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VISTO

Procedmncntos Adn‘umstratxvos qu
Estado, lo dJSpuesto en el ‘articuld 9 e_-la Ley N°18 575 la Ley: N°19, 886  de Bases sobreé
_ Contratos Adrmmstratwos de Sumlmstro 'y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido
*. en el Decreto -Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, las facultades que me
~otorga el articulo 85 N°5 de Ia Ley N°19.518, sobre Estatuto de Capacntacmn y Empleo; el -
Decreto Exento N°186; de 23 de octubre de 2014, del Mxmsteno del Trabajo y Previsién. -
Social; y lo dlspuesto en la- Resolucién N°1.600 de 2()08 de Ia Contralona General de la'

: Repubhca sobre exencxon de} tramltc de toma de razén. . : : :

CONSIDERANDO

La Ley N" 19. 880 que establece ‘Bases de los
en 1os actos de los 6rganos de la’ Administracién del -

1.- Que el artlculo 4 det Reglamento de la Ley e

' N°19.886 dispone que “Las entidades para efectos de utilizar el Sistema de Informaczon
‘deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adquzszczones el que se debera ajustar a.
lo d:spuesto enla Ley de C'ompras ysu Reglamento” =

© 2.~ La Pr0v1den01a N°1481 de fecha 19 de

' dxcnembre de 2016, del Jefe del Departamento de Administracién y Fmanzas mediante la cual.

" remite Manual de- Procedmuentos de Adqu1s1c1ones de blcnes y servxcms a fin de que se
apruebe medlante acto adnumstratlvo . - '

- La nccesxdad de acmahzar el Manual de'

_.Procedmuentos de Adqmsu:wnes de b;enes y servicios que actualmente se encuentra
: pubhcado en el sistema de mformacnon www.mercadopiblico.cl. - :

B RESUELVO

I- Apruebase el ‘Manual de Procedlmlentos de'-

' Adqulsxclones de Bxenes v Serv1c1os de este Serv1c1o Nacxonal cuyo texto se transcnbe a o

contmuac:on
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 Previsién Sﬂﬂal

Gulseinede Chile B

! :Infomacién General

:cirganisnios de Gobiemno afectos a la Ley N°19.886 de compras piblicas y a su

to, deben contar con un Manual de Procedimientos de Adquisiciones actualizado.

S 3';;ZIE p pészto ‘de este Manual es detallar Ja forma en que se debe gestionar en el Servicio

' N cional de: Capacnacxon y Empleo cualquier proceso de adquisicion de bienes o sérvicios

_guardar el cumplumento normativo para cada tipo de compra. Ademds, entregar

ineami ntos de plamﬁcacmn de las adqmszc;ones para cada Centro de Costo y definir los

(e j' respon " bles para cada etapa del proceso de abastecumento sus plazos, coordinacién y

-gt_ss_tmn del pago par_a que cada adquisicion sea finalizada de manera Gptima.

- "Por su parte, ¢l procedimiento de contratacion de servicios de capacitacién para programas del

e SENCE se céhféccionarﬁ durante el prirner semestre del 2017, en atenci6n a que la Subunidad
o de Compras de Programas se incorpord recién al Departamento de Administracion y Finanzas

g : a partlr del 01 de DlClembre de 2016, seglin Resolucién Exenta N°5466, de esa misma data.

on' Se ampha el alcance del presente procedumento hasta Ja administracion de -
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e > LeyN°19886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién

o | de _'S_t::fViciOS, en 'édelah_te “Ley de Compras” y sus modificaciones.

> Decreto N°250, de 2004 y el Decreto N° 1410 de 2015 ambos del Ministerio de
"'--:55Hac1enda que aprueba el Reglamento ‘de la Ley N°19.886, en adelante “el

= Reglamento” Y sus modlﬁcacmnes

> '_Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afto.
e Lcy N° 20 730, de 2014 que regula el Lobby y las Gestiones que Representen
tereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

Ley N° 19.518 ley SENCE,

- . Resolucmn 1. 600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica, exencién de

& 4nite de t_oma _de razén.
Definiciones
" Para efecto del présente Manual, los siguientes conceptos deben entenderse como sigue:

_arantia de Serledad de Ja Oferta: caucién legal que tiene por objeto garantizar la
o _'senedad de 1a ofcrta de un proponente al servicio, debe cumphr con 2 requisitos, ser

S pagadera ala vista ¢ frrevocable.

o '@Eiﬁﬁﬁ'sﬁl:déFiel C'n.r'nplir'niento de Contrato: caucion legal que tiene por objeto el

: :"'.:cumphmlento de las obligaciones contractuales del proveedor y las laborales de sus

i : :.trabajadores debe cumphr con 2 reqmsnos ser pagadera a la vista e irrevocable.

actura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que se adjunta para solicitar
L 'el pago respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que estd asociado a
e ; ':u:na__ _orden de oomp;_'a, a un contrato de prestacién de servicios o a un acuerdo

" complementario, estos documentos pueden ser manuales o clectrénicos.




e

Orden de Compra Documcnto de orden adrrumstratlvo que la msutuc;én emite a un

L proveedor tlene como funcmn formahzar la compra de manera exphmta de los b1enes

R serv1c105 de smlple espemflcacmn respaldando ia adqmsmwn ‘Este documenm- o

o faculta al proveedor a entregar los b1enes 0 Serv1cxos sohcﬁados en la mcdlda que no '

Iv.

se haya ex1g1do suscnblr contrato de - prestacmn de serv1c1os y prcsentar 1a- "

_correspondlente factura. . -

_'Contrato Documento de orden legal que determma las - obhgacmnes entre este

-Servmo Nacmnal y el proveedor '

- Plan Anual de Compras Corresponde a Ia hsta de blcnes y/o serv;cnos de caracter_' R
. referenc1al quc la mstxmcxon plamflca comprar o contratar durante up ano calendario.

Los procesos de compra s¢_deben elaborar en oonforrmdad yen la oportumdad'”': L

determmada en el Plan anual de compras elaborado por cada Ent1dad Lxcitame

Slstema Electromco de Compras Pi’xbiicas":-j" ~'Mercado  Publico: -

: (www mcrcadopubhco cD Slstema de Informacxon de Compras y Contratacxon' o

Pubhca a cargo de ia Dueccmn de Oompras y. Contratacmn Pubhca uuhzado por los

Orgamsmos Publzcos para desarrollar todos sus procesos de adqmsmon y contratacmn L

__de blenes y serv1c1os

__R'eg'iétr’d . 'Electrénico" _ Oﬁclal de vaeedores . 'd'el Estado--.-

(www chzieproveedores cl) reglstro electrcmco oﬁcml de contrat:stas de la'_ e

Adm.tmstraczon a cargo de la Dlrcccmn de. Compras y Contratacmn Pubhca

> Requenmlento Es la mamfestacmn formal de ja necesuiad de un producto o serv1c1o e
_ _que el Usuano Requ;rente sohc1ta a la Subumdad de Adqmsxmones del Serv1cm'_' SRR

Nacmnal._

Resolucion: Acto ad:mmstratxvo dxctado por una autondad competente en el cual s€ .

contlene una declaracmn de voluntad reahzada en el ejercwm de una potestad pubhca

_ Resp'onsablestnidades I_'nvol_ilcra'das

- Las pcrsonaSIunidades responsables del proceso de abastecimiento de la institucion son: -

> Dxrector(a) N acmnai Autondad maxnna dcl Serwcm, responsable de los procesos de

.compra y oontratacmn de acuerdo a la normatlva v1geme preservando max1ma

g efxcwnma y transparencm y que las decxsmnes adoptadas en ios procesos ‘de compra

sean dtrectas o delegadas



efe Departamento Admmlstracmn y Finanzas: Responsable de la administracién y

stién - oportuna 'y eficiente de los recursos presupuestarios, financieros,
dmmlstratlvos loglstxcos de infraestructura y seguridad, velando por el
_u limiento de Ja normativa vigente. Resolucion Exenta N° 6880 de 2014 y sus
0 xflcacxones para - delegatona de facultades en materia de adquisiciones y
ntratacwnes o

mdad de Admmlstraclon Responsable de administrar los recursos fisicos, la
qu1s;cmn de bienes y servicios, la distribucién ¥ control de materiales de uso o
nsumo corriente, ademas de la habilitacién y mantencion de las dependencias de la
Institucuin Resguardar la documentacién generada por la institucién, asi como el
ntroI de ios oontratos a nivel nacmnal :

tihi';_;_lid_&'d'dé Adquisiciones: Dependiente de la Unidad de Administracién DAF,

ne como funmon principal, la gestién de los procesos de compras y contratacién de

enes'y sc_:vicms, a requetimiento de:

béparfameﬁtoﬂjnidades del Nivel Central (Centro de Costo)

| Dn'eccmnes Reglonales SENCE solo para sus adquisiciones no delegadas por

resoiucwn en cada Director Regional.

