrato: cuando la adquisicion implique condiciones especiales de ejecucion, prestaciones
sucesivas, garantias, confidencialidad o clausulas particulares.

La necesidad de contrato sera evaluada por la Secciéon de Adquisiciones, atendiendo al mérito
del caso, especialmente cuando se trate de servicios o productos que requieran resguardo en el
tiempo.

En caso de proceder, el contrato se elaborara segun formato institucional, sera visado por Asesoria
Juridica y firmado por la Direccion Ejecutiva.

16.17.3 Documentacion minima requerida

¢ Requisicion aprobada con indicacién de fuente de financiamiento.
e Solicitud de adquisicién firmada.

e Cotizacion o cotizaciones (segun corresponda)

e Comparativo de ofertas (segun corresponda)

e Justificacion de seleccion del proveedor.

e Orden de compra interna o contrato.



16.17.4 Flujo del procedimiento de compras fuera del portal Mercado Publico

Identificacion de necesidad y financiamiento

La Unidad Requirente identifica la necesidad de adquirir un bien o servicio, y constata que la fuente
de financiamiento corresponde a fondos concursables, fondos de terceros o recursos propios del
IFOP, distintos de aportes fiscales directos.

Ingreso de la requisicion
El/la responsable de la unidad genera la requisicion en el sistema ERP, indicando expresamente el
tipo de financiamiento y adjuntando la Solicitud de Adquisicién debidamente firmada.

Asignacion del proceso
La Seccion de Adquisiciones asigna el requerimiento a un/a Comprador/a de Seccién de
Adquisiciones, quien sera responsable de ejecutar el proceso.

Solicitud de cotizaciones

Ellla Comprador/a de Seccién de Adquisiciones asignado solicita cotizaciones a proveedores
pertinentes, utilizando medios verificables (correo institucional u otro canal formal). Se otorga un
plazo maximo de dos dias habiles para su recepcion.

Evaluaciéon comparativa

Se elabora un Cuadro Comparativo con las ofertas recibidas, el cual es firmado por el/la encargado
del analisis y validado por la jefatura respectiva. En caso de recibir menos de tres cotizaciones, debe
dejarse constancia de los intentos realizados.

Seleccion del proveedor
Se selecciona la oferta mas conveniente conforme a los criterios establecidos: precio, calidad, plazos
y condiciones generales.

Formalizacién

Segun la naturaleza de la adquisicion:

- Se emite una Orden de Compra Interna (OCI) mediante el ERP, o

- Se elabora un contrato, el cual debe ser visado por asesoria juridica y firmado por el Director
Ejecutivo.

Archivo
El expediente completo, con toda la documentacion de respaldo, debe ser conservado por la Seccion
de Adquisiciones en el sistema ERP y estar disponible para fiscalizacion interna o externa.



17. GARANTIAS

17.1

17.11

Las garantias en los procesos de contratacion tienen por objeto resguardar la seriedad de las ofertas
presentadas, el fiel y oportuno cumplimiento de los contratos adjudicados, asi como asegurar la
correcta ejecucion de los anticipos, cuando corresponda. Se rigen por lo dispuesto en el articulo 11
de la Ley N° 19.886, lo indicado en Decreto Supremo N° 661/2024 y las recomendaciones de la
Directiva N° 41 de la direccién de compras publicas.

Tipos de garantias segun su finalidad

Garantia de Seriedad de la Oferta

Objetivo: Asegurar que el oferente mantenga su propuesta hasta la adjudicacién y/o suscripcion del
contrato.

Exigencia: Solo se exigira en licitaciones por montos superiores a 5.000 UTM, salvo que no sea
posible estimar el monto, en cuyo caso debera establecerse un monto razonable.

Monto recomendado: No superior al 3% del monto estimado de la contratacion.

Instrumentos validos: Boleta bancaria, vale vista, pdliza de seguro, certificado de fianza u otros
instrumentos irrevocables, pagaderos a la vista.

Vigencia: Hasta la suscripcién del contrato o aceptacion de orden de compra.

Devolucién: Dentro de 10 dias desde la resolucién de inadmisibilidad, adjudicacién o readjudicacion.

Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Objetivo: Asegurar el cumplimiento integro del contrato, incluyendo obligaciones laborales y sociales.
Exigencia: Obligatoria en contrataciones sobre 1.000 UTM. Bajo dicho umbral, podra requerirse
fundadamente, atendiendo el riesgo de incumplimiento.

Monto: Entre un 5% y un 30% del monto total del contrato. Montos superiores requeriran resolucion
fundada.

Instrumentos validos: Boleta bancaria, vale vista, pdliza de seguro, certificado de fianza u otros
instrumentos irrevocables, pagaderos a la vista.

Vigencia: No inferior a 60 dias habiles post término del contrato en servicios. Para otros casos, por
toda la duracién del contrato.

Cobro: Podra hacerse efectivo sin accion judicial mediante resolucion fundada, previa recepcion de
descargos del proveedor.

Devolucién: Dentro de 10 dias habiles contados desde la verificacion del cumplimiento de hitos o de
la recepcién conforme.

17.1.3 Garantia por Anticipo
e Objetivo: Resguardar integramente el monto anticipado al proveedor.
e Exigencia: Obligatoria si se contempla anticipo en las bases o contrato.
e Monto: 100% del monto anticipado.
e Instrumentos validos: Mismos que para la garantia de cumplimiento.
e Vigencia y devolucion: Hasta la recepcion conforme de los bienes o servicios financiados con el
anticipo. Devolucion dentro de 10 dias habiles posteriores.
17.2 Requisitos generales para las garantias

Todos los instrumentos deben ser irrevocables, pagaderos a la vista y aceptarse en formato fisico o
electrénico, conforme a la Ley N° 19.799.

La entidad contratante no podra limitar el tipo de instrumento, siempre que cumpla las condiciones
indicadas en el Reglamento de compras publicas.

La glosa, vigencia, procedimiento de ejecucion y forma de entrega deberan estar expresamente
establecidos en las bases o el contrato.



17.3 Procedimiento interno en IFOP

La custodia de las garantias sera responsabilidad del Departamento de Contabilidad. Las garantias
deberan ingresarse fisicamente a la Oficina de Partes del IFOP. En caso de otorgarse la garantia
electronicamente, ésta debera remitirse a los correos electrénicos establecidos en las bases de
licitacion.

La Secciéon de Adquisiciones debera verificar que los instrumentos cumplan con las formalidades
legales y registrar electronicamente los antecedentes en el sistema ERP.

En caso de ejecucion de la garantia, se debera emitir resolucién fundada con el respaldo del asesor
juridico, conforme al procedimiento de sanciones establecido en las bases.

17.4 Recomendaciones para fomentar la participacion

En procesos bajo 5.000 UTM, evitar exigir garantias de seriedad salvo que el riesgo lo justifique.
Priorizar mecanismos alternativos como pagos contra recepcion conforme, multas, calificaciones
negativas y suspension de contratos, cuando sea posible.

Evaluar el riesgo con base en una matriz de impacto para fundamentar la necesidad y el monto de
la garantia.



18. CONTRATOS

El contrato es el instrumento juridico que formaliza la relacion entre el IFOP y el proveedor
adjudicado, estableciendo las condiciones bajo las cuales se ejecutara el suministro de bienes o la
prestacion de servicios. Constituye un acuerdo de voluntades que obliga a las partes a cumplir lo
pactado, conforme a lo establecido en las bases de licitacion, la oferta adjudicada, los documentos
de respaldo respectivos, ademas de la normativa vigente.

18.1 Requisitos para la suscripcion del contrato

Antes de suscribir un contrato, se debera verificar:

e Resolucién fundada de adjudicacién tramitada conforme al flujo institucional.

¢ Orden de compra aceptada en el portal www.mercadopublico.cl.

e Documentacion del proveedor actualizada y vigente (habilidad en Mercado Publico, cumplimiento
tributario y laboral).

e Entrega de las garantias exigidas, cuando corresponda.

e Reuvision juridica del borrador de contrato por parte de la asesoria legal institucional, si aplica.

e Validacion presupuestaria y administrativa de la contratacion (Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) asociado en ERP).

e Cumplimiento del plazo legal minimo entre publicacion y adjudicacion (segun tipo de licitacion).

18.2 Naturaleza del contrato

Los contratos que suscriba IFOP no son actos administrativos ni generan vinculo de derecho publico,
sino que corresponden a actos juridicos regidos por el derecho privado, conforme a la naturaleza de
IFOP como corporacion de derecho privado sin fines de lucro, sin perjuicio de su sujecion a la Ley
N° 19.886 y normativa complementaria.

