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APROBACION Y PUBLICACION DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE AD-
QUISICIONES Y CONTRATACIONES
DEL SERVICIO NACIONAL DE DISCA-
PACIDAD.

RESOLUCION EXENTA N° 1512
SANTIAGO. 19 agr s

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N°1/19.663, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fijé el texta refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional sobre Bases Generales de la Administracién del Estado; en la
ey N°20,422, que Establece Narmas sobre lgualdad de Oportunidades e Inclusién So-
cial de Peisonas con Discapacidad, especialmente en su artlculd 62 letra g); la Ley
N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los

Actos de los Organos de la Administracidn del Estado; en la Ley N°19.886, de Bases

sobre Contratos Administrativos de Suministros 'y Prestacién de Servicios, y su regla-
mento contenido en el Decrete Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Haclenda y
sus modificaciones; la Ley N°20.882, de Presupuestos del Sector Piblico, para el afio
2016; El Decreto Supremo N° 18, de fecha 14 de julio de 2015, que nombra ai Director
Nacional del Servicio-Nacional de la Discapacidad ; Resolucién N° 6196 de fecha 22 de
diciembre.de 2011 del Servicio Nacional de la Discapacidad, sobre delegacion de facul-
tades; la Resolucion N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Replblica sobre
Exencion del Tramite de Toma de Razon; y los antecedentes adjuntos.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Ley de compra y Cenfrataciones establece la necesidad de elaborar un
Mariual de procedimientos’ de Adquisiciones, en el Articulo 4° del Reglamento de la Ley
N® 19.886 y que el mismo debera ajustarse a lo indicado en la normativa.

2. Que, dicho Manual se deberé publicar en el Sistema de informacién establecido por
la Direccidon de compras y contratacién pdblica, y formara parte integral de 1os procesos
de todas las Adquiisiciones y Contrataciones realizadas por el Servicio Nacional de la
Discapacidad :

i Necionat de 18 Discaparidas - weaw senadis gob.ot
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RESUELVO:

1. Apruébese el “Manual de Procedimiento de Adquisiciones 2016", el cual
constituira todos los procedimientos relativos a fa contratacion, a titulo onerasa,
de bhienes y servicios para el correcto desarrollo- del Servicio Nacional de
Discapacidad.

2. Publiguese una vez que ésta se encuentre totalmente tramitada en el Sistema de

Informacion de Compras y Contratacion Publica, la nueva version gue ademas
se encuentra anexa a la resolucién,

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

IEHA GAMBOA

Anexos;
1-ANEXO “Manual de Procedimiento de Adquisiciones 2016"
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P tacion

Ei presente documento fue elaboradc en conformidad a lo establecido en el Decreto N°250 de
2004, que Aprueba Reglamento de la Ley N®19.886, de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacién de servicios y en el Decreto M°1.410 det 2014, que modifica ef
Reglamento de la Ley N® 15.886, de Bases sobre Contratos. Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, ambos del Ministefio. de Hacienda, y que tienen por objeto establecer el
procedimiento de operacidn de adguisicién de bienes y servicios, cantratacion, almacenamiento. y
control, asi como las funciones y responsabilidades Gue correspondan a todos los funcicnarios del
Servicip, par sobre todo auelos encargados de Adgulsicion, ¥ en general a todo funtionarioc que
participe en la gestion de abastecimlents, de forma de asegurar opeortunidad, uniformidad,

eficiencia y transparencia en dicho procedimiernito.

El Departamento -de Administracjion y Finanzas -(DAF), a través de la Seccidn de Compras y
Adquisiciones, actualizande el Manual de Procedimiertos de Adqulisicion y Contrataciones, autorizadoe
con el N° de resotucion 10.704 fecha 13 de diciembre de 2013, -en adelante "al manual”, a fin de
mantener un registro actpalizado de las actividades realizadas por esteé Departamerito, los controles
efectuades, los registros, ete, Asi como, ofientar al personal sobre las tareas a realizar, su propbsito

e Intervencidn en cada una de elfas.

Este: manual abarca sélo e procedimients interno:que rige en materia de Adguisician y Contratacian,
de acuerdo & las peliticas del Servicio Nacional de la Discapacidad (SENADIS), y 8 la normativa
vigenta que rigela materia. Sus temdticas idéntiflcan los siguigntes aspectos:

= Seleccién de Procedimientos.de-Comipra,

» Planificacion de Compras,

»  Formulacion de Bases y Términos de Referencia,

«  Criterips y Mecanismos de -EvéluHcién,

r  Gestidn de Contrates y de Proveedores,

» Recepcion de Bienes y Servicios,.

*  Procedimientos de Pago,

Politica de Inventarios,
= Uso del sisterrta www.meérgadopublico.cl

= Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de Compra,

- _ ___ _ __ ___ _____ __ . . ____________________ ____ __ ________ ___._|
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= Organigrama de 1a Entidad y de las dreas que intervienen en los mismos, con sus respectivos

niveles v flujos,

= Mecanismos de control interno tendientes. & evitar posibles faltas a la probldad y Procedimiento

para- la custodia, mantencidn y vigericia de las garantias, indlcande los fuicionarios

encargados de dichas funciones y'la forma y oportunidad para informar al Jefe/a del Servicio

el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.
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Normativas externas e internas que requlan el Proceso de Compra

Para el congcimiento de todo aquel que haga uso de este manual, se sefiaian aquellas leyes que
reglamentan, complementan e Integran los procedimlentos de una compra, de esa manera se
pueden aclarar todas aquellas dudas que se presenten durante el procesc y que no fueron

incorporados -expresameante

- ley 18.575 Oragdnica Constitucional de Bases Génerales de la Administracién del Estade,

- Ley 1B.834 Estatuto Administrativo

- Ley de Presupuesto del Sector Publico gue se dicta cada afio.

- Ley N° 19.B86, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidn de
Servicios

- DFL N®1/°19.653;, Fija texto refundido, coordinade y sistematizado de ia Ley N®18.575,
Organica Constituciondl de Bases Generales de la Administracién del Estado.

- Ley N©19.880, que establece Bages de |os Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de Jos Organos de la Administracién del Estado,

- Decreto N® 250, de 2004, v Decreto N°® 1.410 del 2014 de! Ministerio de Hacienda, que
aprueba et Reglamento de la Ley N*19.886. Y en adelante todos. los decretos que modifiquen
las mismas 4y

- Resolucién 16002008 de Contraloria General de la Replblica, que fija normas sobre exencion
del trémite de toma de razdn.

- Instruectones de la Direccidn de Compras Poblicas para uniformar la operatoria. También
llamados “Reglas de Negdcio”, respuestas. preguntas frecuentes, directivas' entre otras.

- Paliticas y condiciones de uso de!l Sistema Chilecompra.

- Jurisprudencla Administrativa de la Contralorla General defla Republica.

El proceso de adguisicién, en cualquier caso, debe ajustarse a la normativa legal vigents, y a
excepcidn de las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.888,
debera realizarse a través de la plataforma electronica www.mercadopublice.cl siends de
canocimiento plblico todo ‘el proceso de adquisicién, ofertas y antecedentes de la contratacian,
gue pasan a fermar parte integral de este.

¥ Art. 104 s, Decreto 250
e
Piglna 6

ARCHIVO DIGITAL- SE




_ARCHIVO DIGITAL- SENADIS

5CP-PPD
DEPARTAMENTO Versién N2 o1
ADMINISTRACION Y FINANZAS | Fecha emisién 12-04-2016
o d icagi e laLe

Se aplica a Contratos gue celebre |a Administracion del Estads, a titulo eneraso, para el suministro

de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

Exclusiones (articulo 3).

Contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos

especiales.
Contratos a hohorarigs con persanas haturales, (Dictamen N°7.241-2007, N°48.690-2009),

Corivenios éntre ciertos organismos plblices (entre los gue no se encuentra SENADIS).

‘Gontratos bajo un procedimiento de un organismo internacional, asociado a créditos o

aportes.
Contratos sobre instrumentos finangieros.

Contratos de obras piiblicas y obras urbanas y contrates Serviu {contra excepcianes).
Contratos sobre material de guerra.

Contratos para prevenir Flesgos-a la seguridad nacional o seguridad pdblica.

Na se aplica a las obras de arte incorporadas a edificios publicos. (Dictamen N® 1681-2008).
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No obstante, |o indicade en el punto c del art.3, de |as exclusiones, los arganismos podran

adherirse para dichas compras voluntariamente, a realizar sus contratacienes a través del

sisterna de- compras pdblicas y se les otorgard los derechas y abligaciones.del sistema en su

integridad.

Conforme al art. 53 de reglamento, tambidn.se excluyen del sistema las siguientes

contrataciones:

Las contrataciones de blenes vy servicios cuyos montps sean inferiores a 3 UTM.. Sin embargo,
si el orgariismo estima convententeé de Jgual forma realizar la contratacion por el portal,
debera asumir todas las condiciones para ello, por ejemplo, sublr 3 cotizaciones.

Las contraiaclones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a

operacionas menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recurses haya sldo

-aprobade per resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones: presupuestarias vigentes,
‘Las contrataciones gue se financien coh gastos de representacion; en conformidad & [a ley de

presupliestos respective y a sus Instrucciones presupuastarias: Para definir gque un gasto

corresponde @ eska exclusion, se debe emitir una Reselucién Exenta del/de la Director/fa
Macional, indicando que el requerimiento se debe imiputar & los items presupuestaries de
gastos de representacion ¥ adjuntar cuando corresponda a un evento, fas invitacienes de las
autoridades u organizaclones que asistiram,

Los pagos por concepto de gastos comMunes o consumos hésicos de agua potabie, electricidad,;

‘gas de cafierla u otros similares, respecto de los cuales no existi'an: alternativas o sustitutos

razonableés.

Gastos de representacion, Para definir que estd exclusién se debe emitlr un decumento del
jefefa de Servicls, indicands que el requerlmiento se¢ debe imputar a los tems
presupuestarios de gastos de representacidn: y adjuntar cuando correspanda a un evento las

invitaciones de las auteridades 1 organizacionas que asistirdn.
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i Objeti &qicos SENADI

El Servicio Nacional de la Discapacidad tiene por mision “promover el derecho a ia igualdad de
oportunidades de-las persanas en situacién de discapacidad, con el fin de obtener su inclusion social,
contribuyendo al plenc. disfiute de sus derechos y eliminando cualquier forma de discriminacién
fundada en la discapacidad, a través de la coordinacién del .accionar -del Estado, la ejecucton de

politicas y pragrarmas, en el marco-de estrategias de desarrollo lacal inclusive”,

Para dar cumplimiento a esta fabor, SENADIS Eiene ins-sigulentes objetivos estratéglcos:

1,

Actualizar 1a Informacion de prevalencla y caracterizacién de Ja discapacidad en Chile para
generar pertinencia y eficacia en el desarrollo de politicas pablicas.

Posicionar la Politica y el Plan Nacional de Inciusion Soclal de las Personas: en Sltuacién de
Discapacidad y promover fa incorporacion de ia variable discapactdad en las politicas pdblicas,
impulsando adecuaciones & la normativa vigente, para el gjercicle efectivo de los derechos de
las persongs en situacién de discapacidad,

Gestionar poiiticas plbiicas inctusivas y |a estrategia de desarrello local inclusive a traves del
frabajq intersectorial y terfltorial para mejorar | oferta pblica vy privada.

Premaver y proteger los dereches y 1a.inclusién de las personas en situacion de discapacidag,
conitribuyende a su plena particlpacién en ia sociedad, el disfrite’ de sus derechos vy la
efiminacién de cualquier forma de discriminacion,

Contribuir a la inclusidn soclal laboral y educativa de: las persenas en sitiiacién de
discapacidad, favoreciendo su translto a la vida independlente y el desarrollo de su vida
auténoma, a través de la ejecucion de planes, programas y proyectos que: promuevan los.
principlos de accesibilidad universal, disefio upiversal, participacion ¥ didlego social,

Optimizar el acceso, dportunidad y calidad de los productos y servicios para las personas en
situacién de discapacidad a través de la mejora cantinua de los procesos v el uso eficlente de
Jog recursos disponibles; a nivel reglonal y naclonat.

. -.——————"—-—————'—'—_——. " — o et e e e e — o .
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En relacién directa con el proceso:

De Adminl i i Za idn sera:

a)

b)

€)

d)

e)

]

2.

Formular y ejecutar adecuadamente el presupuesto anual del Serviclo y asignar los
recursos financlieras para el fncienamiente de la Institucion.

Proponer los programas anuates de adquisiciones y proponer los procedimientos
necesarlos para su-cumplimiento,

Controlar y supervigilar la contabilldad y ejecucion. presupuestaria de acuerdo con la
normativa del Slstema de Contabilidad General de la Nacion.

Gestionar 1a rendicién de cuentas de las transferancias del Servicio., asi coma I2 gestion
de cobranza de las deudas cont'raiéas,con el Servicio.

Las demas que, siendo de su competencia, le encomiende elfla Director/a Nacional.

A icione: i uya funcid :
Elaboracion vy ejecucidn eficiente de programa anual de compras, mediante el cual se
proporcione al Secvicid |os blenes y servicios necesarios para su funcionamiento.
Ejecutar procesos de ¢ompras y contrataciones de bienes y servicios, dg conformidad con
io dispuesta en la Ley 19886 de Bases sobre Cantratos Admiristrativas de Suministro y
Prestacién de Servicios y- su Reglamento, y efectuar el control de los mismos.
Prestar apoyo admirilstrativo a las unidades requirentes de bienes y serviclos en la
elaboracidn de Bases de licltacién técnicas,
Establecer la reladén foffhal con la Diteccién de Compras 'y Contratacién Piblica que
implica, présentacion oportuna de reclamos, de respuestas s proveedores, implementaclén
die nstructivos, entre otros.
Realizar el seguimiento y evaluacin de los proveedores del Servicio.

f.Contralar el funciohamiento, cumplimiente y vigencia de contratos suscritos por el Servicio

g-
h.

para la provisién de hienes y prestacian de servicios.
Elaboracién y presentacién oportuna dé informes de gestidn del drea.
Las demds que, siendo de su competéncia, le encamiende ¢lfla Director/a Nacional.

2 segiin fa selialado en Résalutian N2 3879°afi0 2015
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Seccid id ra:
a) Preparar y proponer el presupuesto anual del Servicio de acuerdo a las normas gue rigen
la materia,
9} Llevar la contabilidad y ejecucion presupuestaria de acuerdo can la normativa del
¢) Sistema de Contabilidad General de la Nacién,
d) Suministrar los recursos financleros necesarios para el funcionamiento adecuado del
Servicio.
€) Recepcion, custodia, control y cobre de los instrumentos financieros que garanticen el fiel
cumplimiento de los tonvenios.
f) Efectuar en forma cportuna el page de los compromisas financieres asoclados a ta gestidn
del Servicio.
g) Las demas que, stendo de su competentia, le encamiende ei/la Director/a Macional.
aciados r ionas ionadas:
» Jefe de Administracién y Finanzas
» Subjefe de Finanzas
¥ Analista de Adqilsiciongs

Asistents.de Adquisiclones

En refacién a funciones de apoyo a la gestién:

b)

€}

d)

€)

a)

Velar por la conservacion de Jos bienes, adoptanido para elo las medidas que sean
necesatias..

Mantener Jas condiciones de sequridad de los materfalés, puestas de trabajo,
Infraestructura en general, vehiculos, entre otros, de la oficina centrat del Servicio.
Gestionar la entrega de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento dé la oflclna
central dat Servicio y de las Direcciones Regionales.

Administrar, controlar vy rendir fondos de. taja chica de la oficina central del Servicio,
déstirada a gastos menores.

Supervisar al. personal de servicios generales en la realizacién de labores de aseo,
mantenclén, réparaciongs, vigilancia, parterfa y otrgs de la misma naturaleza

Supervisar y ‘controlarla disponiblildad de las vehiculos del Servicia.

Elaboracion y presentacidn oportuna de informes de gestién del dréa y/o de inventarios

de materlates en bodega.

. .. . . — . . R
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h) Efectuvar un adecuado resquardo de los bienes y servicias necesarios para el
funciocnamiento del Servicia.

Iy Asegurar la carrecta, apertura y clerre de la oficina central del Servicio.

j) Elaboracién y presentacidn aportuna de infermes de gestlon del area.

k} Las demés que, siende de su competencia, e encomiende el/la Director/a Nacional

_Departamento de Asesorig Juridica:

a} Asesorar a la Direccion Nacional, Subdireccién Nacional, Direcciones Regionales,
Departamentos y todas las unidades del Servicic,

b} Efectuar 1a gestion juridico-administrativa de los actos ‘efectuados dentro de I3
competencia.del Servicio.

