INDAP

— | cosechando futuro.

MAT: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

SANTIAGO, 29/ 12/ 2025
RESOLUCION EXENTA Ne: 0070-060197/2025

VISTOS:

La Ley N°18.910, de fecha 03 de febrero de 1990, Orgéanica del Instituto de Desarrollo Agropecuario y sus modificaciones;
el Decreto N° 64 de 12 de mayo de 2023, del Ministerio de Agricultura, que establece orden de subrogacion del director
nacional del Instituto de Desarrollo Agropecuario; la Resolucién N° 36, de fecha 19 de diciembre de 2024, que fija normas
sobre exencién del tramite de toma de razén de la Contraloria General de la Republica; la Ley N° 19.886 sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, y sus modificaciones; el Decreto N° 661 de 2024, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886; la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; la Resolucién Exenta
N° 0070-043844 de fecha 24 de octubre de 2024, que aprueba Procedimiento de Adquisiciones del Instituto de Desarrollo
Agropecuario, y el Decreto Exento N.° 64 de 12 de mayo de 2023, del Ministerio de Agricultura, que establece orden de
subrogacion del director nacional del Instituto de Desarrollo Agropecuario.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Articulo N°6 del Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas, establece que las entidades, para efectos
de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas y su
Reglamento.

2. Que, el Decreto Exento N° 347 del 14 de noviembre de 2022, del Ministerio de Hacienda, aprobé el programa marco de
los programas de mejoramiento de la gestién de los Servicios en el afo 2023, para efectos del incremento por desempeiio
institucional del articulo 6° de la Ley N° 19.553, dentro de los cuales establece la implementaciéon del SISTEMA ESTADO
VERDE.

3. Que, en el proceso de modernizacion del Estado se ha puesto en marcha la implementacién del SISTEMA ESTADO
VERDE el cual tiene como Objetivo N°2 favorecer que las instituciones publicas realicen sus procesos de manera
sustentable y mejoren su gestion ambiental.

4. Que, megiante Resolucion Exenta N°? 0070-028994/2024 de fecha 23 de julio de 2024, se aprueba POLITICA INTERNA
DE GESTION AMBIENTAL del Instituto de Desarrollo Agropecuario INDAP, la que se mantiene para el afio 2025.

5. Que, se efectué una actualizacién al Manual de Procedimiento de Adquisiciones para la aplicacion progresiva de
CRITERIOS DE SUSTENTABILIDAD, a fin de contar con un PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES actualizado y
concordante con los puntos 7.5, 9.6 y 9.7 de la nueva politica de gestién ambiental de INDAP.

6. Que, mediante Resolucion Exenta N° 0070-043844 de fecha 24 de octubre de 2024 de la Direccién Nacional se
aprueba el Manual de Procedimiento de Adquisiciones del INDAP.

7. Que, de mediante la Ley 21.634 de fecha 11 de diciembre de 2023, se moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes, para
mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado, entrando en vigor 12 meses después de su publicacién y de forma
inmediata el Capitulo VII, sobre probidad administrativa y transparencia en la contratacion publica. A partir de los 18
meses entra en vigor la Politica de Compras de Innovacién y la implementacién de nuevos mecanismos de compra y
finalmente a los 24 meses entra en vigor un nuevo médulo para las licitaciones de MOP y MINVU.

8. Que mediante el Decreto Supremo del Ministerio de Hacienda N° 661 de fecha 12 de diciembre de 2024, se aprueba el
nuevo Reglamento de la Ley N° 19.886.



9. Que, el articulo 34° del nuevo Reglamento de la ley N° 19.886, indica que las Entidades deberan ajustar todas sus
actuaciones relacionadas con la preparacion y ejecucién de sus compras a los principios y disposiciones establecidas en
la Ley de Compras, su reglamento y en otros cuerpos normativos.

10. Que, por lo anteriormente sefalado, se hace necesario aprobar la actualizacion al Manual de procedimiento ya
individualizado, mediante la dictacion del correspondiente acto administrativo.

11. Que, una vez aprobada la actualizacién del procedimiento quedara publicada en Sistemas Integrados de INDAP,
normativa y procedimientos, Divisién de Administraciéon y Finanzas y formara parte de los antecedentes que regulan los
procesos de compras del Instituto de Desarrollo Agropecuario.

RESUELVO:

|. APRUEBASE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS DEL

INSTITUTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, referido a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la instituciéon, y todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas o la que la reemplace, cuyo texto
es del siguiente tenor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS

1. INTRODUCCION

Mediante la Ley 21.634 de fecha 11 de diciembre de 2023, se moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular
en las compras del Estado, y que su vigencia se ha realizado en forma paulatina:

1. Después de su publicaciéon y de forma inmediata entra en vigor el Capitulo VII, sobre probidad administrativa y
transparencia en la contratacién publica.

2. A partir de los 12 meses entrd en vigor las demas modificaciones a los procesos de contratacion publica, es decir, a
contar del 12 de diciembre de 2024.

3. A partir de los 18 meses es decir, a contar del 12 de junio de 2025, entré en vigor la Politica de Compras de
Innovacién y la implementacién de nuevos mecanismos de compra y

4. Finalmente a los 24 meses es decir, a contar del 12 de diciembre de 2025, entrara en vigor un nuevo médulo para
las licitaciones de MOP y MINVU.

Asimismo, el 12 de diciembre de 2024 se public6 el Decreto Hacienda N°661 publicado el 12 de diciembre de 2024, que
aprueba reglamento de la ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios,
y deja sin efecto el decreto supremo N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; en adelante “reglamento”.

De acuerdo con lo anterior, se hace necesario actualizar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos, potenciando y optimizando los procesos de compras y contrataciones para las adquisiciones de bienes y
servicios, los tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacion, y los responsables en cada una de las etapas del proceso
de adquisiciones, acorde a las disposiciones y normativas legales vigentes, dando asi cumplimiento a lo dispuesto por los
articulos 6° y 34°, del reglamento.

2. OBJETIVO

Sistematizar los procesos internos e instrumentos administrativos, que actualmente el Departamento de Gestion de
Abastecimiento y las Unidades de Administracion y Finanzas regionales del Instituto de Desarrollo Agropecuario utilizan
para efectuar las compras y/o contrataciones, a titulo oneroso, de bienes muebles o prestacion de servicios, para su
correcto funcionamiento, en los tiempos de trabajo, coordinacion, comunicacion, y los responsables de cada una de las
etapas del proceso de compra, describiendo las diferentes actividades involucradas en los procesos de adquisiciones y
contrataciones para el abastecimiento de bienes y servicios que se realizan, con las formalidades que implica su ejecucion
y responsables del cumplimiento, permitiendo mejorar la comunicacién, disminuir los tiempos totales de cada proceso y
aumentar la transparencia de los procedimientos que se efectdan al interior de la Institucion.

Progresivamente, los procesos de compra institucionales tendran en consideracion los criterios de sustentabilidad,
eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segun corresponda.



3. ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios que intervienen en los procesos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley N° 19.886 y su respectivo reglamento.

Asimismo, con el fin de que el procedimiento sea de libre conocimiento y su aplicacién sea conocida por todos los
funcionarios del Instituto de Desarrollo Agropecuario, se publica en la plataforma Mercado Publico y en la Intranet
Institucional.

Quedan excluidos de la aplicacion de la ley 19.886 las mencionadas en su Articulo 3° y 3° bis.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS RELEVANTES

Para efectos del presente Manual se agregan a las definiciones establecidas en el articulo 4° del reglamento, las
siguientes definiciones:

Acuerdo Complementario: Acuerdo entre proveedor y comprador, que basado en los términos y condiciones del
convenio marco respectivo, donde se establecen condiciones particulares de la adquisicién, tales como,
oportunidad y forma de entrega, precio, forma de pago, caracteristicas especificas de los bienes, vigencia, entre
otros. Esta regida por las condiciones establecidas en el articulo 91 del reglamento.

Administrador de Contrato: es el funcionario nombrado por resolucién responsable de gestionar un contrato entre
un proveedor y el INDAP, en diferentes ambitos. Su trabajo consiste en garantizar que todas las partes involucradas
cumplan con los términos del acuerdo y que se respeten los plazos y las condiciones estipuladas en el contrato.
Cecompra: Médulo de abastecimiento ubicado en la plataforma del Sistema Ceropapel, que permite la gestion de
las adquisiciones institucionales mediante un expediente de compra, ejecutando de manera segura y agil este tipo
de procesos, permitiendo su trazabilidad y el seguimiento en linea de cada solicitud, hasta la etapa correspondiente
de pago.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por el departamento de gestion financiera en el nivel
central o la unidad de administracion y finanzas regional, que asegura que existe disponibilidad de recursos para
emitir la orden de compra al proveedor, donde se detalla la clasificacién presupuestaria de los gastos que afectan a
las compras y/o contrataciones.

Comision Evaluadora: Conjunto de funcionarios/as del Servicio, designados por resoluciéon, convocados para
integrar un equipo evaluador compuesto por una cantidad minima de tres funcionarios, que se retnen con el
objetivo de evaluar y proponer el resultado de un llamado a cotizacién o licitacion que revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, sea ésta publica o privada. Esta regida por las condiciones establecidas en
el articulo 54 del reglamento de la ley 19.886 y Directiva N°14.

Comité Revisor: Conjunto de funcionarios/as del Servicio, convocados para integrar un equipo evaluador
compuesto por una cantidad minima de un funcionario/a con el objetivo de evaluar las ofertas y proponer el
resultado de un llamado a cotizaciéon o licitaciébn de servicios o productos estandares de simple y objetiva
especificacion, sea ésta publica o privada e igual o menor a 1.000 UTM.

Compra sustentable: Es la compra que considera para la seleccion de ofertas la sustentabilidad, segin la define
las directivas de Chile Compra, respecto de la adquisicién de bienes y servicios que resulten necesarios para la
operacién habitual de sus oficinas y el desarrollo de sus objetivos estratégicos. Esta regida por las condiciones
establecidas la Directiva N°13.

Contratacion sustentable: Proceso de contrataciéon publica, en los que busca un adecuado equilibrio entre los
aspectos sociales, econdmicos y ambientales, de las contrataciones y adquisiciones que realicen las instituciones
del Estado. Esta regida por las condiciones establecidas la Directiva N°13.

Contrato: Documento de orden legal que formaliza los derechos y obligaciones entre el comprador, en este caso
INDAP y el proveedor. Tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, los cuales son aprobados
mediante Resolucion, visado y/o firmado por los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea fisicamente
en el documento o en forma electronica.

Contraparte Técnica: es el equipo encargado de velar por el buen cumplimiento de un contrato, validando que los
servicios se hayan prestado de acuerdo con lo contratado o que los productos adquiridos sean los solicitados, los
cuales son validados posteriormente por el Administrador del Contrato.

Eficiencia Energética: Consiste en lograr un mismo resultado consumiendo menos energia, sin disminuir la calidad
de vida, o la calidad los productos o servicios entregados.

Garantia de Fiel Cumplimiento: documento emitido por una entidad financiera que garantiza el fiel y oportuno
cumplimiento de las obligaciones asumidas en el contrato. Esta regida por las condiciones establecidas en el
articulo 121 del reglamento de la ley 19.886.

Garantia por anticipo: documento emitido por una entidad financiera que garantiza el 100% de los recursos
entregados por INDAP en forma anticipada. Estéa regida por las condiciones establecidas en el articulo 125 del
reglamento de la ley 19.886.

Garantia de Seriedad: documento emitido por una entidad financiera que asegura que el oferente mantendra su
oferta valida durante el proceso y, en caso de adjudicacion, suscribira el contrato en los términos ofrecidos en una
licitacion publica o privada. Esta regida por las condiciones establecidas en los articulos 52 y 53 del reglamento de
laley 19.886.



« Grandes Compras: Proceso administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que aprueba intencién
de compra, para la adquisicién a través del catdlogo de Convenio Marco de un bien o servicio cuyo monto total es
igual o superior a las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (U.T.M.). Se encuentran reguladas en el articulo 90 del
reglamento de la ley 19.886.

« Habilidad para participar: Los proveedores del Estado deberan encontrarse héabiles en el registro de proveedores
del Mercado Publico para participar de los procesos de compras que realiza la institucion. Es decir, deberan
encontrarse habil para enviar una oferta en cualquier procedimiento de compra o recibir una orden de compra.

« Licitacion Privada: Proceso administrativo de caracter concursal, previa resoluciéon fundada que lo disponga,
mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas y/o instituciones para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Definida en la
letra b) del articulo 7° de la ley 19.886 y regulada en el capitulo V del reglamento de la ley 19.886.

« Licitacion Publica: Proceso administrativo de caracter concursal mediante el cual la Institucién realiza un llamado
publico, convocando a los interesados, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente. Definida en la letra b) del articulo 7° de la ley 19.886 y
regulada en el capitulo IV del reglamento de la ley 19.886.

« Refrendacion Presupuestaria: Mecanismo de control interno, mediante el cual la Unidad de Presupuesto del Nivel
Central o Unidad de Administracion y Finanzas Regional, acredita la disponibilidad presupuestaria existente y
registra en SIGFE el compromiso por la adquisicién de un bien o servicio en particular.

« Resolucion Afecta: Acto administrativo que contiene una decision formal, emitido por el Director Nacional o a quien
delegue facultades por resolucién para ello (Director/a Nacional, Subdirector/a Nacional, Director/a Regional, o
Jefatura de Division de Administracién y Finanzas), la cual debe ser sometida al tramite de Toma Razén de la
Contraloria General de la Republica. Para firmar estos documentos se requiere de firma electrénica avanzada.

« Resolucion Exenta: Acto administrativo que contiene una decisién formal, exento del tramite de la Toma de Razoén
de la Contraloria General de la Republica, emitido por la autoridad competente, el Director/a Nacional o a quien
delegue facultades por resolucion exenta para emitir estos documentos (Subdirector/a Nacional, Director/a Regional,
Jefatura de Division de Administracion y Finanzas). Para firmarlos se requiere de firma electrénica avanzada.

« Solicitud de adquisicion: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que la Unidad
Requirente solicita al Departamento de Gestion de Abastecimiento del Nivel Central, o Unidad de Administracién y
Finanzas Regional, en la plataforma de Ceropapel médulo de Abastecimiento.

« Trato o contratacion directa: Es un mecanismo excepcional de compra que implica la contratacién de un soélo
proveedor previa resolucién fundada que lo autorice, solicitando las cotizaciones que la causal exija y que por las
circunstancias de su adquisicién o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre la
institucion y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las nuevas normas de
publicidad de la ley. Se encuentra normado en los articulos 8°bis, 8°ter, 8°quater de la ley 19.886 y en el capitulo VI
de su reglamento.

« Tribunal de Contratacion Publica: Organo jurisdiccional competente que tiene por mision el conocer de la accién
de impugnacién contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de
contratacién con organismos publicos regidos por la Ley N° 19.886 de Compras Publicas. Asimismo, se pronuncia,
en la sentencia definitiva, sobre la legalidad o arbitrariedad del acto u omisién impugnado. Su jurisprudencia
desarrolla los principios esenciales de la contratacion administrativa, tales como el de estricta sujecién a las bases,
transparencia y libre concurrencia. Su creacion y funcionamiento se encuentra normado en el capitulo V de la ley
19.886.