- .-f-.'--Para el’ logm de su funcién, la Sub Umdad debe velar por aplicar los procedimientos

. 3 '.admnlstrauvos de compras piiblicas dispuestos por la Ley N°19.886 de Bases sobre

i ";Cont'atos Adlmmstratwos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento;

" prograniar las compras de bienes de uso ¥ consumo de acuerdo a la pohtlca de

'lon_ -oportuna de las bases técnicas y administrativas, adjudicaciones,

__xe'nte de la Unidad de Administracién DAF, tiene como funcién principal, la
los’ procesos de compras ¥ contrataci6n de cursos de Capacitacién del Subtitulo

: :1' 24 y fondos compiementanos, a requerimiento de:

I .'_.Dep'artame'nto de CapaCitaéi(’m a Personas
_-0 Dlreccxones Regionales SENCE solo para sus adquisiciones no delegadas por

resolucmn en cada Diréctor chlonal

" '-'..'-jPara €l logro de su funcion, la Sub Unidad debe velar por aplicar los procedimientos
::admmlst:ratrvos de compras pubhcas dispuestos por la Ley N°19.886; asistir técnicamete

' '.a los I}epartamentos y Direcciones Regxonales respecto al proceso de compras piablicas.

'__Establecer cntenos de compra y coordinar con el Depto. Juridico la tramitacién oportuna

8




de las bases tecmcas y adrmmstranvas ad;udmacxones modlflcacxones contratacmnes- :

excepc;onaies para Ia dictacién del respectwo acto admlmstratlvo

e Admlmstradorla del S:stema Electromco de Compras Pubhcas Func;onano de la a
Institucion encargado de la Sub Unidad de Adquisiciones, respansable de adrmmstrar' _
-el- Sistema . Electromco de Compras ._P_ubhcas, www.mercadopubhco.cl, cuyas__

__'___.funaonesson entre otras: o SR L

> Crear modlﬁcar y desacnvar usuanos Las Unidades Reqmrenses pueden

- _sohcnar al Adrmmstrador la activacion de ciave temporal para opcrar en

| . Mercado Pubhco snendo deﬁmcxon del Adxmmstrador el perfll a amgnar'

- Dicha ciave esta condlcionada ala obtencmn de la acred:tacxon en compras

pubhcas por el funcionario en ci proxnno proceso de la Acrcdxtacmn de Chxle .

- Compras. S S |

. Deterrnmar perﬁles de cada. usuario, como supervxsores y operadores

‘abogados, aud1tores . e Sl '
. .Crear desactwary modlfzcar Umdades de Compra _

. Denvar a ia contrapartc tecnlca de cada proceso de compra los reclamos por '

. adqmslcmnes o pagos que mgresen a traves de mercado pubhoo y publicar su -

respuesta en el xmsmo portal velando pot el tlempo de repuesta visada por’ el '
Depto Jundlco no superlor a 48 horas hablles des que mgrf:sa el reclamo ' _
. Funcmnano encargado en cory junto con la Umdad de Gestlon Fmancmra dela |

formulacmn y segumnento de} Plan Anual de Compras ‘del Servxclos y de. -

reportar los mdmadores de” gestnon i otros. mstrumentos sohcxtados por

- unidades 1nternasoent1dades externas. _ _ _
_'>'-Admmlstrador!a Snplente de! Slstema Electromco de Compras PubhcaS' -

Funcxonano dela Instltumén encargado de la Umdad de Adlmmstracmn responsable |

de admlmstrar cl Slstema Electromco dc Compras Pubhcas en ausencia dci/a e

dmzmstrador/a de Compras Pubhcas _ _
> Snpervxsores/as de Adqmslcmnes Funcmnanos de la Sub Umdad de Adqu:smones :
_ Compras de Cuisos. y de ias Dn'eccmnes Regxonales encargados de gestionar las
"compras vahdando. los requermuer_:tos : para postenormcnte pubhcarlos 'z_an' :

WWW. mercadopubhco cl

o Departamento Jundlco Responsable de autorizar - y eIaborar resolucxones que

'_autorlzan Bases de Lmtacmn Ad;udlcamones y Contratos asocmdos a los procesos de .o

compras, Y sus mod1f1cac1ones adcmas de prestar asesona y onentacmn alda

Subumdad de Adqu151c1ones en matenas _]llI‘ldlCElS respecto de las dlSpOSlClODGS e

legales ¥y reglamentanas que rigen los actos y contratos de la Adnumstracxon

% Unidad de Gesnon Flnanciera Su: funcxon a adrmmstrar gestlonar y controlar los S

FECUIS08 presupuestanos y fmanmeros de la msntucxon Regzstrar contablcmente los

hechos economzcos conforme a las normatlvas 1mpart1das por Contralona Genera]

Controlar las proyeccmnes ¥ G_]SCHC!OH de las lineas programaucas de la mstltuczén



- intervie

Enc a’nﬁ) al prOcéSo de Adquisiciones, entregan el marco presupuestario para cada
ntro de costo, determinan fa clasificacién del gasto y comprometen y pagan los

o 'erv1c1os gestlonados por la Sub Unidad de Adquisiciones.

.Oficma de ParteS' Gesnonar Ia documentacmn msutumonal mantemendo el reglstro

co_"'espondwnte Adrmmstrar los contratos de servicio de franqueo convenido y

uner a mvel ‘nacional. Reglstrar N derivar a custodia las garantias que mgresen

i producto de los procesos de compra y contrataciones. Recepcmnar la documentacién

mgresada formalmente

idad " Reqmrente 0 Contraparte Técnica: Departamento 0 Unidad del Nivel
ntraI o Dlreccmn Regional gue actda como centro de costos por tener presupuesto
amgnado para solicitar procesos de adquisiciones de bienes y servicios. Planifican

_ anualmentc sus adqmsmlones y sohcnan la gestion de la compra de cada una de ellas,

e cemﬁcando luego la recepcidn conforme del bien o servicio, solicitando el respectivo

: FIpago y liberando boletas de garantia si las hubiere. El Jefe de cada Depto. o Unidad

w debe firmar cada sohcztud de adquisiciones y sefalar un responsable de su equipo con

_ 'ntraparte tecmca para cada proceso.

: Com:snén Evaiuadora Equipo por regla general integrado por funcionarios piiblicos

S en ‘casos fundados por personas a honorarios, son los encargados de evaluar las

o ofertas-presentadas debieran funcionar de manera consensuada, conjunta y en sesidn o

seswncs formal(cs) a fin de evaiuar los procesos de compras y proponer su

e : ad;udlcacmn

e Los 31g1.ueutes plazos esumados fueron definidos por tipo de contrataci6n, segiin los alcances

o .'jadmlmstfj twos de ‘cada uno, para dar cumplimiento a la reglamentacién vigente de compras

& ."'_publlcas Consxderan los hltos y plazos administrativos tanio internos de revisiones de la Sub

"__Umdad de' Adq'uisiciones en conjunto con el Departamento Juridico, como externos, de hitos y

:-Chlle' Compra Estos plazos no aplican para los procesos de compra de Cursos o

i ”f-Programétlcas ﬁnancxadas con el subtitulo 24 y fondos compiementanos

o 3_'r_'j_FI.os 51gmentes plazos fueron estimados a partir del ingreso formal. de cada solicitud de

adqulsmenes yila documentacxon respectwa al correo compras@sence.cl y se formularon

".:consmerando respuestas eficientes y oportunas de las Unidades del Nivel Central que

:_'y de la Unidad Requxrente del proceso.

s -;Dada la exxstenc:la de dclegatona de funmones en los Directores Regionales para gestion de
compras por Convemo marco ‘menores a 100 UTM y adquisiciones inferiores a 3 UTM

g ﬁ':excluldas de} 51stema los 51gu1entes tlempos solo aplican a tramitaciones realizadas por la

.1 E& Valor de la UTM & ccmsuierar es el del mes de enero de cada afio.
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> Llcltacmnes

Tiempo de

.Tlp()s de Compra o “Tiempo de Publicacion
o . |Tramitacien - i
Infcrioreé 2 100 UTH sin | 25 Dias Habiles "5 dias de publicacion
contrato RSN | Y R
Infenores a 100 UTM con 3”8 Dias Héﬁilés ) - § dias de pubiié‘acién’ R

contrato

Iguales a 100 e inferiores | 41 Dias Habiles 10 di’ﬁs’de p'ubli.cac_ién_.