18.3 Tipos de contratos

Dependiendo del mecanismo de compra y del monto, se podran celebrar los siguientes tipos de
contrato:

e Contrato escrito formal: Obligatorio para licitaciones publicas superiores a 1.000 UTM o cuando la
complejidad del servicio lo justifique.

e Orden de Compra aceptada: En contratos menores a 1.000 UTM puede constituir instrumento
suficiente, siempre que se indique expresamente en las bases que el bien o servicio es de simple y
objetiva especificacion.

e Contrato por resolucion: En tratos directos o licitaciones privadas, podra establecerse una
resolucion fundada que apruebe los términos pactados, acompafada del anexo contractual o de la
OcC.



18.4 Contenido minimo de los contratos

Todo contrato debera contener, al menos, las siguientes clausulas:

¢ Identificacidon de las partes.

e Objeto del contrato.

e Plazo de ejecucion.

e Precio y forma de pago.

e Garantias exigidas y su tratamiento.

e Obligaciones principales del proveedor y del IFOP.

e Multas y sanciones por incumplimiento.

e Mecanismos de modificacion (art. 129 D.S. N° 661/2024).

e Causales de término anticipado y procedimiento.

e Responsabilidad civil y confidencialidad.

e Derecho aplicable y jurisdiccion.

e Firma de las partes y fecha de suscripcion.

18.5 Procedimiento para la elaboracion y firma del contrato

e Elaboracién: El/la Administrativa/o de Contratos, el comprador/a o asesor juridico segun el caso,
elaborara el borrador contractual, en base a los anexos de las bases y la oferta adjudicada.

e Revision técnica y juridica: La contraparte técnica y el asesor juridico IFOP revisaran el contrato.

e Firma: El contrato sera firmado por el Director Ejecutivo del IFOP y el representante legal del
proveedor adjudicado.

e Remisién: El contrato firmado sera enviado electronicamente o en copia fisica al proveedor.

e Archivo: Una copia firmada debera ser archivada por la Seccion de Adquisiciones en sistema ERP.

18.6 Contratos exentos de formalizacion escrita
Podra omitirse la firma de un contrato escrito cuando:

e El monto del contrato sea inferior a 1000 UTM y el servicio o bien sea de simple y objetiva
especificacion.

e Las bases hayan establecido expresamente que la aceptacion de la orden de compra sera suficiente
para la formalizacion.

¢ No existan garantias exigibles ni condiciones contractuales especiales.

18.7 Custodia y archivo de contratos

Los contratos suscritos deberan mantenerse archivados en soporte fisico o digital por la Seccion de
Adquisiciones.

Debera llevarse un registro actualizado de contratos vigentes, incluyendo su estado de ejecucion,
vencimiento, garantias asociadas y modificaciones.

La documentacion sera de acceso interno conforme a la Ley N° 20.285.



19. MULTAS Y SANCIONES
El incumplimiento de las obligaciones establecidas en las bases de licitacion, contratos, érdenes de
compra o normativa aplicable por parte de los proveedores, podra dar lugar a la aplicacién de multas
0 sanciones, conforme a los principios de legalidad, proporcionalidad, razonabilidad, debido proceso
y contradictorio.

19.1 Principios rectores
Toda aplicacion de sanciones se regira por los siguientes principios:

e Legalidad: Solo se podran aplicar sanciones previamente establecidas en las bases y contratos.

e Proporcionalidad: Las sanciones deberan guardar relacién con la gravedad y consecuencias del
incumplimiento.

e Razonabilidad: Se consideraran las circunstancias particulares de cada caso.

e Debido proceso: El proveedor debera ser notificado, tener derecho a presentar descargos y aportar
antecedentes.

e Contradictorio: El proveedor podra rebatir los fundamentos de hecho o derecho que sustenten la
sancion.

19.2 Aplicacion de multas
Las bases de licitacion y los contratos podran establecer la aplicacién de multas por los siguientes
incumplimientos, entre otros:

e Retraso en la entrega de bienes o prestacion de servicios.

e Incumplimiento de las especificaciones técnicas o condiciones contractuales.

¢ Incumplimiento de plazos de ejecucion o entrega.

¢ Incumplimiento de obligaciones laborales o previsionales respecto de su personal o subcontratistas.
El monto de las multas debera estar claramente definido en las bases de licitaciéon o contrato y no
podra exceder en su conjunto el 20% del valor total del contrato.

19.3 Procedimiento para la aplicaciéon de multas

e La contraparte técnica emitirda un informe dirigido a la Seccién de Adquisiciones informando el
incumplimiento detectado.

e El proveedor sera notificado por escrito y dispondra de un plazo de cinco (5) dias habiles para
presentar sus descargos y antecedentes.

e Se elaborara un informe técnico con la recomendacion de aplicar o no la multa, considerando los
descargos.

e El Director Ejecutivo resolverd mediante resolucion fundada la procedencia o improcedencia de la
sancion.

e En caso de aprobarse la multa, su cobro se realizara con cargo a la garantia correspondiente,
mediante nota de crédito o descuento en pagos pendientes.

19.4 Sanciones adicionales

En casos de incumplimientos reiterados o especialmente graves, el IFOP podra aplicar, ademas de
las multas, las siguientes sanciones, debidamente fundadas:

Término anticipado del contrato.

Inhabilitacion temporal para contratar con el IFOP.

Comunicaciéon de los antecedentes al Registro de Proveedores del Estado, a través del portal
Mercado Publico.

Todas estas sanciones deberan estar expresamente contempladas en las bases de licitacion o en el
contrato correspondiente.



19.5 Registro de sanciones
La Seccidon de Adquisiciones debera mantener un registro actualizado de todas las multas y
sanciones aplicadas, el cual servira como insumo para futuras evaluaciones de proveedores y
procesos de contratacion.

19.6 Coordinacion institucional
La aplicacion de multas y sanciones debera ser coordinada con las siguientes unidades:

e Unidad Juridica, para velar por la legalidad y cumplimiento del procedimiento.

¢ Unidad de Finanzas, para los efectos contables y financieros del cobro o devolucion.

e Unidad de Control Interno, cuando corresponda conforme al reglamento institucional.
19.7 Publicidad de las sanciones
En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica, las
multas y sanciones aplicadas a proveedores deberan publicarse en la seccidn correspondiente del
sitio web institucional, resguardando en todo caso la confidencialidad cuando asi lo exija la
naturaleza del contrato.

19.7 Flujograma del Procedimiento Sancionatorio

e Deteccion del Incumplimiento
La contraparte técnica identifica un incumplimiento en la ejecucion del contrato o en las condiciones
pactadas.

e Informe a la Seccién de Adquisiciones
La contraparte técnica remite un informe formal a la Seccion de Adquisiciones detallando el
incumplimiento.

¢ Notificacion al Proveedor
La Seccion de Adquisiciones notifica formalmente al proveedor, otorgandole un plazo de 5 dias
habiles para presentar descargos por escrito.

e Reuvision Técnica del Caso
Se elabora un informe técnico que evalua la pertinencia de aplicar una multa o sancion.

e Revision Legal Interna
La Unidad Juridica revisa el informe y verifica que se respeten los principios de legalidad y debido
proceso.

e Resolucién Fundada
El Director Ejecutivo del IFOP emite una resolucion fundada que aplica, si corresponde, la multa o
sancion al proveedor.

e Ejecucion de la Medida
La Seccién de Adquisiciones:

- Informa a la Unidad de Finanzas para el cobro o ejecucion de la multa.

- Registra internamente la sancién aplicada.

- Informa a la Unidad de Control Interno, si corresponde.

e Publicidad
Si corresponde, se publica la sancién en el sitio web institucional, conforme a la Ley N° 20.285,
resguardando los principios de transparencia y confidencialidad.



20. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

El' lFOP podra modificar los contratos suscritos cuando existan razones fundadas y siempre que tales
modificaciones se ajusten a lo dispuesto en la Ley N° 19.886, su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 661 de 2024, las bases de licitacion y el contrato correspondiente. Toda modificacion
debera respetar los principios de legalidad, estricta sujecion a las bases y no alteracién del objeto
del contrato.

201 Supuestos habilitantes
Existen dos supuestos bajo los cuales un contrato puede ser modificado:
¢ Modificaciones previstas en las Bases o en el Contrato

Se ejecutan cuando las bases de licitacion o el contrato expresamente contemplaron la posibilidad
de modificaciones (plazo, precios, cantidades, condiciones de ejecucion).

En este caso, deben respetarse los principios de estricta sujecidon a las bases, igualdad de los
oferentes y equilibrio econémico.

¢ Modificaciones no previstas en las Bases o en el Contrato

Proceden de manera excepcional, cuando se produce un caso fortuito, fuerza mayor o situacion
sobreviniente que hace indispensable alterar condiciones contractuales.

Asimismo, se permiten modificaciones contractuales con el fin de asegurar la continuidad
ininterrumpida de servicios esenciales, en tanto se adjudica por el mecanismo correspondiente la
nueva contratacion.