+ Unidad de Compra: es el area o dependencia interna de INDAP encargada de planificar, gestionar y ejecutar los
procesos de adquisicion de bienes y servicios a través de la plataforma Mercado Publico, conforme a la Ley N°
19.886. Su rol es clave para asegurar que las contrataciones estatales se realicen con eficiencia, transparencia y
cumpliendo con la normativa vigente. En el caso de las unidades de compra regionales, su dependencia de
encuentra en la Unidad de Administracion y Finanzas respectiva. En el caso del nivel central, las unidades de
compra tienen dependencia en la Division de Administracion y Finanzas institucional, especificamente en el
Departamento de Gestion de Abastecimiento.

« Unidad Requirente: Corresponden a las diferentes divisiones del nivel central o unidades de Direcciones
Regionales de INDAP, que requieran la compra de productos o servicios.

5. RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS

Quienes participan en los procesos de compra deben resguardar la probidad administrativa y transparencia en la
contratacién publica de acuerdo con lo que indica el capitulo VIl de la ley 19.886 y el capitulo Il del reglamento.

Para ejecutar los procesos de compra y gestién de contrato, participan ademas de los actores mencionados en el Art. 13°
del reglamento, los siguientes actores con las siguientes responsabilidades:

a.- Requirente de Compra: Jefatura que efectia formalmente un requerimiento para la adquisicion de un producto y/o
servicio. Es la persona que firma la solicitud de compra.

b.- Participantes de la Unidad de compra La o las personas que integran la unidad de compra institucional respectiva e
intervienen en los procesos de compra.

c.- Evaluador o comision evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalGa y propone el Adjudicatario o
Contratista seleccionado, segun corresponda.



d.- Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

e.- Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato. Vela por su fiel cumplimiento,
notifica multas y sanciones cuando corresponde y firma la recepcion conforme de los productos o servicios entregados por
el proveedor.

f.- Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo que autoriza la compra. En INDAP esta funcion es realizada por:

« Director Nacional, para contrataciones iguales o0 mayores a las 500 UTM en el nivel central.

« Subdirector Nacional, para contrataciones iguales o mayores a las 100 UTM y menores a 500 UTM, en el nivel
central.

« Jefatura de Division Administracién y Finanzas, para contrataciones menores a 100 UTM, en el nivel central.

« Director Regional, para todas las contrataciones que se realizan en su Region.

g.- Director Nacional, Subdirector Nacional, Director Regional, Jefatura de Division de Administracion y Finanzas
y Jefaturas de las Unidades de Administracion y Finanzas Regionales Son responsables que las unidades a cargo
de los procesos de compras y contrataciones publicas actien de acuerdo con la normativa vigente, preserven con la
maxima eficiencia y transparencia cada uno de los procesos y decisiones adoptadas en los procesos de compra.

h.- Administrador/a del sistema de informacion y gestion de contrato, plataforma Mercado Publico: es
responsabilidad de la jefatura del Departamento Gestion de Abastecimiento de la Instituciéon o a quienes ésta designe, y
poseen perfil en el sistema www.mercadopublico.cl, para realizar las siguientes acciones:

« Crear, modificar y desactivar usuarios del portal Mercado Publico.

« Determinar perfiles de cada usuario, como observadores, supervisores y compradores, previa solicitud de la
Jefatura de la Divisién de Administracién y Finanzas o de las Unidades de Administracién y Finanzas Regionales.

« Crear, desactivar y modificar unidades de compras.

i.- Ejecutivo/a de Compra: Funcionario/a encargado del proceso de compras publicas en una unidad de compra del nivel
central o regional. Puede poseer clave con perfil operador o supervisor. Efectia los procesos de compra a través del
sistema de informaciéon y gestiébn de contrato www.mercadopublico.cl y los registra en el sistema de informacién
institucional Ce-compra. Es responsable de ingresar en ambos sistemas la informacion necesaria en cada uno de los
requerimientos generados por las Unidades Requirentes, cualquiera sea el mecanismo de compras utilizado. Ademas,
una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, envian los antecedentes de los
oferentes al Evaluador o Comisién Evaluadora, segin corresponda, de acuerdo con lo estipulado en las respectivas
Bases de Licitacion, para su evaluacién y posterior recomendacion de adjudicacion. Sus facultades estan reguladas en la
normativa establecida en la Ley de Compras y su reglamento y las Directivas respectivas.

j-- Encargado de Bodega Institucional: Funcionario/a dependiente de la Unidad de Bienes del Nivel Central, encargado
del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

k.- Encargado de Bodega Regional: Funcionario/a dependiente de la Unidad de Administracion y Finanzas Regional,
encargado del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el
normal funcionamiento de la Regién.

I.- Unidad de compra institucional: Corresponde a la Unidad de Administracion y Finanzas (UAF) en las regiones y al
departamento de gestion de abastecimiento en el nivel central, dependiente de la Division de Administracién y Finanzas
(DAF) del nivel central; responsables de ejecutar los procesos de compra de su regién o del nivel central, segln
corresponda.

m.- Otras Areas Relacionadas al proceso de Compra: Contabilidad, Presupuesto, Fiscalia, areas técnicas, Auditoria
Interna, todas participes conforme a su funcién, siendo en general la de asignacion y/o autorizacién de marcos legales y
normativos, presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, y de materializacién de los pagos. Estas unidades,
que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la Institucion.

6. MODO OPERATIVO
6.1 PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacion de compras permite programar con anticipacion las adquisiciones necesarias, lo que deriva en una
optimizacién del trabajo al interior de la Unidad de Compra institucional. Asi también, ayuda a conseguir procesos mas
eficientes, efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la organizacién.

Incluye los bienes muebles y servicios mas relevantes que la Institucion comprara o contratara durante cada mes del ario,
una descripcion detallada, su valor estimado, la naturaleza del proceso de contratacion, la Unidad Requirente
responsable, la fecha estimada de publicacion de la compra, las cantidades y el monto total programado de la ejecucion
del Plan de Compras del afio en curso, asi como la incorporacion de criterios como son, Integridad, género o aplicacién
de criterios sustentables.

Conforme con lo establecido en la letra j) del articulo 108° del reglamento, INDAP debe publicar en el Sistema de
Informacién de compras y contratacién publicas el formulario denominado "Plan Anual de Compras y Contrataciones”.

La Unidad de Compra Institucional es la responsable de consolidar la informacion que entreguen sus Unidades
Requirentes y con ello elaborar e ingresar en el sistema de informacién de compras y contratacion publicas la
planificacion de compras para el siguiente afo, con el formato y en la fecha que se sefiale, configurando asi el Plan Anual
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de Compras de INDAP.

6.1.1 Elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC)

El Plan Anual de Compras se elabora de la siguiente forma:

o El Director Nacional del Instituto de Desarrollo Agropecuario solicita mediante memorandum a las Jefaturas de
Divisién en el nivel central y a los Directores Regionales, la informacién necesaria para elaborar el Plan Anual de
Compras Institucional, solicitando que se efectue el levantamiento y analisis de los requerimientos de las distintas
unidades del servicio, con el objetivo de que las adquisiciones se realicen de manera eficiente y eficaz, a fin de
garantizar el buen uso de los recursos publicos y que de forma expresa, se tenga en consideracion de criterios que
permitan una adecuada planificacion de las compras sustentables, considerando los plazos requeridos para dar
cumplimiento a lo instruido por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas cada afo. En dicha
comunicacioén informa los tiempos y la forma de la entrega de la planificacion.

o La Unidad de Compra Institucional consolida la informacién que entrega cada una de sus unidades requirentes, a fin
de preparar la informaciéon que permitira completar en la plataforma de mercado publico, la ficha de proyectos a
contratar durante el afo, identificando aquellas que incorporan criterios de sustentabilidad.

« Cada Director Regional y cada Jefatura de Division del Nivel Central, comunican al Director Nacional mediante
memorandum, la planificacion de compras anual de su Regién y Division, estableciendo las prioridades anuales
para lograr sus objetivos y anexando listado de proyectos que detalle ID Proyecto; Cddigo presupuestario;
Descripcién del proyecto; Monto total del proyecto; Monto total del proyecto que se ejecutara el afo que se esta
planificando; Cantidad de 6rdenes de compras asociadas al proyecto; meses en los que se estima se enviaran las
6rdenes de compra; Fecha de inicio de la compra; Fecha de publicacion de la compra; Cantidad de 6rdenes de
compra asociadas al proyecto que se estima que se envien durante el afo que se esta planificando; Division /
Unidad a la que pertenece el proyecto.

« El Plan Anual de Compras es aprobado en la plataforma Mercado Publico mediante el correspondiente acto
administrativo del Jefe de Servicio, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar al
Sistema.

« Luego de la aprobacién y publicacion en Mercado Publico, el Departamento de Gestion de Abastecimiento enviara a
cada Division del Nivel Central y a las Unidades de Finanzas Regionales, el detalle publicado de su respectivo Plan
Anual de Compras (PAC).

o Cada unidad de Compra institucional ingresa su PAC en el mdédulo de Abastecimiento (Cecompra) del Sistema
Ceropapel, para realizar el respectivo control y seguimiento.

« El Plan Anual de Compras puede ser modificado, si es necesario, lo cual debe informarse a través del sistema
Mercado Publico, dentro del plazo que defina la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, Chile Compra, las
veces y en la oportunidad que defina anualmente el Director Nacional del Instituto de Desarrollo Agropecuario.

« El Departamento de Gestién de Abastecimiento es quién propondra a la Direccién Nacional la programacion de las
fechas de modificacion al Plan Anual de Compras para su ajuste y posteriormente consolidara el analisis de
desviaciones que se produzcan.

6.1.2 Registro del Plan Anual de Compras en el Sistema Institucional

a) Cada vez que una Unidad Requirente solicita una adquisicién, debe ingresarla a través del médulo de Abastecimiento
(Cecompra) del Sistema Ceropapel y seleccionar si el producto o servicio, esta o no en el PAC. En dicha solicitud debe
mencionar el ID del proyecto PAC al cual corresponde la adquisicion o contratacion requerida.

b) El ejecutivo de compra asignado para atender dicha solicitud, verifica el codigo de proyecto informado, ajustando dentro
de lo posible, las fecha para no recargar, haciendo mas eficiente la gestion, sin afectar la operacion diaria de la
Institucion.

c) Es responsabilidad de las Unidades Requirentes programar sus compras y hacer llegar las solicitudes oportunamente, a
través del modulo de Abastecimiento (Cecompra) del Sistema Ceropapel.

Imagen 1: Flujo plan anual de compras, revisar en anexo.

6.1.3 Control y Seguimiento del Plan Anual de Compras

A través del control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Compras, se evalla y se toman las medidas
preventivas y correctivas oportunas, durante el afio calendario. De ser necesario se realizan modificaciones incorporando
nuevos requerimientos, eliminando actividades que no se concretaran y/o ajustando otras.

Cabe sefalar que toda actualizacion debe realizarse en los plazos y forma establecida por el Director Nacional, a fin de
poder generar una nueva Resolucion aprobatoria de la Direccién Nacional.

Las unidades de compra institucional deben analizar y monitorear el Plan Anual de Compras, para detectar cualquier
desviacion que dificulte su ejecucion y el cumplimiento de los objetivos institucionales.



6.1.4 Compras No Contempladas en el Plan Anual de Compras

En caso de requerir la adquisicién de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras, debera justificar en
el acto administrativo que autoriza la contratacion, los motivos por los que contratara fuera de dicho plan, y tendra en
consideracion criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segun
corresponda.

6.2 MECANISMOS DE COMPRAS PUBLICAS

Las compras y contrataciones institucionales se realizaran conforme a los mecanismos establecidos en el Parrafo 1 del
Capitulo 11l de la ley 19.886.

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Institucién, es necesario identificar la adquisicién,
su naturaleza y montos involucrados, de acuerdo con los principios que sefnala el Art. 2° y 6° de la ley 19.886, respecto de
la oportunidad, libre acceso a las licitaciones, de competencia, de publicidad y transparencia de los procedimientos, de
igualdad de trato y no discriminacion, de probidad, y de valor por dinero, eficacia, eficiencia y ahorro en sus
contrataciones. Asimismo, se promovera la participacién de empresas de menor tamafio y la incorporacion de manera
transversal de criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo econémico, social y ambiental.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, deberan ser genéricas, sin hacer referencia a
marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente”.
Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a la busqueda de la mejor
solucion a las necesidades que la Institucion procura satisfacer con los procedimientos de contratacién, debiendo para ello
priorizarse el desempefio y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus
caracteristicas descriptivas o de disefio.

Los mecanismos para utilizar en las distintas adquisiciones mediante la plataforma www.mercadopublico.cl, son:

a. Economia circular en la adquisicion de bienes y servicios de los organismos del Estado, cuya ley fue aprobada en el
articulo segundo de la ley 21.634 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo Hacienda N° 662 de 2025.

b. Convenio marco, definida en el punto 3. de la letra d) del Art. 7° de la ley 19.886. Ver Imagen N°20 y 21 — Flujo
Convenio Marco).

c. Qompra agil, definida en el punto 1. de la letra d) del Art. 7° de la ley 19.886 Ver Imagen N°26 — Flujo Compra
Agil).

d. Licitacién publica, definida en la letra a) del Art. 7° de la ley 19.886. (Ver Imagen N°11, 12, 13 y 14 - Flujo
Licitacion Publica).

e. Licitacion privada, definida en la letra b) del Art. 7° de la ley 19.886. Para el uso de este mecanismo de compra, se
debe atender el Art. 8° ter de la ley 19.886. (Ver Imagen N°15, 16 y 17 — Flujo Licitacion Privada)

f. Trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad, definido en la letra c) del Art. 7° de la ley 19.886. Las
causales por las cuales se puede utilizar este mecanismo de compra, estan definidas el Art. 8° bis de la ley 19.886.
(Ver Imagen N°18 y 19 — Flujo Trato Directo).

g. Compra por cotizacion, definida en el punto 2. de la letra d) del Art. 7° de la ley 19.886. Para el uso de este
mecanismo de compra, se debe atender el Art. 8° quater de la ley 19.886. (Ver Imagen N°22 y 23 — Flujo Compra
por cotizacion).

h. Contratos para la innovacién, definido en el punto 4. de la letra d) del Art. 7° de la ley 19.886.

i. Dialogo competitivo de innovacidn, definido en el punto 5. de la letra d) del Art. 7° de la ley 19.886.

j- Subasta inversa electrénica, definida en el punto 6. de la letra d) del Art. 7° de la ley 19.886. Ver Imagen N°24 y 25
— Flujo Subasta Inversa Electronica).

k. Otros procedimientos especiales de contratacion, definida en el punto 7. de la letra d) del Art. 7° de la ley 19.886.