1000 UTM sin confrato R | o
guales a 100 ¢ inferiores | 56 Dias Habiles 10 dias de publicacion
IOOO UTM coﬁ' C()ht'ratb y o . _ o : y L B ._
fguales a 1000 UTM e | 66 Dias Habiles - 720 dias de publicacion
mfenores aSOOO UTM o . R

Igua}es 0 supenores a 5000 91 Dias Habiles 30 dias :d.e”_publ_iea(:ié;i

UTM CTorna de razon cn'

Contralona)

» - Convenio Marco

' Tlempo de Tramltaclon

5 dias habllas

| Tipos de"Cor'li'.p'ra.
Menores a 1000 UTM sm acuerdo
complementarm R

Menores a 1000 UTM con acuerdo

18 dias habiles

complementano

Mayores a. 1000 UTM  con acuerdo 56 dias hz_’ibi_l_es.' '
compiementano (obhgatorlo proceso de ' '

Gran Compra)

> Exclus:ones del ﬂstema '_

. Infcnorcs a3 UTM con 3 oot1zac1oncs _

» Trato D:recto

5 dias habiles

T:empo de Tramxtac:on :

Para oontratacxones_ entre : 1000 'y 2500

Txpos de Compra
Para contratamones menores a 1000 UTM 10 dxas habﬂes ‘
18 dias hablles _

Para con_trata_cionés’ I_ﬁayor_es a 250_0 UTM

(Toma de razon en Contralotia)

43 dias habiles

2 Estos’ procesos solo mcluycn el piazo de tramitacidn de ia resoluczon que. autonza la contratacmn
dlrecta y no mcluye ia formahzacnon del contrato si correspondlese ' _

i1



VI Gestlén de Adgmslclones por ngo de compra

T oda Adqulszczon se debe formalzzar mediante Orden de Compra (OC) generada a través de

o mercado publ:co ¥ Aceptada por el proveedor ¥ es responsabilidad de la Unidad Requirente

B conf rmar la aceptaczon de la OC antes de Recepcionar los bienes o servicio. De no cumplzrse

N lo drcho anterzormente puede szgmf‘ icar una investigacidn sumaria con eventuales sanciones

RRRE para los responsables del proceso™

Eli *-JEfé E:dé' la' Unidad Requirente debe firmar formulario de solicitud con’ el detalle de la

L -_:'sohcxtud de adqulslcmn Para cada tipo de compra existe un formulario de solicitud, formato

O 'que puede ser obtenido desdc la intranet del servicio. Dicho formulario debe sefialar el ID

g -:-PAC al cual corresponde la solicitud y si es proceso nuevo, sefialar “nuevo™ y de cual compra

% :::'plamﬁcada reba]a o

e La defimcuin del tlpo de compra para cada bien o servicio, est4 sefalada en ¢l Plan Anual de

R _'-__Compras 51 es proceso planificado, si es proceso nuevo o una modificacién del original, debe

: contactar dxrectamente al Encargado de la Subunidad de Adquisiciones para recibir

._.;3-__'orlcntac1én respecto del tipo de compra aplicable, segin la normativa y la necesidad de la

: - "-"_'Umdad Requlrente '

- -:'-'Una vez completo el formularlo de solicitud, debe enviarse al correo compras@sence.cl,

:".'fﬂad]untando la ‘documentacién para cada tipo de compra, procurando el envio de la solicitud

fes f-"'con la dcblda antxmpamon para garantizar la gestion, segin el punto VI del presente Manual.

Bib? -'EI Encargado/a de Adqmsxcmnes realizard la derivacién correspondiente de los formularios

.' _:de sol:cstud al e]ecutlvo de compras de la Subunidad.

: Para las compras de Cursos y Programas las solxc1tudes se realizardn por Providencia al Jefe

. del Departamento de Adrmmstracmn y Finanzas.

PRt El detallc.dc la documcntacmn a ad;untar por la Unidad Requirente para cada tipo de compra

: : es_el mgmente:- =
| Chekpist

Formato
S s LI o Bases/ Declaraciones
{--Tipo:de | Formulario : .
RNERH BRI ST T S Cotizacién Intencion de | Juradas N°1 Otras
o Compra’ - | de Solicitud |
Rt (SR IO Compra/ yN°2
_ ~ /TDR '
o : 'Lw:tamén : v B - Formato Bases -
: Convenxo _ ' _
}_';Marco menor' SN - e -
| at000UT™M
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Convenio _
Marco mayor 4 + Intencion de
ooy ) - Compra
a 1000 UTM S
S I I B " | Centificacién
Trato Directo |~ N Segiin cuadro - TDR .. -} N°1yN°2 | proveedor
. _ R adjunto S s dnico 51
L ' : - corresponde
Compra _ -
Menosa3 | N - | 3cotizaciones | - oo o |l .
. : : (recomendado) o e : S
UTM R
Servicio :
S TEITITEE BRI U INEE AR Y EE e Curriculum,
Especializado | R s n e T L certificados
IR o : R B . : : titulos y/o de
(persona . N : \/ . ! TDR | N°1 - experti}.'rs que
" natural e . R Bl L * acraditen -
a a__o  idoneidad
- juridica) - téenica

. 'adqmsxcmn al menos formuiano de sohatud y compronnso presupuestano Si aphca segun
. upo de compra tambwn ad]untar resolucmn que autoriza emisién de OC o contrato y

declaracmncs ]uradas de no’ conﬂlcto de mtereses de los funcxonarlos demgnados como

cormsxon evaluadora.
I.Liéitaéién:'- E
Contemdu m1n1mo de las bases de hcltacmn

' Chile Cornpra WWW, mercadopubhco cl/ Txenda

-.'_deberan ser genencas sm hacer referencxa a marcas especxfxcas En el caso que sea

Es reSponsablhdad cle la Subumdad de Adqmsmmnes adjuntar a la respectlva OC para cada _'3': ::'3:.- L

> Solo se debe. l1c1tar un bien o SSI‘VIClO si no esth contemcio en algun convcnzo marco de - w

> Las espec1f1cacmnes de los bienes y /o servmos que se requleren contratar las cuales -

necesano hacer referencm a marcas especxfxcas deben adnutlrse en todo caso, bxenes_ L

0 setvicios. eqmvalentes de otras marcas o genéricos agregandose ala marca sugerlda '
fa frase © 0 equlvalente '

P Monto max1mo 0 est:mado e

v

El plazo de’ entrega del bien y/o servicio adjudwado y/o duracxon del ccmtrato
> La COI!dlClon eI plazo y cl modn en que se compromete el o los pagos del contrato de B
'-_sumlrustro ¥y serwcm una vez recibido conformie los bienes 0 servmxos de que se trate

»  Los criterios objetwos que seran consxderados para decidir la ad]udlcacmn atendldo la

'naturaleza de los blenes y. servxclos que se licitan, la 1doneldacl y cahfxcac:én de los S

oferentes g cuaiquzer otro antecedente que sea relevante para efectos de Ia_' -

ad]udxcaczon

» . Definir si se requenra la suscrlpcmn de contrato 0 §i cste se formahzara solo medxante -
la: erru516n dela orden de compra por ser un servicio de sunple especxf:adad

> Propuesta de sanciones- o multas



| comlsu'm evaluadora y Contraparte Técnica.

)> La dGSIgIlaCIOH de la comision evaluadora debe estar compuesta por un nimero impar

. de Huembros Por rcgla gencral debern ser funcionarios de planta 0 a contrata y sus

_Ifespectlvos supientes en la misma calidad contractual. Esos funcionarios piblicos,
deberdn evaluar las ofertas segiin los criterios sefialados en las bases de licitacion y
p’ro'p'oner una adjudicacién a través de un informe final de evaluacién, debidamente

;__fundamﬁntado que recormenda la adjudicacién del mejor evaluado. En casos

£ 'ndados podran mclmrse personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a
SENCE y siempre en un numero inferior a los funcionarios pablicos que la integran.
'e_ reconnenda para la composicion de la comision evaluadora, incorporar personas
que hayan aprobado al menos una vez, la prueba de acreditacién que efectia [a

' Direccién de ChileCompra.

orme final debe cont_enér al menos los siguientes aspectos:

):L&S::;_i'_fé_i'tas que fueron rechazadas al momento de la apertura y las razones para dicho

. rechazo;. _3 -

S cnter:os y ponderacmnes de evaluacmn utilizados en la revisién de las ofertas

o (naturalmente d1chos criterios y ponderaciones deben ser los mismos establecidos en las
i f.bases) '

'f:;.'5_3°) Las ofertas que producto de la evaluacién, deben declararse inadmisibles, por no

i jfcumphr con los requ151tos establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos
= mcumphdos

a3 4") La proposxcmn de declaracmn de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren
-f'_..._.ofertas 0 bxen cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
. : _ :3::resultan convcmentes a los intereses del Servicio.

% asxgnacxon de puntajes en cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para la
"cxén de. ChChOS puntajes;

5°) La propuesta de. ad;udlcacmn dmglda a la autoridad facultada para adoptar la

"deasuin ‘con mdmduahzacmn expresa del proveedor o los proveedores adjudicados,

i ndlcéndose los punta;cs finales tanto del adjudicatario como del resto de los oferentes;

> La desxgnac:on de la contraparte técnica, debe quedar sancionado en la resolucién que
'_: :!-‘f-aprueba las bases de licitacion y debera ser ejercido por un funcionario a contrata o
= _'E"':-'_-;’pianta

- 'fl':'Departamento de Adrmmstracxon y Finanzas, pondrd a disposicién del Servicio, un
i étructxvo de responsab;hdades y deberes de las comisiones evaluadoras, que indique
o : :-su funcmnaxmento Y las directrices de ChileCompra.