En estos casos, debe siempre respetarse el equilibrio econdmico del contrato y el limite maximo del
30% del valor originalmente contratado, salvo autorizacion excepcional.

e Ejemplos de modificaciones permitidas:

- Extender el plazo del contrato mientras dure el impedimento.

- Ajustar cantidades sin alterar el objeto.

- Sustituir bienes o servicios por otros equivalentes.

- Prorrogar temporalmente la vigencia para mantener la prestacion de servicios hasta la adjudicacion
del nuevo procedimiento.

- Por reajustes de leyes laborales durante la prestacién del servicio.



20.2 Requisitos generales

Las modificaciones contractuales deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Estar fundadas técnica y administrativamente.

No alterar sustancialmente el objeto de la contratacion.

Contar con resolucién fundada del Director Ejecutivo del IFOP.

Toda solicitud de modificacion contractual debera presentarse acompafada del Informe Técnico
emitido por la Contraparte, que fundamente su necesidad, impacto presupuestario y alcance
operativo, asi como del Memorandum Formal de la Jefatura de la Division respectiva, mediante el
cual se solicita a la Jefatura de la DAF la autorizaciéon para tramitar la modificacion del contrato.
Contar con revision de la Unidad Juridica, cuando corresponda.

Respetar el limite del 30% del monto original, salvo autorizacion excepcional.

Ser publicadas en el Sistema de Informacion, cuando asi lo exija la normativa vigente.

20.3 Limites

Las modificaciones estaran sujetas a los siguientes limites:

- No podra modificarse el objeto del contrato ni desnaturalizar su esencia.

- El monto total de las modificaciones no podra exceder el 30% del valor total del contrato original,
salvo autorizacion excepcional debidamente fundada.

- No podra utilizarse la modificacion contractual para eludir el procedimiento licitatorio ni alterar las
condiciones de competencia.

204 Procedimiento interno

La Contraparte Técnica elabora un informe técnico fundado que justifica la modificacion.

El informe es remitido a Jefatura de Division para preparar Memorandum Formal que debe dirigirse
a la jefatura DAF.

En caso de implicar cambios juridicos o contractuales sustantivos, se remite a la Unidad Juridica
para su revision.

Se solicita Certificado Presupuestario en sistema ERP.

Se elabora y tramita la resolucion fundada del Director Ejecutivo que aprueba la modificacion.

Se suscribe un anexo de contrato o modificacion de la orden de compra en el sistema ERP y/o
Mercado Publico.

Se informa a la Unidad de Finanzas para su registro presupuestario y contable.

Se publica la modificacién en la plataforma que corresponda, si procede.

20.5 Documentos minimos requeridos

Informe técnico fundado de la contraparte.

Antecedentes de respaldo (correos, actas, documentos técnicos).
Revisién del asesor juridico IFOP (cuando corresponda).

Borrador del anexo de contrato o modificacion de la orden de compra.
Resolucién fundada aprobatoria.

Registro contable y archivo electrénico/administrativo de la modificacion.



21. TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS

211

La terminacién anticipada del contrato es un mecanismo excepcional que permite al IFOP poner
término unilateralmente a una relacion contractual vigente, antes del cumplimiento del plazo
originalmente pactado, cuando concurran causales objetivas y fundadas que lo justifiquen, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 130 del Decreto Supremo N° 661/2024.

Este procedimiento debera aplicarse garantizando el debido proceso, el derecho al contradictorio y
la documentacién fundada que respalde la decision.

Causales de terminacion anticipada
IFOP podra poner término anticipado a un contrato vigente en los siguientes casos:
Incumplimiento grave o reiterado de las obligaciones contractuales.
Ejecucion deficiente o insatisfactoria del servicio o entrega de bienes.
Incumplimiento de normas laborales o previsionales.
Rechazo injustificado del proveedor a ejecutar actividades comprometidas.
Quiebra del proveedor, término de su giro o pérdida de su habilitacién para contratar.
Necesidad institucional sobreviniente que haga inconveniente la continuacion del contrato.
Otras causales establecidas expresamente en las bases o contrato.

21.2 Procedimiento para la terminacién anticipada

El proceso de terminacion anticipada seguira el siguiente flujo:

Identificacion y justificacion: La contraparte técnica debera emitir un informe fundado que justifique
la causal de terminacién, sefalando hechos, antecedentes y efectos.

Revision juridica: La Unidad Juridica analizara la legalidad y suficiencia de la causal invocada.
Descargos del proveedor: Se notificara al proveedor, otorgandole un plazo de 5 dias habiles para
presentar sus observaciones y antecedentes.

Resolucién fundada: El director ejecutivo del IFOP dictara resolucion fundada que ponga término al
contrato, si corresponde.

Notificacion y publicacion: Se notificara la decisién al proveedor y se publicara la Resolucion fundada
en www.mercadopublico.cl, si corresponde.

Gestion administrativa: La Seccion de Adquisiciones y la Unidad de Finanzas procederan al cierre
contractual, liquidacién de pagos vy, si corresponde, cobro de garantias.

21.3 Efectos de la terminacién anticipada

Se dejaran sin efecto las obligaciones futuras del contrato, sin perjuicio de las ya ejecutadas.

El proveedor no tendra derecho a indemnizacién por término anticipado, salvo disposicidon expresa
en contrario.

Se podra hacer efectiva la garantia de cumplimiento, seguin proceda.

El proveedor podra ser inhabilitado temporalmente para contratar con el IFOP, si asi se establece
en las bases.

21.4 Registro y control

La Seccidn de Adquisiciones debera llevar un registro actualizado de todos los contratos terminados
anticipadamente, indicando:

Causal invocada.

Fecha de resolucién.

Proveedor involucrado.

Consecuencias legales, financieras y administrativas.

Dicho registro debera estar disponible para los érganos de fiscalizacion interna y externa.



21.5 Flujograma del Procedimiento de Terminacién Anticipada de Contrato

e Contraparte técnica identifica incumplimiento o causal

e Emision de informe técnico fundado que propone terminacién

e Envio del informe a la Unidad Juridica para revision legal

e Unidad Juridica valida la causal y emite pronunciamiento

¢ Notificacion formal al proveedor, otorgando 5 dias habiles para presentar descargos

e Evaluacion de descargos por Unidad Juridica y Encargado/a de Adquisiciones

e Emision de resolucion fundada por director ejecutivo, aprobando o rechazando la terminacion
anticipada

¢ Notificacion formal al proveedor de la resolucién

e Publicacion del acto en sitio web www.mercadopublico.cl (si corresponde)

e Seccion de Adquisiciones coordina cierre contractual y notifica a Finanzas

e Unidad de Finanzas liquida pagos, hace efectivo cobro de garantias (si corresponde)

e Seccion de Adquisiciones actualiza registro institucional
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22. PAGOS (RECEPCION CONFORME, PLAZOS, MEDIOS Y FACTORING)

221 Requisitos previos al pago
Para cursar pago se requiere:
Entrega y registro en el Sistema de Informacion de la fecha de entrega o cumplimiento del servicio.
Recepcion conforme por parte de la contraparte técnica de IFOP, administrador/a del contrato.

e Sihay disconformidad, debe dejarse constancia y respaldo, y no se procede al pago hasta resolverla.
Documento tributario valido (p. €j., factura electrénica) que refiera OC/contrato.

22.2 Plazo de pago
e Regla general: 30 dias corridos desde la recepcioén de la factura o instrumento de cobro.
223 Medios de pago

e Transferencia electronica (preferente).
e Cheque cuando proceda por razones operativas.

224 Responsables

¢ Responsable de pago: Encargado(a) de Tesoreria — Depto. Contabilidad y Finanzas institucional).
¢ Responsable del contrato. Contraparte técnica de IFOP.

225 Factoring (cesion de créditos)

¢ No se puede ceder el contrato ni los derechos/obligaciones del contrato, salvo norma legal especial.
Si se pueden transferir los documentos justificativos del crédito (p. ej., las facturas) conforme al
derecho comun.

e EIIFOP debera respetar los contratos de factoring celebrados por sus proveedores siempre que, (i)
la cesién sea notificada oportunamente al IFOP, y (ii) no existan obligaciones pendientes del contrato
original. Cumplidas esas condiciones, el pago se realiza al cesionario (factor) dentro del plazo
aplicable (30 dias).

22.6 Documentacién minima en sistema ERP y Portal www.mercadopublico.cl

e Registro en Sistema de Informacién de entrega y recepcién conforme.
e Factura y soporte contractual (OC/contrato).
e Constancia de cesion (notificacién oportuna de factoring) cuando aplique.
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22.7 Recepcion conforme

22.71

22.7.2

22.7.3

22.7.4

Recepcion conforme (contraparte técnica)

Una vez prestado el servicio y/o entregado el bien, la contraparte técnica:

Verifica cumplimiento contra Bases/TTR y OC.