Es importante considerar que los organismos del Estado no pueden fragmentar sus contrataciones con el propdésito de
variar el procedimiento de contratacion, por lo tanto, la planificacién del inicio de los procesos de adquisiciones por parte
de las Unidades requirentes es fundamental dentro del proceso. La infraccion de esta disposicion sera sancionada con
una multa a beneficio fiscal de diez a cien unidades tributarias mensuales, segun la cuantia de la contratacion
involucrada. Esta multa sera compatible con las demas sanciones administrativas que puedan corresponderle de acuerdo
con la legislacion vigente, y su cumplimiento se efectuara de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley
N? 1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, organico de Administracién Financiera del Estado.

Cabe senalar que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 116 del reglamento, podran efectuarse fuera del Sistema
de Informacién:

1.- Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

2.- Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM, con cargo a los
recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

3.- Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de caneria u otros
similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.
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Por otra parte, se declararan inadmisibles las ofertas cuando se determine que éstas no se ajustan a los requerimientos
sefalados en las bases de licitacion, la ley o el reglamento; 6 cuando se presenten en un procedimiento de contratacién
ofertas simultaneas respecto de un mismo bien o servicio por parte de empresas pertenecientes al mismo grupo
empresarial o relacionadas entre si, segun lo indica el Art 9° de la ley 19.886.

6.3 REQUERIMIENTO DE COMPRAS

Las Unidades Requirentes, para cualquier adquisicion contemplada en el numeral anterior, deben efectuar una solicitud a
través del modulo de abastecimiento (Cecompra) del sistema CeroPapel, debidamente justificada, considerando lo
siguiente:

1. Justificacion de la adquisicion del producto y/o servicio requerido: Deben fundamentarse claramente los motivos
que generan la necesidad de adquirir un producto o servicio determinado, sugiriendo el mecanismo de compra a utilizar, el
cual que sera validado por la Jefatura del Departamento Gestién de Abastecimiento o la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas Regional, segin corresponda.

2. Descripcion del producto y/o servicio requerido por parte de la Unidad requirente: Se debe expresar
detalladamente la clase de producto y/o servicio requerido, a fin de no generar confusiones con productos/servicios
similares. Incluir el ID del proyecto del plan anual de compra al cual pertenece la contratacion.

3. Antecedentes que se deben anexar: Cotizaciones, Bases Técnicas, términos de referencias o cualquier documento
que indique el mecanismo de adquisicién y fundamenten la compra, contemplando la cantidad del producto y/o servicio,
detalle del mismo e imputacién presupuestaria comprometida en la adquisiciéon. Quedando la solicitud con un ndmero de
expediente, que permitira efectuar el seguimiento respectivo, asi como la aplicaciéon o no de criterios especiales como los
de género, sustentabilidad o integridad.

4. Ingresar la solicitud de compra con la antelacion necesaria para realizar los procesos de compra de forma
adecuada y oportuna, considerando los tiempos definidos en el punto 6.6 del presente manual.

La Unidad de Presupuesto de la Division de Administracién y Finanzas del Nivel Central o de las Unidades de
Administracion y Finanzas Regionales, revisan la solicitud y validan si corresponde la imputacién presupuestaria indicada
por la Unidad Requirente, de no ser asi la cambian por la que corresponda y proceden a hacer la refrendacién
presupuestaria.

Posteriormente, la Unidad de Compra Institucional verifica si el mecanismo de compra definido por la unidad requirente es
el mas eficiente, econémica y transparente, ajustandose o dejandose registrado en la respectiva solicitud del médulo de
abastecimiento (Cecompra) de la plataforma Ceropapel, de acuerdo con la siguiente prelacion:

i. En primera instancia se recurrira a la plataforma de Economia Circular

ii. En segunda instancia se recurrira a Convenio Marco, salvo que INDAP obtuviere por su cuenta condiciones mas
ventajosas sobre los bienes o servicios disponibles, en cuyo caso se informara esta circunstancia a la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas, a través del canal que ésta disponga, establecido en el Articulo 15 del
Reglamento de Compras y Contrataciones.

ii. En tercera instancia, si el bien o servicio no se encuentra disponible en dicha modalidad, la adquisicién o
contratacién es de simple especificacion y el monto de adquisicion es igual o menor a las 100 UTM, se realizara una
Compra Agil a través del Sistema www.mercadopublico.cl.

iv. En cuarta instancia, si el bien o servicio no se encuentra disponible en la plataforma de economia circular, ni en la
plataforma de convenios marcos vigentes y la adquisicion o contratacién es de mayor complejidad, se realizara una
Licitacion Publica.

Posterior a la confeccion de los actos administrativos por los procesos sefialados, se envia a revision de la Division de
Fiscalia o Abogado Regional, y de la respectiva Unidad Requirente y de la Jefatura de Division de Administraciéon y
Finanzas o Jefatura de Unidad de Administracion y Finanzas Regional, para posteriormente cargar al sistema Cecompra
para los vistos buenos y posterior firma de los Actos Administrativos.

Cabe senalar, que para la publicacién de Bases se debe utilizar solamente el formulario electronico definido por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, disponible en www.mercadopublico.cl.

Las excepciones a este proceder se encuentran reguladas en el Art. 115° del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Imagen 2: Flujo requerimiento de compras, revisar en anexo.

6.4 FORMULACION DE BASES

De acuerdo con lo que establece el art. 6° de la ley 19.886, las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que
permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus
costos asociados, presentes y futuros.

En términos generales, la Unidad Requirente es la encargada de:
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« Determinar las caracteristicas del bien o servicio de dicha adquisicion o contratacién, para lo cual debera
considerar al menos lo que indica el Art. 31° del reglamento de la ley 19.886.

« Determinar el monto estimado de dicha adquisicién o contratacion, para lo cual debera considerar al menos lo que
indica el Art. 32° del reglamento de la ley 19.886.

o Determinar los criterios de evaluacion con lo que se evaluard las ofertas que ingresen al llamado de la
contratacién, para lo cual debera considerar al menos el Art. 17°, el Art. 55°, el Art. 56°, el Art. 87° y parrafo 9 del
reglamento de la ley 19.886.

« Determinar las multas y sanciones que se exigira a los proveedores adjudicados, para lo cual considerara al menos
el parrafo 7 del reglamento de la ley 19.886, la Circular N° 0070-000001/2025 de fecha 24 de enero de 2025 y la
Circular N° 0070-000002/2025 de fecha 03 de febrero de 2025.

Con dichos elementos, la Unidad Requirente elaborara las respectivas Bases Técnicas (en el caso de licitaciones
publicas) é Especificaciones Técnicas (en el caso de compras agiles, tratos directos o contrataciones a través de
convenio marco); las que debe adjuntar a la solicitud que se efectle a través del médulo de abastecimiento de Ceropapel,
denominado Cecompra.

Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Compra Institucional confecciona la Resolucion que aprueba las Bases
Administrativas, las Bases Técnicas y sus Anexos, considerando a lo menos el Art. 6° de la ley 19.886, el Capitulo IV del
reglamento de la ley 19.886 y el modelo de bases definido en la Circular N° 0070-000001/2025 de fecha 24 de enero de
2025, o la que la reemplace.

Para los procesos de Convenio Marco que requieran cotizacion y para los procesos de Grandes Compras, la Unidad
Requirente envia las especificaciones técnicas considerando los criterios de evaluacion que a su juicio resulten aplicables,
de las Bases de Licitacion del Convenio Marco respectivo, los cuales seran validados por la unidad de compra
institucional, que de estar todo correcto, elaborara el documento de Intencién de Compra, considerando siempre, al
menos Parrafo 1 del Capitulo VII del reglamento de la ley 19.886. Para el caso que exista alguna discrepancia en los
criterios de evaluacién, estos seran remitidos mediante correo electrénico a la Unidad Requirente para su modificacion,
para lo cual tendra 24 horas para efectuar la modificaciéon solicitada y enviada a la unidad de compra institucional
respectiva.

La Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion incluye las Bases Administrativas, las Bases Técnicas y los anexos
respectivos, totalmente tramitados, todo lo cual se ingresard en formato digital al portal Mercado Publico. Igual
procedimiento aplicard para la Intencion de Compra de los procesos de convenios marcos con cotizacién o Grandes
Compras y en los casos de Compra Agil, Compras por Cotizacion, Contratos para la Innovacién, Didlogo Competitivo para
la Innovacién, Subasta Inversa Electrénica, y para otros procedimientos especiales de contratacion.

Todas las Resoluciones que aprueban las bases de licitacion o términos de referencia, adjudicacién, contratos, acuerdos
complementarios, entre otros, propios del proceso de compras publicas, seran elaboradas por la Unidad de Compra
Institucional correspondiente.

6.5. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos propuestos por la Unidad Requirente para decidir la
adjudicacién de bienes o servicios en los procesos de contratacion publica. Estos criterios atienden a la naturaleza de los
bienes o servicios licitados, a la idoneidad y calificacion de los oferentes, y a cualquier otro antecedente relevante.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion objetivos, los cuales seran
corroborados por la unidad de compra institucional que corresponda, de acuerdo con las caracteristicas de cada producto
y/o servicio y a los riesgos asociados, indicando puntajes, ponderacion y forma de evaluacion. Si se observa que los
criterios de evaluacion son subjetivos, se solicitara a la Unidad Requirente, que efectien los cambios necesarios que
permitan garantizar que la evaluacion sea objetiva y alineada con las caracteristicas del producto o servicio y los riesgos
asociados, lo que podria aumentar los plazos al inicio del proceso.

En el caso de las contrataciones que puedan realizarse con la evaluacién de mas de una oferta, como es el caso de las
licitaciones publicas, las licitaciones privadas y las compras por cotizacién, en las respectivas bases o términos de
referencia, se deben establecer al menos tres (3) criterios de evaluacién, uno econémico, otro técnico y otro
administrativo que puede incluir otros derivados de materias de alto impacto social. En este ultimo, se debe establecer que
los oferentes deberan acreditar la existencia de programas de integridad y ética empresarial, los cuales deben ser
efectivamente conocidos y aplicados por su personal; al que podra sumarse otros aspectos administrativos de ser
necesario y uno sustentable, en los procesos en los que se pueda incluir.

Algunos ejemplos son: precio, calidad técnica, plazos de entrega, experiencia en el rubro, metodologia de trabajo,
asistencia técnica o soporte, servicios postventa, recargos por fletes, comportamiento contractual anterior, eficiencia
energética, impacto Medio Ambiental, condiciones de empleo y remuneracion, contratacion de personas en situacion de



discapacidad, otras materias de impacto social (jévenes desempleados, pueblos originarios, igualdad de género, etc.),
cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de INDAP.

Se sugiere considerar la siguiente documentacién para la determinacién de los criterios de evaluacion a utilizar:

a. Directiva de Contratacién Publica N° 17 con instrucciones para realizar contrataciones publicas inclusivas y que
promuevan la igualdad de oportunidades en el www.mercadopublico.cl

b. Directiva de Contratacion Publica N° 20 “Enfoque de Género” en materias de compras publicas, publicada el 03 de
noviembre de 2015 y posteriormente modificada mediante el 08 de noviembre de 2022.

c. Directiva de Contratacion Publica N° 25 Recomendaciones para la contratacién de bienes y servicios incorporando
criterios ambientales y de eficiencia energética.

El articulo 55° del reglamento, dispone que las entidades licitantes deberan evaluar los antecedentes que constituyen la
oferta de los proveedores, a través de un analisis econémico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros
del bien o servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Dicha norma reglamentaria precisa que en las licitaciones en las
que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan
ser evaluadas por una comision evaluadora, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

6.5.1 Programas de integridad por parte de los proveedores

De acuerdo con lo que indica el Art. 17° del reglamento, los oferentes que contraten con INDAP deberan acreditar la
existencia de programas de integridad y ética empresarial, los cuales deben ser efectivamente conocidos y aplicados por
todo su personal.

Esta acreditacién sera considerada en un criterio de evaluacion en las Bases de licitacién. En el caso de Tratos Directos,
dicha exigencia deberd incluirse en clausulas especificas del contrato.

Ejemplo del criterio:

Cuentan con programas de integridad y compliance que sean conocidos por el personal(*) — X% Puntaje
Cuentan con programas de integridad y compliance que sean conocidos por todo el personal, y adjunta medios de 100 puntos
verificacion para acreditar que son conocidos por éstos.
No cuentan con programas de integridad y compliance que sean conocidos por todo el personal o cuenta con programas 0 puntos
de integridad, pero no adjunta medios de verificacién para acreditar que son conocidos por todo su personal, o el oferente
es una persona natural o no informa.

(*) De acuerdo con lo sefialado en el Dictamen N® E370752/2023, de la Contraloria General de la Republica, se evaluaran
a los oferentes sobre la base de la informacion que se indique en el anexo respectivo de las bases. Se entendera por
programas de integridad cualquier sistema de gestién que tenga como objetivo prevenir y si resulta necesario, identificar y
sancionar las infracciones de leyes, regulaciones, codigos o procedimientos internos que tienen lugar en una organizacién,
promoviendo una cultura de cumplimiento.

Anexo
1.- PROGRAMA(S) DE INTEGRIDAD Y COMPLIANCE
Yo, NOMBRE APELLIDO XXXX, cédula de identidad N° XXXXX, con domicilio en XXXXXX, en representacion de la

empresa XXXXXX, RUT N° XXXXXX, declaro que [se cuenta / no cuenta] con programa (s) de integridad que sean
conocidos por todo el personal que desempefia funciones en ella:

Detalle Marcar alternativa
Cuenta con programa (s) de integridad y compliance que sean conocidos por todo el personal
No cuenta con programa (s) de integridad y compliance que sean conocidos por todo el personal

Si cuenta con programas de integridad y compliance que sean conocidos por todo el personal, individualizar el (los)
programa (s) de integridad y compliance segln corresponda, y sefalar respecto de cada uno de éstos los medios de
verificacion que adjunta para acreditar que son conocidos por el personal:

Nombre del Programa de Integridad y Medio (s) de verificacion acompanado (s) para acreditar que el Programa de Integridad y
compliance y fecha de éste compliance es conocido por el personal
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Nota: Los oferentes que sefialen que cuentan con programas de integridad y compliance conocidos por todo el personal
deberan individualizar el nombre del Programa correspondiente y fecha de emision y deberan acompanar medio (s) de
verificacion que acredite que éstos son conocidos por todo el personal, en caso contrario tendra 0 puntos en este criterio.

Los medios de verificacion pueden ser tales como la lista de asistencia de una capacitacion con la firma de los
participantes, correos de acuso recibo de difusion masiva del Programa de Integridad y compliance de la organizacion,
listado con firma del personal que da cuenta de la recepcion del referido Programa. En el caso de la prestacion de
servicios, es importante que en dichos listados se encuentren mencionadas las personas que conforman el equipo que
prestara los servicios que contrata la presente licitacién.

6.5.2 Condiciones de empleo y remuneraciones

De acuerdo con lo que indica el Art. 6° de la ley 19.886, en el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, se debe considerar que:

a. Se otorgara mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo y
remuneraciones. Para evaluar este aspecto, se podran considerar factores como: la contratacion de personas
discapacitadas, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la
extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras
condiciones que resulten de importancia dada a la naturaleza de los servicios contratados.

b. Se dara prioridad a las empresas que mantengan vigentes convenios colectivos con las organizaciones sindicales
representativas de sus trabajadores o que le hagan aplicables a estos convenios colectivos acordados por otros
empleadores u organizaciones gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las reglas del Titulo X del Libro IV
del Cédigo del Trabajo.