Los Imembros de la comisi6n, deben completar la respectiva declaracién jurada de “no

: :ﬁ'_:' conﬂlcto de mterés” y es responsabﬂldad de la Subunidad de Adquisiciones publicar

s '_ o Ia lmsma en wWww. mercadopublzco cl como adjunto a los antecedentes del proceso.
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> La comision evaluadora y sus suplentes deben quedar sena}ados en la resoiucmn que
- apiueba bases de 1101tac10n y sus datos informados en la plataforma de Lobby del
Servicio, por lo que deben mformar de eventuales contactos con proveedores _'

N relacxonados al proceso en el penodo de eva]uacmn de ofertas
3. Convenio Marco™ .
». Siel bien 0 servicio s menor a 1 000 UTM el reqmrente debe senalar enel -

. formularlo de sohc:tud los respectivos ID y cantidades dcl blen 0 setvicio que reqmere

| y el nombre y Rut del proveedor escogldo Los bienes o servmms los debe cotlzar en

L WWW, mercadopubhco cl/uenda y se recormenda ad]untar cotxzac:on dei bien o
servmlo a adquirir. . _ S
> Cada convemo marco defme su moneda de camblo (peso dolar UF) El formulano de -
| solzcu:ud debe ser co:npletado con la correspond1ente El t1po de cambm para efectos
' ) del pago esta deﬁmdo en las respectlvas bases de convemo marco e |
> .La Sub Umdad de Adquasxcxoues se reserva el derecho de camblar al proveedor
- escogldo reahzando prev1amente una cotxzac;on 0 publu:a oon otros 2 proveedores
: adlcmnales al escogldo scgun 1o exige 0 recormenda cada convemo marco.

S .Sl la compra es menor a 1 OOO UTM pero no es un- serv1cxo de sxmple y objetiva :

espeaﬁcac:lon se debe oontemplar un acuerdo complementano para lo cual debe -

. adjuntar Tenmnos de Referenma con los alcances de la. contratacnon (Se le sohc;tara

luego boleta de garantla al provecdor)

_ > Sila compra es mayor al 000 UTM aphca un proceso part1c1pat1vo de Gran Compra, L

se. debe aprobar un acto adrmmstratlvo que contenga la: mtenmon de compra (detallar . B

en esta todos Ios requermnentos espema]es suscnpcmn de acuerdo complementano
solicitud de garantla uso de los cntenos de evaluacmn pertmentes que. detalla el
oonvemo marco, deszgnar conusmn evaluadora, etc), mvxtar a los proveedores que se B

'encuentran ad]udlcados en Convemo Marco Evaiuar sus’ propuestas y se!oocmnar la

. mas convemente S
_ 4.'I‘rato Directo -

> _El proveedor escogldo debe estar habll en Chxle Proveedores _ _

> -Se debe seleccmnar una causal de trato directo y senaiar Ia justlflcacxon enel _
. formulano de 5011c1tud de por que es mdlspensable para este Serv1c1o Nacmnal acudlr'. o
a contratacxon dxrecta _ B S o

> Las causales de trato d;recto mas ut:hzadas por este Serv1c1o Nac10nai de acuerdo al |

: Reglamento de Compras Pubhcas son las Sigmentes
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Requiere . .| Requiere un Monto Mdiximo
Resolucion minimo de 3
Cotizaciones

i en la licitaci6n piblica previa o se” SI NO -
: ieran. prescntado interesados. En este
) easo procede primero la licitacién privada
“y.8i ho tuviera mteresados se puede realizat
“Trato-Directo. :

<7181 §¢ tratara de contratos que Si NO 1000 UTM
|- correspondieran a 1a realizacion o

‘terminacién de in contrato gue haya

ebxdc_) resolverse anuexpadamente por falta

cimplimiento del contrato u otras

usales,_cuyo_remanente Bo supere las
000 UTM.

.En caso dé emergencxa, urgencxa o - Si NO -
F imprevisto catificado mediante resolucién . '
- fimdada del jefe superior de 1a entidad.

=51 5610 ex;ste un proveedor del bien o - | S NO -
| setvicio. : C

| SE se tratara de convemos de prestac:én de SI NO -

“serviciosa ¢elebrar con personas juridicas
. '-jcxtran;eras que deban ejecutarse fuera del
| efritorio nacional.

~| S se trata de servicios de naturaleza | NO NO -
|- confidencial o cuya difusi6n pudiera

| afeétarla seguridad nacional o el interés

: -n'acxonal o5 que serdn detemunados por

-|: decreto suptemo. ]

i1 8ilse requ:ere contratar la prorroga de un S NO 1000 UTM
contrato-de suministro o servicios, o '
‘comtratar Semmos Conexos respecto de
“un ‘contrato siiscrito con anterioridad, por
'_CQnmderarse mdxspensable para las
. _'neoes:dades de fa entidad y s6lo por el

P tlempo que procede aun Ruevo proceso de

1 compra, siempre que el monto de dicha

i promroga no supere Jas:1.000 UTM.

. 'Cuando la contratamén se fmanc:e con . S . NO -
ls! instrucciones presupuestanas
- --:correspondxentes

Cuando la contratacidn de que se trate sélo | SI NO -

‘pueda realizarse con los proveedores que

: _sean titulares de los respectivos derechos

~propiedad  intelectual, industrial,
: -.hcenczas, pdtentes y otros.

+-Cuando se trate de la reposicitn o SI NO -
[ mplementamén de equipamiento o
“i| servicios accesorios, que deben
;riec_esanamemc ser compatibles con los
‘modelos, sistemnas o infraestructura
revxamente adquirida por la respectzva
ntidad

4 :Cuandd el costo de la ev_alnacxén de las SI NGO -
1 -ofertas, desde el punto de vista financiero o
deutilizacion de recursos humanos, resulta
: ésproporcmnado en relacion al monto de
7 ld‘contrataciGn ¥ esta no supera las 10G
i U’I'M mensuales -

Para ios tratos du'ectos cuya naturaleza requiera suscripcién de contrato, se deben dictar 2

i?-actos adtmmstratwos. El pnmero una resolucién que aprucba los términos de referencia y

f'.f_:autonza trato dlrecto el cual se formaliza con el respectivo documento totalmente tramitado,

SR p‘ubl_lcadorcn por_tal www.mercadopublico.cl para lo cual se debe emitir OC en cuya glosa se
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o una preparacmn especna} de manera que qmen los provea sea experto tenga = o

Se

' debera senalar que “la prestamon del servxcxo

VIL.

iniciard solo con la total trarmtacwn y

pubhcacmn ad}unta ala presente OC del acto adm1n1strat1vo que aprueba el rcspectlvo
contrato™, con el proposito de dar cumplmuento al’Art. 50 deI reglamento de oompras pubhcas

Decreto 250, de publicar dentro de 24 horas desde la dxctacnm dc dlcha resolucmn

5, 'Com.'pf.a'm.éhor a3UTM

» El proveedor debe estar habil en Chile Proveedores.

> - Se réspalda solo con 3 cotizaciones del bien o servicio.” '

6 Servncms persﬂnales espec:ahzados : Aquelios para cuya reahzacmn se reqmere de-_

: conocmuento, o hablhdacies muy eSpf:lelcaS Generaimente son 1ntenswos en
~ desarrollo mtelectuai mherente a las personas que prcstaran el servxcm swndo.
partlcularmente 1mportante la comprobada competcncxa tecmca para la ejecucu&n ;

N ex1tosa del serv1cxo requerldo .

> Contratac;on servicio especxahzado menor a 1 OOO UTM

debe Jusuﬁcar con cumcuium t1tulo y certxfxcados de cxpcmencxa, que se reqmcre una s
preparac;on espec1al en una deterrmnada area de la cxenc;a arte o actividad, de maneta que

: quien los provea 0 preste sea expetto, tenga conocimientos o habxl:dades muy especnfxcas.
Son intensivos en desarrollo mieloctuai v deben contar con comprobada competenma tecmca o

. sin oferta estandar en el mercado. (Ver procedmnento en Decreto 1410) o
Previo a la contratacxon se. realizard 1nv1ta01on a través del S1stema de informacién a un'
proveedor que seestime pudlera contar’ con las competencias necesarias para ejecutar el o
Servicio y. reahzar una verificacién de su idoneidad. Si este cumplc con lo sohcztado en TDR_ e
podra realizarse la oontratacmn de acuerdo a las ex1genmas para ello ' ' :

o GESTI()S.DECONT&ATO:- |

> Una vez ermt1da 1a OC de todo’ proceso de adqulsl(:lén el e}ecuuvo de Ia Sub Umdad R
' Adqmszcxones notnflcara a la respectiva contraparte técnica para que esta recepmone
los. productos y/o Servicios de acuerdo a las condiciones senaladas en las bases de -
licitacién - del - respocnvo ‘convenio - marco o el contrato scgun la modahdad de ]

adqulslcmn

_ .GESTION DE GARANTIAS

i o b Instructwo de traba]o mterno para la custodla, admlmstraewn y control de _': -
_ garantlas se aprobé mediante la Resolucion Exenta N°2735 de 4 de julio de 2016,

. el cual se. entlende formar parte mtegrante del presente Manual

> La Gestion de Garantxas cornprende la gestién de todo. Documento de’ Garantla que L
exija o reciba la Insutucxon producto de los dlstmtos procesos de contrataczon de

" bienes ¥ servicios.