¢) Velar por ia deblida aplicacidn de la normativa a que se encuentra sujeta el Servicio.

d) Estudlar los aspectos legales de Jos requerimieritos sametidos 2 su' conocimiento;
confeccionar y/o visar los documentos y actos administrativas que sedn sometidos a su
revisién, tales como: bases de licitacién, bases de concursos, licitaciores, convenios,
contratos, resoluclones y -otros; elaborar informes y consultas en Derecho sobre |a
aplicacién de las leyes y reglamentos en materias propias del Servicio; y dseserar €n la
tramitacién de proyectos de ley.

a) Elaborar friformes en Derecho sobre la aplicacién de jeyes, reglamentos y demds cuérpos
normativos en materias. administrativas.

#) Representar los vacios legales que constate en materias juridico administrativas propias
del Servicic.

g) Las demas que, slendo de su competencia, [e encomiénde el/la Director/a Macional,

ina de Ge; ocumental, cuya i eran;

a) Codrdinar la recepcién, despacho, clasificacién v reglstro de dorrespondeniia, @ través de
la Oficina de Partes.

b). Coordinar y supervisar la entrega de informacion con respecto a tramitacion de
documentos.a quienes lo sollcitan,

c) Crear, administrar, modificar y mantener actualizados Bases de DPatos, Registros y
Archivos, segin Normas Legales.e Instracctones Intermnas,

d) Analizar informacién para elaborar estadlsticas y documentas técnicos relevantes para la
toma de decisiones y gestién de la calidad de los procesos de u drea.

&) Elaborar, ejecutar, fiscalizar y controlar procedimiéntos respecto de la Gestion
Dacumental, de acuerdo a narmas, programas, protocolos y politicas.

f} Elaborar, interpretar y entregar decumentos técnicos. y esfadisticos, de acuérdo a
Politicas, Normas y Procedimientos, en materias relacionadas con Iz gestion documental.

g) Coordinar e} equipo de: trabajo de encargades de archlvos especificos, en los Centros de
Responsabllidad de (8 Organizacidn,

h) Llevar unarchivo de respaldo de.documenitaclon del Servicio.

' Pagina 13
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i) Las demas qgue, siendo de su competencia, le encomiende el/fa Director/a Nacional.

Especificaciones de conceptos internos
Reguirgnte Interno: Es la Direccion Regional, Departamento, Subdepartamento, Seccion,
o funcianario/a de una unidad que necesita adquirir un- bien o servicio para el cumplimiento de
sus funciones. Deberd definir los mecanismos de compra, y entregar la siguiente informacion
diferenciada par la modalldad de compra:

» Compra por CM: ID irterno del Cataloge electrénico, Cantidad solicitada y proveedor/a
con mejores condiciones (plazo de entrega, calided, preclo, servicio post venta, etc.).

¥ Licitaclén: Descripcion del Producto, especificacién técnica, v bases técnicas para definir
los criterios de evaluacidn, entre otros. En caso de contratacion de servicios personales,
deberd adjuntar informacién relativa al perfil solicitado, certiflcaclones u ofros a traves de

las bases téenicas.

» Trato directo: Deberd ingresar al sistama Interno las. cotizaclones respectivas ciando la:
causal del trato directo asi lo sefale en la Ley o reglamento de compras y contratacion
plblica.

Requirente externe: Son fodos/as aquellos/as cludadanos/as que se encuentran en situacidn
de discapacidad y. que reflejo de evaluaciones tanto técnicas comp econdmicas, el Departamento
de Tecnologias para la Inclusién’ {DTI) autoriza a financiar, previa evaluacidn, de manera total o
parcial elementos dentificades cormo Ayudas técnitas/tecnologias, con la-finalidad de favorecer la
participacién y plena iriclusién de las personas en situacidn de discapacidad en la sociedad, en;
iguaidad de condiciones con Ips demds individups. En la bisqueda de cumplir ¢on esos objetivos,
se solicltard par sistema interno Fanaweb el "Pase de procese de.compra”, adicionalmente con los
documentos que los respalden a la seccldn correspondiente. Posteriormente la Section de
Adqulsiciones y Compras procederd a ejecutar los distintos procedimientas de adquisicion:

Convenio Marco: En este tipo de compra el praducto se encuentra codificado con
un N° llamado ID y este ditimo debe venir especificade en las Ayudas Técnicas
asignadas al/a la beneficiario/a, ademds de la cantidad y los valores publicados en el

catalogo electrdnico.

» Licitaciones: Descripchdn det Producta, especificacién. técnica, medidas corporales
delfde’ la beneficiarlofa cugndo sea necesario, accesorios, entre otros. A través del
sisterna- intersio s emite un documento llamade TDR, donde ‘ademds viene la
indicaclén de la cantidad necessrla de AT. Con este reglstro se puede publicar er
www.mercadopiiblico.cl fa licitacton para que losfas provesdores/as puedan

e —— ettt — O S ettt
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reflejar sus ofertas y el DTI pueda evaluar [a oferta, respaldando con el acta de

evaluacian de oferta, para su posterior adjudicacion.

> Trate Directo: Cuando sé produce esta modalidad excepcional de compra en las
ayudas técnicas debe contar con antecedentas suficientes que justifiqguen una causal
apropiada, y seglin la normativa deberd ademds detallar cuande corresponda con, a

lo menes, 3 cotizaciones de proveedores/as especializados/as.

Administrador/a de Mercadg Pdblicg: Es el/la funcionatio/a designado/a por elfla lefefa
del Superior del Servicio para administrar el portal de mercadopublice.cl, coordinar las
gestiones de -acreditacidn, elaboracidn del plan de compra y en general, apayar y resolver
problemas relacionadas con los procesos de a‘dquls[ci‘ones, interactuande con ia Direccién de
Chllecompra. Debe estar acreditado/a - en perfil Administrador/a.

Gestor/a de Reclamos: Corresponde a la funcion asoclada al Anallsta de adquisiciones v
que ademas debe contar con el perfll de Supervisorfa en Mercado Publico para revisar
periddicamente fos incidentes generados por proveedores o cualquier ciudadano/a, en relacidn a la
presentacttn de gn reclamo a‘través de www. mercadopublico.cl, cuyas causales podran ser:

» Pago no Oportuno de una factura: Conforme .a la reglamentacion vigente y al compromiso
gubernamental. de pago, éste debe efectuarse dentro-del plazo de.3 0 dias contados desde
reclbida conforme la factura. Por esto el comprador debe tomar los resguardos necasarios
para cumipliv con los pagos o bien acordar opartunamente: con el proveedor otro plazo de
pago, teriendo en cuerta que €llo no afecte al proveedor.

+ Irregularidad en.el proceso de compra: &l reclamo. puede venlr de un ofefente insatisfechs
con la adjudicacién o Gue manifiesta. su disconformidad en lo que Considera debilidad o
ireegularidades en el proceso. Si bien es necesario revisar y aclarar mediante una
respuesta formal a qulen presenta el reclamo; ya sea aclarando o rectificande lo gue
corresponda, no es menos cierto que esto es una oportunidad de meifora en nuestros
pracesos de [licitacion, permi’tiendb_salvar estos’inconvenientes en futuras licitaciones. Cabe
destacar que, respecto de estz fipo de reclamos, se debe revisar tanto la ficha de
licltactén como la Resolucién que. aprueba el proceso v toda la documentacion gue forme
parte de €1 a fin de dar una réspuesta fundamentada y con todos los antecedentes.

o Consecuencias de un reclamo: Tener un alto indice de redlamaos, trae consiga
problemas de imagen institucicnal a SENADIS, pérdida de provesdores ante la
falta de credibilidad, afectando no sélo a quienes directamente estan jnvolucrados

en el progeso,

Pagina 1S
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» Tratamiento efectivo de reclamos: El/la supervisor/a con acceso de gestor/a

de reclamo, debe diariamente revisar los reclamos y realizar las gestiones para su
revisidn particular y oportuna respuesta.
El reclamo tlene 24 horas nara ser atendido, al menos para cambiar de estado de
pendiente & gestion tnterna, este plazo puede extendersé fundamentando lds gestiones

requeridas para dar respuesta.

La respuesta debe ser-cordial, atendiendo la molestia del/de la reclamante y otorgande las
disculpas def caso si correspondiere, o aportando los antecedentes que permitan desvirtuar

el reclama.

M__M
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Ex

Todas las notificaciones, salvo Capitulo V de la Ley 19.886, se entenderan realizadas, luego
de 24 horas transcurridas desde que la Entidad publique en www.mercadopublico.cl el
documento, acte o resolucidn. objeto de la notificacion (art. 6 del Reglamento),

Cada entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para
los efectos de determinar ef mecanismo de contratacion (art. 11-d&l Reglamento).

Las entidades ne padrdn suscribir Contratos de Suministro de Bienes y Servicios que
contengan ecldusulas de renovacidn automatica, a miencs que existan motivos fundados
para establecer dichas cldusutas y asi se hubiese sefialada en las basés o en el contrato, sl
se trata de una.contratacién directa. En tal evento, la renovacion solo podré establecerse por
una vez previa evaluacidn favorable del/de la proveedor/a (art. 12 del Reglamento).

La Administracién no podra fragmentar sus contrataciones con ‘et propésito de variar -el

procedimienta de contratacion (art, 13 del Reglamento).

Todas los procesos realizados a Yravés de la plataforma de mercadepublico.cl deben ajustarse

a la normativa que rige las compras publicas.

Debe observarse los principios- de |a Jibre concyrrencia de los pferentes {art. 8 bis de [a Ley

18.575), €l trato igualitario v la no discriminacién arbitraria (art. 20 del D.S. N°250 de 2004
del Ministerio de Hacienda), de estricta sujecién a las bases y Transparencia y publicidad de

los actos admifistrativos efectuados por organls mos piblicos.

Las deudas por remu neraciones o cotizaciones previsionales no son impedimento para
contratar (art. 4, incise 2 de fa Ley 19.886) y no es una causal de.inhabilidad del proveedor.

El registro en Chileproveedores podrd ser exigible como un requisite sélo para contratar y
siempre que ello as! esté definido en Jas condiciones astablecldas par el organ/smao pibiico al
reallzaf uh lfainado de contratacién de productes o sefylcios (capituls VI, parrafo 2, art. 66
del regiamento).

Los actos administrativos rigén a contar de su total tramitacion. Sin embarga, se puede
establecer en el mismo acto que, por razones de buen servicio, las prestaciones gue

e ————— ]
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derivan del contrato se iniciaran con anterioridad, no obstante que su pago sblo puede

efectuarse una vez concluida su tramitacion, (Dictamenes 11.189 y 14,362, de 2008}

4 las compras con carge 2 fondo fijo estdn referidas a compras menores, que permiten.

¢l funcignamiento normal, diario o cotidiano del Servicio y que por su cuantia,
oportunidad y naturaleza sean susceptibles de adquirirse mediante dinero efectivo. Los
foridos fijos también llamados cajas chicas, permiten el pago de bienes v serviclas de
pronta necesidad como movilizacién, fotocopias; periddicos, jubricante para vehiculos y otros
gastos menores. Par lo rual, mo procede por esta via contratar productos o servicios cuyo
procedimiento se enmarca en la ley 19.886 y su reglamertto

i tuacld hab d are. tratar

Proveedores inhabilitados por condenas por practicas antisindicales, dentro de los dos
afios anteriores al miomento de presentar la oferta, formular fa propuesta o -suscribir el

contrato (art.4, ley 1 9.886).

i

proveedores Inhabilitades por infraccion a los derechos fundamentales de los trabajadores,

"
o

dentra de los dos afios anteriores al momento d& présentar la oferta, formular la.p ropuesta

o suscribir el contrate (art.4, ley 19.886).

Proveadores inhabllitados por condena s de acuerdo a la ey sobre Respensabilidad Penal de

%

Jas Personas Juridicas. Se aplica a proveedares condenados por delitos de lavado de activos,

Financiamlenta del terrorismo y cahecho (art.10, ley 20.393).

» Proveedores Inhabilitados por conderias. por defitos concursales, ‘seglin fa nueva ley de
quiebras (Art. 401, Ley 20.720), dentro de los dos. afios dnteriores al Momento de presentar

la oferta; formular [a propuestd o suscribir el contrato.
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El proceso de adquisiciones se entiende como el conjunto de actividades que busca resolver un

requerimlento, a través de la campra de hienes o serviclos, a cambio de un costo monetario.

1. Definir el Requerimiento:

El reguirente debe solicitar al/a la Jefe/a de su Unidad, la contratacién de un bien o setvicio,

deblendo proveer junto a la solicitud los siguientes datgs:

- El producto o serviclo a adqulrir

- Cantidad y unidad de medida

- Descripeldn resurmilda del producto o servicio

- Objetivo de |a contratacion y beneficio para el proyecto
- Presupueste estimado ¢ cotizacion de. referencia

- Gondiclones especlaies de entrega

- Plazo de ejecucidn. $i esa largo-plazo el tiempo-definido de los hitos de-entrega
- Condiciones criticds de ejecticion gue ameriten exigencia de garantias y cobre de multas en

contrataciones menores & 1000 UTM.

Adémas, el requirente debe Ser participe en el proceso de compra; apoyando al/a |a encargado/a de

compra. en teds memento y validande la documéntacion publicada. Asimismo, cuanda se trate de

bienes ¢ servicios de compleja especificacidn deberd realizar la recepeién coiferme de lo contratado,

sinlo cual ho se cursard el page al/a Ja proveedor/a.
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2. Mecanismo d¢ compra:

Aprobada por la jefatura la solicitud vy teriendo todos los antecedentes, el/la encargado/a de

‘compras debera realizar el andlisis, condiciones y- alternativas de compras para definir el

procedimiento a considerar, recurrienda comeo primera- opcidn al tatdlogo plblico de convenlo
marco, sequldo de lfdtacion plblica v excepcionalmente licitacion privada o trato directo cuando
se justifique dentro de alguna de las causales establecidas en la Ley y cumpliendo con tos
antecedentes de respaldo para ello, como informe técnico, certificaciones u otres gue avalen la
causal invocada, que pasan & formar parte del proceso. Con respecto a las compras salicliadas por

requerimierito externo la modalidad de compra serd definida por DTL.

3. Aprobacién del/de la. Jefe/a de la Unidad, Director/a y autoridades representantes del
organismao:

Quien realice la aprobacidn de la campra, debe emitir un decumnento indicando tas condiciories de-la.
cantratacion, fiemado y debidamente tramitado ante los organismos que correspondan. Para
adjudicar la contratacion se debe contar, en cualquier caso, con el certificado que acredita 1a
disponibilidad presupuestaria, autorizada por el/la Jefe/d de DAF.

4. Llamado y presentaciéon de ofertas:

Los proveedores presentardn sus ofertas, ya sea en una licitacidn matriz la que, 3! ser adjudicada,
pasarén al catdloge electrénico de Mercado Pibtico (DCCP actiia como una eritidad intermediaria).
Como también en las licktaciones individuales €jecutadas por &l SERVICIO,

5. Evaluacién de ofertas:

Este estudio contempla pautas o criterlos de evaluacion definidos en las bases de| proceso, plblicas
para todos los proveedofes que oferten. ¥, ademas, si corresponde por la complejidad de la
adquisicién, puede contar con una comisidn de evaluacidn. El objetive de este paso es efectuar un
andlisis exhaustivo de las ofertas presentadas donde se -adjudicard a comprard la opclén que
presente. mejores condiciches para ol BERVICIO, Con respetto a las compras solicitadas por
requédmiento externo la evaluacién técnica de las ofertas presentadas por los proveedores serd
definida por DTL

6.Adjudicacians
Es Ia total tramitacién y presentaclon del acto administrativo que aprueba la compra, y conlleva
ademas la Publicacion de la oferta quese adjudico el bien o servicio de ta OC, ademas que ratifica la

' Pégina 21
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dhatrigpre e Lot

cantratacidn del proveedor y conforme este se encuentre habilitado de contratar con el Estado. B= un
proceso que se encuentra establecido en las licitaciones tanto pdblica como privada.

7. Ejecucién de contrato o Recepcidn de bienes o servicia:

Llevar a cabo la realizacion de lo solicitado en la compra o su entrega. Salvo cuando las bases
indiquen que la recepcion del producte debe ser de manera directa alfa Ia heneficiario/a como en
case de las compras de Ayudas Técnicas.