Ejemplo del criterio:

Para responder a este Sub Factor, se debera tener presente el universo total de trabajadores del oferente.

Este Sub Factor, consta de los Sub Factores Duracién de los contratos indefinidos de los trabajadores del oferente y
Remuneracién bruta superior en 20% al ingreso minimo, conforme al anexo que se disponga en este caso.

Condiciones de empleo y remuneracion del oferente — (X+Y+2)%

Duracion de lTos contratos indefinidos de los trabajadores del oferente (X%) Puntaje
70% o mas de los trabajadores con contrato de trabajo a plazo indefinido 40 puntos
40% a un 69% de los trabajadores con contrato de trabajo a plazo indefinido 10 puntos
Menos del 40% de Tos trabajadores con contrato de trabajo a plazo indefinido 4 puntos
No presenta antecedente 0 punto

Para evaluar este Sub Factor, el oferente deberd acompafar Ta Declaracion Jurada Simple (ANEXO N°X), que indique cantidad y porcentaje de
los trabajadores con contrato vigente al mes en que se publicé este llamado, cuyos contratos sean de caracter indefinido.
La Comisién, podra solicitar antecedentes, para verificar lo declarado por el oferente en el ANEXO N°X, tales como contratos de trabajo y/o

certificados de cotizaciones previsionales de los trabajadores del oferente.

Remuneracion bruta superior en 20% al ingreso minimo mensual — Y% Puntaje
70% o mas de los trabajadores con remuneracion bruta superior en 20% al ingreso minimo 50 puntos
40% a un 69% de los trabajadores con remuneracion bruta superior en 20% al ingreso minimo 30 puntos
Menos del 40% de los trabajadores con remuneracion bruta superior en 20% al ingreso minimo 15 puntos
No presenta antecedente 0 punto

A fin de evaluar este Sub Factor, el oferente debera acompanar Ta Declaracion Jurada (ANEXO N°Y), que indique cantidad y el porcentaje de los
trabajadores con contrato vigente al mes en que se publico este llamado, cuya remuneracién bruta sea superior en 20% al ingreso minimo
legal.

La Comision, podra solicitar antecedentes, para verificar lo declarado por el oferente en el ANEXO N°Y, tales como contratos de trabajo y
certificados de cotizaciones previsionales de los trabajadores del oferente.

Convenios Colectivos Vigentes - Z% Puntaje
El oferente acredita contar con uno o mas convenios colectivos vigentes 10 puntos
El oferente no acredita tener convenio colectivo vigenie 0 punto

En este Sub Factor se evaluard si el oferente mantiene vigentes convenios colectivos con las organizaciones sindicales representativas de sus
trabajadores o si les hace aplicables convenios colectivos acordados por otros empleadores u organizaciones gremiales de empleadores,
suscrito de conformidad a las reglas del Titulo X del Libro 1V del Cédigo del Trabajo.

Para la evaluacién de este Sub Factor, el oferente debera proporcionar dicha informacién en el ANEXO N°3 punto 6 y debera acompafar a su
oferta copia simple de tales convenios.

La vigencia de los convenios vendra determinada segun el documento suscrito.

Solo seran considerados aquellos convenios colectivos vigentes que hayan cumplido con lo indicado en el articulo 408 del Codigo del Trabajo,
esto es, que hayan sido depositados en la Direccion del Trabajo, dentro de los cinco dias siguientes a su suscripcion, lo que debera ser
acreditado mediante cualquier documentacion o certificacion disponible para tales efectos, donde conste su registro en dicha entidad.

6.5.3 Enfoque de Género

Considerar que mediante Resolucion Exenta N2 0070-027837/2024 de fecha 12 de julio de 2024 el Director Nacional de
INDAP mandata la incorporacion de clausulas de género en las bases de licitacion asociadas al programa servicio
asesoria técnica - SAT de INDAP.



Ejemplo del criterio:

El oferente cuenta con enfoque de género— X% Puntaje

El oferente cumple con al menos dos (2) de cualquiera de Tas siguientes condiciones: 100 puntos
1. El oferente demuestra tener una politica de inclusién de género a través de la paridad de género en sus
contrataciones, con al menos un 50% de mujeres contratadas respecto al total de las personas contratadas.

2. La propiedad de la empresa del oferente corresponda a una mujer.

3. El oferente es una persona natural de sexo femenino.

4. El oferente es una persona juridica cuya representante legal es una mujer.

ET oferente cumple con al menos una (1) de las siguientes condiciones: 50 puntos
1. El oferente demuestra tener una politica de inclusién de género a través de la paridad de género en sus
contrataciones, con al menos un 50% de mujeres contratadas respecto al total de las personas contratadas.

2. La propiedad de la empresa del oferente corresponda a una mujer.

3. El oferente es una persona natural de sexo femenino.

4. El oferente es una persona juridica cuya representante legal es una mujer.

El oferente no cumple con alguna de las condiciones indicadas o no informa ni acredita debidamente que cumple con 0 puntos
este criterio.

6.5.3 Eficiencia Energética

Es importante considerar como variable en los procesos de adquisicion, no sélo la inversion inicial de un determinado bien
o servicio, sino que ademas, y en forma adicional, los costos de pago mensual de los servicios energéticos (iluminacion,
climatizacién, transporte, etc.).

Por ello, se recomienda a los compradores evaluar las compras de productos tanto por las inversiones iniciales, como por
los costos de operacién a lo largo de la vida Gtil de los productos y en los plazos totales de los contratos de servicios de
electricidad, gas, transportes u otro, siguiendo las pautas que se presentan a continuacién.

Ejemplo del criterio:

Tipo de eficiencia — X% Puntaje
Posee un sistema que permite una alta concentracién térmica y bajas emisiones de contaminantes 700 puntos
Posee un sistema con emisiones contaminante 50 puntos
Posee un sistema con baja concentracion y alta emisién 0 puntos

| Sistema de calefaccion con tiro forzado — X% Puntaje

Que su estructura y escape de gases de la combustion se conecte al exterior de la construccion, con el fin de
evitar contaminacién intradomiciliaria, que es de mayor impacto negativo a la salud que la contaminacion
atmosférica.

La estructura del calefactor tiene conexién y ventilacion exterior 100 puntos
La esiructura puede ser adaptada seglin domicilio 50 puntos
No cumple 0 puntos
Rendimiento de los equipos para calefaccion — X% Puntaje
Calculo del cociente entre la energia producida y la energia suministrada al equipo

Adjunta el cociente de energia 100 puntos
Adjunta un estimado de cociente de energia 50 puntos
No cuenta con el cociente 0 puntos
Artefacto electronico — X% Puntaje

El producto cuenta con etiquetado de eficiencia energética A+ o A++

Producto cuenta con etiquetado. 100 puntos
Producto no cuenta con etiquetado. 0 puntos
Luminarias — X% Puntaje

La ampolleta o fuente de iluminacién cumple con el sello de eficiencia energética y cuenta con el respectivo
etiquetado

Producto cuenta con sello. 100 puntos
Producto no cuenta con sello. 0 puntos
Computadores e impresoras — X% Puntaje
Los artefactos cumplen con el etiquetado de eficiencia energética y el sello Energy Star

Producto cuenta con etiquetado. 100 puntos
Producto no cuenta con etiquetado. 0 puntos

6.5.4 Compras sustentables

La gestion ambiental institucional es un proceso transversal, que integra la sustentabilidad ambiental en el funcionamiento
organizacional. Bajo este marco, una politica ambiental o de sustentabilidad, se puede definir como un “conjunto de
intenciones y directrices generales de una organizacion respecto de su comportamiento ambiental, expuestas oficialmente
por sus cuadros directivos, incluidos el cumplimiento de todos los requisitos legales aplicables en materia de
medioambiente y también el compromiso de mejorar de manera continua el comportamiento ambiental. Establece un



marco para la actuacion y la fijacion de objetivos y metas medioambientales” (EMAS, 2009)

Una compra sustentable es aquel proceso de contratacion publica, en el que se busca un adecuado equilibrio entre los
aspectos econdmicos y ambientales de las contrataciones que realicen las instituciones del Estado. Internacionalmente,
se ha definido el concepto de Compras Publicas Sostenibles, como la “contratacion de bienes, servicios e infraestructura
de una manera de maximizar el valor por el dinero en todo el ciclo de vida de lo contratado. Esto requiere que las
entidades publicas tomen decisiones que resulten en huellas ecolégicas mas bajas y mayores beneficios sociales”.

Se entiende por criterios de evaluacion o requisitos sustentables aquellos criterios de evaluacién de ofertas o requisitos
técnicos que consideran aspectos medioambientales, tales como eficiencia energética e impacto medioambiental.

Por ejemplo, en el caso de la aplicacién de criterios de evaluacion sustentables, el servicio podria:

« Parala compra de un producto, evaluar la existencia de alguna certificacion ambiental gratuita, o el cumplimiento de
alguna norma ambiental (como ISO 14.000).

« Para la compra de vehiculos, el organismo podria dar mayor puntaje a las ofertas de automéviles con mayor
rendimiento de combustible y menor emision de CO2.

Y, para el caso de la aplicacién de requisitos sustentables, la institucion podria:

e Para la compra de un producto, establecer requisitos técnicos que apunten a la inexistencia de materiales
contaminantes en su fabricacién, o acotar su composicién a un porcentaje maximo.
« Para la prestacién de un servicio de banqueteria, se podria requerir que no se utilicen articulos desechables.

Conviene destacar la aprobacion de la Ley Marco para la Gestién de Residuos y Responsabilidad Extendida del
Productor (Ley REP), cuyo objetivo es disminuir la generacion de residuos en Chile e incrementar la valorizacién de estos
con nuevos instrumentos de gestion ambiental. Para comprobar en un proceso de licitacién publica la existencia de
practicas de gestién ambiental de parte de las personas naturales o empresas se debe incorporar en alguno de los anexos
de las bases de Licitacién para que el oferente pueda incorporarlo en su oferta. En el caso de compra agil, se debe
incorporar dentro de los requerimientos que se explicitan en la solicitud de cotizacién.

Ejemplo del criterio:

Fomenta practicas de gestion de residuos — X% Puntaje
La empresa o persona natural oferente completa el anexo de practicas de gestion de residuos y el certificado de
convenio o trazabilidad de la informacién

Oferente completa anexo. 100 puntos
Oferente no completa anexo. 0 puntos
Produccion Limpia — X% Puntaje

La empresa o persona natural cuenta con un plan de gestion del cuidado ambiental en el manejo del agua
potable o manejo de aguas grises/residuales con el respectivo certificado de analisis de impacto

Oferente cuenta con plan. 100 puntos
Oferente no cuenta con plan. 0 puntos
Lena seca — X% Puntaje

El producto se encuentra certificado por la entidad correspondiente entregando el certificado de cumplimiento
que da cuenta de una humedad inferior al 25%.

Producto cuenta con certificacion. 100 puntos
Producto no cuenta con certificacion. 0 puntos
Compra de papel — X% Puntaje

Procedencia de materia prima para la fabricacion de papel: Se debe preferir aquellos papeles que han sido
fabricados con materia prima que provenga de bosques manejados sustentablemente. Esta informacion puede
ser verificada a través de distintas certificaciones nacionales e internacionales (Ejemplo: CERTFOR, PEFC,
FSC.)

Producto cuenta con certificacion. 100 puntos
Producto no cuenta con certificacion. 0 puntos
Empresa o persona natural con sellos ambientales — X% Puntaje

Cuenta con sello otorgado de manera gratuita por un servicio publico que da cuenta de su impacto
medioambiental (APL, Lefia seca, Cooperativa, Turismo sustentable, u otro) del cual pueda entregar el medio de
verificacion correspondiente

Producto cuenta con sello. 100 puntos
Producto no cuenta con sello. 0 puntos

6.5.5 Proceso de evaluacion

El proceso de evaluacion contempla la revisién, de forma independiente, de las ofertas técnicas, econdmicas y
administrativas, en virtud de lo cual se le asignara el puntaje segun corresponda, en el caso de las licitaciones publicas,
licitaciones privadas, compras por cotizaciébn o compras por cotizacion en convenio marco. La ponderacion final de la
oferta sera la suma de los puntajes asignados a cada uno de los componentes, el cual debe ser comparativo entre las
distintas propuestas presentadas, detallado por item, de manera que no quepa duda alguna de lo asignado en cada caso.
En el caso de las compras agiles, la evaluacion se enfoca en revisar sélo las ofertas que cumplan con los requisitos
técnicos y seleccionar la propuesta del menor valor ofertado. Si no se selecciona el proveedor que haya presentado la
oferta de menor precio, se debera fundamentar dicha decision en la respectiva orden de compra [Art. 7°, letra d), N°1 de



la ley 19.886].
6.5.6 Evaluador o Comision Evaluadora

Para todos los procesos de contratacién que requieran la seleccion de ofertas se debe nombrar a una Comision
Evaluadora o evaluadores, segun corresponda, quienes dependiendo de las caracteristicas del bien o servicio que se
requiera, se podra nombrar a través de una Resoluciéon Exenta.

Para el caso particular de las licitaciones complejas y las licitaciones mayores a 1.000 UTM, obligatoriamente se debe
nombrar a través de una Resolucién Exenta que designa ésta Comisién, la que posteriormente una vez aprobada por el
jefe de servicio, en el Nivel Central o en las Direcciones Regionales, se debe remitir al Departamento de Gestion de
Abastecimiento, para que de ésta manera sea cargada a la plataforma de la ley del Lobby sefialando los sujetos pasivos
del proceso en particular, dando asi cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones
que representan intereses particulares ante las Autoridades y Funcionarios, para que sean informados los integrantes
como sujetos pasivos de dicha ley, hasta la fecha de adjudicacién. En el caso de las licitaciones menores a 1.000 UTM
que ademds sean estandar y de simple y objetiva especificacion, los evaluadores pueden ser nombrados por correo
electronico de su jefatura.

El nombramiento de los integrantes de la Comision Evaluadora o evaluadores sera efectuado por la Unidad Requirente,
quienes deberan informar a los funcionarios designados, incluyendo siempre a un funcionario de la unidad de compra
institucional correspondiente. En ningun caso, el Director Nacional, Subdirector Nacional, la Jefatura de Division de
Administracion y Finanzas o los Directores(as) Regionales, pueden ser participes de alguna comisién evaluadora, ni auto-
designarse.

En el caso que alguno o todos los integrantes de la Comision Evaluadora o evaluador tengan algun conflicto de interés
para evaluar las ofertas presentadas, deberan abstenerse de participar en el proceso. En ese caso, el afectado titular por
dicho conflicto debera poner en conocimiento de su superior jerarquico la circunstancia que le resta imparcialidad
mediante carta, memorandum o correo electrénico. En dicho evento, el integrante que se hubiese abstenido debera ser
sustituido por otro idéneo, de la misma forma que fue nombrado el titular. La Unidad de Compra Institucional
correspondiente, debera gestionar la publicacién en la plataforma de la ley de lobby y dejar registro de tal situacién en la
respectiva Resolucién de adjudicacion.