- » Los documentos de. Garantxa pcmuten la caucién de las obhgacxones que contraen los'

 distintos - proveedores a través de los procesos de contratacién realizados por la
institucion y son emitidos por cualquier entidad de intermediacion financiera bancaria

- ono bancana regulada y autonzada por la Supermtendencm de Bancos e Instltucxones .
Fmancwras ' S :
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De: a erdo a lo esﬂpulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden
referirse a Garantias de Seriedad y Garantia de Cumplimiento, las que en ambos casos
pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de Garantia a la Vista, Vales
Vista; Deposito a Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de
anera répida y efecnva

Recepcxon de garantlas

Las garantlas independientes de su naturaleza deben ser entregadas en la Oficina de

S Partes reSpectlva las cuales internamente enviardn a la Unidad de Administracidn los
- 3. : documentos para revisién y registro.

: Rewsxon de documentos.
" Una vez recibidos los documentos por la Umdad de Administracion se procede a
Ll registrar copia de la garantia y envia el documento original a custodia de 1a Unidad de
8 _Tesorena

> cvoiucmn de garantxa
- B caso ~que el documento no esté bien emitido o incompleto, serd devuelto al
S :proveedor para su correccion.

gt ramltacaon garantla
5 ot _En caso de estar bien emitido el documento se confeccionard el contrato respectivo o
R ptocedera a evaluar la oferta recibida de acuerdo a lo que corresponda.

HE 'bro de garantla

‘Ante un eventual incumplimiento de contrato o cambio de condiciones de la oferta
: _rec1b1da .se hat4 efectivo el cobro de dicho documento, el cual debera contar con una
i -ﬁResolumén Exenta de ia autondad competente que indique las razones del cobro de la

; Pag o dé’bien o servicio (liberacion boleta de garantia)

Elproceso de pago'de bienes y servicios para las Direcciones Regionales como

Umdad Requirente de adquisiciones estd desconcentrade en cada una de ellas, a

o ; ;._exc:cpcxon de la Regién Metropohtana

o > : El proceso de pago de bienes y servicios para los Departamentos y Unidades del Nivel

Central como unidades requirentes de adquisiciones estd centralizado en la Unidad de

: Gestlon de Financiera del Departamento de Adrmmstracwn y Finanzas.

El procedlmlcnto de pago se inicia con el ingreso fisico del documento de cobro

e e (Factura, boleta etc.), a través de Oficina de Partes del Nivel Central y registro interno

o :én 51stema de trazabxhdad (CRM) que asigna Unidades responsables para cada etapa

i _.deI proceso de gestmn de pago. En atencién a que existe la facturacion electrénica, es
L _responsabﬂxdad de todo funcionario que reciba una factura por correo electrénico la

denve al encargado/a de Oficina de Partes 0 a la contraparte técnica del proceso de

rcfe_rencxa para que éste uiumo la derive de igual forma.

3 Una vez ingresado el documento de cobro a Oficina de Partes, un Ejecutivo de Ia

--§ﬁbu_r}idad de Adgquisiciones contactard al responsable de la Unidad requirente,

o deflmdo en el respectivo formulario de solicitud de la adquisicién y le solicitar4
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evaluar la recepeion del blen 0 serv1010 junto con emitir el mforme de evaluacmn de
proveedores y la aceptacmn expresa de los serv1c1os/pr0ductos de manera conforme |
| » La Unidad requirente debera pronuncnarse dcntro de 4 dias corridos desde que rec1be: )
. 1a factura, si el documento es vahdo o debe ser devuelto al provecdor e
% . Bl formulario de evaluacién de proveedorcs oontlene un campo para actuahzar fos
‘datos de cuenta bancarla del proveedor ei cual se recormenda completar ya que sila
S Sub Unidad de Tesorena no cucnta con el dato regastrado en el sistema contabie
- (Sigfe), procedcra a emitir vale v1sta L _' s |
>  Consulta respccto de pagos la Umdad de Gestlon Fman01era cuenta con un Manual de

~ Usuario para Consulta para pagos de Proveedores. _ _
A la Umdad Requlrente le corresponde gestlonar la autonzacujn de davolucxén de
. eventuaies boletas de garanna asoc:adas al proceso de aquISIClOIl Para boleta de

3 garantla de senedad de, la oferta, la hberacmn la debe reahzar luego de formahzado el

' respectxvo oontrato y la de la boieta de ‘garantia de ﬁcl cumplnmento de contrato la

' 'debe reahzar luego de la recepczon oonforme dcl serv1cm en su totalidad. Lo antenor :

ise reahza a través del Sistema de Garant;a Admlmstrado por la Sub Umdad de

: Tesorena para el cual cada Umdad Requlrente debe contar con clave de usuano

IX Plan Anual de Compras ;

Cada Departamento Umdad y Dlreccmn Regmnai que opere como centro de costo es dec:r

' tenga presupuesto asxgnado debe anuaimente elaborar un Plan Anual de Compras, en un_ '

. formato umco que dlspondra la Umdad de Adrmmstracmn en oon]unto oon la Umdad de

_ Gestxon Fmancmra El consohdado a mveI nacxonal debe contener 1as compras de blenes y/o -

'servxcms _que se reahzaran a traves del 51stcma www mercadopubhco cl con m(hcacmn de la

' cspec1ﬁcac1on a mvel de artmulo modahdad de compra producto o senﬂcm cantidad penodo_- S

Ly valor estlmado

- El ob]euvo de plamﬁcar las compras €s deﬁmr que niecesita la orgamzacxon cuanto y para
cuando dentro de un periodo deterrmnado Se debe elaborar desde el mes de nov:embre para

ser sancwnado por resolucmn exenta a mis tardar el 31 de du:lembre de cada afo vy pubhcado

- en www, Mercadopubhco cl cuando la Dxreccmn de Compras Pubhcas as; lo sol1c1te

> EI levamiento de procesos a 1nclu1r en PAC por cada centro de costo debe reahzarse a
. partir del msumo deI presupuesto exploratono para el afo sigiiente coordmado por la
Unidad de Gestion Financiera DAF. La Sub Unidad de’ Aclqulslcmnes coordmara y

asesorara el levantaxmento de cada centro de costo, cntregando un formato Ginico para . .
plasrmar la informacién. Debcra dejar reg1stro del levantarmento del plan a fm de dar o

cuenta dcl insumo entregado

4 Cabe destacar que mdependxente del rcsultado de fa evaluac;én en cuanto a dxsconformldad / conformldad de los
. temas a evaluar, si los mcumphmlentos estdn asociados a sanciones o multas pot oontrato o bases de licitacidn,
. deben solicitar 4 1a Umdad de Admmlstracxon la tram;tacxon de multas E '



'n51derad0 también al afio siguiente, como ademds las contrataciones que no se
ns1deran compras pubhcas por el sttema de mformaczon (como contratos de

mc1d1r con- la solicitud de presupuesto del exploratorio y detallar proyeccuin de
1510 cIe forma mensuaI

d tnbucxén del presupuesto del afio siguiente por concepto de imputacion y por
tro de costo, a las dreas deflmdas como centros autonzados En razén de lo

510 -a-'riiVé,} nacional y se informara a cada Jefatura/Director Regional del resultado

idado ¥ del cual deben informar avance y/ o ajustes de manera trimestral.

De la. matriz de plamf:cacmn consolidada, la Sub Unidad de Adquisiciones
1¢ _10nara aquelios procesos plamﬁcados para gestxonar a traves de compras

'Dicha resolucion serd pubhcada en mercado piblico y los procesos cargados uno
a.uno en la misma web para seguimiento en linea, en los plazos que informe la
.. Direccién de Compras Piblicas.

.'.---Semestralmente los centros de costos deben informar eventuales ajustes al PAC
' 'respecto de sus proyectos plamﬁcados Sin perjuicio de Io anterior, la SubUmdad de

S los procesos ejecutados v reportar aqueHos que no se ajustaron a la plamﬁcacmn en
L dos txempos informados a la Direccién de Compras Piblicas.

:-.Para las. D1recc10nes ‘Regionales, los URAF serdn responsables de ia vinculacién de

6 rdenes de Compra ¢n linea en portal mercado piblico.

En septlcmbre de cada afio, se generara up informe en el que se explicaran las .

"ncxpales distorsiones de la planificacién, el cual sera entregado a la Jefatura del

: _Departamento de Administracién y Finanzas para su andlisis y revisién, todo ello con

Giel objeto de tomar las medidas correspondientes para que no se afecte el cumplimiento

o de los objetxvos mstitucmnales
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X. - Anexos/F ormatos

1. Formulario de solicitud de Licitacion Piiblica

'Santiago, xx de xxxxxx de 20xx

A S : JEFE (A) DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE i JEFE (A) XXX (UNIDAD REQUIRENTE)
iD PAC: 3 : K ;---'-------------(sa_analar N° PAC si estd plan_lﬁcado) B .
: NUE.V.O:_' . -----;-.---.----_-—(m_a_rcar'); s o estd pianificado eﬂ_PAC y de ;:ﬁal ID rebaja) -

Solicito 1a tramitacién de hcltacwn pubhca para la adqmslcmn de Ios bienes o servicios segun se detalla o
. a Contmuacmn : . . : : : . .