8. Pago a Proveedores:

Cuando el servicio a prestar o el producto &5 de requlrente interne, €l pago se réaliza en
confermidad a Ja recepcidn de los bienes o servicios y bajo.las condiciones estipuladas en el contrato
suscrito por las partes y aprobado por Resolucién exenta o bien en la orden. de compra, que debe
curnplir con [a aceptaclén por parte del proveedor. La conformidad del servicic debe declararse en un
documento de recepcion conforme de los bienes adquitidos y en el caso de servicios contratadaos,
mediante una certificaclén de la ejecucidn confarme emanada del organismo o unidad contratante,
como pof efernplo en estados. de page. Cuando corigéspanda la adquisicion de AT, es decir, el
requirente s externo, se deberd adecuar a lo indicado par el Instructive de facturacion adjunto en
las 6rdenes de compra emitidas.

anism ra as esenci :

Bl mecanisma de compra-debe ejecutarse respetando el orden-sefialada a continuacion:

© . Adquisicidn-

{_rhm:anizr_nn

Trata Diregto

* Contratacidn Directa

Papiha 22




ARCHIVO DIGITAL- ‘SiENADIS

SCP-PPO ]

Version Ne 0l

DEPARTAMENTO -
ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha emisioh 12-04-2016

1. Convenio Marco

Definicién:

Es una modalidad obligatoria para la Administracién para la adquisicion de productosy serviclos
gue estdn previamente licitados per Chilecompra (La Direccion de Compra y Centratacion Publica
{DCCP)) y se encuentran disponibles en una tienda de ‘mercado publica, en la cual facilmente
se genera el proceso de compra. Respecto de las candiciones de contratacién, aplican las sefialadas

en las basas. de 1a licitacion que dlo arigen al convenio marco.

En aguellos casos en que el comprador detecte “condiciones econémicas mas ventajosas”, pedrad
solicitar &l proveedor de convenic marco fealizar una oferta a través del portal vidndase
beneficlados no sélo el comprador"que lo solicita, sino tamblén otros que puedan aprovechar |a

oferta, también llamado oferta especial.

Por &l contrario y conforme lo indica. e Art. 15 dal reglamento de compras puhlicas, de existir
condiclones. mas ventajosas fueta del convenio marco, entendigndose las referidas a situaclones
objetivas, demostrables y sustanclales para la entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones
de garantias, calldad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacidn costo- beneficio del bien o
servicio -a adquirir, €l comprador debera informarlo a la DCCP, mediante oficio, el cual serd
también su respaldo. para indicar porqué no hizo usé del Convenio Marco y procedié a otra
modalidad. de contratacién de acuerde a las reglas generales {Licitacién publica, y en casos

excepeionales, licitacion privada o trato dirgcto):

Ventajas del Converiio Marco:

Los precles y. condiciones son producto de una licitacién poblica. El convertio marco facilita el proceso
de compra.

El aherro trasciende en la gestion y no 56lo en el precic.
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Compra paso a paso a través del Catdlogo Electrdnicao:
1. En caso de reguerimiento interne, se deberd completar solicltud de compra en. sisterna

interna, y envio per correo electrénice a Jefatura de Administracién y Finanzas o su

subrogancia con |a siguiente Informacién:

Fd
>
>
b

1D del catdlago electrénico

Condicicnes especiales (por ejemplo;, region de entrega)
Item presupuestario

2. En caso de compra de pasajes acreos, &l/1a requirente deberd llenar ef formulario de solicitud

de paszje, el cual deherd contener lo siguiente:

‘AR

RUT

Nombre completo

Si viaja con pasaparte o cédula de identidad

Sigla, fetha y horario de vuelo, de ida y vuelta, si corresponde.

Para ambos casos ta compra se tendra que procesar como se Indica:

a.

op

YV YWY

Unidad regquirente tendrd que presentar su solicitud a la jefatura directa de la unidad,
seccidn ¢ departamento aprobada con los datos ya mencionadas.

Firma de visto bueno-por parte de jefatura, derivacion. a Ja Seccion de adquisiclones.
Aprobacidén de parte de Jefe/a de DAE,

Ejecuta la compra un asistente de adquisiciones, se genera orden de compra por catdlogo
electrénico. De- manera excepcional podra devolver el requerimlente frente a las
siguientes situaciones:

Na se encuentra producto o servicic con ID gsoclado

Proveedor no se encuentra habilitado en el catdlogo

El ID entregado presenta incongruencias ertre 1 solicitado y lo publicado.

El Convenlo Marco ha vencide y/o no aparece informacién del misme publicado

Ante cualquier problematica como la falta de stock; cambie de condiciones reglonales,
entre. otros

El/la asistente generard el documentd llamado “Certificade de disporibilidad
presupuestaria®, con el cual selicitard la autorizacién del compromiso presupuestario
respectlvo, para la formalizacion de:la compra, El/la jefe/a del DAF, serd el que definird si
accede a su firma v la ratificacion del ften presupuestario, .Con esta firma de los
documentas presupuestarias y su digitalizacién se puede continuar con el proceso de
compra.

El envie de [a OC al/a la proveedor/a se realizard cuando todes los documientos ya
rmencionados sean adjuntos en la misma,

Serd responsabilidad del/de I3 proveedor/a adjudicado/a -acepfar las OC vélidamente
emitidas, salva cuando se produzcan las siguientes causales ya establecldas en las bases
de los Convenios. Marco:
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% Fxistencia de deuda vencida de la entidad que ernite la Orden de compra con el/la
proveedor/a destlnatario/a de fa misma.

Que &l valor de la OC recibida sea inferiar &l valor minimo dectarado por el/la oferente en
su oferta.

Que la OC ro cumpla cori condiciones especiates definidas para cada Convenio Marco.

No adiuntar a fa orden de compra el certificada de disponibilidad presupuestarla.

W

v

En caso de requerimlento extérno (compra de AT):

El Departamento de Tecriologias para la Inclusién (DTI), hard entrega a Seccidn de
Adquisiciones, de una planilla con todos aquellos folfos o grupos {por procedifniento interno
de DTI, se realiza una agrupaclén por diversas tematicas, comio: regidn, fecha de postulacion,
tipo de producto, programa presupuestario u otfo}, gue se encuentran ademas en sisterna
internc como "Pase 8 Compra” con fos siguientes antecedentes de los beneficlarios:

ID del producte a comprar en catAloge efectrdnico, con su descripcion
Diagndstico del/de la beneficlario/a

Peso - Estatura

Direceidn y teléfono del contacto.

Institucion intermediarla

Prograria. presypuestario

VVYV¥YYYY

£l/la Jefefa de DTI o subrogancia, departamento desde donde se emana el requerimiento,
firmard y dard visto bueno por memaordndum v lo derivars a la Seccion de adquisiciones. Si
no realiza la visacion, esta solicitud es devuelta al remitentg con las .observaciones

respectivas.

Revlsitn v verlficacidn de dates de lo solicitade, para Ta aprobacian. par parte de la seccion de
adquisiciones, en ella deberd estar definldo el Nimero de identificacion del producto o serviclo
tue emana de Chilecompra Express.

De maneFa excepcional podra devolver el requerimiento:frente a as siguientes sltuaciones:

No'se encuentra producto ¢ servicio con ID asociado

Proveedor no se encuentra habilitado en el catdlogo

El ID entregado presenta incongruencias entre |0 solicitade ¥ lo publicado.

El Convenio Marce ha vencido y/o no aparece Informacidn del mismo publicado

Ante cualquler problemdtica como Ja ‘falta de stock, cambio de condiciones
regionales, entre otros

ooonon

Se hace entrega a up/# asistente de adquisiciones, guien genera la respectiva orden de
coimpra a través del catdlogo electrénico v 12 deja en Estado Guardada.

El/la asistenté generard el docurnento llamado “Certificado de disponibilidad presupuestaria”,
con el cudl solicktard Ia autorizacién -del compromiso presupuestario respectlivo, la
formalizacién de la compra, Elfla jefe/a del DAF, serd el que definira si accede a su firma y la
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ratificacian de! item presupuestario. Con esta firma de los documentos presupuestarios y su
digitalizacién se puede contifsar con 2l procesa de commpra.

Cuando el requerimiento sea externo, al igual que con ef acto presupuestaria, el/la asistente
de compra deberd crear un acta administrativa que consienta fa cormpra de este producto o
servicio, y solicltar su firma 2 la autoridad firanciera, la cual sera numerada, digitalizada v
anexada como parte de la Qrden de Compra (0C), junta con el certificado de disponibilidad

presupuestaria.

f. El envio de la OC al/a la proveeder/a se realizard cuandg todos los docurnentos ya
mencionados sean adjuntos en la misma.

g. Serd responsabllidad del/de la proveedor/a adjudicado/a aceptar las OC vadlidamente
amjtidas, salvo cuando se produzcan las sigulentes causales ya establecidas en las bases de

los Convenios Marco:

3+ Existencia de deuda vencida de la entidad que emite [a Orden de cormpra con elfla
proveedor/a destinatarln/a de la misma.,

» Que el valor de fa OC recibida sea inferior al valor minimo declarado por el/la oferente en
sU oférta,

» Que.la OC no cumpla con conditiones especiales definidas para cada Convenio Marca.

% No adjuntar a fa orden de compra el certificado de disponibilldad presupuestaria.

1. Entrega de bienes o servicios
1.1 Recepcién conforme!

L.1.1 Requirente Interng: Una vez que se resliza la recepcion conforme: de parte de |a
unidad requirente .o fa contraparte técnica (Ejemple. Seccian de-Admintstracion), se da el
visto bueho pafa gue se procéda al paga’, se envia a la Seccldn de Compras y
Adquisiciones_para i control de plazes,

o 1.1,2 Requirente Externa: Segln el instructivo de facturacion el/la proveedor/a debera
enviar fa factura con [os siguientes antecedéntes:

La respectiva Orden de Compra
Acta de Entrega {solo formato SENADIS) ¢ cual debe contener:

O Nombre Complete del/de la Beneficiaric/a
O Rut del/de la Beneficiaric/a

O Fecha de la entrega .

{1 Firma del/de ia Beneficiaric/a

b ART-79 BI5 “...I0% pagos a Jas proveedores pdr los bienes y servicios adquiridos por las entldades, deberdn efectuarse por éstas dentsa.de los
treinta dias corrides sigulentes a la recepcién de in Facturs...”, Becrelg 250° .
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En ambos casos;
funclonario/a realizard un co
comprobante de recepcién can

Antecedentes de Comprobante de recepcion conforme:
La factura debe venir acompafada de los siguientes documentos:

La respectiva Orden de Compra, 0 &n'su defecto su nimero:
o Nombre campleto del/de la beneficiaria/a

Rut del/de la beneficiario/a

Fecha de la entrega

Firma del/de 1a beneficiario/a

o A

Antecedentes de Factura conforme:
La factura debe venir acompafiada de los siguientes documentos:

b La respectiva Orden de: Compra, © &9 5U defecto sy ndmero,
@ Visto bueno de unldad requirente-Firma y timbre

Pratocalo de seslones faxclusivo para pratesis, ortesis y calzado).

[a Seccién de Adguisiciones y Contrataciones, a través de un/fa
ntrol de plazos y sera el/la encargado/a de revisar el
forme o la factura con la firma de recepcidn canforme
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s a proveedores de C enio Mar

La mayor parte de las bases de Convenio Marco, indican que las multas se pueden aplicar por el

atraso en la entrega de un bien ¢ servigio, los plazos deberan ser estabiecidos por el/la

roveedor/a en. el item “Condiciones Regionales” la ejecucion de la multa la realiza
p

directamente el/la comprador/a. Y se ejecutara segin lo indiquen las bases de! CM, algunas de

las maneras méas comunes son:

- Al momento del pago como un descuento g directamente, si no hubiera pagos pendientes.

- Por cada dia de atraso (depanderd dai CM)

- Camo un descuento en % del total no entregado (segiin CM)

A través de una Nota de crédito (sin rebaja de IVA) o cor carta de aceptacion de la malta que

permite [a rebaje del pago.

Sanciones a proveedoras de Convenio marco:

A reguerimiento fundado de SENADIS, emitide por la autoridad correspondiente, fa DCCP

aplicard a losfas proveedores/as las sanciones establecidas. en la licitacian que dio origen al

convenio.

o

ranti i venio M H

Las causales dél cobro quedardn ‘establecidas en las bases de cada CM, por lo que se debe

proceder a la revisién de-las mismas. Aun asi, porlo general serdn:

¥
e

L

m

i

No pago de multas dentro del plazo establecido, a requerlmiento fundado de las
Entidades.

Mas de 6 reclamos mensuales de una o més Entidades.

Aplicacidn reiterads de algunas de las sanciones establacidas en este contrate, a
requerimiento fundadoe de una o mas Entidades.

Incumplimiento de las exigencias técnicas de fos ftems ofertados en Convenjo Marco; a
requerimiento fundado. de jas Entidades.

Incumplimiento de las obligaciones Impuastas por las Bases; a requerimiento fundado de
las Entidades.o a intciativa de 1a DCCP por esta misma causa.
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El cobro de la boleta sera aplicado por la DCCP, por Resolucion Fundada y a raquerimiento

axpreso y formal de la entidad compradora, a través. de un Qficio enviado. por el/la Jefe/a

Superior del Servicio.

C mplem venio H

Por acuerdo entre las entidades' el/la proveedar/a adjudicado/a, padré suscribirse un acuerdo
complementario, en el cual se consigne el monto de Ja garan‘ti'a de Fiel Cumplimientoc de acuerdo
a lo establacido en artjculo 68 del Reglamento de Compras, que podra corresponder a un 5% dal
fronto ‘total del meéncionado acuerdo, v se especifiguen las condiciones particulares de 1a
adquislcldn, tales como condiciones especiales, entregas diferidas, madalidades de pago; entre

otros.

mpras, igi riora 1 A
Cuando el valor de a compra es igual o superior a las 1000 UTM, se trata de una gran compra y
se debe efectuar el procedimiento que permita a los/as proveedores/as competir para dar un
mejor precio, asi como les descuentos por volumen.
El procedimjento se debe realizab en un plazo minimo de 10 dfas corridos y consiste en lo

sigujente:

Generar a través del portal mercadopublico.cl la iitensién. de’ compra a todesfas los/as
proveedores/as adjudicados/as en el convenio marco correspondlente al bien o serviclo a
centratar. Al momento de generar Uha ordén de compra por convenio marco, s corresponde al
procediriento de grandes compras, e} sistema despliega un aviso.

La intericion de compra constituye un acte administrative por lo que de conformidad: a 1o
astablecdido. en el artioulo 3 de Ja Ley N°19.830, due #stablece Bases de fos Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Grgangs de la Administraclén del Estado, debe ser
pl“eviamente.aprdbada ‘mediante resolucién,

La aplicacién para generar la solicitud de gran compra se encuehira bajo ¢l menit de catélogos
electronicos v se trata de una intericién de comipia, que en ningdn caso correspende a hases de

licitacion.

En la comunicacion a los proveedores dé Convenio Marcd, los organismios deberdn sefialar la
descripeién del blen o servicio requerido, el volumen del producko o servicio especifico a adguiri,
los Hempos y condiciones de-entrega, {a fecha de la compra'y tos criterios de avaluacién fue sean
aplicables, basados €n los definidos en las bases de-1a licitacidn que dio origen al convenio marco.

* ART. 13 BFS, Decieto 250, . .
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El organismo debera seleccionar la oferta maés conveniente segin resultado del cuadro
comparativa confeccionado sobire (@ base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidos

antes en ias bases de licitacion, NO podran considerarse criterios adicionales.

El organismo deberd emitir una Resblucién fundada, aprebatoria de la adquisicion. La base de la
fundamentacidn debe estar en estricta apilcacién del cuadro comparativo de ofértas, de acuerdo a
los criterios de evaluacién contemplados er la intencién de compra, los cuales deben estar

insertos en la Resolucion.

La Resolucién y el cuadro de evaluacion deben ser publicada en el portal en los documentos
adjuntas a la Orden de Compra.

Con todo, la entidad contratante podré omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia ¢ imprevisto, calificados medfante resolucion fundada del/ de ia jefe/a
superior de ia entidad, sin perjuicio. de las disposiciones éspeciales para los casos de sismo vy
catastrofe contenidas en la legislacidn pertinente.

Proceso normal de una adquisicién per Gran Compra,

Cierre

recepeion de
ofertas |

-Evaluacién -

Formalizacian de -
- lacompra .