Emite recepcién conforme (o no conforme) e informa por correo al Administrador(a) de contrato y/o
Administrativo(a) de facturacion, indicando:

OC Mercado Publico N° ___.

Proveedor y RUT.

Qué se recibio (bienes/servicios, items, cantidades/hitos, periodo).

Lugar y fecha de recepcion.

Evidencias: guia(s) de despacho, acta(s), informe(s), checklist(s), etc.

Estado: Conforme / Conforme con observaciones (menores) / No conforme (detallar).

Factoring: si existe cesion notificada, pago a cesionario (factor).

En caso de no conformidad de los bienes o servicios recibidos: detallar observaciones y no autorizar
emision/cobro hasta subsanar. El rechazo debe informarse al area de Adquisiciones en un plazo
maximo de 01 dia habil, conforme a la Ley N° 20.956 (derecho de retracto/rechazo).

Verificaciéon de cumplimiento

Comparar lo recibido contra las Bases Técnicas/TTR., la Orden de Compra en Mercado Publico vy,
en su caso, el contrato.

Verificar cantidades, hitos, plazos, condiciones y calidad.

Emisioén de recepcion

Emitir Recepcion Conforme / Conforme con observaciones / No Conforme, en formato electronico
institucional, informando al Administrador(a) de contrato y/o encargado(a) de facturacion.
El correo o formulario debera contener:

- OC Mercado Publico N° ___.

- Proveedor y RUT.

- Descripcién de lo recibido (bienes, servicios, items, cantidades/hitos, periodo).

- Lugar y fecha de recepcion.

- Evidencias: guias de despacho, actas, informes, checklist, registros fotogréficos, etc.

- Estado de recepcion.

- Indicacion de factoring o cesion de crédito, si corresponde.

Plazos de recepcion

La conformidad deberd emitirse dentro de 01 dia habil siguientes a la entrega, permitiendo
contabilizar y cursar pago oportuno al proveedor dentro de 30 dias corridos, conforme a la Ley N°
19.886.

En caso de entregas parciales, debe especificarse qué parte se recepciona y cual queda pendiente.

Casos especiales

Ropa de trabajo, capacitaciones, arriendo de salones, cafeteria: adjuntar listado de participantes y
firmas de asistencia o0 documentos equivalentes.

Servicios de calibracion, reparacion o mantencion en el extranjero:

- El requirente generara requisicion con items de gastos (mantencion, flete, internacion).

- El Comprador/a de Seccién de Adquisiciones gestionara la OC en base a cotizacion y documentara
salida/entrada del equipo en el ERP.

- La contraparte técnica dara la recepcién conforme una vez concluida el servicio y reintegrado el
equipo.

Para los casos del departamento de operaciones marinas (DOM), se requiere que facturas y guias
recepcionadas por los buques, deben contar con timbre, e identificacién de la persona que
recepciona, junto con la recepcién conforme de Jefatura DOM.



22.7.6

Responsabilidades posteriores

El requirente debe informar cualquier anomalia dentro del plazo de garantia para exigir su
cumplimiento.

La contraparte técnica es responsable de velar por la trazabilidad del proceso, asegurando que todos
los respaldos queden en ERP y en el expediente electrénico de Mercado Publico.

22.7.7 Instruccion al proveedor para facturar
- Con recepcion conforme, la contraparte técnica informa al proveedor que puede emitir la factura.
- El proveedor debe enviar la factura electrénica al correo facturacion@ifop.cl, indicando en el asunto:
“Factura N° (folio); ORDEN DE COMPRA DE MERCADOPUBLUCI N° y Proveedor”.
22.8 Gestion de facturacién interna

22.8.1

22.8.2

22.8.3

2284

El/la trabajador(a) encargado(a) de facturacion:

- Recibe la factura en facturacion@ifop.cl.

- Solicita/adjunta los respaldos de la adquisicion (OC/Contrato, recepcion conforme, guias/actas,
informes, constancia de factoring si aplica).

- Valida consistencia: OC, RUT proveedor, montos/IVA, moneda, cédigo de proyecto/centro de costo,
afectacion presupuestaria.

- Carga la factura y respaldos en el Portal Mercado Publico (vinculada a la OC) y en el ERP.
Remite el expediente digital a Contabilidad para pago (con ticket/correo de traspaso).

Pago

- Contabilidad revisa antecedentes, registra recepcion para pago y efectia el pago segun medio
definido: Transferencia electrénica (preferente) o cheque si corresponde.

- Si existe factoring: Se paga al cesionario (factor), siempre que exista notificacion oportuna y sin
obligaciones pendientes del contrato/OC.

- Plazo de pago: 30 dias corridos desde recepcion de la factura.

Contenidos minimos del mensaje de “Recepcion conforme y Autorizacion de pago” (cuando
ya existe factura)

Modelo de correo electréonico emitido por la contraparte técnica para recepcion conforme
debe indicar lo siguiente:

Certifico que los servicios o productos se han recibido conforme por lo que se autoriza el pago de
factura N&: por monto de Impuesto Incluido a nombre de proveedor
mes de 2025.

Reglas de control

Sin recepcién conforme no hay pago.

Disconformidades se documentan y se comunican al proveedor; no se tramita pago hasta subsanar.
Facturas a facturacion@ifop.cl; cualquier canal distinto debe redirigirse a ese correo.

Factoring: pagar al cesionario solo si hay notificacion de cesion y sin saldos/controversias del
contrato/OC.

Trazabilidad: conservar cadena de correos, comprobantes del Portal MP y registros ERP.

Campos sugeridos en la Ficha del portal (seccion “Montos, Duracién y Delegacién del
Contrato”)

Estimacion en base a: Presupuesto disponible / Precio referencial (segun corresponda).

Plazos de pago: 30 dias contra recepciéon conforme (si distinto, fundar y dejar en Bases/contrato).
Opciones de pago: Transferencia electronica; Cheque.

Fuente de financiamiento: (indicar).

Duracién: Inmediata / En el tiempo (indicar tiempo total).



22.8.5

22.8.6

22.8.7

22.8.8

Categoria / Tipo de contrato: Bienes o Servicios / (indicar).

Responsable de pago: Encargado(a) de Tesoreria — Depto. Contabilidad y Finanzas (correo).
Responsable de contrato contraparte técnica:

Observacion sobre factoring (si corresponde)

Regularizaciéon de pago, pagos indebidos y actuaciones asociadas

La “regularizacion de pago” no existe como figura en la Ley N° 19.886 ni en el DS N° 661/2024. El
Reglamento solo regula cuando procede pagar y qué hacer si hubo un pago indebido. Para pagar,
la Entidad debe registrar la entrega y la recepcién conforme; con disconformidad registrada no se
paga hasta resolverla. Plazo general: 30 dias.

Pago indebido y restitucion (art. 134 DS 661).

Hay pago indebido si, por error material, aritmético o, de hecho, se paga a quien no tiene derecho o
por monto superior al debido. El proveedor debe restituir; la Entidad debe requerir la restitucion
dentro de 30 dias habiles desde que tomé conocimiento (puede hacerse por el Sistema de
Informacién). Si no restituye, se informa a la Direccion de Compras para iniciar procedimiento de
suspension (arts. 160 N° 9y 161).

Prestaciones ejecutadas sin OC/contrato (situacion excepcional).

EI DS 661 no habilita “regularizaciones” ex post. La Contraloria ha sostenido que, si las prestaciones
se ejecutaron efectivamente, el servicio puede pagar para evitar enriquecimiento sin causa, sin
convalidar el vicio y sin eximir responsabilidades administrativas.

Reglas operativas de este Manual.

Prohibicién general: no se cursaran pagos sin OC/contrato y recepcion conforme registrada.

Plazo: 30 dias desde recepcion de factura;

Disconformidades: documentarlas; no procede pago hasta resolver.

Pago indebido: En caso de pago indebido se debe requerir restitucion al proveedor dentro de 30 dias
habiles; si no hay restitucion, informar a la Direccién de Compras para suspension en sistema de
compras publicas.



23. HERRAMIENTAS DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

En cumplimiento del articulo 6 del Reglamento de la Ley N° 19.886 (DS N° 661/2024), el IFOP
adoptara medidas para reducir costos administrativos en los procesos de adquisicion y gestiéon de
contratos. Estas medidas buscan disminuir costos administrativos en la gestion de compras y
contratos.

231 Simplificaciéon por tramos de monto

Para contrataciones de bienes o servicios simples o de objetiva especificacion bajo 100 UTM, se
privilegiara Compra Agil, con visaciones reducidas y control posterior.

Para montos intermedios, se estableceran flujos diferenciados de revision y control.
23.2 Digitalizacién y trazabilidad

Todas las adquisiciones de bienes y servicios se tramitaran digitalmente a través de ERP y Mercado
Publico, eliminando uso de papel.