N_omb_r_e dela Licitﬁ_cién

Objétlvo de la; contratacmn "y S
_neces:dad de Ia contratac:én S R

Lugar y fecha de entrega del blen o
servu:m : : S

Nombre Y. correo . electrénnco
encargado . como Contraparte
Técnica' del proce'so o S

Deﬁmr Subtltulo Presupuestarla 22
‘servicios, 24" programas 0029
inversion) L

Definir - Monto . total _ de: lé
.contratac:én, Csi-oes - maximo
estimado ¢ impuestos mcluldos)

-Se adjunta Formato Bases de Licitacion -~
XXX (NOMBRE JEFE (4) UNIDAD REQUIRENTE) - -
" XXX (NOMBRE UNIDAD REQUIRENTE). -

. .XXX/XXX (Iniciales de gncdrgé do elproCeSO) |
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B 2F0 n:n.i!':il"in de solicitud de Adquisicién a través de Convenio Marco o grandes compras
Santiago, xx de xxxxxxx de 20xx
" JEFE (A) DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

- JEFE (A) XXX (UNIDAD REQUIRENTE)

o4 et en(sefiatar N°® PAC si estd planificado)

5 : ---.--‘_--f---w-'—-(marcar x si no estd planificado en PAC y de cuat ID rebaja)

tramitacién a través de Convenio Marco de la adquisicién de los siguientes bienes o

blen 0 serv:clo, necesndad

~electronico
Contraparte

e -ad]unta Formato CM para Intencmn de Compra
- Siel monto es mayor a 1.000 UTM, adjuntar intencién de compra, se adjunta Formato CM para
: ';._Acuerdo Complementano .

XXX (NOMBRE JEFE (A) UNIDAD REQUIRENTE)
S : _ XXX (NOMBRE UNIDAD REQUIRENTE)
b XXXfxxx (Imcrales a’e encargado el proceso)
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~ 3. Formulario 'de_ solicitud por adquisicién a través de Trato Directo

- Santiago, xx de xxxxxx de 20xx -

A - _ JEFE (A) DEPARTAMENTO ADMINISTRACKON Y FINANZAS
DE . : .' JEFE (A) XXX (UN]DAD REQUIRENTE) o
IDPAC: e --(senaiar N° PAC si est plamﬁcado) S

: NUEV_O:'_ B -'.7-_--'------_.-_--_---(marcar.xsx no esté ‘planificado eﬁ PAéyde cualIDreba_]a) B

Sol1c1to la tramltacmn dé trato dzrecto para la adqu151c1on de los s1gu1entes bxenes o sefvicios:

Detalle del biet_l o_ser\_f_icio_

Nombré y Rut del Proveedor :

'Lugar Yy fecha de entrega del blen o
servicio :

N° “de Causa_l legal de TD y su
justlficacldn

Nombre - 'y correo  electrénico

encargado  como. Contraparte R

_Técmca del proceso

_Def' nir Subtltulo Presupuestana (22
servicios, 24 programas ‘029
inversion) :

Definic .~ Monto _ total _de  la

contratacion, sefialando lmpuestos

- Se’ adjuntan. Términos de Rcferenc:la
'respaldo de causal si aphca R

co'_tizaci_én(es), 2 declaraciones- juradas. y ' documentacién - de -

: xxx (NOMBRE JEFE (4) UNIDAD REQUIRENTE)_ :
XXX (NOMBRE UNIDAD REQUIRENTE) '

XXX/xxx (Imcxales de encargado el procesa)
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dfiﬁu!ﬁrib de solicitud por adquisicién compra menor a 3 UTM
Santiago, xx de xxxxxx de 20xx
.t JEFE(A) DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS
" JEFE (A) XXX (UNIDAD REQUIRENTE)
. -—_-¥;4-;5-;--(seﬁalar N® PAC si estd planificado)

[ e e (mafcar x si no estd planificado en PAC y de cual ID rebaja)

" 'Soli¢ito 1a tramitacién de compra menor a 3 UTM para la adquisicion de los siguientes bienes o
“ogerviciog o '

_.+| Detalle del bient o servicio

aaf N’_bmbré:yzf._nuf del Proveedor

[ Tugary fecha de entrega del bien o
| servielo - |

| 'Nombre _y " correo electrénico
oo encargado. - .como - Contraparte
i | Técnica del proceso :

Deﬁmrubtltulo Pr.'es.up'u_estaria (22
servicios, 24 programas o 29

fnversién)

i ‘Definir:: Monto  total  de  la

= .| _contratacion, sefialando impuestos.

i Sead]untanoonzacmnes o

" XXX (NOMBRE JEFE (4) UNIDAD REQUIRENTE)
XXX (NOMBRE UNIDAD REQUIRENTE)

5 XXX/XXX ."(jﬁ;'éi'al’es é_fe_ eﬁé:argado el proceso)
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- 5, Formulario de solicitud p_o'r'adq'uisicién de Sér?icio_iispeciali_zado

 Santiago, xx de xxxmx de 20%x. o

A e _ JEFE (A) DEPARTAMENTO ADM[NISTRACI()N Y FINANZAS

‘DE . : JEFE (A) XXX (UNIDAD REQUIRENTE)
D PAC H :' ' - '--_--.-_--' ----- (senaiar N° PAC si esté plamf cado)
NUEVO& S -_.-_;_;;__'_-;--(marcar x si 6 estd p_mnlflcado en PAC y de cugi ID rebaja)”

_ SOllCltO Ia traxmtac:lon de trato d1rect0 para ia adqmsmxon de los sxgulentes blenes 0 servicios segun se
“detalla a contlnuacxon '

Detalle del bien o servicio

Nombre ¥ Rat del Pi‘_oveet_lor

Fundamento Cde servicio
especializado ' o

Lugar fecha de entrega del b:en o
erv1clo ' S

_Noni_b_'re_;'_- y édrreo . electromico.| =
-encargado como Cﬁﬂt!fap_a'rt'e' SR
Técmca de! proceso T

Defimr Subtltulo Presupuestar:a (22 |
servicios, 24 - programas 0 29
inversion) -

‘Definir - Monto total de ‘la
contratauén, seﬁalande nnpuestos

Se adjuntan Terrmnos de Referenma cot:zacxon Deciaracmn Jurada y documentacmn de respaldo de .
causal ' - : -

XXX (NOMBRE JEFE (4) UNIDAD REQU[RENTE)
- XXX (NOMBRE UNIDAD REQUIRENTE)

XXXJ'xxx {Iniciales de encargado el p?éces_cr)_
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eclaraciones Juradas

DECLARACION JURADA SIMPLE N°I

S “SobrePréctlcas Antisindicales, Infraccién a los Derechos Fundamentales del Trabajador y
. delitos concarsales establecidos en el c6digo penal e inhabilidad de la Ley N°18.575”

SR -";'Yd(NblilBi"'e'Pé'r'sonﬁ'Naturél/Representante Legal), cédula nacional de identidad N° (Rut Persona
G Natural/Rut Representante) con domicilio en (domicilio), (Comuna), (Ciudad), en representacién

Cide (Razon Social: Empresa), Rut N° (Rut empresa), del misma domicilio, en conformidad con el articulo
4% de la- Ley 19 886, declaro que mi representada no posee condenas por Pricticas Antisindicales o
o ?_"_Infracczén a los Derechos Fundamentales del Trabajador o por los delitos concursales establecidos en
_ S _Ios artlculos 463 ¥ mgmentes del Cédigo Penal, dentro de los dos dltimos afios anteriores a la fecha de
o el presentacxén dela oferta. Asimismo, declaro que no tengo vinculos de parentesco segiin lo dispuesto en

o Ietra ; del artlculo 54 de la Ley N°18.575.

: = ca___._ de de 201X.

POR.:

FIRMA

" DECLARACION JURADA PERSONA JURIDICA N°2

i Y (Noniﬁx"é Repr‘ésentante Legai}, cédula nacional de identidad N°(Rut Representante legal),
S db"mic_ihb a) en (domicilio del Representante Legal), Santiago de Chile, en representacién de (Razén

somal),R{J'I‘ N©. (RUT de la empresa, del mismo domicilio, declara en forma juramentada que la

emipresa no: se: ‘enicuentra impedida de celebrar actos y contratos con organismos del Estado, de’acuerdo

orale establec1do en'el amculo 10 de Ia Ley N°20.393 que “Establece la Responsabilidad Penal de las

s '.TrPersonas Jundmas en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de
Cohecho que mdxca

a . de de 201X,

- POR.:

FIRMA.

7 Csmpos Plan de Campras

¥ cgm'mng T o . Wonto Estimado del WModaiidad de
p 3 ; Cantidad ; Modali . \ .
W"’_“‘“_"’“”“‘“ o) s_'mductoISemoo . : ocdidaddecompra 1 o erimiento v] T pago v

I

Marzo - AbnAl © Maye Junlo Julie Agosto Saptlembrs Oetubra, Neviembr Diclambre
A i et P il iw Hod e tw e
Fechs Iniclo - Fecha termino Dias Tramitacién :;clu !::::’:e. ob lores/D .
L ComtratofCompes | v Contrato/Compra ~ DAFJURAF |~ "‘b‘"' [ e i -
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8. Formulario E_valuacién de Prm"eedores paré pago.