Cada integrante de la Comisién Evaluadora o evaluador debe enviar la correspondiente Declaracién Jurada Simple,
sefalando la confidencialidad en el manejo de datos a los que accede y que no poseen conflicto de interés de acuerdo
con lo sefialado en el Articulo 4° de la ley de compras publicas N° 19.886 o la que la reemplace, que regula temas de
conflicto de intereses entre los proveedores e instituciones compradoras del Estado, al momento de la contratacion. Esta
declaracion deberan adjuntarla al informe de la Evaluacién Técnica y Econdmica. Los informes de evaluacién técnicos y
econdmicos deben ser confeccionados y firmados por los integrantes de la comision evaluadora o por el evaluador que en
cada llamado a cotizacién o licitacion se designe, y adjuntar el detalle de los puntajes obtenidos en cada criterio segun lo
definido en las bases de licitacién, intencién de compra o términos de referencia. Ademas, deberan dar cumplimiento a lo
senalado en el numeral 13.1 del presente Procedimiento y considerar en el Informe de Evaluacién lo exigido por el articulo
57° del reglamento, es decir, el informe final de la comisién evaluadora debera referirse a las siguientes materias:

—_

. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados en las Bases de
licitacidn, la Ley de Compras o este reglamento; o por corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un
mismo grupo empresarial, en conformidad al articulo 60 de este reglamento.

3. La proposicién de declaracion de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien, cuando la
comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad
licitante.

4. La asignacién de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de célculo aplicadas para la asignacion de
dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacién.

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisién final.

Dicho informe es revisado por la jefatura de la unidad requirente, quién aprobara a través de un memorandum la
propuesta de la Comision Evaluadora.

La Comisién Evaluadora o evaluadores deben revisar la admisibilidad de las propuestas velando por el cumplimiento del
principio de la no formalidad e igualdad de los oferentes. En caso que en el pliego de condiciones exista el criterio de
formalidad de la oferta, los evaluadores deben procurar que cada oferente pueda aclarar y presentar certificaciones o
antecedentes que se hayan omitido al momento de efectuar la oferta sin que ello implique una ventaja comparativa
respecto de los demas oferentes.

Imagen 3: Flujo evaluacion de ofertas, revisar en anexo

La Comisién Evaluadora o evaluadores, segun corresponda, deben considerar los siguientes aspectos:



« Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios publicos internos o externos al organismo comprador. Para
el caso de los procesos de compra agil, el Comité Revisor podra estar conformado por 1 funcionario(a) publico
interno al organismo comprador.

e Los miembros de la Comision Evaluadora o Comité Revisor, no podran tener conflicto de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

« Personas ajenas a la administracién (honorarios u otros) pueden ser excepcionalmente consideradas, pero en una
cantidad inferior a los funcionarios publicos que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser fundada y se
establece en las respectivas bases de licitacion, intencion de compra o términos de referencia, segun corresponda.

e Sea constituida por un nimero impar de miembros, para evitar empates en las decisiones.

« Se conforme por personas diferentes a las que elaboraron o aprobaron las bases del proceso de compras y/o
contrataciones publicas. Esto, en la medida de las posibilidades de cada realidad, si lo permite la cantidad de
funcionarios, etc. La idea es evitar que exista una injerencia excesiva sobre las decisiones de la contratacién, por
algun o algunos funcionarios en particular.

« En el mismo sentido, se propone, que las comisiones evaluadoras o comités revisores, para un mismo servicio,
sean siempre conformadas con distintos funcionarios.

« Contengan al menos un integrante que posea los conocimientos técnicos necesarios en la materia contratada
(Unidad/Dpto./Division requirente).

« Se debe conformar con anterioridad a la fecha de cierre de presentacion de ofertas, a través de un acto
administrativo (Resolucion), dictado por la autoridad competente, que contenga el ID del proceso de contratacion e
identificando a las personas que la componen con su nombre completo y RUT. El acto administrativo mencionado
anteriormente debe publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Publica
www.mercadopublico.cl, especificamente en la licitacién que se publica, como documento adjunto.

« Suscribir declaracién jurada, en la que exprese no tener conflicto de interés con los potenciales oferentes de la
respectiva licitacion, su compromiso a no aceptar donativos de terceros (oferentes o no) mientras integre la
Comisién Evaluadora o Comité Revisor, cualquiera sea su monto.

« En el caso que el conflicto de interés con algun proponente solo se visualice al momento de la apertura, debera
desde ese momento abstenerse de participar del proceso y poner en conocimiento inmediatamente a su superior
jerarquico.

« El deber de abstencion aplica a funcionarios de planta, contrata y a los honorarios. Dada la situaciéon anterior, por
acto administrativo, la autoridad competente deberd nombrar un nuevo integrante que reemplaza al que se
inhabilita.

« Omitir cualquier contacto con proveedores. A menos que, estuviera establecido en las bases del proceso algln
mecanismo de contacto de la comisién evaluadora o comité revisor, con los oferentes a través de entrevistas, visitas
a terreno, exposiciones, entrega de muestras, por ejemplo. Respecto de todo otro tipo de contacto el reglamento lo
prohibe.

« Mantener la confidencialidad de lo que esta sucediendo en el proceso de evaluaciéon y de la documentacion
respectiva, a la que solo corresponde tener acceso los integrantes de la comision o comité.

« Materializar evaluacion de las ofertas, en base a los criterios de evaluacioén definidos en las bases del proceso.

o Elaborar informe final con la propuesta de adjudicacién. Este documento debe ser remitido a la autoridad
competente para que dicte su veredicto a través de acto administrativo (Resolucion).

« Es necesario considerar, ademas, que los integrantes de la Comisiéon Evaluadora constituida bajo la normativa de
compras publicas, se consideran sujetos pasivos de la Ley del Lobby (N°20.730), independientemente de su calidad
de contratacién. Un sujeto pasivo para efectos de la Ley del Lobby, podria ser definido como aquel sujeto que, en
ejercicio de sus funciones, puede adoptar decisiones y acciones que impliquen, en el caso de licitaciones, la
celebracion de contratos con un organismo publico, afectando intereses particulares. La calidad de sujeto pasivo es
temporal y transitoria sélo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren la mencionada
Comision. El asesor de una comision evaluadora, asi como otros funcionarios de la institucién que estén
relacionados con el proceso licitatorio (persona que elabord las bases, asesor juridico, etc.) no son considerados
sujetos pasivos (Ley del Lobby) por no ser integrantes de la Comisién designada.

La Comisiéon Evaluadora o Comité Revisor, segun corresponda, deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones
para su funcionamiento:

« Cada integrante revise las bases respectivas, desde su nombramiento (antes de la apertura de ofertas), con foco en
la definicién del requerimiento que se entregé a los proveedores (bien o servicio con las condiciones o
caracteristicas solicitas), los criterios de evaluacién (factores, subfactores, etc.), documentos solicitados para
comprobar los requisitos evaluados (si fueron exigidos), los requisitos para ofertar y todo requerimiento solicitado al
proveedor que le permita su participacion en el proceso de contratacion.

« Esté presente en el acto de apertura de ofertas, para que entregue su opinion respecto de la aceptacion o rechazo
de ofertas. Se generen reuniones continuas de evaluacion, con la asistencia de todos sus integrantes y se suscriban
actas de las reuniones con las observaciones o acuerdos relevantes, la cual debera ser firmada por todos los
integrantes de la Comisién o Comité.

La Comision Evaluadora o Comité Revisor, segin corresponda, respecto de la evaluacion que realice deben considerar
los siguientes aspectos:



Se declaren inadmisibles las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las bases (dejando
establecidos los motivos de inadmisibilidad).

Se evallen las ofertas en base a los criterios definidos en las bases de licitacion y se otorgue de dicha forma el
puntaje que le corresponda a cada oferta.

En caso de tener alguna duda respecto algun criterio, solicite orientacién al asesor juridico que corresponda.

Es factible solicitar aclaracion a los oferentes, para salvar errores u omisiones formales, solo si esta posibilidad esta
contemplada en las bases de la respectiva licitacion y si dichos vicios no confieren una situacion de privilegio a los
proveedores aclarados. Para esto es necesario que las bases de licitacion contemplen dentro de los criterios de
evaluacién el cumplimiento de los requisitos formales, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron.

El requerimiento de aclaracion de ofertas se debera publicar en el Sistema de Informacién, en los plazos
contemplados en las bases.

Se debe elaborar el informe final con la propuesta de adjudicacién o desercion.

Una vez finalizada la labor de la Comisién Evaluadora y Comité Revisor, ésta debera remitir el documento a la
autoridad competente, para que dicte su veredicto, a través de un acto administrativo (Resolucion).

La Comision Evaluadora o Comité Revisor, seglin corresponda, debe emitir un informe de evaluacion, el cual debera
considerar los siguientes contenidos:

Los criterios de evaluacion, ponderaciones y subcriterios utilizados en la evaluaciéon de ofertas, que deben ser los
mismos que se establecieron en las bases de la licitacion respectiva.

Las ofertas que se hayan declarado inadmisibles, si las hubiese, con el detalle de los requisitos que se incumplieron.
La propuesta de declarar desierta la licitacién. Esto puede corresponder cuando no se presentaron ofertas o las que
se presentaron no resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

La asignacion de puntajes para cada criterio y las correspondientes férmulas utilizadas para la obtencién de cada
resultado. Agregando cualquier antecedente respecto de la metodologia de aplicacion de los criterios definidos.

La propuesta de adjudicacion o desercién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Considerar los siguientes aspectos, para un mejor desempefio de la Comisién Evaluadora y Comité Revisor:

La comisién evaluadora y comité revisor no debe sostener reuniones sobre la materia licitada con terceros, sean
estos oferentes o no. Lo anterior, con el fin de mantener la imparcialidad requerida para un 6ptimo proceso de
evaluacion.

Una vez finalizado el informe de adjudicacién, se recomienda presentar la propuesta de adjudicaciéon o desercion,
para que posteriormente se autorice por la autoridad competente.

Respecto a dudas o recomendaciones de las funciones o forma de operar de la Comisiéon Evaluadora o Comité Revisor,
se sugiere consultar normativa vigente:

Ley de Compras Publicas, N° 19.886. Reglamento de Ley de Compras Publicas. Especificamente articulos
Nos:6°bis, 37, 39, 40 y 40 bis.

Ley del Lobby N° 20.730. Especificamente articulos N°: 4.

Dictamen N°305/2016 de CGR.

Directiva N°14, de Chile Compras, Instrucciones para el funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras.

6.6 ADJUDICACION

Podran contratar con el Instituto de Desarrollo Agropecuario quienes cumplan con los requisitos establecidos con el Art. 4°
y 5° de la ley 19.886.

El contrato se adjudicard mediante resolucién fundada de la autoridad competente, comunicada al proponente, de
acuerdo con lo que indica el art. 10° de la ley 19.886.

6.7. PLAZOS REQUERIDOS PARA PROCESOS DE COMPRAS

Las solicitudes de adquisiciones se deben solicitar con la debida anticipacién, considerando los plazos de tramitacion de
bases de licitacion, su publicacién y tramite de contratos, cuando corresponda.

Para los procesos que requieran toma de razén por parte de la Contraloria General de la Republica, se requiere mucho
mas tiempo en la tramitacion, debido a los plazos que el 6rgano contralor posee, por lo que la anticipacién debe ser
mucho mayor a lo establecido en este procedimiento.

Esquema de plazos estimados, para un proceso que tiene toma de razén:

TIPO Actividad

Tiempo Estimado
(dias habiles)

Ingreso de solicitud de compra 1




B Confeccion de resolucién de bases de licitacion 2
C Revision de bases de licitacion de parte de Fiscalia (depende de complejidad) 5
D Firma de Resolucién aprueba bases 5
E Toma de razén de contraloria 30
F Publicacién 23
G | Evaluacién de ofertas 15
H Confeccion de resolucién de adjudicacion 2
| Revision de adjudicacion por parte de Fiscalia (depende de complejidad) 5
J Firma de Resolucién de adjudicacién 5
K Confeccion de contrato 2
L Revision de contrato por parte de Fiscalia (depende de complejidad) 5
M Firma de contrato en ceropapel 5
N Firma autégrafa de contrato por ambas partes y entrega de garantia por parte del proveedor 10
o Confeccion de Resolucion aprueba contrato 2
P Revision de Resolucién aprueba contrato por parte de Fiscalia (depende de complejidad 5
Q Firma de Resolucién aprueba contrato 5
R Toma de razén de contraloria 30
S Envio de orden de compra 1
TOTAL DIAS HABILES ESTIMADOS 158

Las solicitudes de adquisicién deben ingresar a la unidad de compra institucional considerando el siguiente esquema de
compras:

Modalidad de compra Plazo entre el ingreso de la solicitud y el envio de la orden de compra
Valor contratacion Sin suscripcion de contrato Con suscripcion de contrato
Compra agil 8 No aplica
Licitacion Publica / Privada

Menor a 100 UTM 24 46

Entre 700y 500 UTM 34 58

Entre 500 y 1.000 UTM 44 78

Entre 17.000 y 5.000 UTM No aplica 91

Entre 5.000 y 10.000 UTM No aplica 98

Mayor a 10.000 UTM No aplica 158

Trato Directo

Menor a 1.000 UTM 8 26

Entre 1.000 y 8.000 UTM No aplica 50

Mayor a 8.000 UTM No aplica 110

Convenio Marco

Entre 700 y 1.000 UTM, sin cotizacion 2 No aplica

Entre 700 y 1.000 UTM, con cotizacién 15 25

Mayor a 1.000 UTM No aplica 45

Para las demas modalidades de compra se debe revisar caso a caso.

Para el caso de una Compra Agil, se deben tener las siguientes consideraciones:

e SOlo se podran enviar cotizaciones a las empresas de menor tamafio en el primer llamado, fomentando la
competencia e incentivando su participacion.

« Una vez recibida una solicitud de compra por compra &gil, la unidad de compra institucional debe realizar las
gestiones para publicar dicho requerimiento en un plazo no mayor a los 2 dias habiles.

« La cotizacion permanecera publicada por un periodo de 1 a 5 dias habiles, dependiendo de lo que establezca la
unidad requirente en los términos de referencia.

« Envio de ofertas: La Unidad de Compra Institucional debe enviar las ofertas recibidas dentro del plazo maximo de 2
dias habiles, a la unidad requirente, una vez cerrada la publicacién de la cotizacion en Mercado Publico.

« Evaluacion del proceso y generacion de informe: La Unidad Requirente tiene un plazo méaximo de 3 dias habiles
para enviar memorandum que propone la adjudicacién que incluya informe de evaluacion junto con la declaracién
jurada de ausencia de conflicto de interés y confidencialidad de quien o quienes hayan evaluado las ofertas
recibidas.

« Adjudicacion y emision de Orden de compra: La Unidad de Compra Institucional tiene 1 dia habil de plazo para
revisar el informe de evaluacion y gestionar la cancelacién del proceso o el envio de la orden de compra en
Mercado Publico, segln corresponda.