Se promovera la firma electrénica en todas las etapas.
23.3 Contratacion directa por costo desproporcionado

Conforme al articulo 71 N° 7 letra g del DS N° 661/2024, el IFOP podra recurrir al trato directo cuando
el costo de realizar una contratacion de bienes o servicios resulte desproporcionado en relaciéon con
el monto de la contratacion.

En estos casos, la Division Técnica debera elaborar un informe fundado que justifique la causal y
demostrar que el procedimiento competitivo implicaria un mayor gasto administrativo que el beneficio
esperado.

El expediente de la contraparte técnica debera contener el memorandum de la Divisién requirente,
el informe técnico y la validacién de la DAF, asegurando la trazabilidad del procedimiento.

Esta herramienta se aplicara solo de manera excepcional y sera objeto de auditoria posterior para
verificar su correcta utilizacion.

Se entiende que solo procedera este mecanismo de compra si concurren las causales establecidas
en el manual siempre y cuando el monto de la contratacion sea menor a $1.337.906.- impuestos
incluidos. La seccion de adquisiciones reajustard este monto una vez al afio y dejara constancia del
nuevo valor en el Manual interno de procedimientos.



24. CIERRE ADMINISTRATIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION

El cierre administrativo constituye la etapa final del ciclo de contratacion, en la cual se verifica y
documenta el cumplimiento integro de las obligaciones contractuales por parte del proveedor, asi
como la correcta ejecucion presupuestaria, técnica, administrativa y documental del contrato.

Este procedimiento es obligatorio para todos los contratos gestionados por el IFOP, sin distincion de
monto, fuente de financiamiento ni mecanismo de compra.

241 Requisitos para el cierre
Para proceder al cierre administrativo, deberan cumplirse los siguientes requisitos:

- Recepciéon conforme favorable de la contraparte técnica o unidad requirente, que acredite la
recepcion conforme de los bienes o servicios.

- Validacion financiera del pago total de las obligaciones contraidas.

- Revisién del cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales, cuando corresponda.

- Resoluciéon fundada de término anticipado de contrato o documento equivalente, si ha sido
requerido.

- Devolucién, cancelacion o archivo de las garantias, si proceden.

- Registro en el sistema ERP institucional de todos los antecedentes contractuales, administrativos
y financieros.

24.2 Procedimiento de cierre:

Verificaciéon de cumplimiento contractual: La contraparte técnica revisa que todos los entregables
hayan sido ejecutados conforme.

Emisién de recepcion conforme del pago final: Firmado por la contraparte o el/la Administrador/a del
Contrato, con copia a adquisiciones y finanzas.

Validacién financiera: La Unidad de Finanzas confirma que no existan saldos pendientes ni
observaciones.

Registro en sistemas: La Seccién de Adquisiciones deja constancia del cierre en el ERP y en la ficha
de contrato del portal www.mercadopublico.cl.

Archivo documental: Los antecedentes deben conservarse en formato fisico y/o digital, segun la
normativa interna.
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25.

25.1

POLITICA DE INVENTARIOS

La Politica de Inventarios del IFOP tiene por finalidad asegurar el adecuado registro, control,
utilizacion, conservacioén y disposicion de los bienes muebles adquiridos, garantizando trazabilidad,
eficiencia y probidad en su administracion.

Registro de altas

Todo bien adquirido mediante un procedimiento de compra debera registrarse al momento de su
recepcion conforme.

El registro deberd incluir como minimo: identificaciéon del bien, nimero de orden de compra,
proveedor, fecha de recepcion, valor de adquisicion, ubicacion fisica y unidad responsable.

Los bienes quedaran inventariados a nombre del usuario/a responsable.

25.2 Custodia y responsabilidad

La responsabilidad de la custodia y uso adecuado de los bienes corresponde a la unidad que los
recibe.

La Seccion Infraestructura IFOP, sera responsable del control fisico del inventario institucional.
El departamento de Contabilidad IFOP, sera responsable del control contable.

Toda diferencia detectada debera ser justificada, regularizada y registrada en el sistema, informando
a la Division de Administracion y Finanzas (DAF).

25.3 Bajas y disposiciéon de bienes

La Seccién Infraestructura, sera responsable de dar de baja de bienes por obsolescencia,
inutilizacion, pérdida o robo.

Los bienes en desuso deberan gestionarse prioritariamente a través de la plataforma de Economia
Circular, privilegiando su reutilizacién antes de proceder a su destruccién o enajenacion.

25.4 Control posterior y auditoria

La Seccion Infraestructura, sera responsable de entregar los antecedentes necesarios a la DAF,
Auditoria Interna o cualquier organismo fiscalizador que lo requiera.



26. CONSERVACION DE ANTECEDENTES CONTRACTUALES

El IFOP debera mantener y conservar todos los antecedentes relacionados con los procesos de
adquisicion y contratacion, con el objeto de asegurar trazabilidad, transparencia y control
institucional, asi como atender a requerimientos de auditoria o fiscalizacion.

26.1 Documentacion minima obligatoria

- Requerimiento formal de la unidad solicitante.

- Certificacion de disponibilidad presupuestaria (CDP).

- Bases de licitacion o antecedentes de la contratacion.

- Actas del proceso (apertura, evaluacion, adjudicacion).

- Resoluciones fundadas que aprueban adjudicacion, modificacion, prérroga o término.
- Contrato suscrito y sus anexos.

- Garantias presentadas.

- Informes de recepcion conforme.

- Comprobantes de pago.

- Registro de actuaciones en el ERP y en www.mercadopublico.cl.

26.2 Plazo minimo de conservacion
Los antecedentes deberan conservarse por un periodo no inferior a cinco (5) afios contados desde
el término del contrato, salvo que otra normativa exija un plazo mayor (por ejemplo, en proyectos
con financiamiento internacional).

26.3 Medios de conservacion y resguardo

Los documentos podran conservarse en formato fisico o digital, garantizando su integridad,
autenticidad y disponibilidad.

El Departamento de tecnologias de la Informacion IFOP, es responsable del archivo central, sin
perjuicio de los respaldos mantenidos por la Seccién de Adquisiciones.

El acceso estara regulado por la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica y demas
normas aplicables.
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27.

271

TRAMITE DE TOMA DE RAZON
Naturaleza del tramite

La Toma de Razoén es el control preventivo de legalidad que ejerce la Contraloria General de la
Republica sobre los actos administrativos de los 6rganos de la Administracion del Estado, conforme
alaLey N° 10.336, la Ley N° 18.575 y demas normativa aplicable. Este tramite revisa la juridicidad
de resoluciones, contratos y modificaciones contractuales que superan determinados umbrales de
monto.

27.2 Aplicacién al IFOP

El Instituto de Fomento Pesquero (IFOP) es una corporacion de derecho privado, por lo que no se
encuentra sujeto a la obligacion de someter sus actos a Toma de Razon.

No obstante, para fines de control y transparencia, IFOP toma como referencia orientativa los
criterios de la Contraloria Regional de Valparaiso respecto de los montos que obligan a dicho tramite
en organismos de la Administracion del Estado.

27.3 Umbrales de referencia (Regiéon de Valparaiso)

De acuerdo con las resoluciones de la Contraloria y normativa vigente (publicacion en el Diario Oficial
de 23.12.2024, vigente desde marzo 2025), los actos sujetos a Toma

Trato Directo o Licitacion Privada: cuando el monto del contrato exceda las 8.000 UTM.
Licitacion Publica: cuando el monto del contrato exceda las 10.000 UTM.

27.4 Plazos orientativos de revision

La experiencia de la Contraloria Regional de Valparaiso indica los siguientes plazos aproximados de
tramitacion:

Contratos vy licitaciones hasta 1.000 UTM: 10-15 dias habiles.

Contratos entre 1.001 y 5.000 UTM: 20 dias habiles.

Contratos sobre 5.000 UTM: 30—40 dias hébiles.

Modificaciones contractuales simples: 10 dias habiles.

Modificaciones contractuales complejas: 20—-30 dias habiles.

27.5 Uso en IFOP

28.

Aunque IFOP no esta obligado al tramite, estos plazos y umbrales se consideraran como estandar
comparativo de control frente a auditorias y revisiones externas, asegurando que la gestion
contractual se realice con parametros equivalentes de transparencia y rigor.
El Encargado/a de Adquisiciones debera dejar constancia en el expediente cuando una contratacion
supere los umbrales referenciales, a fin de reforzar el control documental.

Control y Cumplimiento de Plazos

El cumplimiento de plazos en cada etapa del proceso de adquisiciones y gestion contractual es
obligatorio para asegurar la eficiencia, trazabilidad y legalidad de los procedimientos del IFOP.