FORMULARIO DE EVALUACION DE PROVEEDORES

(autorlza pago}

Nombre del ?ro_veédor

_Rut '

N° Orden de Compra -~ .

N° factura

I Datos para transferencia:

N° Cuanta Bancaria

Tipo de Cuenta

Entidad Bancaria

Correo E_lectfénicx_:

L Caracterizacién del Encuestado/a: -

Nombre _Contr_'aparte :T'écni'ca

Unidad Requirente

Fecha Evaluacién - -

_ II Factores a medxr. -

Evalue en escala de 1 a5 donde 1 es. disconforme y 5 es muy conforme para los s;gmemes aspectos

Aspectos

|

...3_

_Cumplimiento de los plazos de entrega productos ¥/0 serv;cxos

Calidad de los productos y/o servicios entiegados

“Atencidn recibida por el proveedor (setvicio y post venta)

Recomendaria a este br_dveé(_iof (Si/NOI): -

~ . Firma Contrapaste Técnica
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. Formato Bases de Licitacién

BASES ADMINISTRATIVAS

 NOMBRE DEL SERVICIO

*. OBJETIVO DEL SERVICIO

e _-'-_(_ZEONCURSOYPARTICIPANTES

PUBLICACION DE BASES Y LLAMADO A PRESENTAR PROPUESTAS

3 CGM:PUTO DE PLAZOS

4 CRONOGRAMA
L ]_as eaapas y cronogmna para la presente ficitacifn serén los sefiatados en 1a ficha electrGrica det ponal www.mercadopublico.cl.

= 5. PRESE v -AC!ON DE LAS PROPUESTAS

:._:_ -Decianciones Juradns Obllgatonas

Declammén Jurada Slmple Ley N°19.886 (Auexos N® 1, Persona Natural y Persona Juridica).
Declaracxén_ ._Iurada Simple Ley N°20.393 (Anexos N° 2, solamente Persona Juridica).

: _ ;'_l'?_'t_.)l"'n::'l'l:lto:s -l.-_l'iz_q'lze'i‘:id_qs'pa.n.l Iz Evaluacién de Ofertas:

i 'tos Opclonalcs. .

Otros AHEXOS que el oferente determine para complementar su oferta.
'Aﬂtm’&e;_nt_es Administfativc& de los proponentes
TON Y APERTURA DE LAS PROPUESTAS

i '-'8;--1‘RESEN*fACi6N DE 'ANTECED'ENTES OMITIDOS POR LOS OFERENTES

X PROC DIMIENTOS DE EVALUA(:ION Y CONSULTA PE ADJUDICACION

: 10 CRITERIOS Y PAUTA DE EVA LUACION

: }nﬂ‘&ﬂbr’é .?_qﬁ'(_léi-'acidnes ¥ Criterios de Evaluacion

1 _ MECAN!SMOS PARA DIRIMIR EMPATES

: '12 .ACREDITACION DE CUN[PLIM[ENTO DE REMUNERACIONES O COTIZACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

" 13.: DE LA ADJUDICACION Y SU NOTIFICACION

14, CONTRATO

" 15. VALIDEZ DE LAS PROPUESTAS

" 16.DURACION DEL CONTRATO -

“i17.PRESUPUESTO ESTIMADO/MAXIMO

iumke

119, INCUMPLIMIENTO FOR PARTE DEL PROVEEDOR
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: Procédimiento de aplicacion de sahciqnes:
"APLICACION DE MULTAS

: Tlpolugla de mfraccloncs y mnltas corrcspondlentes

" 20, GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DEL’ CONTRATOI o

S SUPERVISION Y COORD[NACI(')N DEL SERVICIO
INFORMACI()N CONFIDENC[AL o

23 _ FERMINO ANTICEPADO DEL CONTRATO

24 MODIFICACION A LAS BASES
- DECLARACION JURADA SIMPLE N°1

“Sabre Practlcas Antlsmdlcales, Infraccmn alos Derechos Fundamentales del Trabajador y-

delltos concursales estab!ecldos en el codigo penal € mhab:hdad de la Ley N°18. 575” S ER

Yo (Nombre Pérsona Natural/Representante Legai) cedula nacional de 1dentldad N° (Rut Persona .
B NaturaifRut Representante) con . dormcﬂlo en (domlcllm) (Comuna), (Cmdad), en representaczon' '

de (Razon Soc1al Empresa) Rut N° (Rut empresa) del mismo domicilio, en confonmdad con el articulo
4 de Ia Ley 19. 886 declaro que mi representada no posee condenas por Préctlcas Ant151nd1cales o _ |

Infracclon a los Derechos Fundamentales de] Trabajador o por los dehtos concursales estabiemdos en

los artlcuios 463 y 51gu1entes del Codxgo Penal dentro de Ios dos ultlmos afos anterxores ala fecha de -

presentacmn de la oferta Asnmsmo declaro que no tengo vinculos de parentesco segun lo dlspuesto en- .

la letra b) del artlculo 54 de la Ley N°18. 575 - _ _
" En . - a_ ode o de 201X

' FIRMA
DECLARACION JURADA PERSONA JURIDICA N°2

- Yo (Nombre Representante Legal), cedula nacional de 1dent1dad N°(Rut Representante lega!}, g

domncxho(a) en (dom:clho del: Representante Legal), Santiago de Chﬂe en representacwn de (Razon'

_socml) RUT N° (RUT de la. empresa del mismo d()mlClllO declara en forma ]uramentada que o

B empresa no se cncueutra 1mped1da de’ ceiebrar actos y contratos con orgamsmos del Estado de acuerdo .

‘a lo estable(:ldo en el articulo 10 de la Ley N°2O 393 que “Establece la Responsablhdad Penal de las

Personas Jundlcas en }os Dehtos de Lavado de Actwos Fmancmmlemo del Terronsmo ¥ Dehtos de' '

' Cohechoquemdlca 3 L R
CBa L all i der o de”z‘oix.-f

" FIRMA
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ANEXO N°3:
FORMULARIO

EJEMPLO ANTECEDENTES Y EXPERIENCIA DEL OFERENTE

NOMBRE, RUT Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

- ANEXO N°4:
FORMULARIO

EJEMPLO ANEXQ OFERTA TECNICA

SERVICIO DE APOYO A LA INFORMACION CIUDADANA PARA LA INCORPORACION AL PROGRAMA MAS
~ - CAPAZYELPAGOY GESTION DE BENEFICIOS A JOVENES Y MUJERES

- Bl Oferente debe presentar su propuesta técnica utilizando este fosmulario, el que esté disefiado en funcién de los aspectos que serdn
cbhsi_d_erﬁd'osén Ia ;eVal_uacién técnica.

podré complementar sU propuesia técnica con otros anexos, solo en caso de que la informacién que contenga no esté
: cons:derada £n este formulano ¥y quesea pemnente a lo selicitado en las bases.

' _mz_._s_n Soci:_';l_ qel__Prop_onente .




 10 Formato Convemo Marco /Intencnon de Compra

. Senalar L1c1ta010n de CONVENIO MARCO e]emplo 1d 2239 10-LP14
Productos 0 Scrwcxo Requendos (ID de referencia v caractenstlcas espemﬁcas)
Criterios de Evaluacion (escoger los criterios que sean pertmentes D
Monto Maxnno dela contratac:on : :

_Pago (senalar productos y piazes condlcxon y modo )

'”.m..«h'en'wr-‘

. _'.11. ._F'orni.atb Cdlﬁféh_i() Mﬁr’éo / Acﬁer’do .Compl.emeufari_o_ .
Caractenstlcas de Ia prestacmn de servicios, garantla achcwnal sanciones adlcionales dc las bases
- de cada Convemo Marco y otras caracterzst;cas partxcukares de la contratacidn. - ' -
12 : Formato :Térmings €.l_e. zli_gfe.rel.lc_i.a :
Rgcom_é::x:da'(.:i_b_ﬁgs mjﬁima_é .S»_Q.hl_fé ..efl_(':o'nt.énido de Ios Términps de :'Rei_'el.-encia (TDR) o
Nombre d.t_é.l..l)_t;eﬁ:._t.)._ééir'vicio _:._i_ .
B I)escnpcuéﬁ del. bleﬁ o servicio.

a) Describa brevemente los fundamentos del servicio / antecedentes y los objetxvos
b) Descrxbxr brevemente el contexto de Ios servicios requeridos, la necesidad de la mntratacmn

- c)Hacer. hmcaple en Ja relevancia / prOposno dél servicio que se rcqulere

_ 'd) Enumerar y describir las partes ; interesadas en el servicio. _ SRR :
e) Si aphca exphcar detalladamente las smgulandades que puede haber ala- hora de reahzar el

proyecto o el trabajo requendo en el caso de que las hubiere (por c]emplo los riesgos de segundad. '

' al realizar el traba;o en crertas comumdades clertas cuestmnes cuIturales relacmnadas a las partes
mteresadas etc.) o - ' B '