Paso Posterior de una Gran Compra

= Cundio que sem adjmalado o

la OC jus se-amita y servich de
Tundamanito dix o resolucld
que dprusba Ja adquisicion

DOrdsn do e B [5n deda Grd
.cempra’ - Comprapuor et proy d,

’ I
o8 ) [
Firma de contrato Resolucldn o decreto
’ {Acasrdo --~> | que aprusha la firma
Completoentarty da] contrity
Esle process no #s abligatario
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Recomendacionas al realizar la Adquisicion an una Gran Compra:

En caso de compras de productos frecuentes, realice tistas, sea por producte o por proveedor/a.
Asegurese de que el/la proveedor/a tenga en stock el producto o servicio antes de emitir la orden de

compra.
Revige las condlciones reglonales, de despacho y otras que pueda [ndicar el/ia proveedor/a

No acepte reemplaze en fos productos definldas en Ia Orden de Compra. NO ES ACEPTABLE LA
HOMOLOGACION, es decir el cambio de un producto o servicio por otro. Delje soilcitar al/a. la

proveedor/a subir el nuevo producto,

Recuerde que el portal 'y las. gplicaciones disponibles son funcionalidades y herramientas gue el/la
comprador/a dizbe saber bien utillzar; tanto en conscimients de la normativa y- respetando los
procedimientos de compra en cada gaso.

2. Procesco de Licitacién:

Definicion:
Es &l procedimiento administrativo. de cardcter concursal mediante el cual la administracion reaiiza

un ltamado pdblico, cénvacando a los/as interesados/as para que, sujetdndose & las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales- se seleccionard v aceptard la més conveniente (Art. 2°
N® 21, Raglamento de Compras Plblicas).

Condiciones de la Licitacidn:
En las bases de licitacldn se deben establecer las condiciones qué permitan alcanzar la

combinacién mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por .adquirir y
todos sus costos asociados, presentes o futuros. Estas condiciones no_podrén establecer
diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni tampogo solo atender al precio de la
oferta (Art, 6%, ihc. 12, Ley N° 19.886).

La plataforma de mercado Pdblico define las siguientes siglas y se encuentran definidas por su
maonto:

- Licitacién piblica iguales o superiores UTM 5000; LR
- Licitacion p(tbl’i'ca entre UTM 2000 v UTM 5000: LQ
- Uditacion pdblica iguales o superiores a UTM 1000: LP
- Ligitacion pdblice entre UTM 100 v UTM. 1000+ LE
- Licita¢lon pdablica menor & UTHM 100: Lt
< Licitacion publica iguales o superiores UTM 5000 2
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- Llicitacion privada entre UTM 2000 y UTM. 5000: H2
- Licitacion privada |guales o supetiores a UTM 1000: B2
- Licitacion privada entre UTM 100 y UTM 1000: co
- Licitacién privada menor a UTM 100: E2

Plazos minimos de una licitacién entre publicacién y cierre;

a) Licitaciones menores a 100 UTM: rhinimo 5 dfas corridos.

b) Licitaclones entre 100 y 1000 UTM: minimo 10 dias corridos,

C) Licitaciones mayeres a 1000 UTM e Inferjor a 5,000 UTM: minimo 20 dias corridos.
di Ilicitaciones iguales o superiores a 5000 UTM: minlma 30 djas corridos.

En licitaciones de productos o servicios de simple y objetiva especificacién y que. no requieran
un esfuerzo mayor en la preparacion de las ofertas, lgs plazos minimos antes indicadas y sdlo
para los casos b) y ), podran ser reducides a la mitad del tiempe antes establecido,

“En todos los casos, ¢l plazo de cierre para ia recepcién de ofertas no poedra vencer an
dias inhibiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las
quince horas” Art 25 reglamento N° 250, inciso 7

Consideraciones para la Licitacién:

- Elaboracién de bases de licitacion, -en la cual claramente guede definida et requerirnientn, las
condiciones dé- participacion de los proveedores, condiciones de la contratacidn, garantias,
®multas v pagos, entre otras,

- Acto administrativo aprobando las ‘hases (Resalucién exenta o afecta dependiendo del monto} en
el cval las bases estan insertas,

Llenar la ficha de licltacion en la plataforma de mercadopublico.cl v sublr los documentos que sea
necesario para respaldar el proceso en todas s etapas.

- ’El monto estimado se resalverd seglin tramos sefiatados por normativa,

Cansiderar la resolucidn de empates cuando uno o més oferentes obtengan el misma puntaje en
la evaluacion,

Atender las consultas del foro en los plazes definidos y donde las respuestas no alteren. las
bases administrativas y técnicas y sean un complemento,

s Art 25; decreta 250
¥ ArL. 79 bis, Decreta 250
7 art., 19, Decreto 250
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- Presantadas las ofertas, éstas se evalian conforme 2 los criterios definidos en las bases, los

cuales deben $er claros y objetivos.

- La adjudicacién debe ser reallzada en base at mejor puntaje del/de la oferente. Debe
aprabarse por Resolucién, en la cual debén estar indicados los/as participantes y la evailacion
obtenlda. 51 se derlara deslerta por no ser conveniente a |os intereses del organismo, de igual
forma debe ser por acto administrativo fundado.

- La orden de compra representard el compromise entre fas partes en los contratos mengres a
100 UTM. De Igual forma podrdn formalizarse los contratos mayores a 100 UTM y menores a 1000
UTM cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificaciin vy asi se
haya establecldo en las bases.

- La orden de compra se publica cuando tado. el proceso ha sido aprobado y debe ser aceptada
por el/la proveedor/a,

Toda Hcltaclén debe ser aprobada por Ressluclén de la autoridad representante del Organisme;
facultada para ello.

80bligatorlamente, toda licitacién sabre 2000° UTM debe considerar gararitids de seriedad de Ja
oferta,

En licltaciones publicas: cuyo monto tofal seéa mayor a 5,000 UTM, los actos ‘administratives
asociados, en los casos que cofresporids, ademds del control de’ legalidad que realiza DAJ,
deben ir a trdmite de toma de razén de Contraloria ‘General de Ta Replblica, por lo que deben
tomarse los resguardos en cuanto -a los plazos necesarios para su debida tramitacion,

En las licitaciones en las que la evaluacion -de las ofertas revista. gran complejidad vy en aquellas
superiores a 5,000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes
deberdn obtener y analizdr informacidn acerca de las cardCteristicas de los bignes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos ascclados o de cualquler otra caracteristica que requieran
para la confedcién de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al
metcado en |a forma regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente”,

B L. 31, Dotreto 250 . L
o Pagina 35




SCP-PPO

i [4]
DEPARTAMENTO Versién N2 01
ADMINISTRACION Y EINANZAS | Fecha emision 12-04-2016

Etapas de:-la licitacion:

No 'se prasentan .
ofertas; o las
ofertas no sumplen

Los intereses de la
Instituclén-
Licitaclén Privada

“Kriben
compr

Liamado a Licitacidon y consideraciones:

El orgarilsmo debe elaborar las bases administrativas y técnicas que rigen la licitacion, debiendo
éstas,  estar insertas en el acto administrativa que las aprileba, es decir en la Resolucién
firmada por la autoridad del organigmo, facultada para ello y con el control de legalidad
correspondiente y trdmite de toma de razdn cuando proiceda.

La publicacidn de la Resolucion debe ser dentro de los plazos establecidos para ello en las, biases,
a partir de su total tramitacidn, .S sube como archive adjunto en la ficha de licitacidn del portal,

Parametras a considerar en las Bases de Licitacion:

-La descripcidn y requisitos minimos de los praductos/servicios regueridos.

-Objeto o rative.del contrato o compra

-Requisitos que deben cumplirlos/as oferentés para que sus ofertas sean aceptadas.

-Criterios de evaluacion, forma de desigriacion de la comisién evaluadora si procede,
Resolucién de:empates

-Etapas y Plazos de [a Licitacidn; Modalidades aclaracidn, entrega, apertura, entre otras

-Formas y Modalidad de Pago

-Plazos de entrega def Bien y/o Servicio

-Contacto en la institucion

-Garantfas gue se exigirdn y sus condiciones, si fuere necesarte (serledad de la oferta,
cumplimiente de contrato)
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- Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempe lo permite, Las condiciones para
acreditar que el/la proveedor/a es habil para contratar con el Estado

-Multas y condiciones de términop anticipade de contrato,

-’Readjudicacién en situacionas especiales o excepcionales

-prirroga de contrato en situaciones especiales.

-UCuando el monto :adjudicado supere en mds de un 30% al monto estimado; las entidades

deberan expllcitar en el acto adjudicatario las razones técnicas y econdmicas gue

justifiguen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su

revisidén y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora”

-Adicionalmente y para realizar una lectura y evaluacion objetiva de las efertas, se deben
adjuntar los anexos tipo incluir formatos para que los/as proveedares/as llenen con sus
datos y ofertas.

Es importante sefalar que, de la elaboracién de unas bases claras y correctas, asi como
el cabal cumplimiento de los plazos, conforme a la normativa, asegura contar con
ofertas de proveedarés y un buen resultado de la licitacian,

Compra paso a paso a través del Licitacidn Pablica:

1. En.caso de reguerimiento interno

a. Todo departamento o unidad gque requiera un producto o servicio gue no se encuentra
disponible en el catdloge electronico de Chlle Express, deberd completar la solicitud de
compra con la sigulente informacidn:

b. Bases técnicas segln lo requerido, en cila deberd espedificar los criterios de evaiuacién. o
mecanismos de evaluddion, los documentos adjuntos selicitados come, por efernple;
certificaciones de calidad, titulo' profasional, comprabacion de originalidad de producto, entre
okros,

‘Descripcion detallada del producte

Cantidad

Criterios de evaluacion, subcriterios y ponderadores.

Tipo de licitacidn o tramo (L1-LE-LP}

Cantidad de tiempo pubilcada en ét portal

Responsable de contrato

Responsable de respuesfas a oferentes cuando sean técnicas

Integrantes dé Comlsién evaluadora cuando corresponda.

Fecha de adjudicacion i

Fecha de suscripcion def contrato

Tiempo de vigencia de las ofertas

YWy

YYY¥VYY

" \neiso Final Art.41, Decreta 250
1% st 12, Decrevo 250

Y Artad, Decrerg 250 L
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b. Cada unidad requirente se harad responsable ademds de aportar la mayer cantidad do
informacion posible para gue la licitacion, sus bases, ficha y adjuntos sean fo mds clara e
Inclusivas, de esa manera se evitara que las procesos puedan ser declarados desiertos a
inadmisibles, producienda pérdida de recursos products de estes resultadas.

c. Autorizacion entregada por elfia Jefe/a de la Unidad Requirente.

d. Revisidn de requerimiento por parte de la Seccidn de Adquisiciones y contrataciones, en
cds0-gue haya alguna observacion se devolverd la compra, para su. complementacian

e. Creacién de la ficha con todos los antecedentes necesarios para una adecuada
presentacion de ofertas por parte de las proveedores.,

f. 5e gestionard por parte de la Seccidn de- Adquisiclon#s y Contrataciones, éf acta
administrative que apruebe la publicacini de licitacion en €l portal de Mercada Publice

g. Autorizacidn entregada por parte del drea jurfdica de I institucion de las bases de |a
licitacién a publicar

k. En caso de rechazo por parie de luridico de algina referencia se Hard la devalucién a la
unidad reqguirente para su actualizacian

i. Con la visacitn del proceso se publica la licitacién en poftal www.mercadopublico.cl

J. ‘Al térming. de publicacién se avisa a la dnidad requirente de las ofsrtas que se presentaron
en ella para Que se emplece:a coordinar la evaluacidn técnica.

k. Cuando aquellos actos adminlstrativos se encuentren asignados con alimeros de resolucién
y digitalizados se proceders a realizar el acta de Adjudicacidn ¥ la emision del certiflcado
de disponibilidad presupuestaria.

l. Si el tipe- de licitacidn se ejecutard a través de un contrato el &rea de Asistencia luridica,
deberd coordinal la resolucidn que aprueba el mismo, de esa manera cuanda ya todos fos
documeritos se  encuentren aprobados, autorizades v entregados la seccidn de
adquisiciones lo anexard a la ficha del proceso publicada en www.mercadopublico.cl

m. Sila compra se realizara a través de una orden de compra, la misma deberd ser eémitida
en los plazos sefalados en -las bases y con fos adjuntos correspondientes, coma la
resolucion que -aprueba la adjudicacién, instructive de facturacién, acta de entrega
confarme. @ segiin lo sefialado por bases con respecto al despacho del producto b. sérvicio,
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n. En caso de rechazo de Ovden de compra por parte del/ proveedor, se debera revisar si

corresponde comenzar a gestionar una re-adjudicacion a la segunda mejor oferta.

2. Cuando |a solicitud de compra por licitacion sea de un requirente externo {DTI):

a. El/la Jefe/a del Departamento de DTI debera dar el visto buenc a traves de un memorandum,
con el estado de “pase a compra®, tanto en sistema como en la planilla que envié el
departamente, y ademas tendrd que contener [a sigulente informacién.

-Informar las bases técnicas asociadas a la compra de AT, con sus respectivos criterids y
mecanfsmos de evaluacidn; ademnas de {os arexos respectivos £omo el resumen de oferta,
Identificando: los trames de licitacién a reallzar (L1-LE-LP)

-Tdentificar tipo de AT y caracteristicas de esta (termino-de referencia)

-Diagnostico delf de la beneficlaric/a

-Peso - Estatura

-Direccidn y teléfono del contacto

-Institucion intermediaria

-Programa presupuestario.

-Modalidad grupo o individual

b. Autorizar requerimiento de parte de Ja seccién de compras. Y ademds hiard una revisién de la
salicitud de compra, gue no contenga errores ni omisiones, en caso que se produzean serdn
devueltos los requerimientos a la unidad requirente,

¢. El asistente de adquisiciones completard fa ficha de ‘bases en el portal

www.mercadopublice.¢l , con toda aguella informacion proportionada por el DTI.

d. 5e gestionara el acto administrative que aprueba bases técnicas de la licitacién a publicar,
¢on la autorizacldn réspectiva del/de la Jefe/a de DAF, se asignara Numero de resglucion y.se-
digitalizara para su posterior publicacion en el partal de Mercado Pliblico,

e. Se publicard segin plazos determinados por normativa, con todos aquelios adjuntos que se
encuentren. sefialados en bases

f. Al cumplirse (a fecha de clerre; |a seccién de adguisiciones, habiendo Trealizado el
correspondlente proceso de apertura, devolverd todas las licitacfones a la unidad requirente
para su respectiva evaluacién de oferta.

g. La unidad requirente sérd |a que determine quién es el o los adjudicades (as) cansiderando
los criterios de evaluaclon definidos para el proceso. El acta dé adjudicacién deberd contar
con la firma del profesional responsable’ de ponderar log puntajes de los criterios de
evaluacién sefialados, dependiendo de las condiciones de ia oferta presentada.
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Al momento de la entregy del acta de evaluacion por parte de la unidad requirente, eifla
asistente de adquisiclones debera generar la resclucion de adjudicacion y ls entrega para sy
autorizacion, al igual gue el certificado de disponibilidad presupuestaria,

En observancia del deber de probidad y transparencia'® la jefatura de DTI también tendrd
que visar [os actes administratives, antes de su individualizacion y numeracion por parte de la
Oficina Gestidn Docurmental

Cuando aquelles actos administrativos se encuentren asigrados con nlimeros de resolucién vy
digitalizados se procederd a realizar el acta de Adjudicacién.

Si la compra se realizara a través de una orden de compra, la misma deberd ser emitida en
los plazos sefialados en las bases y con tos adjuntas correspondierites, coms la rasolucidn que
aprueba fa adjudicacion, certificado de disponibilidad presupuestaria, instructive de
facturacion, acta de entrega corforme. @ segin lo sefialado por bases con respecta al
despacho del prodiscto o servicic.

En caso de rechazo de Qrden de compra por-parte del/de la provesdor/a, se deberd revisar si
corresponde comenzar a gestionar una re-adjudicacion a la segunda mejor oferta.