Todos los plazos exigidos por la Ley N° 19.886, su Reglamento (DS N° 661/2024), la Ley N° 21.131
(Pago Oportuno), las bases de licitacion y las resoluciones internas del IFOP, se consolidan el
siguiente Cuadro Global de Plazos, que forma parte integrante del presente Manual.

Estos plazos son de aplicacion transversal a todas las unidades y debera ser revisado y actualizado
anualmente por la Seccion de Adquisiciones, en coordinacion con la DAF y la Asesoria Juridica.



29. Control de conflicto de interés, prohibiciones y notificacién inmediata

Toda persona que participe en el procedimiento de adquisicion —incluyendo a la Unidad Requirente,
Comprador/a de Seccion de Adquisiciones, Contraparte Técnica, integrantes de Comisiones
Evaluadoras, Asesoria Juridica u otras unidades involucradas— debera abstenerse de intervenir
cuando concurra un conflicto de interés, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 19.886, sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, su modificacion mediante
la Ley N° 21.634, y el Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 661 del Ministerio de
Hacienda.

El deber de abstencién aplica a toda situacion en que exista un interés personal, familiar o
econdmico, directo o indirecto, que pueda afectar la imparcialidad de la decision o gestién dentro del
proceso de contratacién. Esta obligacién rige desde el momento en que el hecho es conocido por el
participante y no admite excepciones.

Asimismo, en los casos en que se conforme una Comisién Evaluadora, cada integrante debera
suscribir una Declaracion Jurada de Ausencia de Conflicto de Interés y Confidencialidad, en
conformidad con el articulo 35 nonies de la Ley N° 19.886. Dicha declaracién debera ser
incorporada al expediente electrénico del proceso.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35 quater de la Ley N° 19.886, ninglin organismo
del Estado podra suscribir contratos administrativos con su propio personal, cualquiera sea
su calidad juridica, ni con las personas contratadas a honorarios, ni con sus cényuges o
convivientes civiles, ni con las personas unidas por vinculos de parentesco hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad, ni con sociedades o empresas en las que dichas personas
tengan participacion, sean beneficiarios finales o detenten al menos el 10% del capital accionario.
Esta prohibicion se extiende también a los funcionarios directivos hasta el nivel de Jefe de
Departamento o su equivalente, y a los funcionarios que participen en procedimientos de
contratacion, durante el ejercicio de sus funciones y hasta un afio después de haber cesado
en el cargo.

En consecuencia, queda estrictamente prohibido realizar compras o contrataciones con
familiares o con empresas vinculadas a funcionarios del IFOP o de cualquier otra institucion
publica que participe en el proceso de adquisicion.

En caso de detectarse una circunstancia que pudiera configurar un conflicto de interés o una
situacién de parentesco comprendida en las prohibiciones antes sefialadas, la persona involucrada
debera notificar de dentro de las 24 horas siguientes por correo electrénico al Encargado de
la Seccién de Adquisiciones, con copia obligatoria al Jefe de la Division de Administracion y
Finanzas (DAF), dentro de un plazo maximo de 24 horas contado desde que tomé conocimiento
del hecho, constituyendo una infraccion grave tanto al presente procedimiento como al deber general
de buena fe contractual, la omision de lo anterior.

Esta comunicacion debera quedar registrada en el expediente electrénico junto con la
documentacién de respaldo que corresponda.

Elincumplimiento del deber de abstencion, de la obligacion de notificar dentro del plazo establecido
o de las prohibiciones legales de contratacién con familiares o sociedades vinculadas
constituira una infracciéon administrativa interna, pudiendo derivar en sanciones disciplinarias
conforme a la normativa interna del IFOP, sin perjuicio de las responsabilidades que establecen
la Ley N° 19.886 y su Reglamento N° 661, Coédigo del Trabajo y otras responsabilidades que
pudieran derivar, tales como de caracter civil, penal u otras.



30. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos del IFOP es un
instrumento dinamico y debe mantenerse actualizado conforme a la normativa vigente,
recomendaciones de organismos fiscalizadores y requerimientos institucionales.

301 Revision periodica

La Seccion de Adquisiciones revisara el contenido del manual de forma anual, identificando ajustes
normativos o procedimentales.

Deberan considerarse observaciones de auditoria, reformas legales (como modificaciones a la Ley
N° 19.886 o al D.S. N° 661), y directrices de Direccion de Compras Publicas o Contraloria.

En caso de cambios normativos relevantes, la actualizacion debera realizarse inmediatamente, sin
esperar el ciclo anual.

30.2 Procedimiento de actualizacion

Elaboracion de borrador de modificaciones por la Seccién de Adquisiciones, con apoyo de la Unidad
de Presupuesto y el Encargado/a de Contratos.

Revision técnica y validacion juridica del texto propuesto por la Asesoria Juridica.

Aprobacién mediante resoluciéon fundada de la Direccion Ejecutiva.

Publicacién en la intranet institucional y distribucion oficial a todas las unidades involucradas en
adquisiciones y gestiéon de contratos.

Remision a la Direccién de Compras Publicas, mediante formulario de consulta, para su publicacion
en la seccién “Normativas y Archivos” del portal www.mercadopublico.cl.

Incorporacién en la seccion de Transparencia Activa del sitio web institucional, conforme a la Ley N°
20.285.

30.3 Registro de versiones

31.

Se llevard un registro histérico de versiones, indicando numero correlativo, fecha de vigencia,
resolucién aprobatoria y los principales cambios introducidos en cada actualizacion.

Se llevara un registro histérico de versiones, indicando los principales cambios introducidos en cada
actualizacion.

La DAF sera responsable de mantener actualizado este registro y de velar por la correcta difusién
de las versiones vigentes.

DISPOSICIONES GENERALES Y VIGENCIA

Este manual tiene caracter obligatorio para todo el personal involucrado en procesos de
adquisiciones y gestion contractual del IFOP.

Cualquier situacién no prevista debera ser resuelta mediante informe técnico fundado, visado por la
Unidad Juridica, y aprobado por resolucién de la Direccion Ejecutiva.

El manual entra en vigor a contar del 17 de octubre del 2025 y deja sin efecto todas las versiones
anteriores.
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IFOP

SOLICITUD DE COMPRA AGIL

N\

NUMERO DE REQUERIMIENTO:

INSTITUTO DE
FOMENTO
PESQUERO

FECHA:

ANTECEDENTES GENERALES

Complete la presente informacion requerida para gestionar la compra agil

Nombre de la compra

Compra planificada en el Plan Anual de Compras

(Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado
con la cantidad de dias)
Elija un elemento.

Justificacion de Solicitud de Compra:

Cantidad Requerida del Bien
(En caso de Servicio debe indicar mes(es)

Centro de Costo:
(En caso de existir un cambio, la informacion debera ser
comunicada por el Departamento de Finanzas)

Plazo de entrega (Dias Habiles) desde enviada la orden
de compra por el Portal Mercado Publico:

(Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado
con la cantidad de dias)
Elija un elemento.

Plazo de ejecucion
(Indicar fechas estimadas en caso de servicios)

Direccion de Despacho.

Nombre de la contraparte técnica

Correo electrénico de la contraparte técnica

Incluir nombre de quien realiza recepcion los bienes o
servicios

Incluir correo de quien realiza recepcion los bienes o
servicios

Presupuesto Referencial

Presupuesto Disponible

DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO A ADQUIRIR

Se debera completar toda la informacién en caso de requerir un bien y/o servicio.
En caso de contar con imagen referencial del producto, se recomienda adjuntar.

detalle relevante.

Detallar especificaciones y/o caracteristicas técnicas (peso, modelo, equivalente a marca, etc.), y cualquier otro

Imagenes del Producto (Adjuntar en caso de bienes o productos) o Enlace de producto.

CRITERIOS DE EVALUACION

CRITERIO

PORCENTAJE ASIGNADO (%)

REQUERIMIENTOS TECNICOS

PRECIO

TIEMPO DE ENTREGA

DESARROLLO LOCAL (*)

(*) Desarrollo Local: Privilegia a proveedores (empresas o personas naturales) con casa matriz en la region donde se solicita

el bien y/o servicio




4. OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR (INDICAR EN CASO DE QUE REQUIERA ALGUNA CONSIDERACION AL
MOMENTO DE LA PUBLICACION)

Garantia Requerida

(Indicar el nUmero de meses o aios)

Documentacién Complementaria

(Ejemplo: Certificados de calidad del producto, licencias,

permisos, etc.)

Mantenimiento y Soporte

(Indicar si el proveedor debera proporcionar detalles sobre

los servicios de mantenimiento, tiempos de respuesta, y

condiciones de garantia)

Otro Motivo

(Indicar alguna obligacién adicional)

En caso de no presentar ninguna obligacion la compra del bien o servicio, se debe indicar NO en los apartados
descritos anteriormente.