' Alcance'_del_ '_Sel‘viéi(') .

a) Una hsta de 10§ resultados que el Proveedor debe alcanzar y 1as prmcq)ales tareas que realizar. _
b) Descnba brevemente las. actmdades ‘requeridas (aicance ubxcacwn temas etc. ) v otra' '
mfonnamon que- ayude afos pos1bies Oferentes a comprender la: naturaleza del servicio. :

<) Si es posible, siempre es mejor-indicar en cada actividad la literatira / datos / mformacxon IE
marco de politicas que ¢sté a mano que puede ser puesto a dxsposxclon del Proveedor por parte del o

SENCE como referenc:a / 0 aporte 4 la act1v1dad
Re'suit_i_n_cl_b’s;e'sp'eradt_)sf y éntrégables' o

"a) Lista de productos y entregables espBleIOOS en orden corrcspondzentes a Ios serv1cms con sus
correspondlentes piazos de entrega. '

b) Si las fechas concretas estdn supedltadas a demasmdas vanables y alin no pueden ser deﬁmdas . o
el lapso de tiempo dcsde el inicio de los servicios puede estar mdn:ado (por ejemplo, 2% semana de Ll
- la firma dcl contrato dentro del plazo de 2-3 meses a part:r de 1a firma del contrato, €tc.). -

<€) Si hay varios rev1sores/aut0ndades que certlflquen cada /producto/entregable deberén estar .
'deb1damente identificados ¢ indicarse en esta seccion. Do o

- dy De ser posxble una tabla sxmﬂar a Ia dc abajo seria deseable con eI fin de resumlr claramente los - -

detalles sobre : : '
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| ‘Entregable /Productos | Tiempo Estimado | Fechas de Revision y
e o para Completar Vencimiento Aprobacion
' Tarea Requerida (Indique el
' ' : Cargo de la persona
que va q revisar el
producto y confirmard
la aceptacion)

 Acuerdos Institucionales -

a)Identlﬁcar a la]S jefaturas especifica/s, que supervisars/n directamente al proveedor, y ante quién
':-seré dxrectamente responsable para la presentacion de informes, buscar aprobacidn / aceptacion de

e ) Indlca' 1a: frecuenc;a de- los informes de progreso, de ser necesario (por ejemplo: semanal,
__.'mensuai qumcenal etc) los formatos recomendados, si los hubiere. Si ninguno de los informes
~ debe ser presentado, indicar lugar de reunién/instancia y direccion del lugar.

<) Idcntlﬁcar las mst1tuc10nes o individuos con los cuales se espera que el Proveedor a actie /

gencxas oo-ejecutores del: proyecto los domantes, las comunidades, dependencias del goblerno

_ } "Deﬁmr oles y grado de part1c:1pac1on de las entidades involucradas en la gestion / ejecucion del
__ contrato (por ejemplo, como participantes de la encuesta, las personas de referencia con quienes
i ientremstarse ‘autoridad para la aprobacién, evaluacion de desempefio, etc.)

e Indlque sE ei proyccto serd capaz de proporcionar (0 no) instalaciones, personal de apoyo,
'servzcm de apoyo 0 apoyo loglsuco lo que serd, y en qué ctapa de los servicios.

. ;-'_mcm*del servil

3'a) Indlque' a duxacwn esperada del trabajo / ntmero total de dias, semanas o meses de la tarea,
-mcluyen o;dzas laborales efectivos, si aplica. Hacer hincapié en la fecha prevista de terminacion
| compi'_ 4, si-el tiempo es esencial, indicar las consecuencias de Cualquier demora.
s ) Indlcar Ia fecha fijada para el inicio de los trabajos y la fecha prevista de finalizaci6n, incluidas
 las condzc;ones para déterminar ambas fechas, si hubiese alguna.
o) Propd cionar el tiempo estimado para que la contra parte técnica revise los productos, haga
. comentarios; certifique la aprobacién / aceptaci6n de los productos, efc.) .
o '-':d) Exphque la raz6n especial de urgencia, si 1a hay, y la grave consecuencia / 1mpacto que tendria
: :__cualqmer retraso en la terminacién de los servicios (por ejemplo ¢l aplazamiento de Ia fase
o '-pOStcnor aI -afio 51gmente la cancelacidn de la asignacién presupuestaria para el proyecto, otras
e i 'pérdldas potencxales de cualqulera de las partes involucradas, etc.)

f-f}nu-gar;eaée tlé'st_ino.- =

& & a) Identxflcar el lugar de destmo del Proveedora / ubicacién para la duracién del contrato, que

i todas las posibles ubicaciones de los trahajos de campo o vigjes oficiales en la bisqueda de
o '-'_-otras actmdades pertinentes, sobré todo cuando viaja a lugares en la Fase 1 de seguridad o por
: 'encxma de ésta cuando sea necesario.
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b)) Indlque si" el Contratista debers informar penod;camente o estar presente en una oﬁcma
determinada durante el traba]o mcluyendo la frecuenma en la presentaczon de mformes aunque sea
' '_mtemutente : ' : :

Caliﬁcacio‘nes de un Proveedor
Definir con claridad ¢ indicar lo siguient'c:

a) El drea de espemahzacmn area de conocimiento, y otras cualxdades de Ia persona ideal para o
realizar los servicios / funcmnes de manera satisfactoria;. o

b) El nivel minimo aceptable de educacidn, y los campos prefendos de estudlos si los hublese
¢} El némero minime de afios de expcnencza de traba]o en el campo prcfcndo de la pracuca si hay

“alguna preferencm .
d) Las habilidades especnales o expenenc1as y otrag callflcacmnes que serdn ventajosas y v1tales'
_para el éxito de la ejecucitn de} trabajo, ‘especialmente si los requenrmentos 0 situacion de la-
asignacién / es tnica o tiene sus pecuhamdades {por e]emplo expenem:la en el trabaJO con los
pneblos 1nd1genas ia farmharldad con las cuestiones claves que enfrenta una determinada region, la .
. oomprensmn yla capamdad de relacmnarse con un conocmuento especxflco de la cuItura / rchgion
~ deun d1alecto Iocal etc). ' :

Alcanée_de la Prbp_ue_st_a Eco_n'éx_ni_éa’y Cfonograma de Pagos. o
‘Con'el fin de tener una base equ:tatxva para fa comparacxon las umdades sohcxtantes deben indicar
claramente en- los TDR que todas ias propuestas deberan expresarse en una de las S1gu1entes' -

: opcmnes de ﬁ;ac;on de precxos. ;

. a) Indlcar claramente que el monto por suma total debe ser "todo 1nc1u1do"
b) Establecer claramente siel precm del contrato es f130 0 vanable I
i c) Deflmr cronograma de pagos '
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17. ORGANIGRAMA
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Pedro Gok
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Kimera Rivilly ~ ¢ _ W

Y IR S I U .
iElmortars del I.on.i_.;m Unidad e | Unidet de Auditoria | Unkiac de Besarruiio | Unidod Tecnologins.

§ Apoyo a te Ehecth i [ o I Interna i Estratéglico m de intermadion W
W Kaingn Castillo . | . Maghde Qthes | Eduardo Santaader | Mol Raos | tavra Unitkiy

Do, de Capacitacion
a Parsonas
Rodrigo Vasglee

R |

| 1
Depto. de Emplecy {Depto. de Desarrofia y i S
Cupacitacdn en  Regulacidn e Mescada Depta. ._an_w.“...._..hw::_? Depta. hurldico
Empresas : Frantista livier .ws._xmuz {ane Moline Loghs Siesrs [S)
Migtl Andiis Turo | H Moneses

. . DitAHcay

o s e et e DR Tarapacd N
Unidad de Unidud Judictal y - Parldacotz Chudio Espinzss |
¢ Evaluacion de |_iUntdad de Persooas de Recursos ...:_wu_a& ¢ F_u: . s H
Cursos . . Yesica Ruz . T Administatives
. . . Ganther Suzmén .

Direciores Regionales :

" Unldad Formacion en Unidud de Empieo
e Gticlog Directa

Larmen Gloria

Gaynx Fuenteafba

DR Antofagasts, DR Atacsrmn

.. T Bugeta Vikplpoos | Msaricin Hidalge ©
Unidad de

Tranglerencins &
Tarceros v Becas
A Nisgrite

" usided de
Contraacion

s .
Lm Qrgwnismos DR Coquknbe | R
+  orge Vaskovig
P b

Claudio Bawchetie Estehan Vega

Uisiind de Bones |
f b Copacitagitn

| usidad L Inforees Juridicas
L adeningstrcion e hadiarter oa 28 0 Higgine
Felipn Alleade ;

lacga de e Fontnte | © - DiskaTomiele - talstian Paver . |

- Disefa e
| Intarscetociolinad

i DR &0 Bly
%“_—nﬂnh” o . Dol Juna .

La capacitacion no solo da trabajo, También carrbia vidas.



2 Pubhquese la’ presente resoiumon medxante el sitio
g S1stema de Informacxon de Compras Pablicas www. mercadogubhco cl. ' '
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