1 Sogin Ley N2 20,730
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2. Entrega de bienes o servicios
1.1 Recepcion conforme:

1.1.1 Requirente Interno: Una vez que se realiza la recepcién confarme de parfe de 13
unidad requirente o ia contraparte técnica (Ejemplo Seccién de Administracion}, se da el

visto buena para que sé Rroc_eda al pagel3, se envia a la Seccidn de Compras y

Adquisiciones para et control de plazos.

o 3.1,2 Reguirente Externg: Segun el instructivo de facturacion el/la proveedar/a debera
enviar [a factura con los siguientes antecedentes:

‘La respectiva Orden de Compra
Acta de Entrega (solo formato SENADIS) el cual debe contener:

{1 Nombre Compléto del/de 1a Beneficlario/a
D Rut del/de 1a Benificiario/a

O Fecha de |a entrega

O Firma del/de-ta Beneficiario/a

En ambos casos, la Seccién de Adguisiciones y Contrataciones, a través de un/a
funcionario/a realizard un control de plazes y serd el/la encargado/a de revisar el
comprobante de recapeidn canforme o la factura con la firma de recepcion conforme

Antecaedentes de Camprobante de recepcion conforme:
La factura debe venir acompanada de los siguientes documentos:

o La respectiva Orden dé Compra, o ensu defecto su nlmero.

EJ Noribre completo del beneficiario/a

- Rut de! beneficlario/a

- Fecha de [a entrega

& Firma del beneficlario/a

& Protocole dé sesiones (exclusivo para prétesis; oitesis v calzado).
Antecedentes de Factura conforme:

La factura debe venir acompafiada de los sigulentes documentos:

0 La respectiva Orden de Compra; & €n su defecto su namero,
Visto bueno de unidad requirente-Firma y timbre

s’

» ART 29 BiS #,alos pagos 4 los proveedores por los bienes ¥ sarvicios adquiridos por Jas entidades; deberdn efactuarse por stas dentro de
tos trainta dias corridos siguientas a Ja recepeidn de la factura.,.". Decreto 250"
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Uso de garantias:

Para el ¢aso de la presentacion de ofertas, la garantia de seriedad de la oferta debe ser
por un monto que no desincentive la oferta, ya qug esta stlo considera el costo de opartunidad
gue deja de percibir SENADIS en tiemipo y recurses.

Si hien 1a ley establece que las garantias son exigibles en contratos mayor a 2000 UTM; para efectos
de cumplimiento de contrato, serd la unldad requirente el que, bajo ese monto debe estimar la
canveniencia de establecerlo de igual foFma en su licitacion, atendiende la criticidad del servicio o

como este puede afectar su normal funcionamiento.

Es importante sefialar que la devolucidn de garantias de oferta a los/as no adjudicadosfas, ©
cuyas. ofertas  hayan sldo declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de
10 dias contades. desde la netificacion de la Resolucion que de tienta de la jnadr_n.isib_i_lida_d, odela
adjudicacién dé 1 ticitacion, en la forma sefialada en las bases de licitacién. No obstante lo anterior,
el plazo para devolucion de las garantias de seriedad’ de la oferta, podré extenderse cuando en
las bases se haya contempiado |a facultad de adjudicar aquella oferta gue le siga en puntaje a quien
haya obtenido la mejor calificacidn, para el caso que este Gltimo se desistiara de celebrar el

respective contrata. (art.43 del Reglamento de Compras Publicas)y

Elfla comprador/a seglin inciso sexto del An.68, no podréa establecer en las bases fa restriccidn de
determinados instrumentos al momento de exigir una gagantia de fief cumplimiento, debiendo
aceptar cualguiera ‘qué. asegure &l pago de la garantia de manera répida y efectiva, siempre que
cumpla con las condiciones dispuestas en dicho articule, pard {o cual debe eniitiFlo a nombre de
Servicio. Nacional de la Discapacidad, RUT 72.576.700-5, por ef valor y plaza- definide en fa
adjudicacién, cuando se trate de una Garantia de Fiel cumplimlento, dade que, en las garantias de
seriedad de |a oferta, el valor ¥ su plazo deberd estar establecido en (as bases ¥ sara solicitada ia
misma garantia en su monta y plazo. Cuando deba considerarse la rencvacion del documento, es
decir, por crcunstancias especiales se deba extender ¢l contrato, con todo gl vencimiento del
documiento er garantia deberd considerar 60 dias habiles siguientes a partir de Iz fecha de término
de contrgto, cuando se trate de servicios, ¥ no inferior a la duracion del contrato en los demds
tasos.

El valor de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe considerar entre &l 5% y 30%
del vaior total de| contrata (impuestos incluides), en uno o varios documentos de la misma
naturaleza, que en conjuntc representen el valor total de ta garantia (art. 68 del Reglamento de
Compras Pdblicas). El monto de la garantia por fiel cumplimiento de contrato podra ser rayor
al 30%, cuando se trate de una ofarta temeraria, en relacidn p otras presentzdas por losfas

—&-Mw
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demas oferentes, ja ampliacién de la garantia debe duedar establecida en Ja Resolucion fundada

adjudicada al proveedor, hasta por la diferencia de precio con la oferta que le sigue.

En el evento que las bases permitan entrega de anticipos al/a ta proveedor/a, la entidad

licitante deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados.

Sera designado el custedio de las garantias tanto de seriedad como de fiel cumplimiento por parte

del Departamente de Flnanzas ¥ Administracién, ¥ los datos que se deberan presentar con el

documento. seran:

-Nfimero de 13 caucion

-Tipo de documenta

-Fecha de emistén
-Vencimiento

-Entidad otorgante- sucursal
-Monta Imputable én pesos
-Observacioneas

-Licltacidn que garantiza

El/la encargado/a deberd ademas informar al/a la Gestor/a di los contratos, sobre el valor y la
fecha de vigencia. Y paor su parte elfla Gestor/a de los centratos. Informara la devolucion o

renavacion de la garantia, oportunamente.

1sReadijudicacién
Es recomendable, que el Servicio considere la readjudicacién de sus contrates en las bases de.
licitacidn, con el fin de asegurar la normal entrega de bienes ¢ servicies. La Readjudicacidn
opera en el orden. de evaluacion -obtenitio por los/as demas gferentes. Con respecto -al

pracedimiento, las bases de cada licitaclén-fas tendrdn que considerar,

Prérroga de contratos
Debe estipularse en las bases, las ¢ondiclones especlales por las cuales el Servicio puede

extender un contrato, el Yiempo y condiciehes aue lo aprueban.
Evaluacidn de of
Apertura de ofertas:
Recibidas las ofertas, el primer paso &s |a apertura, debiendo el/la encargadofa de compras
realizar un grimer check-fist de los. antecedentes requeridos en las bases y los principales factdies a

considerar en la evaluacién, Si :no corfesponde a licitacion de alta compigjidad lo nefmal es
hacerle e una etapa evaluande todos los antecedontes de la oférta, tanto técnica como

fd Inciso Final Att, 41, Decreto 250
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ccondmica. De lg contrario se realiza en dos etapas, con el objeto de que no interfiera en la
decisién de aceptar una v otra ofarta el precio del bien o servicio, sino ias caracteristicas fécnicas
que sean mas convenientes al objeto de la contratacian, es lo gue se llama una pre-adjudicacion y

debe considerar a lo menos 2 proveadores,

Evaluacion de las ofertas:
La evaluacion de ofertas debe ser objetiva, utilizando los critarios indicados en las bases y

aplicando las puntajes y ponderacignes.

Se debe ademés considerar salvar los efrores formales, no esencizles en la licitacién, susceptibles de.
acfarar, entregar o completar & través de |a posibilidad de aclaraciones a través del portal. En cuyo

caso deberd ser factor (criterta) de evaluacion el cumplimiento de requisitos formales.

Una oferta sdlo se puede rechazar cuando los érrares u omisiones afectan la evaluacidn técnica o

econdmica v las aclaraciones no puedan ser privilegio de un/a oferente en especifica.

Cuandb la licitacion sea mayor a 1000 UTM, es abligatorio conformar una. Cornisidn de Evaluacion,

con alo menes 3 funcienarios de la Institucion, de otro modo su constitucion es epclonal.

En cualquier caso, debe emitirse un Acta de evaluacidn que considere los criterios, puntajes y
ponderaciones obtenidas por cada oférente. Asimising, las situaciones de rechazo de oferentes
que puedan presentarse. El Acta debe contar cod la identificacion de él/1a o los/as evaluadares/as.

Los criterios de evaluacion definidos para el proceso deben estar contenidos en las bases y en el
cuadro de resultados debe ser publicado, como también el contenide de la Resclucion que

adjudique o establezca otro estade para la licitacion

Criterios de Evaluacién:

Con respecto a los criterios de evaluacion, estos deberdn ser definidos por la contraparte técnica,
siendo objetivos al procese y buscando la mayor participacion por parte de los/as proveedoras/as del
Estado, £ Sinclusivos con respecto a las politicas definidas por SENADIS con respecto al
cumplirniento de directrices ‘emanadas de la Direccidn que éstablecen contener como criterio fa
“Contratacion de parsonas con Discapacidad” y que (a-misma sea considerablé én **porceritaje; no
obstaculizando la esencia o naturaleza de la adquisicién del producto o servicio con respécto a los
ctitertds técnicos. Ademds, se deberan establecer ponderaciones de los mismos, sefialando factares

y subfactores, en busca de mecanismos en gue haya una asignacién de puntajes clara para los/as

™5 Sogun Art. 29, Docrato 250
-] . .. - . . N ~ - " - .
! El porcentaje siifriv un incremenio progresivo hasta llegar al 15%, precepto emanado desde Direccidn Nacional de SENADIS:
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oferentes. ¥ se debe contemplar clausula de resolucion de empates al igual que lo sefialado en Ja

normativa.

7comisién de Evaluacion:

Con respecto a la compra laterna, SENADIS tendra una Comlsién de adquisiciones compuesta por
el/la lefe (a) def Departamento Adminlstracién y Finanzas, fa jefatura del Subdepartamento de
Adminlstracion v (a jefatura del Subdepartamento de Finanzas 0 gquienes ‘e subroguen o se designen

en caso de ausencia o impedimento, cuya funcién sera:

Evalyar ofertas y- proponer el resultado de un llamado a. licitacién. Su creacion serd necesaria
siempre que se realice una licitacion, sea ésta plblica 6 privada y estard, por lo general, consignada
en las respectivas Bases de la Licltacian.

Este grupo de personas también pueden ser externas a la organizacion, convacadas principalmente
para dar asesorla experta sobre jas materias técnicas a revisar en un proceso de licitacion. ¥ todo
aste procedimiento debe estar fijado segin 1o sefialada por la Ley de! Lobby N2 20.730

Adjudicacion:

La adjudicacién la debé realizar la autoridad facultada para ello, en consideraclon a la avaluacién y
a la conveniencia que para el Servicio tenga la aceptacién de la mejor oferta; medlante una
Resoluclén  de adjudicacién gue deba contener el cuadro de- avaluacion de todos/as los/as
ofarentes, la identlficacién del/dé. la- adjudicado/a, los preductos ¢ servicios objetp de la
contrataclén, montos y plazo del contratp, asi comeo otras condiclones gue sea necesario
transparentar en el documesito de adjudicacién, En la tramitacidn de diche documento, ‘deben
acompafiarse todos los documentos que conforman y dieron lugar al llamado a licitacion, asi
comd los antecedentes del/de la proveaedorfa, oferta y evaluacién. gue sea :necesarlo tener.a E]
vista por los distintos/as funcionariosfas U organfsmos révisores, vy el certificade de

disponibilidad. presupuestarfa.

No se podrd realizar la adjudicacttn en el sistema, hasta gque la Resolucion se encuenire

totalmente tramitada.

En caso dé compras por montes dque requieran del trdmite de toma de razén de Contraloria
General de la Repiblica, no se requiere fa tramitacion de [a Resolucion de adiudication, sdlo la
referida al contrato, salve que en las bases se apruebe. el formato de contrato, en cuyo caso, la
Resotuclén de Adjudicacién serd, afecta al titado tramite.

V. g tepdsd que considerar para la crencitn y-posteriof. évaluacion la Ley dal Lobby, N2 70.230
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El/la encargado/a de compras deberd velar por el cumplimiento de los requisitos para contratar,
entre los que se considera el regisiro de proveedores, si estd establecido en las bases y la

certificacidn de no tener inhabilidades,

Por el cantrarlo, si no es posible adjudicar la contratacidn, porque no hubg oferentes o las ofertas
ne son convenientes al Servicio, de igual forma debe existir un acto administrativo (Resolucidn) que
declare el proceso desierto o inadmisitle, seglin sea el caso, debidamente firmado por la autoridad

y tramitada ante los organismos de control de Jegalidad correspondienta.

Desierta (sin que se hubieran presentado interesados) fa ticitacion pulblica, e orgapismo podrd
realizar una lieitacién privada baje las mismas condiciones establecidas en las bases de la licitacion
pablica y con un minimo de 3 proveedores registrados en el sistema. Si la licitacion privada tampoco
diera resultado, el organismo podré realizar un trato directo conforme al art. 10 del Reglamento de

Compras publicas.

Revocacidn de una lcitacion:

Se aplica a las licitaciones pliblitas o privadas, donde el aorganismo de manera justificada v
fundamentado en una Resclucin defiene. el proceso de forma irrevocable antes de efectuar fa
adjudicacién, Elfla supervisor/a debe publicar la Resoclucion debidamente tramitada y mediante la
aplicacion disponible en el portal para cambiar €l estado de la licitacidn a revocada.

‘Suspénsion de una Licitacion:

Se trata de congelar el proceso licitatorio por una  cantidad determinada de dias y
posteriormente .seguir con el cursg norrial de una Iicitacid_:in. Este estado procede cuando el
Tribunal de Contratacidn Publica u otra instancla furisdiccional ordenan esta medida, Este estado

puede asignarse desde la publicacion de Jas bases hasta la adjudicacion.

Sugerencias de buenas practicas en una Licitacion:

- Realizar el ciclo completo de adquisicidn en Chilecompra. de acuerdo a la Aormativa vigente
(ley 19,886 ¥ su Reglamento),

- Ser claros en las Bases y Términoas de referencia.

- Indigue criterios de evaluscidn claros y objetivos (Art.22, N°7 del Reglamento de Cormpras
Pablicas)

- Seleccionar correctamente el/flos p’roducfo/s’ v servicko/s en el Clastficador de Rubrus.

- Seleccionar correctamente €| tipo de cambio o moneda utilizada para valorar |la contratacion.

_Cualqguier efror puede significar varlaciones importantes en el monto-resultado de la conversidn.
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Seleccionar correctamente el tipo de adjudicacion.

Adjudicacion Simple

Adjudicacion Miltiple

Adjudicacién Mdltiple sin emisién autarmatica de O/C

Generar a tiempn el procaso de compra’y evitar regularizar a postarior.
Responder en forma oportuna las consultas de los proveedores. en el foro,
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No Aceptar ofertas fuera del sistema:

Ser claros en los procesos de adjudicacion (resolucion de adjudicacidn). Ajustarse a los

criterios de evalgacidn.
Efectuar un monitoréo permanente al cumplimiente de los pracesos de adquisiciones.

St no ha recibido ofertas chequear si estd bien publicada |3 adquisicién o licitacién, ampliar
fecha de cierre. $i reguiere hacer modificaciones a |3 licitactén debe ser con Resplucion
aprobada, dejando tiempo suficlente para que los/as proveedores/as ajustes sus ofertas a-la

madificacién.

Todos los procesos de adquisiciories en conformidad a la normativa deben contar con

una Resolucidn Fundada. De igual forma cuando se hace uso de una exclusion.

Er compras menores a 3 UTM, si las realiza por ¢l portal se debe someter a todas Jas
condiciones de este. De lo contrario, of procedimiento €s interne, pero debe someterse 2

la .gesticn de transparencla.

Revise que la fecha de cierre no caiga dia. sdbado, Domingo o Festive. (Art. N°25 del
Reglamenta de Compras Piblicas).

No tener procesos cerrados. per muche tiempo. Adjudicar o declarar desierto el proceso en
un tiempo razonable:

Adjudicar correctamente, basado en la evaluacion y en €| presupuesto definido.

La Resolucion de Adjudicacion debe incluir:

Nombre del érganismo que publicd la adquisicion.

Motivo de ja adjudicacién, claroy preciso {criterios de Evaluacidn),

Tdentificacién de los productos ¢ servicios adjudicados.

La razén social y RUT de proveedores/as adjudicades/as y fundamento de la decisidn
consecuentes con los estipulados en las bases.

Nembre, carge, del/de fa responsable, firma y timbre si corréspande.

En &l caso que declare Desierta una Licitagién debe fundamentar en forma clara y precisa el
motiva {art. 5 del Reglamento de Compras Publicas).