INSTRUCCIONES ADICIONALES

1. Descripciéon General: En el caso de servicios, describa con detalle el alcance del servicio, tiempos de ejecucion, etc.

2. Presupuesto Referencial: Corresponde a una estimaciéon aproximada basada en experiencias previas o informacién del
mercado (Retail, Amazon, etc.)

3. Presupuesto Disponible: Es el monto maximo de recursos asignados y aprobados formalmente por el Departamento de
Contabilidad y finanzas para realizar la contratacion.

4. Revisién Final: Si existen condiciones adicionales relacionadas con la adquisicion, indicar esta informacién en el apartado
N°2: DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO A ADQUIRIR

Antes de subir este documento al Sistema ERP, asegtrese de que toda la informacion esté completa y detallada.
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SOLICITUD DE LICITACION

IFOP

NUMERO DE REQUERIMIENTO:

N\

INSTITUTO DE
FOMENTO
PESQUERO

FECHA:

ANTECEDENTES GENERALES

Complete la presente informacion requerida para gestionar una licitacion

Nombre del Servicio:

Compra planificada en el Plan Anual
de Compras:

(Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado de opciones)
Elija un elemento.

Objeto de la Licitacion:

Centro de Costo:

Nombre de la contraparte técnica:

Presupuesto Referencial o

Disponible (Indicar monto y tipo de

presupuesto):

Garantia: Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado de opciones)

Elija un elemento.

Visita a Terreno:
(Indicar si es Excluyente u Opcional)

Tipo de Garantia:

Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado de opciones)
Elija un elemento.

PORCENTAJES DE GARANTIAS

TIPO PORCENTAJE LICITACION
GARANTIA POR 100% L1, LE, LP, LR
ANTICIPO
GARANTIA DE FIEL Y LP, LR
OPORTUNO 5%
CUMPLIMIENTO
GARANTIA DE LR
SERIEDAD DE LA 3%
OFERTA

Otras Consideraciones:

Agregar informacion sea fundamental para el proceso licitatorio.

OBJETO DE LA CONTRATACION
Se debera completar toda la informacién en caso de requerir un bien y/o servicio.

OPCION 1: PRODUCTOS

ITEM CANTIDAD TIPO D
PRODUCTO

E | ESPECIFICACIONES TECNICAS

1

Indica caracteristicas técnicas (peso, modelo, equivalente a marca, etc.),
y cualquier otro detalle relevante.

2

PLAZO DE ENTREGA DE LOS
PRODUCTOS

NUMERO DE DIAS:
(Indicar si son dias habiles o corridos)

OPCION 2: SERVICIOS

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Detallar y especificar claramente las caracteristicas del servicio, metodologia, cumplimiento de reglamentacion, etc.

ESPECIFICACIONES TECNICAS POR LINEA DE SERVICIO (SOLO SI CORRESPONDE)

Detallar y especificar claramente las caracteristicas de las lineas del servicio

ITEM CANTIDAD TIPO DE SERVICIO ESPECIFICACIONES

TECNICAS

PLAZO DE EJECUCION DEL
SERVICIO

NUMERO DE MESES O ANOS:

FECHA DE INICIO.

FECHA DE TERMNO:




TIPO DE EVALUACION

Elija un elemento.

productos y/o servicios licitados.

cada producto y/o servicio licitado.

Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado de opciones)
Completa: Se seleccionara a un unico oferente que oferté la totalidad de los

Por linea de Servicio y/o producto: Se seleccionara a un Unico oferente por

COMISION EVALUADORA

Se debera establecer el Nombre, RUT y Cargo de quienes evaluaran las propuestas de oferentes.

INTEGRANTE N°1: NOMBRE:
RUT:
CARGO:
INTREGANTE N°2: NOMBRE:
RUT:
CARGO:
INTEGRANTE N°3: NOMBRE:
RUT:
CARGO:
INTEGRANTE N°4 (OPCIONAL) NOMBRE:
(En caso de que un integrante se | RUT:
reste del proceso o no pueda ejercer [ CARGO:
esta labor).

NOTA: En caso de Licitacion L1, solo se requerira establecer un solo trabajador(a) que realizara esta labor.

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 CRITERIOS ADMINISTRATIVOS
PONDERACION TOTAL DEL CRITERIO ADMINISTRATIVO: 10%

NOMBRE: CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS FORMALES

PONDERACION: 5%

MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE

DESCRIPCION

PUNTAJE

CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS FORMALES

Si el proponente presenta dentro del plazo establecido la
totalidad de los antecedentes legales, declaraciones juradas y
anexos requeridos en las bases, sin faltar uno solo,

10 PUNTOS

Si el proponente realiza una presentacion incompleta de
documentos relacionados con antecedentes legales,
declaraciones juradas y anexos requeridos en las bases,
debiendo subsanar las omisiones por medio del foro inverso
del portal. O si se le solicita aclarar su oferta debiendo
complementar informacién. O si la oferta fuese aceptada
habiendo aplicado el principio de no formalizacién en la
presentacion de documentacion.

5 PUNTOS

Si el oferente no da respuesta, luego de haber sido consultado
por medio del foro inverso del portal www.mercadopublico.cl,
de acuerdo con el articulo N°11 de las bases de licitacion

INADMISIBLE

CRITERIO OBLIGATORIO

NOMBRE: PROGRAMA DE INTEGRIDAD

PONDERACION: 2%

MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE

DESCRIPCION

PUNTAJE

PROGRAMA DE
INTEGRIDAD

Presenta el Anexo correspondiente junto con un programa de
integridad y sus antecedentes al momento del cierre de
recepcion de ofertas

10 PUNTOS

Presenta solo el Anexo N°2, sin el programa de integridad,
salvando la omisién por medio de foro inverso

5 PUNTOS

Presenta el Anexo N°2 y el programa de integridad
Unicamente tras requerimiento a través de foro inverso:

1 punto

No presenta el Anexo N°2 o sus antecedentes, incluso luego
de ser requerido por foro inverso: Oferta inadmisible

INADMISIBLE

CRITERIO OBLIGATORIO
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NOMBRE: INCLUSION — SELLOS DE RECONOCIMIENTO MERCADO PUBLICO

PONDERACION: 1%

MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE

DESCRIPCION

SELLOS DE
RECONOCIMIENTO
MERCADO PUBLICO

Con el objetivo de fomentar la participacion de proveedores | PUNTAJE
que promuevan la equidad de género, el desarrollo
sustentable, el emprendimiento local y el fortalecimiento de las
MIPYMES, se evaluara si el oferente cuenta con al menos uno
de los siguientes sellos de reconocimiento vigentes, otorgados
por Mercado Publico y visibles en su Ficha de Proveedor:

Sellos validos para este criterio: Sello Empresa Mujer, Sello
Verde, Sello Pyme, Sello Origen, u otro otorgado por el portal
www.mercadopublico.cl

La existencia de los sellos sera verificada por la Comision
Evaluadora directamente en la Ficha del Proveedor en
www.mercadopublico.cl, por lo que el oferente no debera
presentar documentacion adicional para acreditar este criterio.

Cuenta con al menos uno de los sellos indicados 10 PUNTOS

No cuenta con ninguno de los sellos 0 PUNTOS

CRITERIO OBLIGATORIO

NOMBRE: COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL ANTERIOR

PONDERACION: 2%

MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE DESCRIPCION PUNTAJE
COMPORTAMIENTO Se evaluara el historial del oferente en el portal
CONTRACTUAL www.mercadopublico.cl respecto de sanciones contractuales
ANTERIOR registradas en los ultimos 12 meses, considerando multas,
amonestaciones o términos anticipados de contrato.
Nota: La informacion sera verificada a través de la ficha del
proveedor disponible en el portal www.mercadopublico.cl al
momento de la evaluacién
Sin registros de multas, amonestaciones ni términos | 10 PUNTOS
anticipados de contrato en los ultimos 12 meses
Entre 1y 10 sanciones contractuales registradas en los ultimos | 5 PUNTOS
12 meses
11 o més sanciones contractuales registradas en los ultimos | 1 punto
12 meses
No presenta el Anexo N°2 o sus antecedentes, incluso luego | INADMISIBLE
de ser requerido por foro inverso: Oferta inadmisible
CRITERIO OBLIGATORIO

CRITERIO ECONOMICO

PONDERACION TOTAL DEL CRITERIO ECONOMICO: NO MENOR A 40%

NOMBRE: OFERTA ECONOMICA

PONDERACION: NO MENOR A 40%

MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE

DESCRIPCION

OFERTA ECONOMICA

El mayor Puntaje en este item (10 puntos), lo obtendra el oferente que presente
la propuesta mas econdmica, cumpliendo con los requerimientos técnicos
solicitados.