« Para que el proceso se realice correctamente es necesario considerar que el envio de la orden de compra se realice
con al menos 2 dias habiles de antelacion a la prestacion del servicio, para garantizar que los oferentes
planifiquen y se encuentren disponibles para la prestacién del servicio o disposicién del bien.

7. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
7.1 OPORTUNIDAD Y PLAZO PARA SUSCRIBIR UN CONTRATO

De acuerdo con lo que indica el articulo 117 del reglamento, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios
regidas por la Ley de Compras, se requerira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones



menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisiéon de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del
Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM,
cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva especificaciéon y se haya establecido asi en las
respectivas Bases de Licitacion.

Mediante la emision de la orden de compra del comprador aceptada por el proveedor se acredita que entre las partes
existen derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos que sefalen las bases o términos de referencia.

Por lo tanto, es obligatorio suscribir contratos en las adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo
de adquisiciones también seré obligatoria la entrega de una garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en las respectivas bases de licitacion. Si nada se
indica en ellas, sera dentro de treinta (30) dias corridos contados a partir de la fecha de la notificacion de adjudicacién, de
acuerdo con lo sefialado en el articulo 119 del reglamento.

De acuerdo con lo que indica el art. 10° de la ley 19.886, tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion
del contrato s6lo podra efectuarse una vez transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacion de la resolucion
de adjudicacion.

Posterior a la firma de la resolucién que aprueba el contrato se procede a la emision de la respectiva orden de compra, a
través de la Plataforma, para que sea aceptada por el proveedor, sin embargo, el contrato comenzara a regir desde lo que
queda establecido en las respectivas Bases de Licitacion, concordante con el correspondiente acto administrativo que
aprueba la contratacion.

7.2 PUBLICACION EN www.mercadopublico.cl

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucién aprobatoria del mismo, debe ser publicado en la
licitacion respectiva, en el portal www.mercadopublico.cl. El encargado de hacer esta publicacion sera el Ejecutivo de
Compras que haya estado a cargo de la respectiva licitacién, para lo cual tiene un plazo maximo de 10 dias habiles desde
la aprobacién del acto sefalado. Igual procedimiento aplicara para las modificaciones de contrato gestionadas con
posterioridad, si las hubiere.

En el caso de contratos provenientes de procesos de Trato Directo, el plazo maximo de publicacion en la orden de
compra del portal www.mercadopublico.cl sera de 1 dia habil, desde la aprobacién del acto sefalado. Igual procedimiento
aplicara para las modificaciones de contrato gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

7.3 GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

El Departamento Gestion de Abastecimiento y las Unidades de Administracién y Finanzas Regionales, son responsables
de mantener un registro actualizado de todos los contratos suscritos por la institucién, independientemente de la
modalidad de compra, los cuales se ingresan en la plataforma www.mercadopublico.cl, especificamente en aplicativo de
contratos.

Este registro les permite al Departamento Gestion de Abastecimiento y las Unidades de Administracion y Finanzas
Regionales, informar con anticipacion, 60 dias a las Unidades Requirentes el vencimiento de los contratos y, ademas, se
envia una ficha de evaluacién del proveedor, la cual se debe completar y firmar, indicando si aplicara la clausula de
renovacion (si es que la tuviera) o no.

El Departamento Gestion de Abastecimiento y las Unidades de Administracion y Finanzas Regionales, seran los
encargados de solicitar la realizacion de todas las actividades relacionadas a la evaluacion de proveedores, por el
suministro de bienes o prestacién de servicios, dejando en cada solicitud respectiva el respaldo de ésta, de manera que
sea parte integral de la fundamentacion de la posible renovacion o del término de contrato.

Las Unidades Requirentes son los responsables de cada uno de los contratos o acuerdos complementarios que se
emitan, procediendo a efectuar un seguimiento de los productos y o servicios que deben ser prestados de acuerdo a lo
sefialado en el respectivo acto administrativo.

7.3.1 Cambios en aplicativo de Gestion de Contratos

Se debera incorporar el RUT del Administrador y la Contraparte Técnica del Comprador, en la seccion “Datos Basicos” en
gestién de sanciones, permite eliminar una sancion cuando esta no ha sido enviada al proveedor.

Una vez terminado el contrato, la nota obtenida por parte del proveedor se podra visualizar en la informacién que se
entrega en la ficha del Registro de Proveedores del Estado.

Se amplia el término anticipado de las siguientes situaciones:

o Terminado: Por cumplimiento de vigencia.
« Terminado anticipadamente por mutuo acuerdo: la entidad publica con el proveedor llega a un acuerdo y no aplican



sancion.
« Terminado anticipadamente por sancién: entidad, por aplicacién de sancién pone término anticipado al contrato. Se
limitard el ingreso de sanciones en registro, para un lado, no pudiendo duplicar esta informacion.

7.3.2 Recomendaciones

o Incorpore en las bases de licitacion y promueva entre los proveedores que le entreguen el rol/atributo de
administrador de contrato de la empresa a uno de sus trabajadores.

« Indique en las bases, que el proveedor al momento de ofertar, acepta ser notificado de la aplicaciéon de sanciones
por intermedio del aplicativo de gestion de contratos.

o Siempre que exista una compra = o0 mayor a 1.000 UTM, o bajo las 1.000 UTM sea por la presentacion de un
producto o servicio en el tiempo, debe generarse la correspondiente ficha de contrato.

« Completar adecuadamente la ficha de contrato cuando corresponda, recuerde que tanto el Tribunal de Compras

Publicas como la Contraloria General de la Republica tendran acceso a esta informacion.

Durante la vida del contrato, gestione el contrato con el proveedor desde la ficha del contrato respectivo.

Gestione las garantias, informe la aplicacion de sanciones, apliquelas, evalle al proveedor, etc.

Una vez terminado el contrato recuerde evaluar al proveedor.

Genere las alarmas necesarias sobre vencimientos de garantias o vencimientos de hitos, esto le permitira llevar un

mejor control.

7.4 EVALUACION DE CONTRATOS

Todos los contratos deben poseer ficha de evaluacion de proveedores, para lo cual, la evaluacion de contratos, depende
de su naturaleza (por ejemplo: monto, fecha de término y proximidad de renovacién). La ficha de evaluacion de
proveedores se enviara antes del término del contrato a la Unidad Requirente para que procedan a la evaluacion
respectiva del proveedor, para esto tendran un plazo maximo de 5 dias corridos para efectuar dicha evaluacion, la cual
debe ser firmada por la contraparte técnica y la Jefatura de la Unidad Requirente.

En el caso que algunos de los contratos evaluados contemplen renovacién, la unidad requirente debe fundamentar las
razones para esa renovacion, ademas completar la ficha de evaluaciéon con una muy buena evaluacion.

Posteriormente debe ser remitida mediante memorandum a través del Sistema Ceropapel a la Division de Administracion
y Finanzas o a la Jefatura de la Unidad de Administracién y Finanzas Regional, segun corresponda, la que quedara
registrada en el respectivo expediente de Cecompra del proceso de compra y en la ficha de contrato creada en el
aplicativo de contratos de la plataforma www.mercadopublico.cl.

7.5 RENOVACION DE CONTRATOS

En el caso que se requiera una Renovacion de Contrato, la cual debe estar establecida en el contrato original respectivo,
la unidad requirente debe realizarlo a través de una solicitud de renovacién de contratos mediante el médulo de
abastecimiento (Cecompra), a la Divisién de Administracién y Finanzas o a la Unidad de Administracién y Finanzas
Regional, con fundamentacion explicita de la renovacion y a lo menos con 45 dias habiles de antelacién al vencimiento del
contrato respectivo, adjuntando los fundamentos y todos los antecedentes a la solicitud.

7.6 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para comprobar, recibir e informar la entrega de los bienes y servicios
que se ha adquirido la Institucién.

7.6.1 Encargado de Recibir los Bienes o Servicios

Una vez tramitada la adquisicién, la Unidad Requirente de la adquisicion debe dar la conformidad respectiva, para lo cual
envia copia de la Orden de Compra al Encargado de Bodega del Nivel Central o al Encargado de Bodega de regiones
(cuando se trata de bienes) o a la Unidad Requirente (cuando se trata de bienes o servicios que no requieren ser
almacenados en bodega).

Si los productos recibidos corresponden a insumos, materiales de bodega o algin bien inventariable, los recibe
fisicamente el Encargado de Bodega del Nivel Central o la Unidad de Administracién y Finanzas Regional, segin sea el
caso, lo que se encuentra estipulado en el respectivo Manual de Procedimientos de Bodega Institucional P-DAF-DGA- 07,
y, ademas, ingresar en el sistema control de existencias lo recibido, si corresponde.

Excepcionalmente, los productos no inventariados, podra recibirlos la Unidad Requirente, previo aviso al Encargado de
Bodega o la Unidad de Administracién y Finanzas Regional, lo que debe quedar registrado en el expediente de la
adquisicion, del modulo de abastecimiento (Cecompra) del sistema Ceropapel.

La contraparte técnica de la Unidad Requirente debe dar la conformidad a los productos o servicios entregados a la



Institucion, la cual queda establecido en las Bases de Licitacion y posteriormente en los contratos respectivos, si
corresponde. Para lo cual, la Jefatura de la Divisién de la unidad requirente o la jefatura de la unidad regional, deberan
generar la solicitud de pago correspondiente a través del médulo Cepago que se dispondra proximamente.

7.6.2 Derecho a Retracto

INDAP podra hacer uso del Derecho a retracto en base a lo que indica el titulo Il, art 3 y 3 bis de la ley 19.496 que
establece normas sobre proteccion de los derechos de los consumidores. Es decir, 10 dias corridos desde la recepcion
del producto o desde la contratacién del servicio y antes de la prestacion del mismo para hacer uso de su derecho a
retracto unilateral de la contratacién, en caso de contar con 6rdenes de compra aceptadas, pero sin respuesta de entrega
por parte de proveedores.

7.6.3. Recepcion Conforme de los Productos y/o Servicios

El Departamento Gestion de Abastecimiento o las Unidades de Administracién y Finanzas Regionales, seran los
encargados de efectuar la recepcién conforme de los productos y/o servicios, a través de la plataforma Mercado Publico,
previo a que los reciba el encargado y firmar el documento de Recepcion ubicado en el expediente de la adquisicion.

Una vez que se hayan recibido conforme los servicios solicitados por parte de la contraparte técnica, la Jefatura de ésta
unidad firmara la Recepcion Conforme a través del mddulo de Abastecimiento, la que llegara a la Jefatura del
Departamento de Gestién de Abastecimiento que procedera a efectuar la recepcién conforme sefalada en el parrafo
precedente en la plataforma Mercado Publico, para posteriormente indicar a través de correo electronico al oferente
seleccionado que puede emitir y enviar el documento electrénico de cobro correspondiente, de manera de efectuar al
pago respectivo:

« En caso que el contratante emita facturas, ésta debera ser remitida junto a su archivo .xml a la casilla de correo
dipresrecepcion@custodium.com.

« En caso que el contratante emita Boletas de Honorarios, deberan ser remitidas al correo de Oficina de Partes del
Nivel Central o de las Direcciones Regionales, para el caso de las adquisiciones en regiones.

El cumplimiento del contrato en términos administrativos es controlado a través del proceso de Gestién de Contratos,
indicado en el Numeral 7.3 Gestion de Contratos y de Proveedores, de este procedimiento.

Imagen 4: Flujo recepcion conforme, revisar en anexo.
8. PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO
8.1 VISTO BUENO Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

La responsabilidad de autorizar cada pago, recae en la Jefatura de la Division solicitante del servicio, y en las Jefaturas
de las Unidades Requirentes de las Direcciones Regionales.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 133, del Reglamento de la Ley de Compras, y a la Ley 21.131 de Ley de Pago
oportuno, el plazo de pago a proveedores debera ser no mayor a treinta (30) dias corridos, contados desde la fecha de
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. El cual debe indicarse en las bases o términos de
referencia y en la respectiva seccion disponible en www.mercadopublico.cl. Ademas, toda solicitud de pago debe ser
efectuada a través del modulo Cepago que estara habilitado préximamente en el Sistema Ceropapel.

De conformidad a lo establecido en el articulo indicado, para proceder al pago se requiere previamente certificar la
recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos, lo que se debe establecer con claridad en las bases o términos
de referencia, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 2.9.2 “Recepcién Conforme de productos y/o servicios”.

Asimismo, la Gestion de Pago a Proveedores debe regirse en los siguientes términos:

Las facturas, notas de crédito y notas de débito son recibidas en la plataforma de Documentacién Tributaria Electronica
de ACEPTA, donde se valida que el proveedor notifique a Servicios de Impuestos

Internos de la emision de la factura, envie el archivo .xml a la casilla de intercambio dipresrecepcion@custodium.com y
que la orden de compra informada en la factura coincida con una orden de compra vigente en mercado publico. El tiempo
de validacién del pago de las facturas esta contemplado en la Ley 21.131 de Ley de Pago oportuno.

Una vez recibidos los documentos tributarios electronicos en la plataforma de ACEPTA, la Unidad de Contabilidad del
Nivel Central o la Unidad de Administracion y Finanzas Regional, seglin corresponda, valida el monto, que cumpla con los
requisitos de emisién, no esté rechazada en la plataforma y la ingresara en el sistema Cecompra.



En el caso de los proveedores que por los servicios o productos adquiridos emitan Boletas de Honorarios, deben remitir el
documento tributario a la casilla de Oficina de Partes de la Unidad de Compra respectiva, de manera tal, que permita
seguir el flujo respectivo de pago.

8.2 REVISION Y VALIDACION DE SERVICIOS SOLICITADOS

Una vez realizada la validacién por parte de la Unidad de Contabilidad del Nivel Central o la Unidad de Administracion y
Finanzas Regional, se verifica la recepcion conforme de los productos o servicios solicitados, es decir, que sea acorde con
la factura, de manera de poder gestionar el pago respectivo.

El documento de recepcion conforme, segun lo indicado en el punto 6.7.2 debe estar firmado por la Jefatura de la Unidad
Requirente, para que la Unidad de Contabilidad del Nivel Central o la Unidad de Administracién y Finanzas Regional,
pueda efectuar el pago respectivo.

8.3 TRANSFERENCIA A LOS PROVEEDORES

La Tesoreria General de la Republica, sera la encargada de realizar los pagos de las facturas, dentro del plazo de 30 dias
corridos.

La Unidad de Tesoreria de INDAP Nivel Central o la Unidad de Administracion y Finanzas Regional, sera la encargada de
verificar el pago de las facturas a través de la pagina de la Tesoreria General de la Republica e ingresar los datos y el
comprobante de pago en el Sistema Cecompra, que permita dar por finalizado el pago correspondiente en el expediente.

9. POLITICA DE INVENTARIO DE BIENES INSTITUCIONALES Y BIENES DE USO

Todo lo relacionado a la Gestion de Bienes de Uso, se encuentra aprobada mediante Resolucién Exenta N° 0070-
030472/2024 de fecha 31 de julio de 2024 de la Direccion Nacional, que establece la forma de asegurar el control,
registro, uso y resguardo de los bienes de uso al interior de INDAP, dentro del marco legal indicado por la Contraloria
General de la Republica y Ministerio de Bienes Nacionales para el cuidado y gestion de los bienes fiscales, y en el Manual
de Usuario CGU+PLUS versién 9.0, modulo Activo Fijo 2017.

10. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION - MERCADO PUBLICO

Todas las compras de bienes y servicios se realizan a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, salvo
cuando se trate de los casos establecidos en el articulo 53 del reglamento de la Ley de Compras, los que se llevaran a
cabo mediante Resolucién Exenta de respaldo.

De acuerdo con lo que indica el articulo 9° del reglamento, todas las notificaciones que hayan de efectuarse en el Sistema
de Informacion se entenderan realizadas, luego de veinticuatro horas transcurridas desde que la Entidad publique en el
Sistema de Informacion el documento, acto o Resolucién objeto de la notificacién.

Las notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales
en que aquellos puedan incurrir, se realizaran en conformidad al articulo 140 del reglamento.

Todos los funcionarios Encargados de Compra Regional, los Jefes de la Unidad de Administracion y Finanzas Regional y
lo que integran el Departamento Gestién de Abastecimiento del Nlvel Central, deben contar con la acreditacién que
entrega la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

En el caso de los Abogados del Nivel Central, los Abogados de Regiones, los Auditores Internos del Nivel Central y de
Regiones; sus Jefaturas respectivas determinaran si procede su acreditacion en los perfiles Supervisor, Operador,
Abogado o Auditor, segun corresponda.

Todos deben realizar su acreditacion en las fechas y plazos establecidos por la Direccién de Compras y Contrataciones
Publicas.

Los perfiles utilizados son:

a. Administrador y Gestor Institucional: Corresponde a la Jefatura del Departamento Gestion de Abastecimiento, cuyo
perfil le permite realizar las funciones del supervisor, administrar los datos de la Institucion y de todos los usuarios,
asi como también dar respuesta a los reclamos de los procesos.

b. Supervisor — Comprador: Son los Ejecutivos de Compras del Departamento Gestion de Abastecimiento y de las
Unidades de Administracion y Finanzas Regionales que tienen la responsabilidad de crear, publicar y adjudicar
procesos de compra, ademas de crear y enviar érdenes de compra a él o los proveedores.

c. Observador: Son las jefaturas firmantes de procesos que se efectlien a través de la plataforma (Jefatura de Division
de Administracion y Finanzas o los Directores(as) Regionales), quienes podran autorizar mediante Firma Electronica



Avanzada procesos licitatorios menores en la plataforma Mercado Publico.

d. Auditor: Esta destinado a los Auditores Internos de la Institucién, quienes podran consultar las adquisiciones
efectuadas de los distintos mecanismos de compras y revisar los reportes de los procesos sefialados a través de la
plataforma Mercado Publico.

10.1 AUTORIZACIONES QUE SE REQUERIRAN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA EN
LA PLATAFORMA MERCADO PUBLICO

10.1.1 Convenios Marco y Grandes Compras

Todas las autorizaciones a los procesos de compras y contrataciones, comienzan a través del médulo de Abastecimiento
del sistema Ceropapel, donde queda cada uno de los antecedentes propios de cada adquisicién solicitada en el
expediente correspondiente.

Todo acto administrativo aplicado en cada proceso y que necesita de la correspondiente visacién de los distintos actores
de cada flujo de adquisicion, tienen 48 horas como plazo maximo para efectuar la revision y efectuar la correspondiente
visacion al proceso de adquisicion.

A continuacion, se detallan las autorizaciones dentro de un proceso de compra, tanto las del portal Mercado Publico como
en la tramitacion de las Ordenes de Compras, Resolucién o Acto Administrativo que lo apruebe, a través del Modulo de
Abastecimiento del sistema Ceropapel.

La autorizacion para compras por Convenio Marco que no exceden las 1.000UTM, quedara reflejada la autorizacion en la
Orden de Compra creada en la plataforma Mercado Publico, la que queda de respaldo en el historial de la Orden de
Compra en cuanto a los funcionarios que autorizaron la respectiva emision y aprobacion.

Las autorizaciones para las compras mediante "Gran Compra", es decir, aquellas compras por convenio marco cuyo
monto supera las 1.000 UTM, quedara reflejada en la Resoluciéon que aprueba la intenciéon de compra, la resolucién que
aprueba la adjudicacion, en el respectivo acuerdo complementario, y en la resolucion aprobatoria del respectivo acuerdo
complementario.

10.1.2 Licitacion Publica y Trato o Contratacion Directa Nivel Central

Cada Visacion o firma de los distintos procesos deben ser visados en un plazo maximo de 48 horas

« Visacion de la Jefatura Unidad Requirente

Visacion del ejecutivo del Departamento de Gestion de Abastecimiento que generé el proceso.

Visacion de la Jefatura de la Unidad del Departamento de Gestién de Abastecimiento.

Visacion de la Jefatura del Departamento de Gestién de Abastecimiento.

Visacion del Abogado Revisor del proceso. Firma de la Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas (Para el

caso de procesos hasta las 100 UTM, de acuerdo a Resolucion que delega facultades).

« Visacion de la Jefatura de la Division de Fiscalia. Firma del Subdirector(a) Nacional (Para el caso de procesos
mayores a 100 UTM y menores o iguales a 500 UTM, de acuerdo a Resolucién que delega facultades).

« Visacion del Asesor Juridico.

« Firma del Director(a) Nacional (Para el caso de procesos mayores a las 500 UTM).

10.1.3 Licitacion Publica y Trato o Contratacion Directa Direccion Regional

Para todas las Licitaciones y Tratos o Contratacion Directa, la autorizacién (visacién) quedara reflejada en la Resolucion
que aprueba las Bases de Licitacién Publica, la Resolucion que aprueba la adjudicacion, el contrato firmado por ambas
partes y la Resolucion aprobatoria del respectivo contrato. Para el caso de los Tratos o Contrataciones Directas las
autorizaciones (visacion) se ven reflejadas en el contrato firmado por ambas partes y la resolucion aprobatoria del
respectivo contrato. En base a lo sefialado anteriormente deberan visar y firmar los siguientes funcionarios como minimo:

Visacion de la Jefatura Unidad Requirente.

Visacion del encargado de compra regional que generé el proceso.
Visacioén de la Jefatura de la Unidad de Administracién y Finanzas regional.
Visacién del Abogado Revisor del proceso. Firma del Director(a) Regional.

CONSIDERAR LOS SIGUIENTES ROLES:

o Apertura Electrénica: realizada por el Encargado de Compras Regional. Descarga de Ofertas: Realizada por el
Encargado de Compras Regional, o en caso de existir, alguna contraparte de compras de la Unidad Requirente.

« Envio de ofertas: Envio de ofertas (o carpeta compartidas sin permiso de ediciéon por OneDrive) a Jefatura de
Unidad Requirente, evaluadores (y Encargado de Compras Regional, si no fuese el que las descargd).

e Informe de Admisibilidad de la Comisién Evaluadora: Un integrante de la Comision Evaluadora de la Unidad
Requirente envia por correo al Encargado de Compras la informacién de apertura y admisibilidad, indicando las



ofertas no admisibles y sus motivos, para que éste las publique en el portal (dando tiempo asi a que los oferentes
puedan reclamar y evaluar su Re admisibilidad, si hubiese un error).

« Confirmacion Apertura Electrénica: Encargado de Compras realiza la confirmaciéon de la Apertura en el Portal,
previa corroboracion y validacion de la informacién enviada.

o Informe de Evaluacién: Comisién elabora informe y Unidad Requirente lo envia por Memorandum a Unidad de
Finanzas para Gestionar Resolucidon que adjudica, adjuntando Declaraciones Juradas y otros antecedentes).
Adjudicacion: Unidad de Finanzas gestiona resolucion que adjudica e informa en el portal.

11. MECANISMO DE CONTROL DE REGISTRO

La Jefatura del Departamento de Gestidbn de Abastecimiento y las Jefaturas de las Unidades de Administracion y
Finanzas Regionales, seran los responsables de verificar que se registren los documentos necesarios en cada proceso de
adquisicion, ya sea a través de la plataforma Mercado Publico y/o en el médulo de Abastecimiento (Cecompra) del
sistema Ceropapel.

Se debe incorporar en la Resolucién que aprueba el contrato o en su defecto, en la resolucion que adjudica una
contratacién, con cargo a qué ano presupuestario corresponde la contratacion. En el caso de requerir cargo a afos
presupuestarios futuros, de debe incluir la frase “siempre que las disponibilidades presupuestarias lo permitan”.

Documentacion de cada proceso se registra individualmente con todos los antecedentes, en la respectiva solicitud de
compra, a través del mdédulo de Abastecimiento del Sistema Ceropapel. Segun se indican a continuacion:

11.1. REGISTRO EN MODULO DE COMPRAS (CECOMPRA) DEL SISTEMA CEROPAPEL

11.1.1 Convenio Marco

Solicitud de Compra firmada por la Jefatura de la Unidad Requirente

Antecedentes anexos a la solicitud Certificado de disponibilidad presupuestaria debidamente firmado.
Registro digitado del Folio SIGFE

Orden de Compra

Recepcién conforme firmada por la contraparte técnica

Comprobante de envio a pago por parte de INDAP a la Tesoreria General de la Republica.

11.1.2 Licitacion Publica y Licitacion Privada

Solicitud de Compra firmada por la Jefatura de la Unidad Requirente

Antecedentes anexos a la solicitud.

Certificado de disponibilidad presupuestaria debidamente firmado.

Resolucidon que Aprueba las Bases de Licitacion, incluyendo todos los documentos que integren sus anexos.

Ofertas presentadas por cada oferente participante.

Memorandum de recomendacién de adjudicacién o desercién del proceso licitatorio, firmado por la Jefatura de la

Unidad Requirente.

« Informe de evaluacién técnica y econémica debidamente firmada por cada uno de los integrantes de la Comision
Evaluadora.

« Declaraciones juradas simples, de los integrantes de la Comisiéon Evaluadora, en la que declaren que no poseen

conflicto de interés con el proceso licitatorio.

Resolucién que designa Comisién Evaluadora para Licitaciones iguales o superior a 1.000 UTM.

Copia de la Garantia de Seriedad de la Oferta, si corresponde.

Resolucién de Adjudicacién del proceso licitatorio.

Resolucién que Aprueba la contratacion, si corresponde. Contrato debidamente firmado por ambas partes, si

corresponde. Copia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si corresponde Registro digitado del Folio

SIGFE. Orden/es de Compra/s. Recepcion conforme firmada por la contraparte técnica. Comprobante de envio a

pago por parte de INDAP a la Tesoreria General de la Republica.

11.1.3 Trato o Contratacion Directa

Solicitud de Compra firmada por la Jefatura de la Unidad Requirente. Antecedentes anexos a la solicitud, como por
ejemplo cotizaciones, términos de referencias, entre otros. Certificado de disponibilidad presupuestaria debidamente
firmado. Resoluciéon Fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo lo dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de
la Ley de Compras, si corresponde. Contrato debidamente firmado por ambas partes, si corresponde. Declaracion simple
de la empresa que conste que no posee inhabilidades para ser contratado por la Instituciéon, debidamente firmada por el
Proveedor o por el o los representantes legales. Ver anexo 9.9. Copia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si
corresponde Registro digitado del Folio SIGFE. Orden/es de Compra/s. Recepcion conforme firmada por la contraparte
técnica. Comprobante de envio a pago por parte de INDAP a la Tesoreria General de la Republica.



11.1.4 Gran Compra

Solicitud de Compra firmada por la Jefatura de la Unidad Requirente Antecedentes anexos a la solicitud. Certificado de
disponibilidad presupuestaria debidamente firmado. Resolucién que Aprueba la Intencion de Compra, incluyendo todos
los documentos que integren sus anexos. Ofertas presentadas por cada oferente participante. Memorandum de
recomendacion de adjudicacion o desercion del proceso de Gran Compra, firmado por la Jefatura de la Unidad
Requirente.

Informe de evaluacion técnica y econdomica debidamente firmada por cada uno de los integrantes de la Comisién
Evaluadora. Declaraciones juradas simples, de los integrantes de la Comisién Evaluadora, en la que declaren que no
poseen conflicto de interés con el proceso de Grandes Compras. Resolucion que designa Comision Evaluadora.
Resolucién de Adjudicacién del proceso de Grandes Compras. Resolucién que Aprueba el Acuerdo Complementario, si
corresponde. Acuerdo Complementario debidamente firmado por ambas partes, si corresponde. Copia de la Garantia de
Fiel Cumplimiento del Acuerdo Complementario, si corresponde Registro digitado del Folio SIGFE. Orden/es de Compra/s
Recepcién conforme firmada por la contraparte técnica. Comprobante de envio a pago por parte de INDAP a la Tesoreria
General de la Republica.

11.1.5 Compra Agil

Solicitud de Compra firmada por la Jefatura de la Unidad Requirente, Antecedentes anexos a la solicitud, como por
ejemplo cotizaciones, términos de referencias, entre otros. Certificado de disponibilidad presupuestaria debidamente
firmado. Ofertas de cotizaciones, memorandum de adjudicacion

Informe de evaluacion, Certificado de habilidad proveedor. Registro digitado del Folio SIGFE. Orden/es de Compra/s,
Recepcién conforme firmada por la contraparte técnica. Comprobante de envio a pago por parte de INDAP a la Tesoreria
General de la Republica

11.2 REGISTRO EN PLATAFORMA MERCADOPUBLICO
11.2.1 Convenio Marco

Orden de Compra

11.2.2 Licitacion Publica y Licitacion Privada
Resolucién que Aprueba las Bases de Licitacion

Informe de evaluacion técnica y econdmica debidamente firmada por cada uno de los integrantes de la Comision
Evaluadora. Declaraciones juradas simples, de los integrantes de la Comisién Evaluadora, en la que declaren que no
poseen conflicto de interés con el proceso licitatorio. Resolucién que designa Comision Evaluadora para Licitaciones
iguales o superior a 1.000 UTM. Certificado de disponibilidad presupuestaria. Resolucién de Adjudicacién del proceso
licitatorio. Resolucion que Aprueba la contratacion, si corresponde. Contrato debidamente firmado por ambas partes, si
corresponde.

11.2.3 Trato o Contratacion Directa

Resolucién Fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa. Contrato debidamente firmado por ambas partes, si
corresponde. Declaracion simple de la empresa que conste que no posee inhabilidades para ser contratada por la
Institucion, debidamente firmada por el Proveedor o por el o los representantes legales. Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

11.2.4 Gran Compra

Resolucion que Aprueba la Intencion de Compra

Informe de evaluacion técnica y econdmica debidamente firmada por cada uno de los integrantes de la Comisién
Evaluadora. Declaraciones juradas simples, de los integrantes de la Comisién Evaluadora, en la que declaren que no
poseen conflicto de interés con el proceso de Grandes Compras Resolucién que designa Comision Evaluadora.
Resolucion de Adjudicacion del proceso de Grandes Compras. Resolucion que Aprueba el Acuerdo Complementario, si
corresponde. Acuerdo Complementario debidamente firmado por ambas partes, si corresponde.