No olvide que el ciclo del proceso termina con el envio dé la O/C y Ja aceptacién par parte

del/de |a proveedor/a.
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Contrato:
Atendida la normativa, toda compra mayor a 1000 UTM debe contar con un Contrato. Sdlo en
compras menores a aste monto sa considera opcional para el Organismo, dependiendo de la
criticldad. de la contratacidn, plazos de ejecucion y otros que consideren un riesgo el no
suscribir &l debido acuerdeo. La orden de compra en cualquier c€aso sera el documento que
finalmente una vez publicado y aceptado, dara cuenta del compromiso de entrega, con respecto a
los procesos de adquisicion, donde no procede.la emision de un contrato y page de la contratacion,
|]a cual deberd encontrarse en astado aceptada para proceder @ la recepcion de la factura y la misma
e recepciona en confarmidad a fa entrega del producto o servicio adquiride 'y’ excapcionalmente

hajo otras condiciones estipuiadas en el contrato. Cuando se proceda a reallzar centrato- cen el
proveedor products de una licitacién, se podra contemplar la emision. de una orden de compra, ya

sea, por afo presupuestario, una vez al mes, o una por el periodo de vigencia del contrato, siempre

y cuando sea pertinente ¥ atingente al tipo de servicie o producto.
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Condiciones a tener presente para resguardar la entrega del producto o servicio:

» Entrega de! bien o servido con ejecucién en el tiempo,
» Servicio critlco que puede afectar la continuidad o operacion de |z actividad del

organismo.
Page anticipado a la entrega del servicio. Todo pago anticipado debe. ser garantizado en

xt

un 100% por el/la proveedor/a.

bocumentacién para suscripcion y publicacién de contrato:

- Resolucidn de adjudicacidn, indicande proveedor/fa y monte total adjudicado, totalmente
tramitada.

- Certificado de habilidad del/de la. provesdor/a de contratar con el Estado, si es condicidn el
registre del proveedor en Chileproveedores u otro respaldo que acredite su habilidad.

. Antecedentes administrativos v legales del/de la proveedor/a, que acrediten su existencia y
vigencia legal y 1a personeria de sir representante legal, en.su casq,

- Documento de contrato para firma de las partes, sujeto a las bases de licitacidn, cferta y
otros antecedentes que sean parte del proceso licltatorio.

- Copia de la Garantfa de fiel cumplimiento que corresponda (el original debe permanecer en
quién deba mantenerta en custodia).

- Resplucién que aprueba contrato totalmente tramitada, en (a'cual se Inserta al contrato,

- Emisitn de la orden de compra ‘& la total tramitacibn det contrato y la resolucién gue lo
aprueba, si ast se séfiala en las bases de la compra..

- Al igual gue en ias etapas anteriores; la aprobaclén.del contrato suscrita entre las: partés &g
medlante acto administrativo, ¢on una Resolucion que lo aprueba, la cual debe tener
Inserto. en su totalidad, el contenido del contrate y ser sometido af control de legalidad y
otras Instancias flscalizadoras cuando correspande. Al motnente de suscribir el contrato
dobe tenerse ademds fas garantias que hayan sido consideradas en las bases y el
cumplimiente de todes los requisitos para contratar.

- §i existieran causales. qgue ameritan ne realizar el contrato con elfla adjudicadofa, el
organisiio podrd readjudicar al/a la proveedor/a que se encuentre en la segunda mejor
evaluacidn y asi sucesivamente s fuera necesario y siempre y tuando se encuentre
declarado en las bases de licitacién. De otro medo debera volver a realizar el llamado de

licitacion y cada una de las etapas para la cantratacidn.
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Recepcion del bien o servicio y pago:
Por parte del equipo de la Seccifin de Adquisiciones y contratacianes, se realizard un controf de
plazos y entregas.

- Es requisito que se valice la entrega oportuna del bien o servicio conforme a la orden de
cornpra,

- Es requisito que la factura del proveedor se amita con posterioridad & la orden de:compra v
conforme a.ésta en todas las condiciones estableclidas.

- Es requisito que para efectuar un pago se haya recepcionado conforme el bien o servicio,
ademds se debe dar cumplimiedta a lo sefialade en el instructivo de facturacién, documento
adjunto en las orderies de compra emitidas.

. Es requisito. que, si existe contrata, este se encuentré totalmente tramitado al momento del
pago.

. Es necesarid que, si se trata de un hien sujeto a jnventario, sea validado ¥ regisirado por
los/as ercargades/as de inventario.

En caso de incumplimiente contractual por parte del/de 1a provesdorfa se deberd llevar a cabo las
sanciones y multEs indlcadas en el ART 79 ter del reglamente N® 250, y contenidas en las bases de

Ias licitacipnes del Servicio.

Gestidn de Contrato:
La gestién, de contrato se encuentra definlda corng: Puntualizar las reglas de negecie, entre ia
entidad compradora y los/as provegdores/as, an busca de minimizar los riesgos del proceso; ¥
suE funciones esenclales son;
¥ Controlar el funcionamilento
% Cumplimiento 'y
¥ Vlgendla de contratgs suscritos por el Servicio para !a provision de biengs y prestacion de

servicios,

icitacion Privada:
Al igual que Ia licitacidn piblica es de caracter coneursat y se autariza por Resolucion fundada, si en
las licitacianes publicas respectivas, no se hubieren presentadq ifteresados (art. 8 de la ley 19.886 v
art. 10° N°i del Reglamento de Compras Pablicas).

La invitacldn una Licitacién Privada es a un finime de kres posibles proveedores Interesados, que

tengan negoclos de naturaleza similar a los gue son objeto de la llcltacitd privada.  El erganisioo
padréd efectuar la contratacion cuando habiende efectuado las invitaciones ‘sefialadas anteriormente,
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recibe una o dos ofertas y ef resto de los invitados se excusa o ne muestra interés en participar (art.
45 del Reglamento de Compras Publicas),

Cuanda la licitgcidn privada proviene de la licitacion plblica sin interesados debe consetvar las
mismas bases de licitaclon, salvo respecto de las fechas fijadas para las etapas y plazos de la

licitacion.

to de irecta:

Definicién:

Pracedimiento de contratactén que procede para las compras de bienes o servicios que no es pasible
obtener de convenio marco: y que por la naturaleza de la negociacién que conlieva, debe efectuarse
sin. la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacidn publica o privada. Se trata de una
compra excepcional que se fundamenta en alguna de las causales establecidas en el art. N° 8 de la
Ley 19.886 y 10 dei Reglamento de Compras Pubiicas, donde es estrictamente necesaria v su
utitizacidn estd justificada. '

- * Solicitud

Cotizacianes

* Buredn corratpresdy ey chinal
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Compra paso 2 paso a través de Trato Directo:
1. Cuando sea una compra interna;

a. En caso de requerimiento internc se deberd completar solicitud de compra en sistema
interng, y envid por corree electrnico al/a la Jefefa de Administracién y Finanzas, €on 2

lo menos la siguiente indicacion

Descripcion 'y requisitos minimas de los productos o Servicios a adquirir:

¥ Cantidad,
Indicacién del precio o valor de parte de los/as oferentes de lag servicios que

W

prestaran o del producto a entregar. (Si la causal para realizar el trate directo lo
exige, ademds se tendrdn que adjuntar minima 3 cotizaciones),

% Plazos y condiciones de 'entrega,

3 Garantias si corresponde,

%» Cualquier antecedente gque justifique realizar la compra con todos los respaldos,
certlificados, resoluciones. ¢ Informes indicados por normativa, que permitan
¢elebrar un trato directo al amparQ de las causales establecidas en la ley y
raglamenta, consideranda gue no basta la sola mencion de las normas legales v

complementarias.

b. Autorizacion entregada per el/la lefe/a de |z Unidad Requirente.

¢. Revision de requenmlento paor parte de la Seccidn de Adquisiciones. y contrataciones,
en case que-haya alguna observacidn:se devolvera |3 compra,. para su complementacmn
d; Creacién de la ficha de Orden de compra,

e. Se gestionard por parte: de ta Seccidn de Adguisicionas y Contrataciones, el acto
administrativo que apruebe la emisién de Ja orden de compra, en el portal de Mercado
‘Paklico

f. Revision y autorizacién por parte del -area Jur:dlca de la institucion de Ja causal que
fundamenta el trato directo.

g. En caso de rechaza por parte de Juridica de alguna referencia sé hard 1a devolucion a
ta unidad requirente para st complementacion

h. Si el tipo de licitacién se ejecutard a través de ‘un contrdto el Departamento de
Asesaria Juridica, deberd coardinar {a resolucion que aprueba el mismo, de esa manera
cuande ya todos los documentos se encuentren aprobados, autorizados y entregados la
seccion  de adquisiciones [0 anexard a la ficha del procese publicade en

www.mercadopublico.cl
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i. Sila compra se realizard a través de una orden de compra, la misma debera ser
emitida en los plazes sefialados en el acte administrativo que aprusba la adquisicién y
con los adjuntos correspondientes, como la resclucion que aprueba la misma.

j. Con respecto al rechazo de la orden de compra, la unidad requirente deberd solicitar ¢l

proceso de compra con otro/a proveedor/a y desde el Inicio,

2. Cuando sea una cornpra de AT (requerimiento externo):

Ademds, el Departamento de Tecnelogias para la Inclusion, nos hard entrega de una planilla
con todos aguellos folios .que se encuentran ademas. en sistema Interrio como “Pase a

Compra” con la. indicacidn de realizar la compra en esta modalidad.

W

Diagndstico del/de 1a beheficiaria/a
Peso - Estatura
Direccidn y teléfono del contacto

w

Institucién interriediaria

A I i

Programa presupuestario

El/la Jefefa de Dpto. de la unidad gue emana el requerimiento firma o da visto buene, por
media de un memorandum y-lo deriva a Ja Secclon de adquisiciones. Si no realiza la visacién
esta solicitud es devuelta al remitente con observactones respectivas.

Ravislén Yy verificacion de datos de lg solicitado, para la .aprobacién por parte de Ia secclgn de

adquisiciones.

Se hace entrega @ un asistente de adquisiciones, quien genera la respectiva orden de compra
de manera directa, y segan causal establecida de trato directo.

El asistente geéndrard el décumento llamade Certificado de disponibilidad presupuestaria
(CDP) con el cual solicitard fa autorizacion del compromise presupuestarlo respectivo. El
jefe/a del DAF, serd el que definird sl accede a su firma y la ratificacion det [tem
presupuestario, Con esta firma; del documento presupuestario y su digitalizacidn se puede

continuar <ori el proceso de compra.

Independiente del tipo de adquisicion o contratacion, ef asistente de compra deberd elaborar
un acto adminlstrative que consienta la compra de este producto o servicio, y solicitar su
firma a la autoridad facultada, previa visacidn del/de la Jefe/a de DTI el que deberd ser

Pigina 56




ARCHIVO DIGITAL- SENADIS

SCP-PPO
Versidn N2 01

DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha emision 12-04-2016

numerado, digitalizado y anexado como parte de la Orden de compra, junta con el cartificado
de disponibilidad presupuestaria,

g. Elenvio de OC al/a la proveedor/a se realizard cuando todos log documentos ya mencionados
sean adjuntos en la misma.

h. Sera responsabilidad del proveedor adjudicado aceptar las rdenes de compras vélidamente

emitidas,

3. Entrega de bienes 0 -Servicios.
1.1 Recepcién conforme:

1.1.1 Requirente Interno: Una vez que se realiza la recepcion conforme de parte de la
unidad requirente o la contraparté técnica {Ejemple Seccidn de Administracion), se da el

visto Buens para que se fiinda el pago(ia), se ehvia a la Sectidtn de Compras ¥y

Adguisiclenes para al contral de plazos.

s L1.1.2 Reqguirente Externo: Segtin &) instructive de factiraclén ellla proveedor/a deberd
enviar la factura con los sigulentes antecederites:

La respectiva Orden de Compra.
Acta de Entrega (sola formato SENADIS) el cual debe contener:

O Nembre Completo del/de ta Beneficiario/a
[ Rut del/de |a Beneficiario/a

O Fecha de la enirega

{1 Firma del/de la Beneficlariofa

En ambos. casos, fa Seccién de Adauisiciones y Contrataciones; a través de un/a
funcianariofa realizard un control de plazos ¥ serd el/la encargado/a de revisar el
comprobante de recepcién conforme o ia factura con la firma de recepcién conforme

Antecedentes de Comprabante de recepcién conforme:
La factura debe. venir acompafada de los siguientes documentos:

La respectiva Orden de Comipra, 0-en su defecte su himerp.
Wembre completo del beneficiario

b Rut del beneficiario

@ Fecha de la antrega

o Firma del beneficlaria

5 Pratocolo de seslones (exclusivo para prétesis, Srtesis y calzatn).

P

Antecedentes-ds Factura conforme:
La factura debe venir acimpafiada de los sigulentes documentos:

La respectiva Orden de Compra, ¢ en su. defacto su nimero,

&  Visto bueno deunidad requirente-Firma y timbre,

1= ART 79 1S “..Ja5 pagos a fos praveadores por los bienes ¥ servictas adguirldas par las entidades, deberin efictyarsé por-éstas dentrade
los teinta dias corridos slguientas 3 la recepcibn dé La fictura,., Decrato 2507
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Diagrama de Flujo Contratacidn Directa Subtitulo 22 y 29

Paso & paso procesa de compra Subtilulo 22 y 28
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Consideraciones Trate Directo
Respecto a compras directas meneres a 3 UTM, en ninglin caso se pueden fragmentar las

cospras para variar el mecanismo de adquisicidn.

En consideracion al .Art, 53 letra a) del Reglamento de Compras Plblicas, las compras
menores a 3 UTM estdn excluidas del sistema mercado plblico. Sin embargo, si con el fin de
Facilltar {a emisién y publicacidn de este proceso menar de compra, el organisme considera la
utilizacién del sistema de compras publicas, deberan cumplir con la abligacion de contar con 3

cotizaclones.

En general y respecto de las cotizaciones requeridas para efectuar un trato directo, éstas
pueden ser obtenidas por cualquier medie: emgil, print de pantalla, magen, .etc., siempre
relacionada con el producto o servicio a contratar y proveniente de distintos/as proveedores/as.

La licitacidn privada y el Trato Directo son Mecanismos excepcionales de compras, por tanto,.
por regla general las. adquisiciones. se. deben efectuar a través del Catdloge Electrénico o blen
mediante Licitacion Publica.

Que el uso de la causal Emergencia. Urgencia e imprevisto {Art. 10 N®3 del Reglamente de
Compras Piblicas) tlene una calificacién restringida y sancionada si ho corresponde. La
emergencia corresponde a una sltuacidn factica de contingencia inminente, urgencia e
imprevisto como una necesidad fmpostergable que genera celeridad en [a contratacion.

Para |a realizacién adgilisiciones mediante: Trato Directe, se debe -adjuntar la resolucidn, la cual
debe estar debidamente fundamentada.

A excepcidn de los tratos directes, cuyas causales se encuentran eontenidas en e Art, 10
nimeros 3, 4, 6 y 7 del Reglamentc de Compras pdblicas, se requiere un minimp de 3
cotizaciones, de diferentes proveedares/as y gue pueden ser abtenidas por cualquier medio:

email, print de pantalla, imagen, stc,

Conforme al Act. 50 del Reglamento de Compras Pdblicas, el organismo deberd publicar en el
Sistema .de Informacion, la resolucidn fundada que autoriza la procedencia del Trato o
Contratacidn Directa, especificando el bien y/o servicie contratado v la identificacion del/de la
proveedor/a con qulen se contrata, @ mas tardar dentro de up plazo. de 24 horas desde la
dictacidn de dicha resolucidn, a menos que el Trato ¢ Contratacion Directa sea consecuengia
del caso establedido en i3 letra f) del Artlculo 8 de la Ley de compras {servicios de
naturaleza confidencial).

-~ __ . . _ . . ___—.____|
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Toda contratacion directa de bienes y servicia, sobre |as UTM 2.50C debe someterse al trdmite de
toma de razén de Contraloria Genetal de la Replblica. En el caso de ejecurién de obras sera

sabre las UTM 5.000.

19Causales de Coptratacion Directa:
A continuacian, se presenta un resumen de (05 requisitos obligatorios para efectuar un Trato

Difecto y Ligitacion Privada, Art.8° Ley De Compras,.Art.10°.

Morn ko

1,

5i en la licitacién plblica previa no se
hubierari presentado interesados. En este
casy  procede grimero la licitacién sl St S
privada y i no tuviera Interesados se
puade realizar Trato Directo;

2.
Gi se tratara de  contratos  que
correspondleran  a la realizacién Q
terminacion de un contratd que haya i a1 1000
debido. resclverse anticipadamente par falta ' UTM
de cumplimiente del contrato U otras
causales, cuyo remanente no supere las

1800 UTM.

3.