Las demas ofertas seran evaluadas de acuerdo con la siguiente férmula:

PjeOi = (Oe/Oi) * 10, donde:

Pje Oi: Puntaje obtenido por oferente i

Oe: Oferta mas conveniente

Oi: Oferta del oferente i

CRITERIO OBLIGATORIO

(NOTA: La ponderacion del presente criterio no debera ser menor a 30%)




CRITERIOS TECNICOS
Los presentes criterios deberan ser establecidos por la contraparte técnica y/o los(as) integrantes de la comision evaluadora
PONDERACION TOTAL DEL CRITERIO TECNICO:
CRITERIO TECNICO N°1:

NOMBRE:

PONDERACION: X%

MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE DESCRIPCION PUNTAJE
10 PUNTOS

5 PUNTOS

0 PUNTOS

CRITERIO TECNICO N°2:
NOMBRE:

PONDERACION: X%
MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE DESCRIPCION PUNTAJE
10 PUNTOS

X 5 PUNTOS
0 PUNTOS

CRITERIO TECNICO N°3:
NOMBRE:

PONDERACION: X%

MECANISMO DE ASIGNACION DE PUNTAJE

NOMBRE DESCRIPCION PUNTAJE
10 PUNTOS
5 PUNTOS

X 0 PUNTOS

REQUISITOS EXCLUYENTES:
INFORMACION ADICIONAL
Detallar y especificar claramente elementos, certificaciones o cualquier informacién de tipo excluyente para el producto
y/o servicio

MULTAS
FALTA(S) LEVE(S) Indicar los motivos de multa
(0,4% DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA POR
MERCADO PUBLICO)

FALTA(S) GRAVE(S) Indicar los motivos de multa
(2,5% DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA POR
MERCADO PUBLICO)
FALTA(S) MUY GRAVE(S) Indicar los motivos de multa
(5% DEL DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA POR
MERCADO PUBLICO)

INFORMACION ADICIONAL
Presupuesto Referencial: Corresponde a una estimacion aproximada basada en experiencias previas o
informacion del mercado (Retail, Amazon, etc.).
Presupuesto Disponible: Corresponde al monto maximo de recursos asignados y aprobados formalmente por el
Departamento de Contabilidad y finanzas para realizar la contratacion.
Antes de subir este documento al Sistema ERP, asegtrese de que toda la informacion esté completa y detallada.




N SOLICITUD DE TRATO DIRECTO

IFOP
V\ NUMERO DE REQUERIMIENTO:
INSTITUTO DE
FOMENTO FECHA:
PESQUERO

5. ANTECEDENTES GENERALES

Complete la presente informacion requerida para gestionar una licitacion

Nombre del Servicio:

de Compras:

Elija un elemento.

Compra planificada en el Plan Anual | (Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado de opciones)

Objeto del Trato Directo

Centro de Costo:

Nombre de la contraparte técnica:

Presupuesto Referencial o
Disponible (Indicar monto y tipo de
presupuesto):

desierta

(Indicar ID de Licitacion(es))

Elija un elemento.

ID: (indicar numero de licitacién)

Proviene de Licitacion privada | (Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado de opciones)

Bien de simple y Objetiva

Especificacion Elija un elemento.

(Al presionar Elija un elemento se desplegara un listado de opciones)

Otras Consideraciones: Agregar informacién sea fundamental para el proceso licitatorio.

6. CAUSAL DE TRATO DIRECTO

CAUSAL DE TRATO

MARCAR CON UNA X

ARTICULO 71 NUMERO 1
Si so6lo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

ARTICULO 71 NUMERO 2

Si no hubiere interesados para el suministro de bienes
muebles y/o la prestacion de servicios, o las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se
hubieran concursado previamente.

ARTICULO 71 NUMERO 3

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se
requiera satisfacer una necesidad publica de manera
impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para casos de sismos y catastrofes contenidas en la
legislacion pertinente.

ARTICULO 71 NUMERO 5

Cuando, por la magnitud e importancia que implica la
contratacion, se hace indispensable recurrir a un Proveedor
determinado debido a la confianza y seguridad que se
derivan de su experiencia comprobada en la provision de
los bienes o servicios requeridos y no existieran otros
proveedores que otorguen esa misma confianza y
seguridad.

ARTICULO 71 NUMERO 6

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades
Tributarias Mensuales y que privilegien materias de alto
impacto social.

ARTICULO 71 NUMERO 7 LETRA A

Cuando se requiera la contrataciéon de servicios o
equipamiento accesorios, tales como bienes y/o servicios
que deban necesariamente ser compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnoldgica
previamente adquirida por la respectiva Entidad, necesarios
para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado,
sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento
de éste.

ARTICULO 71 NUMERO 7 LETRA B




Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo
para la adquisicion de servicios resulte desproporcionado
desde el punto de vista financiero o de utilizacion de
recursos humanos y el monto total de la contratacion no
supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos
efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde
justifique, en base a antecedentes objetivos y
comprobables, las razones financieras o de utilizacién de
recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en
cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un
procedimiento competitivo para efectuar la correspondiente
contratacion, justificando la desproporcién en relacion al
costo del bien o servicio que se va a contratar.
1) ARTICULO 71 NUMERO 7 LETRAC

Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor
necesite un alto grado de especializacién en la materia
objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
Entidad y que no puedan ser realizados por personal de la
propia Entidad, como las consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre temas claves y
estratégicos o que se encuentren destinados a la ejecucion
de proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacién o extension.

7. PROVEEDORES
Se debera indicar al menos 3 proveedores que cumplan con la causal establecida en el punto 2 del presente documento

PROVEEDORES:
1)
2)
3)

NOTA: En caso de las causales 1) y 3) indicadas en el punto 2 del presente documento, se podra confeccionar el trato
directo con solo UNA COTIZACION.

8. REQUISITOS EXCLUYENTES:
INFORMACION ADICIONAL

Detallar y especificar claramente elementos, certificaciones o cualquier informacion de tipo excluyente para el producto
y/o servicio

Adjuntar documentacion en la Requisicion.

Antes de subir este documento al Sistema ERP, asegtrese de que toda la informacion esté completa y detallada.



P 4 REQUERIMIENTO TECNICO
IFOP SOLICITUD DE ADQUISICION DE PASAJES AEREOS
"\ FECHA:
INSTITUTO DE
FOMENTO
PESQUERO

1. ANTECEDENTES GENERALES

Complete la presente informacion requerida para gestionar la compra agil

Itinerario (indicar lugar de origen y destino)

Fecha de IDA

Horario de IDA Seleccione un Elemento

HORARIO ESPECIFICO (REQUIERE JUSTIFICACION)

Fecha de REGRESO

Horario de REGRESO Seleccione un Elemento

HORARIO ESPECIFICO (REQUIERE JUSTIFICACION):

Bolso De Mano [J
Tipo de Equipaje Requerido
Equipaje en Cabina [J
(Debe presionar el interior del cuadro para seleccionar
la opcién requerida)

Equipaje en Bodega []

(NOTA: El equipaje en bodega requiere justificacion y

sera autorizado si el viaje es mayor a 4 dias.) Maleta Extra [J

INDICAR MOTIVO DE MALETA EXTRA:

PRESUPUESTO DISPONIBLE

CENTRO DE COSTO

2. INFORMACION PASAJERO(A)

Se debera completar toda la informacién del funcionario o la funcionaria.

Nombre Completo de Pasajero(a)

RUT Pasajero(a)

Fecha Nacimiento Pasajero(a)

Correo electrénico Institucional Pasajero(a)

Numero de Teléfono Pasajero(a)

3. JUSTIFICACION DETALLADA DEL MOTIVO DE LA ADQUISICION DE PASAJE(S) AEREO(S)
Indicar motivo(s) que acreditan la realizacién de este viaje.

4. JUSTIFICACION DEL CAMBIO Y/O DEVOLUCION DE PASAJE(S) AEREO(S)
Indicar motivo(s) que acreditan la realizacion de este cambio y/o devolucion

NOTA 1: Le recordamos que los cambios de pasaje deben realizarse con 2 dias de antelacién. En caso contrario, el vuelo
podra ser anulado.
NOTA 2: Le recordamos que esta solicitud no garantiza el cambio pertinente de pasaje aéreo.
INSTRUCCIONES ADICIONALES
5. Descripcidn General: En el caso de servicios, describa con detalle el alcance del servicio, tiempos de ejecucion,
y cualquier detalle relevante sobre los procedimientos que deben seguirse.
6. Presupuesto Referencial: Corresponde a una estimacion aproximada basada en experiencias previas o
informacién del mercado (Retail, Amazon, etc.)
7. Presupuesto Disponible: Es el monto maximo de recursos asignados y aprobados formalmente por el
Departamento de Contabilidad y finanzas para realizar la contratacion.
Antes de subir este documento al Sistema ERP, asegtrese de que toda la informacion esté completa y detallada.