11.2.5 Compra Agil



Informe de evaluacion de ofertas. Certificado de habilidad proveedor. Declaracion Jurada del Evaluador En caso de
corresponder a una contratacion no incluida en el Plan Anual de Compras, debe incluirse la resolucion que autoriza dicha
contratacién.

12. RECLAMOS A PROVEEDORES

Los reclamos que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la Institucion realice, seran
recibidas via www.mercadopublico.cl, por el Administrador del Sistema Mercado Publico, a través de la plataforma
Mercado Publico. En caso de que algun funcionario de la Institucion reciba directamente consultas o inquietudes respecto
de algin proceso de adquisicion de la Institucién debera sefalar que todos los reclamos se efectian a través de la
plataforma Mercado Publico, mecanismo formal de recepcion de éste tipo de inquietudes, para lo cual no se puede dar
respuesta a través de algun mecanismo distinto al sefialado precedentemente.

La Unidad Requirente es la encargada de responder el reclamo efectuado, teniendo 24 horas para responder, enviando la
respuesta respectiva al Departamento de Gestion de Abastecimiento o a la Unidad de Administracién y Finanzas
Regional, quienes analizaran la respuesta y la cargaran en el sistema www.mercadopublico.cl, en un plazo no superior a
48 horas habiles, para que el proveedor reciba la respuesta. En caso contrario, se envia nuevamente a la Unidad
Requirente del proceso para que se dé una respuesta, satisfactoria y oportuna en el ambito de lo reclamado, de manera
de evitar nuevos reclamos.

13. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA PROBIDAD
13.1 MECANISMOS DE TRANSPARENCIA

Con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia y eficiencia de los procesos de compras y
contrataciones del Instituto de Desarrollo Agropecuario, todos los funcionarios que formen parte de una Comisién
Evaluadora deberan declarar, de acuerdo a lo establecido en el articulo 6° bis de Reglamento de Compra, lo siguiente:

1. No poseer conflictos de interés, ni cualquier circunstancia que les reste imparcialidad en el proceso de evaluacién, en
los términos sefialados en el articulo 62 N° 6 de la Ley N° 18.575.

2. Haber dado cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen
Intereses Particulares ante las. Autoridades y Funcionarios.

Asimismo, las autoridades, funcionarios, y los contratados a honorarios que intervengan en los, procesos de contratacion
deberan abstenerse de participar en dichos procedimientos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad, en los términos del articulo 62 N° 6 de la Ley N° 18.575.

Desde el punto de vista de los oferentes, las bases de licitacion y, los términos de referencia en procesos de gran compra
estableceran la entrega de una declaracion jurada simple, en donde cada oferente declarara que no le afectan las
inhabilidades establecidas en los incisos 1°y 6° del articulo 4° de la Ley N° 19.886.

14. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

14.1 CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

El Departamento Gestion de Abastecimiento o la Unidad de Administracién y Finanzas Regional, segun corresponda,
lleva el registro y control de las garantias recibidas de los proveedores, ya sea por la seriedad de la oferta, el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, anticipos o garantias por trabajos ejecutados, las cuales son almacenadas y
custodiadas por la Unidad de Tesoreria de INDAP del Nivel Central o Cajero/a Regional, segun sea el caso, de acuerdo a
lo establecido en el Procedimiento “Manejo de las Garantias DAF-DF-11", el que fue aprobado mediante la Resolucién
Exenta Nro. 0070-035109 de fecha 17 de septiembre de 2023 de la Direccién Nacional. En ésta se definen y formalizan
los mecanismos utilizados para el manejo, recepcion, custodia, cobro, devolucién, expurgo y control de las garantias que
se otorguen en favor de la Institucién, aplicandose a todos quienes desemperien funciones relativas a los procesos de
compras publicas en INDAP, tanto Nivel Central como Direcciones Regionales.

15. COMPRA DE PASAJES AEREOS.

La operatoria es aplicable a todos los/as funcionarios/as de INDAP que, en el ejercicio de sus funciones, gestionen,
soliciten o participen en procesos de reserva y compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales, ya sea en el Nivel
Central como en las Direcciones Regionales, sin perjuicio de las normativas complementarias que emita la Contraloria
General de la Republica o la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

CONDICIONES DE COMPRA.

Todas las solicitudes de pasajes aéreos deberan estar bajo las siguientes condiciones y enmarcados dentro de una



actividad laboral del funcionario relacionada con el ejercicio de sus funciones:

« Vuelos Nacionales: en este caso, la solicitud de compra del pasaje aéreo debe efectuarse con un tiempo de
antelacién, que permita gestionar la compra en un plazo minimo de 10 (diez) dias corridos de antelacién al viaje.

« Vuelos Internacionales: en este caso, la solicitud de compra del pasaje aéreo debe efectuarse con un tiempo de
antelacion que permita gestionar la compra en un plazo minimo de 20 (veinte) dias corridos, de antelacién al viaje.

Cotizaciones: Se deben obtener 3(tres) cotizaciones en distintas lineas aéreas con similares condiciones (trayecto, tarifa,
conexiones, etc.). Las cotizaciones seran obtenidas por los funcionarios requirentes o los funcionarios designados en
Nivel Central y en regiones por el funcionario o funcionaria requirente o quién designe el Director Regional o la Jefatura de
Operaciones.

Los Encargados Regionales de Compras y la Unidad de Compras de Gestién Interna del Nivel Central, seran los
encargados de velar que se cumplan todas las condiciones de compra de los pasajes aéreos, asi como el objeto del
presente instructivo.

15.1. NORMAS GENERALES

1- Todos los viajes realizados y financiados por esta politica deberan estar enmarcados dentro de una actividad
relacionada con alguno de los motivos de viaje indicados en los puntos previos.

2- La administracion del proceso de reserva y o compra de tickets aéreos es responsabilidad de la Divisién de
Administracion y Finanzas en el nivel central y de la Unidad de Administracion y Finanzas en cada region.

3- Toda solicitud de viaje debe ser autorizada por el nivel facultado que corresponda, de acuerdo con las facultades de la
direccion superior, en el entendido basico de que nadie puede autorizar solicitudes propias, aunque tenga la facultad para
otorgar este tipo de autorizaciones.

15.2. SOLICITUD DE COMPRA PASAJES AEREOS NACIONALES
La modalidad de compra que se utilizara para la compra de pasajes aéreos, es la siguiente:

a- Pasajes aéreos nacionales: El proceso se realizara preferentemente mediante el Convenio Marco denominado
“Adquisicién de pasajes aéreos nacionales ID 2239-16- LR23 a nivel nacional” vigente por un periodo de 30 meses a
contar del 29 de octubre de 2024. Dicho convenio marco tiene adjudicadas las aerolineas LATAM, SKY AIRLINES y
JETSMART.

Para los efectos del presente Convenio Marco, el Departamento de Gestién de Abastecimiento en el Nivel Central y la
Unidad de Administracion y Finanzas Regional, deberan asegurar que, en cada una de las 6rdenes de compra que
emitan, consten las autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, acreditando, de esta manera, la disponibilidad
presupuestaria que posee la Institucién para realizar la respectiva contratacién.

Esta prohibida la acumulacion de millas, puntos u otros beneficios propios de las aerolineas, que sean cargados a los
RUT de los pasajeros. Sera responsabilidad del comprador realizar las gestiones pertinentes para la correcta eleccion de
aerolineas y deberan velar porque los funcionarios que hubiesen acumulado millas por viajes fuera y dentro del pais
pagados por la respectiva institucion no sean utilizadas para fines particulares.

Este Convenio Marco, sélo podra ser utilizado para adquisiciones cuyo monto de contratacion no exceda las 1.000
unidades tributarias incluyendo todos los cargos e impuestos. En este sentido, se deja constancia que en este Convenio
Marco no podran emitirse 6rdenes de compra por montos que no estén comprendidos en el rango anteriormente
sefialado.

El presente Convenio Marco sélo esta orientado a la adquisicion de pasajes nacionales, los cuales deben ser las opciones
mas econdmicas y Optimas para el Estado. Por lo que todo lo que no se enmarque dentro de “Reserva, cambio y
anulacién de pasajes” queda fuera de este Convenio Marco.

En caso de indisponibilidad del convenio marco, el proceso se realiza a través de la modalidad “compra agil”, segun lo
establecido en la normativa de compras publicas.

Para la contratacién de aerolineas que no se encuentren en el Convenio Marco, se puede realizar una licitacion publica
para un convenio de suministro o seguir la modalidad “compra agil”. En las rutas que exista un Gnico proveedor, se puede
utilizar la modalidad “trato directo” de acuerdo con lo establecido en la normativa de compras publicas.



b- Pasajes aéreos internacionales: el proceso se realizara mediante la modalidad “Compra Agil”, segin lo establecido
en la normativa de compras publicas.

15.3- SOLICITUD DE COMPRA PASAJES AEREOS A PERSONAS EXTERNAS INVITADAS.

Las solicitudes de pasajes aéreos para personas externas al Servicio, tales como usuarios, dirigentes, entre otros,
deberan tramitarse bajo las mismas condiciones establecidas que para el personal institucional, tanto para la reserva
como para la adquisicion, utilizando el formulario “Solicitud de compra de pasajes aéreos nacionales”. Estas solicitudes
deberan ser gestionadas por un funcionario y debe indicar claramente el item presupuestario correspondiente, contar con
la autorizacién y justificacion del Subdirector/a Nacional, para compras en el nivel central, y debe contar con la
autorizacion y justificacion del Director Regional, para compras regionales.

Imagen 5: Flujo compra de pasajes aéreos, revisar en anexo.

16. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Ley N.?19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, de Fecha de
Publicacién 30 de Julio de 2003, actualizado bajo la ultima versiéon de fecha 30 de octubre de 2014. Decreto Supremo N°
250, de fecha 09 de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, y sus
modificaciones”. Decreto con Fuerza de Ley (DFL)1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N 18.5750rgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N.2 19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado. Resolucién N° 7/2019 de la Contraloria General de la Republica, de 2019, de la Contraloria
General de la Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razoén. Resolucion N°16/2020 de la Contraloria General de la Republica, que determina los montos
en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén
y a controles de reemplazo cuando corresponda.

Ley de Presupuestos del Sector Publico de cada afio. Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre
materias especificas, sancionadas por Resoluciéon y/o oficio y/o Circular del Ministerio de Hacienda y/o de la Presidencia
de la Republica. Politicas y condiciones de uso del sistema www.chilecompra.cl, instrucciéon que la Direccion de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el portal www.mercadopublico.cl.

Ley N.2 19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién del Estado.

Ley 21.131 sobre pago oportuno a 30 dias. Procedimientos de Bodega Institucional P-DAF-DGA-07. Procedimiento
Manejo de las Garantias P-DAF-DF-11. Manual de Gestién de Bienes de INDAP, aprobado por RESOLUCION EXENTA
N2 0070-030472/2024 de fecha 31 de julio de 2024 de la Direccion Nacional, y en el Manual de Usuario CGU+PLUS
version 9.0, médulo Activo Fijo 2017. Directivas de Chile compra. Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.
Politica Interna de gestién Ambiental de INDAP aprobada por RESOLUCION EXENTA N.2: 0070-028994/2024.

Circular N° 0070-000001/2025 de fecha 24 de enero de 2025, que remite nuevos documentos tipo para procesos de
licitacién publica, e instruye sobre ciertos aspectos de aplicacion de dichos documentos, o la que la reemplace.

Circular N° 0070-000002/2025 de fecha 03 de febrero de 2025 que instruye sobre aplicacion de procedimiento
sancionatorio previsto en bases y/o contrato para la aplicaciéon de multas y/o termino anticipado en contratos regidos por
la ley 19.886, o la que la reemplace.

Imagen 6: Flujo multas y sanciones, revisar en anexo.

17. ORGANIGRAMAS INSTITUCIONALES
17.1 ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Imagen 7: Organigrama general, revisar en anexo, revisar en anexo.

17.2 ORGANIGRAMA DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN LOS PROCESOS DE COMPRA CON SUS
RESPECTIVOS NIVELES Y FLUJOS



Imagen 8: Organigrama Division de Administracion y Finanzas, revisar en anexo.

Imagen 9: Organigrama Departamento de Gestion Financiera, revisar en anexo.
S

Imagen 10: Organigrama Departamento de Gestidon de Abastecimiento, revisar en anexo.

18. PROPUESTA DE HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR LOS COSTOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSACCION DE
LOS PROCESOS DE COMPRA Y DE GESTION DE CONTRATOS

Para disminuir los costos administrativos asociados a los procesos de compra y gestién de contratos, INDAP utiliza para
su tramitacién de procesos el Sistema de Gestion Documental llamado Ceropapel, este sistema tiene implementado el
sistema de firma electronica para todos los funcionarios, lo que permite reducir significativamente los tiempos de
tramitacion y ayuda a la transparencia de los procesos.

Asimismo, este gestor documental tiene definido flujos de tramitacion lo que contribuye a simplificar procesos, evitar
duplicidades y asi favorecer la eficiencia en cada una de sus etapas.

Respecto de la gestién de contrato, INDAP utiliza la aplicacion disponible en la plataforma de Mercado Publico, lo que
permite minimizar errores humanos y mejorar la trazabilidad de las operaciones.

Ademas, el Departamento de Abastecimiento del Nivel Central dependiente de la Divisién de Administracion y Finanzas,
realiza capacitaciones anuales a las Unidades Requirentes y las unidades de compra regionales con el fin de compartir
informacion respecto a la nueva Ley de Compras, ademas los ejecutivos de compra siempre se encuentran participando
de las capacitaciones disponibles en la pagina de Chilecompra, con el fin de fortalecer la eficiencia institucional.

Todas las medidas y acciones mencionadas en los parrafos anteriores generan ahorros sostenibles en el tiempo y
fortalecen la eficiencia institucional.

II. DEJE SIN EFECTO, la Resolucién Exenta N° 0070-043844 de fecha 24 de octubre de 2024 de la Direccién Nacional
que aprueba el Manual de Procedimiento de Adquisiciones del INDAP.

1. PUBLIQUESE, la presente Resolucién Exenta en el Sistema de Informacién de acuerdo con lo que indica la Direccion
de Compras y Contratacion Publica.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

INDAP

Instituto de
Desarrollo
Agropecuario

CESAR ALEJANDRO RODRIGUEZ ALARCON
Director Nacional (S)
Instituto De Desarrollo Agropecuario
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Anexo -Imagenes Procedimiento
Adquisiciones

MSC/LPM/CRA/JAB/COH/MOR/VBS/VIV/VQP/JRC/EAM


https://ceropapel.indap.cl/archivos/2025/12/22/Anexo-Flujos-Procedimientos-de-Adquisiciones-2025.pdf

Distribucion:

UNIDAD DE ASISTENCIA FINANCIERA
UNIDAD DE OPERACIONES
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UNIDAD DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
UNIDAD DE OPERACIONES
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UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD DE FOMENTO

DIRECCION REGIONAL PUNTA ARENAS
DIVISION FISCALIA

DIVISION FOMENTO

DIVISION ASISTENCIA FINANCIERA
DIVISION COMUNICACIONES

DIVISION DE SISTEMAS Y TICS
DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIVISION GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
DIVISION DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA
UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO
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UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE FOMENTO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS
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UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO
UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO
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