Er caso de  emergencia, urgencia o

imprevisto calificado- mediante resolucion 51 ' NO : -
funidada del/de 1a jefe/a superlar de lal '

entidad. .

4, _

5i solo existe un/a proveedor/a del blen o sl NO -
servicio.. ) .

5,

Si se tratara de convenios de

prestacién de servicios a-celebrar con 5t - .

personas jurfdicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera del territorio
nacional.

6.
Sise trata de serviclos de naturaleza
canfidencial o cuya difusion pudiera
afectar la sequridad nacional o el

interés nacional, los que serdn sI NO =
determinados por decreto supremo..

7.a

5| se requiere contratar la 'p_rérroga de un S NO 1000

contrato de suministro o servicios, 0 contratar UTM

Serviclos Conexos, respecto de un contrakg

mrlﬁfurma-:idn extraida de Maerlal de Apoyo Chile compea “Malla Bisica 2014™y actulizada segin Art 10 del decreto 250.
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suscrito con anterioridad, por considerar
necesldades de |a entidad y s6lo por el tiempo
indispensable para que procede a un nueve
proceso de compra.

7.b

Cuando la adquisicion se financie con gastos:
de representaclén en conformidad a las 51 NO B
instrucciones presupuestarias
correspondientes.

7.C

Cuando pueda afectarse la seguridad e
integridad personal de las autoridades ST NO _
siendo necesarip contratar directamente con
un  proveedor probado que  asegure
discrecion vy confianza.

20Causales de Contratacidn Directa:

nuzd
50 se requiere corntratar consultorias cuyas
materias se encomlendan en consideracién SI NO
especial de las facultades del proveeder gue
otorgara el servicio o ellas se reflereh a
aspectos claves y estratégicos. )
7.e -
Cuando la contratacidn de que se trate solo
pueda realizarse con los proveedoras que sean ST NO
titulares de los respectivds derechos de
propiedad industrial, intelectual, licenclas,
patentes y ofros. ]

7.f :

Cuando. por la magnitud e importancia que : N
impli¢a la tontratacidn se hace indispensable
recurrir a. un proveedor determinado én razon |
de la conflanza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en fa provision de 51 NO
los bienas o servicios requeridos, y siempre
gue se estime fundadamente que ng existen
otros proveedores gue otorguen esa seguridad
y confianza,

7.9 -
Cuando se trate de la reposicion o
complementacién de equipamlento o servicios
accesorios, que deban necesariamente sef 51 NO-
compatibles ¢on los modelos; sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la
entidad.

7.0
Cuando se trate de la reposicidn o 51 NO )

2[_1 Informacion extraida da Material de Apoyo Chile compra “Malla Basica 2014” y actuallzada segtin Anl 10 det decreto 250,
oy -
Art 10

e e —
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complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que teban necesariamente. ser
compatibles ¢on los modelos, sistermas ©
infraestructura previamente adquirida por la
entidad.

7.k

Cuando el conncimiento pliblico que generaria
el praceso licitatotio previo a la contratacién st NO -
pudiera poner en riesgo el objeto v la eficacia
de {a contratacion.

7.1

cuzndo. se trate de la adquisicion de bienes -
muebles a oferentes extranjeros, para Ser
utilizados © consumidos fuera de Chile. (..} ¥ st NO
en las que por razones de [dioma, sistema
juridico sea del todo indispensable acudir a
esta contratacién.

1000
UTM
7.
Cuande el Costo de Evaluacion de las ofertas, o1 NO
desde e punto de vista financierc o de
utllizacién  de recursos humanos resulta
despraporcionado en relacién 2l monto de la
contratacidn,
100G
YT™
7. sI NO

Cuando el Costo de Evaluacién de las ofertas, |
desde el punto de vista financlero o de
utilizacién  de recursos humanaos resulta
despraporcionado en Telacion al monto de: fa
contratacion.

22Causales de Contratacidn Directa:

7.K v

Cuando se trate de la compra de bs y/o s5.que

se ehcuentran destinades a la ejecicién de

proyectos especificos o singulares, de S NO

docencia, Investigacion o-extensian, en que la.

utilizacién del procedimiento de  licitacion

plblica pueda poner en riesgo e chjeto v 1&

eficacia del proyecto que se trate.

7.l '

Cuands, habiendo tealizado una licitacion

plblica previa para el surninistra de s y 55 ne

56 recibteran ofertas, o éstas resultaran 51 NO

inagmisibles per no ajustarse a los requiisitos. : )

esenclales establecidos en las bases y la

comtratacion  es  indispensable para  el|
__organismo.

ipalla Dasica 2014” y scualizada segiin Art 10 deal decrets 250,
‘Phgina 63
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7.4

Cuande se trate de Ja contratacion de s1 HO 1000
serviclos especializados inferieres & 1000 UTM
UTM.

7N

Que privilegien materias de alto Impacto social
(desarrollo  inclusivo, impulso a la Mipe,
descentralizacién y desarrollo local, profeccién SI NO 10 UTM
del metio ambiante, contratacidn de personas
en  situacidon de discapacidad o de
vulnerabilidad social)

8

‘5i las contrataciones son iguales o inferiores a Sl SI 10 UTM

10 UTM,

Condiciones especiales por las cuales nho se publica la contratacidén en el sistema de

compras. pdblicas (Art. 62 del Reglamento de Compras Piahklicas)

Licitaci SO apel: Las Entidades podran efectuar los Provesos de Compras v la

recépcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacidn, en las siguientes

circunstancias:

Cuando existan antécedentes gue permitan presumirc qué los/as posibles preveedores/as neo
cuentan con los medids tecnologicos para utilizar los sistemas electrdnicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento de Compras. Plblicas, todo lo cuat debérd ser
justificado por la Entidad” Licitante en la misma reselucion que aprueba el llamade a licitagion.

Cuando haya indispenibilidad téenica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera ser

ratificada por la Diréccion,

Cuando en razén de caso fortuitc o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de Compras

a través del Sistema de Informacion,

Cuanda no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la

-entidad licitanke para acceder u operar a través del Sistema de Informacian.

Tratandose da centrataciones relativas a materlas calificadas per disposicidn legal o por decreto

suprema comeé (e naturaleza secreta, reservada o confidencial.

Tratdandose de Ias contrataciones de blenes y servicios, indicadas enel articulo 10 ndmeros &'y 7
letras 1y v k) del Reglamento de [a Ley 19.886, efectuadas a proveedores extranjeros en que, por
razenes de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico 6 culturales, u otra de similar

w
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maturaleza, sea indispensable efectuar el procadimiente de contratacion por fuera del Sistema de
Informacion,

Sin perjuicio de ello, las entidades deberdn publicar en el Gistema de Informaclén de
transparencia, los términcs de referencia, las 6rdenes de compra y 12 rasolucion de adjudicacion y

¢l contrato, en fos casgs que corresponda.

Las. condiciones per las cuales na se realiza el proceso de contratacion por el sistema de

compras pablicas debe quedar astablecido en |la Resolucion que to aprueha.

Para el caso de proveedares/as, principalmente extranjeros/as debe existir una Ihvitacian a
registrarse en el portal, el cual no tiene costo y se encuentra disponible en un formulario
web. Si elfta proveedor/a no considera registrarse debevd existir un antecedente de ello,
carta o correo, con lo cual el organisme publieo respalda la situacion y tener que realizar un

trato directo fuera del portal.

Motificaciones:
Todas las notificaciones, saivo las relacionadas con el Capitulo V de la Ley 19.886, se
entenderan realizadas, luege de 24 horas desde que la Entldad publigue en el sitio el

documento, acto ¢ resolucién obijeto de la natificacién,

e c ra:
Tal como lo establece la Ley 19.886 tode prganismo plblice. sujeto a esta normativa, dabe elaborar
un plan anual de compra que incluya los productos o serviclos que se comprara o contratara durante

el afio.

Propésito del proceso:

Elaborar el plan de anual de compras del Serviclo Nacional de la Discapacidad que ncluya las
COMpras y contrataciones publicas de las jefaturas para controlar y ejecutar las compras segfin €l
presupuesto del Servicio. Desde que se racibe la informacion sobre tampras hasta que e Plan Anual
se publica en el portal de 1a Direccién de Compras y Contrataciones Piblicas y en Fanaweb,

La Comisién DAF y las Direcciones: Reglonales seran los responsables de Ja elaboracion del Plan
Anual de Compras y su publicacidn con el fin de dar cumplifiiento a la Ley 19886 de Campras y
Contrataciones PUblicas y su reglamento N° 250 respectivamente.

El Jeféfa de Departamento de Administracién y Finanzas: Serd el responsable de la factibilidad

presupuestarla y revisién del Plan Anual de Compras.
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Director Nacional: Responsable de aprobar ei Plan Anual de Comipras.
Jefaturas def Servicto: Fermular Jos requerimientos de compra en conformidad al plan.

Et Plan Anual de Compra, con la finalidad de revisar las desviaciones & incorporar las actualizaciones
que se hayan producide durante e afic, se modificara a lo menos una vez al afio. Dicha revision sara
liderada por elfla Jefe/a de Departamento de Administracidn vy Finanzas o a un fupciorario de la
Seccidn de Adquisiciones y contrataclones qué la jefatura antgs mencionada delegue.,

Documentos Asociados

- Nombre del dacumento

Ly 19886, Compra ¥ Contrataclones Piblicas y sU
regiamento
Dacrato de Hacienda 250 y sus modificacicnes

lLey de Presupuesto para &} sector publicoN® 20.882 afio
2018
Decreto de Hacienda N° 1,410 del 12 de Mayo del 2014

% e e ———————
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compra:

Las perfiles de usuario/a en &l portalMercadopuiblito:cl, son asignados conforme a las competencias
del/de la usuario/a, y ademas como regulsito previo:a su participacidn debera contribuir a su labor
dentro del Servicio. La autarizacién debera ser gestionada por la jefatura respectiva y el/la Jefe/a del

DAF le dard la visacién al/a la administrador(a) designado/a para estos efectos.

Perfiles de usuario/a:

Operador o comprador: Tiene acceso 2 catdlogo -electrénico de convenio marco, crea y edita
procesos de ¢ompra, conforme a los procedimientos y normativa legal vigente. Con respecto a éste
perfil, aguellosf/as que lo ejercen son jos/as profesionales del Departamento de Tecnologias para la
Inclusidn, también denominade DTI

Supervisorfa: Los indicados en &) mas la atribucidn de publicar,. adjudicar v cancelar |05 procesas
de compra, conforme a los procedimientos y normativa legal vigente. Cada uno de lgs/as aslstentes
de |a seccidn de adguisiciones tendran asignado el perfil descrito.

Auditor/a: Tieng acceso a consulta de procesos de compra y reportes de gestién que le permiten
auditar.que elios se ajusten a la normativa legal vigente, El Departamento de Auditorla contara con

los roles establecidos en este parrafo,

Abogadd/a: Su accaso en el portal-gs de observador de mercado plblico. Su funcién es asesocrar
y velar por la legalidad de los actos vy contratos. administrativos de la organizacién, revisar y
visar los documentos del proceso de compra 'y contratacion. Para un mayor andlisis. de parte del
Dpto. de Agesorfa luridica, a los/as profesionales del mriismo, se les aslgnard los roles especificados,

Admini&; rador da Mercado Piblicg: Es €l responsable del ingreso y modificaciones de los: datos
del Servicio y sus usudrios en el portal www.mercadepublico.cl. €l siguiente perfil lo tendrd ia
autoridad de finanzas también individualizado como Jefe/a de Administracién y Finanzas, al igual que
gifla Encargado/a de la Seccidn de. Adquisician y eontratacion, Considerande las responsabliidades

que canlleva. Par ejemplo Creacton de usuarios/as en el portal www.mercadopublico.cl

Observador/a: perfil sdlo de lectura permite revisar procesos, buscar 1D de productos o servicios
en catdlogo electrénico. Todo/a aguel/lla funcionariofa que lo solicita previa autorizacién de su
jefatura y- de-manera posterior se le debera. indicar al/a la Jefefa de DAF.
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Obligatoriedad de la Acreditacion de Competencias:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 5 bis del D.5S. N° 250 del Ministeric de Hacienda
(Reglamento de Compras Publicas) y lo indicade en las Términos y Condiciones de Usc del Sistemna
de Informacion, deben acreditar competencias los/as funcionarlos/as de Organismoes Pdblicas que
participen en el proceso de abastecimiento de 'su Institucién, tengan ¢ rio clave de acceso al
sistema de compras publicas.

Requisitos o condiciones para el registro de usunrios:

Serdn las establecidas por ia DCCP y las reguladas por el Servicio Nacional de ia Discapacidad. El/La
Jefe/a de la DAF auioriza al/a la Administrador/a la creacién de los/as usuarios/as, segdin el perfil y
los roles de acuerdo a las funciones a realizar, cuando esos/as funcionarlos/sds  se encuentran
aprobados para su ingreso al SERVICIO.

Probidad de los/as funcionarios/ as:

Corresponde a todos/as tos/as furicionaries/as publices y con mayer énfasis a los/as funcionarios/as.
involucrados en los procesos de compra, acatar el prindpio de probidad que estabiece observar una
conducta funcionaria Intackiable y un desempefio hanesto v leal de la funclén o carge, con
preeminencia del Interds general sobre el particwar, asumiendo las responsabilidades:
administrativas, civiles y penales a que haya lugar si se contraviene la Ley 19,653,

Al respecto elfla funcionarlo/a debe tener un desempefio honesto y leal de la Funcidn o cargo,
entendiendo por desempefio horiesto que. no puede usar en beneficio propio o de terceros, ia
inforrnacién a gue tenga accéso; nl hacer valer la posicién funcionaria para influir sobre una persona
para conseguir un beneficio, asi como no puede emplear dinero o bienes en proveche “propio,
Tampoco prede recibir donativos, ventajas o privilegios, excepto doriativos oficiales y.protocolares.

El Precedimiento de Registro de Usuarics/as de Mercado Publico, lo réaliza elfla Administrador (a)
designado por el SENADIS, que estd bajo dependencia directa dei Departamento de
Administracién y Finanzas.

Las Solictudes serdn atendidas por el/la. Administrador {a), Se informard a través de corren
electrénico el estade de las solicitudes, Yue dehe contensr los datos del/de la Funcionario/a
registrado, el nombre de usuario/a con el cual opera en el ‘portal -y las Unidades de Compra
asignadas. Adicionalmente se informardn las condiciones para que elfla ysuario/a registrado/a
obtenga del portal su clave y las responsabilidades sobre su utjlizacion,
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La eclave, es de cavicter personal e intransferible, rio pudiendc bajo ninguna circunstancia
ceder su clave y nombre de usuario/a, par tuahto la responsapilidad administrativa en cada

proceso realizado recaerd en el titular de la clave. La vigencia de las claves queda suf

acreditacién del/de la usuario/a.

Las condiciones que se indican a continuacidn, establecidas para el registro de usuarlos/as deben ser

de conocdimiento y cumgplimiento del SENADIS

El/la usuario/a debe ser funcionario/a del Servicio Nacional de la Discapacidad, cendicidn

requerida para ejercer a responsabilidad adminisirativa y disciplinaria por Incumplimiento de una

obligacién o infraccion de una prohibicidn propia del cargo o funcion.

El/la usuario/a deberd contar con las competencias respects @ conocimientos de 1a Ley de Bases
sobre Contratos Admilnistrativos de Suministro v Prestacidn de Servicios, Ley 19,886 y su
Reglamento (Decreto N 250). Uso y funcionamiento de| portal mercadapublice.cl, gestién de
abastecimiento y gestién documental que apoye sus funciones.

Elfta usuario/a deberd actualizar permanentemente sus conacimientos sobre |os procesos de
compra, actualizande sus conocimientas conforme a ias modificacionés de la Ley, directivas y
cualquier otra informacién  que apoye su quehacer. Al respecto, en el sito
http: /fformacian.chilecompra.cl existe material de apoyo y sitio de prugba parg capacitacion y
prictica de. los interesados. También existe una mesa de ayuda de Chilecompra, linea 600-
7000-600,

Losfas usuarlos/as nuevos/as tienen 6 inesgs de gracida a partir de su registro en ei portal
mercadopublico.cl, al término de este tiempo, deberd rendir fa prueba de acreditacion y aprobar
bajo |as condlciones establecidas en el Proceso de Acreditacion.

Al igual que el registro de usuariosfas, SENADIS debers validar la. Inscripcion de [os/as
funcionarios/as que participen en &l proceso de acreditacion, cuyo objetivo es certificar mediante
una prueba las competerncias y conacimientos en compras plblicas. Dicha acreditacion se renueva
conforme. a los plazos definidos por la: DCCP ¥ en el perfil solicitade por Jos arganismaos. Ello
no implica &l registro en el portal o un cambio de perfil, el cual solo opera mediante las
condiciones antes sefaladas, £n este sentido los/as funcionarios/as que se encuentren certificados
en un. perfil distinto y superior al que régistran én el portal, coma e$ el caso de. Supervisor/a,

podrdn renovar su acreditacidh cormo tal.
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€l proceso de acreditacion se realiza 2 veces al afio en fechas definidas por la DCCP. La inscripcion se

efectia segdn las condiciones del proceso, normalmente en el mes de mayo y octubre de cada
afio. La. inscripcién oficial de funcionarios/as la realiza el{a) Administrador(a) a través de fa
aplicacién definida en el portal o por otro medio que estahlezca la DCCP, y serd responsabilidad de
cada jefatura del drea solicitar la respectiva inscripcion.

Beben acreditarse todos/as los/as funcionarios/as que participen en el procesa de compras, sean o no

usuarios/as del pertal y que se encuentren en ia siguiente situacion:

- No tengan acreditacién vigente

- Hayan sido reprobades en procesos anterlaores.

- 5u acreditacién anterior esté por vencer.

- Justificaron su inasistencia en &l Ultimo proceso,

- Usuariosfas nueves/as registrados/as con un minimo de 6 meses. Si es menor su
experiencia su participacion es opcional,

- Usuarios/as nuevos/as registrados/as en perfll Superviser o que cambian a este perfli;
por maycr responsabilidad de funciones.

Los/as funcionarios/as que deban acreditar sus ‘competenclas, podran capacitarse a través de las
distintas instancias presenciales y anline gue tiene |a DCCP, las cuales no presentan costo para el
funcionario/a o su organismo. Las alitorizaciones para la asistencia de talleres dependeran de la
contingancia o carga faheral de cada Seccidn, departamento o unidad.

Para acreditar, los/as funcionarios/as deberdn aprobar con un resultado minimo de ‘60%. Las
funcionarios/as reprobadosfas o ausentes gque no hayan justificado tal situacién, serdn
bloqueados/as por fa DCCP con posterioridad a la publicacién de los resultados del proceso de
acreditacion. Por el ¢ontrario, la DCCP realizara el desbloqueo de élaves a log usuarios -que hayan

acreditado,
La DCCP informard todo 16 relacionado  con el proceso @ través del  sitio
bttp://Fformacié ra.cl

La justificacion por inasistencia, podran aplicarse para las siguientes causales:
> Licencia Médica
» Comisidn de servicio en otra ciudad del pais o én e Extranjera,
» Citacion ante Tribunales de Justicia.

Otras justificaciones que no se’ encdentren dentro de lo establecide Y que se conslderen de
fuerza mavyar, podran ser analizadas por la DCCP quien podrd aceptar o rechazar la justificacién,
El plazo para presentar a Chilecompra la justificacidn, es hasta 10 dias hébiles contados desde Ta
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facha en que se rinde la prueba de acreditacidn y debe ser efectuada por el/la Administrador (a),
con los respaldes correspondientes. En el caso de licencias médicas, el documento debe venir con
firma y timbre del/de la encargado/a de personal.

En aquellos casos en gque un/a funcionario/a reiteradamente sea reprobado/a, la jefatura del
arganismo deberd considerar- asignar funcione: distintas a las de compra y proecedera su

inactivacién en el portal.

En cualquier caso, el{a) Administrador(a) podra inactivar a losfas usuarios/as gue no registren
acreditacion, luego de dos procesos. cansecutivas, El erganismo podrd sclicitar revertir la situacién
bajo las condiciones sefialadas en el proceso de Mantencltén de Registro de Usuarios y una vez que

elfla funcionario/a haya alcanzado la acreditacion.

Conc g y Defi

Para efactos de comocer los conceptos del presente manual, a continuacion, sé describen los mas
utilizados:

Acreditacidn: Es la certificacion de competencias que tiene un
) funcionario para-efectuar procesos de cornpra
Activacién de usuarios/as; Es |2 accién que permite 3 los/as usuarios/as el

portal  www.mercadopublico.cl acceder a su
escritorio'y efectuar procesos de compra,

Acto Administrativo: Es |la declaracion de {a autoridad competente
mediante Resolucion o Decreto.
Adjudicacion; Acto Administrativa fundado, por medio del cual

la autoridad competente selecciona a uno o mis
oferentes de una llKitacién para la entrega de
bienes o servicios, conforme a ‘las condiciones
gue establecen las bases y nermativa vigenta,

Administradar/fa de Mer¢ada Es elfla ‘funcionario/a designade/a por la

PUblico: ’ autoridad para realizar la administracién del
portal. Sus funciones seran descritas mas
adefante en Perfiles de usuario,,

Departamento encargadc de revisar los procesos

Asesoria Juridica: de compra y contrataciones y elaborar contratos
¥ resoluciones aprobatorias de contrato que le
solicite Ta jefatura Superior de del Servicio, en
especial, aquellos que superen las 1000 UTM en
los cuales Ja revisién se realizard al momento de
recibif los antecedéentes.

AT: Ayuda técnica; Elémeptos que permitan que
haya mejores oporturildades para las personas
&n situacion de discapacidad, promoviéndose la
participacioén secial 'y el pleno ejercicig de sus
dereches,
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Bases Administrativas %
Técnicas:

Bodega:

Certificado de Disponibilidad’
presupuestarta:

CGR:

Chileproveedores:

Clave:

Comision de Evaluacidn:

Contrato;

Documento  gque contiene las  candiciones
administrativas v técnicas que rigen en el
procese de licitacién como son requisitos para
participar, etapas, plazos, mecanismos de
consulta, aclaraciones, criterios de evaluacion,
etc. Este documento debe ser-aprobado e inserto
en la Resolucion firmada por la autoridad y
tramitada con control de legalidad o toma de
razén, segtin corresponda.

Espacio fisice .organizado vy destinado a
almacenar los productos adqulridos con la
finalidad de mantener niveles de jnventarios
necesarios para evitar guiebres de stock en. la
gestion de abastecimientc.

Es el documento emitide por la autoridad
financiera o econdmica correspondiente, que
garantiza [z exlIstencia presupuestaria disponible,
canforme & Ja asignacitn de recursos. niiblicos.

Contraloria General de la Rep(blica,

Es el registro Electrénico Qficial’ de Praveedores
del Estado, dependiente de la Dieeccldn de
Chllecompra. Opera a través de la plataforma
www.chileproveedores.cl. Su funcién es validar

‘en ifnea de todos lo§ requisitos legales
establecidos en |2 ley de Compras Piblicas para

hacer negocios con el Estade. También existen

servicios complementarios gque permiten la

acreditacion  y  custodia  electrnica de
documentos entregados: por los proveedores
{escrituras, balances, poderes, certificados, entre
otfos), asl como también es una vitrina
publicitaria en Internet para las empresas y sus
productos

Es la cantrasefia que. tiene el usuario para
acceder al portal, minimo 6 caracteres.

Es el equipo integrado por funcionariosfas v
asesores/as designados/as para evaluar los
antecedentes.y ofertas en Una licitacion, quienes
de acuerdo a sus conocimlentos o experticia
entregardn una propuesta de adjudicacién o
desercitn a la autoridad correspondiente.

El documento que regula los acuerdos de las
partes para la provisién de 4n bien o servicia.

%
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DAF;

Diagrama de Flujo:

Direccion de Compras Publicas .

(DCCPY:

Directar/a Nacional:

Dacumento de Garantia:

DR

Factura:

Fonaweb.

Funcionario/a;

Departamento de Administracién y Finanzas;

Dpto. encargade de coordinar la gestion de
abastecimiento’ de SENADIS, y gestionar los
requerimientos de compra que genersn las
unidades peticionarias, ademds de efectuar el
compromise presuptestario de las Ordenes de
compra, resofuciones y otros pagos relacionados
con los procesos de compras, En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras
plblicas, el presente manpal y toda otra
narmativa relacionada.

Es la vepresentacidn grafica de un proceso y de
los flujos de trabajo, actividades o etapas
presentados paso a paso.

Es la Institucién que administra el Sistema de
Compras Pdblicas de Chile,. dependiente del
Minlsterio de Hacienda. Se le identifice como
Chilecormnpra.

Auteridad maxima de servicio; responsable de
autarizar todas las. compras y conirataciones
independientes de su manto y los tratos directos
que ‘trate scbre- emergeticias, urgenciaz ¢
Imprevistos, ya sea a través de drdenas de
campra, resoluciories y/o contratos. Sin perjuicio
de lo expresado, el(a) Director({a) Nacional podrd
delegar en el{a} Subdirector(a) y/o Jefe/a de
Administracién  y  Finanzas, las facultades
indicadas préeviamente, en virtud de Ia
correspondiente Resolucion Exenta Delegataria,

Es of documents gue resguarda la eferta y/o el
cumplimiento de centrate, emitido por un/a
proveedor/a 3 nombre del  organismo
contratante, Estos ‘pueden sei: ‘Boleta Bancaria,
vale Vista, Certificade de Fianza, Péliza de

Direcciones Regionales del Servicio

Documento tributario que respalda el paga,
respecto de la solicitud final de productos o
servicios, ¥y que estd asociade a una orden de
compra,

Plataferma vy sistema Informdtico interno de
SENADIS, que permite Almacenar, ejecutar y
realizar seguimientos con respecta a los procesos
qué Névan a cabo los distintos departamentos.

Se refiere a personal con cantrato vigente en la
Servicio Nacional de la Discapacidad
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Guia de Despacho:

ID CM:

Inactivacién de Usuarios:

Inscripcidn:

Licitacidr o Propugsta Pdblica;

Manual:

Normativa legal vigente:

Oferente:

Oficina Central de Partes;

Onerosg;

Documento  tributarie, de registro interno,
utilizado para trasladar Mercaderia desde la
hodega hacia otros destinos.

El siguiente Nimera se encuentra designada por
parte de la Direccidn de compras y Contratacién
piblica, y el mismo es de orden interno de la
institucién sefialada, Con este digito se podra
individuafizar un producto o Servicio a busear
dentro del Catdlogo electronico del Portal de
Mercado Pablico,

Es la accién de blogueo del/de la usuario/a para
Su acceso al portal

Es la accién de registrar en el poital a un/a
usuario/a nuevo/a, que se incorpora al drea de
cempras,

Procedimiento  administrativa de  cardcter
concursable, mediante el cusl se realiza un
lamado  piiblico,  convacando = los/as
interesados/as para que, sujetindose a las bases
fijadas, formulen propuestas para entrega de
bienes o servicios. Incorpora al &rea de
compras.

Manual .de Procedimientos de Compras vy
Contrataciones, se realiza a fin de mantener un
fegistro actualizado de las actividades realizadas
por esta Unidad, los controles efectuades, los
reqlstros, etc. Con lo expueste se espera lograr
orientar al personal sobre las tareas & realizar,
$U propdsito e intervencitn en cada una de éllas.

Es el conjunto dé leyes, reglamentos, directrices,
Circulares, dictdmenes entre ctros, en los cuales
se basan [as autoridades del servicie para
establecer disposiciones en su organismo.

Proveedor/a que participa en un proceso de
compra, presentando una oferta o cotizacién.

Oficina  de registro vy  distribucién  de
documentacidn de la Serviclo Nacional de la
Discapacidad, principalmente de ddcumentos
emitidos por autoridades de Servicios Centrales.

Se dice de todo contrate que tiene un costo
econamico involucrado.
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ONU:

Orden.de Compra:

Perfil del/de la usuaric/a:

Ptan Anual de Compras:

Portal ChileCompra:

Portal formacién:

Portal Mercado publico:

Procéso Desierto:

Proceso Inadmisible;

Proceso Revocado:

Praducto y/o Servicio:

Reclamo:

ARCHIVO DIGITAL- SENADIS

Corresponde 8 un codige alfanumérico, que
individualiza un preducto, servicic. ¢ gestidn en el
portal  www.mercadopublico.cl. Con  este
indicador se puede realizar una blsgueda interna
dentro de los rubros asociados @ una licitacion
por ejemplo.

Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entrée la unidad
demandante y el proveedor.

Es la denominacidn efectuada por Chilecompra
para asignar funciones a los/as usuarios/as que
se desempefaran en el proceso de compras. Los
perfiles  son: Comprador/a, Supervisot/a,
Auditor/a, Abogadp/a ¥ Observador/a y serdn
descritos mas adelante;

Correspande & la lista de bienes y/o servicios de
cardcter referencial, gue la institucidn planifica
comprar o contratar durante un afo calendario.

www.chilecompra.cl es el sitio de Informacifn y
noticias. de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica {DCCP),

http:/fformacidn.chilecompra.cl es el sitic de

informacion, c¢apacitacién vy prueba de la
aperacion de mercado pdblico.

www.mercadopublico.cl Es 1a plataforma de

transacciones, compra y venta .de servicios -a

arganismos publices.

Es la declaracion emitida por 1a autoridad cuande
o ‘se presenten ofertas © estas no sean
convenientes a los intereses de la Institucién.

Es la declaracion emitida por la autoridad cuando
las ofertas no cumplieren los  requisitos
establacidos en las bases

Ec la declaracion emitida por la autoridad, para
dejar sin efecto un acta administrative cuando
esté presente. un vicio, salve los casos
contemplados eh la fey 19,880, art 61.

Es cualquier bien adquirido a titulo orerosp, sea
0 ho a través del sistema de compras pablicas.
Asimismo Jos serviclos son las acciones o

-actividades de apoyo al desarrollo operativa de

Servicia Nactonal de la Discapacidad

Es la manifestacldn de “descontente o
disconforrmidad frente a Un proceso de licitacién
o pago de adquisictones de productos o servicios.
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Requerimiento:

Requirente o solicitante:

Resolucién totalmente
tramitada:

Resalucidn:

Rol de usuario/a:

Seccidn de adquisicién:

SENADIS:

Salicitud de compra:

DTI:

Términos y condiciones de
usa;

Es la solicitud que realiza una seccion,
departamento o DR del Senadis

Son los/as funcionarios/as de la institucién gque
tiene un requerlmiento de compra

" Es ei Acto administrative dictado per la autoridad

competente, en el cual se contiene una
declaracién de voluntad realizada en el ejercicio
de una potestad pdblica y que cuenta con el
cantrof de legalldad o toma de razén cuando
corresponda.

Es el acto administrativa emitida por una
autoridad competente, que contiene una
declaracién de voluntad tealizada en el ejerciclo
de una potestad pablica.

Son los accesos o funcionalidades otorgadas a
cada usuario/a segin su perfil.

Se denomina al .departamento, unidad o drea
registrada en ¢l portal, bajo la cual se reallza ef
proceso de adquisleidn.

Abreviatura del Servicie Nacional de Ia
Discapacidad,

Peticion de compra de producto o servicio
ingresada en Fonaweb, que debe pasar por
distintas etapas de visaclén para ser |levada a
cabo, la misma proviene de secciones o
departamentos reduirentes de SENADIS..

Departamento de Tecnologias para la Inclusion;-

encargados de la revisidn técnica de los/as
beneficiarios/as, son quienes aprueban las AT
recomendadas por lgs/as profesiondles da las
institucionies intermediarias o DR. Eilos ademds
realizan los pases de compra al drea de
adgquisiciones. ¥ quienes gestienan la contraparte
técnica con respecto a. las preguntas reallzadas
en el proceso de una licitacién o .an |a emisién
del acta de evaluacidn respectiva. Entre otras
tareas correspondientes a su departarnerito.

Son las definiciones, las Condi'cione_s,
aclaraciones y recomendaciones utilizadas en
materia de corpras pablicas que rigen el uso de
la plataforma infarmatica. '

%
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Toma de Razon:

Tribunal
Piblica:

de

Contratacion

Es el control juridico previc, general y obligatorio
de legalidad que ejerce la Contralorfa General de
la Republica sobre Tos actos de ta administracién
que se encientren afectos a dicho tramite y que
en ejercicio de esa funcidn, tomard razén de los
dacretos y resoluciones o representara la
ilegalidad de que puedan adolecer.

Organo Jurisdiccional que garantiza
transparencia. e igualdad de las compras ¥
contrataciones publicas. Tiene la competencia
para conocer las acciones de impugnacién contra
actos u omisianes ilegales ocurridas en los
procedimientos administrativos da contratacion
en organismos publicos, regidos bajo la Ley
19.886.

P
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