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SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD

APRUEBA ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES Y DEJA SIN EFECTO
RESOLUCION EXENTA N°1512, DE 2016, DEL
SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD

RESOLUCION EXENTA

SANTIAGO

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N°1/19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Orgénica Constitucional sobre Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley
N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado; la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, y su reglamento
contenido en el Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones; la Ley N°21.192, de Presupuestos del Sector Publico, para el afio 2020;
la Ley N°20.422, que Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusion
Social de Personas con Discapacidad; el Decreto Exento N°1, de 22 de enero de 2020,
del Ministerio de Desarrollo Social y Familia; la Resolucion Exenta RA
N°118967/263/2020, de 31 de enero de 2020, del Servicio Nacional de la Discapacidad;
la Resolucién la Resolucion N°7, sobre Exencion del Tramite de Toma de Razodn; la
Resolucién N°8, determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los
cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de
reemplazo cuando corresponda, ambas de 2019, de la Contraloria General de la
Republica; los antecedentes adjuntos; vy,

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 4° del Decreto Supremo N°250, de 2004, Reglamento de la Ley
N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, establece la necesidad de elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que debera ajustarse a lo indicado en la normativa de compras.

2. Que, el Servicio Nacional de la Discapacidad cuenta con un Manual de Adquisiciones,
aprobado el afio 2016, cuya actualizacibn se hace necesaria, producto de las
modificaciones normativas.

3. Que, dicho Manual se debera publicar en el Sistema de Informacion establecido por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, y formara parte integral de los procesos
de todas las Adquisiciones y Contrataciones realizadas por el Servicio Nacional de la
Discapacidad.

RESUELVO:

1. APRUEBASE la actualizacion del “Manual de Procedimiento de Adquisiciones 2020”
el cual, incluye todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso,
de bienes y servicios para el correcto desarrollo del Servicio Nacional de la
Discapacidad y cuyo texto fiel e integro es el siguiente:
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Elaborado por: Revisado por: Revisado y Aprobado Por:
Mauricio Velasquez Olivares. Mauricio Peri Pedro Mufioz Cortes
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1. OBJETIVOS

Estandarizar los procedimientos, uniformando la forma en que el Servicio Nacional de la Discapacidad
realiza los procesos de contratacion de bienes y servicios para su normal funcionamiento; determinando
plazos adecuados para las diferentes etapas de los procesos, promoviendo una adecuada coordinacion y
comunicacion de los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento, facilitando el
eficiente uso de los recursos humanos y financieros, permitiendo un adecuado control de los mismos,
asegurando oportunidad, uniformidad, eficiencia y transparencia; y la debida observancia de las normas
legales y de probidad vigentes.

2. ALCANCE

Este Manual se establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento y se refiere a todos los procedimientos relativos a
la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucién,
es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la mencionada Ley y su Reglamento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios(as) del Servicio Nacional de la
Discapacidad.

3. RESPONSABLES

Director(a) Nacional: Responsable de velar por el estricto cumplimiento de la normativa vigente en
materias de compras publicas, resguardando méaxima eficiencia y transparencia; que las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas; y de la aprobacién, publicacién de este
manual.

Subdirector(a) Nacional: Responsable de generar procesos de control de gestibn que garanticen las
condiciones para que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra de acuerdo a la
normativa legal vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia.

Subdirector(a) de Administracién y Gestion Interna: Responsable de supervisar el correcto
funcionamiento y desempefio del proceso de compra, de acuerdo a la normativa legal vigente, preservando
méxima eficiencia y transparencia.

Jefe(a) de Administracion y Finanzas: Responsable de velar por el adecuado uso de los recursos
econdmicos y la gestion administrativa. Con respecto al proceso de compras, sera de su responsabilidad
autorizar todas las compras y contrataciones a través de ordenes de compra, resoluciones y/o contratos,
de acuerdo a la delegacion de facultades que se le hayan otorgado por la autoridad maxima del Servicio.

Jefe(a) Seccion Administracién y Adquisiciones: Responsable de supervisar la correcta y efectiva
ejecucion de los procesos de planificacion de compra, de adquisicion de bienes y servicios, gestion y
control administrativo de contratos y de gestionar y supervisar la relacion con los clientes internos y
externos. Ademas de la elaboracién, publicacion, seguimiento y control del presente manual de
procedimientos. En su labor debe aplicar, y hacer aplicar, la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa que esté relacionada. Encargado, ademas, de velar por la ejecucion
de la ley de compras y sus modificaciones, asi como las leyes, Reglamentos o dictamenes que le apliquen
a las compras publicas, esto en concordancia al perfil de Administrador establecido por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

Funcionarios(as) de compras: Responsables de ejecutar los procesos de compra del Servicio en el portal
del mercado publico. Les corresponde realizar de acuerdo a las solicitudes de compra aprobados, sean
estos parte del plan anual de compras (PAC) o de compras extraordinarias, ajustandose a la normativa
legal vigente, y a los procesos internos derivados de este manual y de la institucion, para proveer de
productos y servicios a todas las unidades requirentes (Direcciones Regionales, Departamentos,
Secciones u oficinas), para el normal funcionamiento de la Institucién.
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Encargado(a) de gestion de pago: Responsable de verificar, que los procesos de pagos se realicen en
tiempo y forma. Ademas, estara a cargo de aceptar o rechazar los DTE que se han recepcionado en la
plataforma https://dte.dipres.gob.cl/

Encargado(a) de Inventario de Bienes Inventariables y Activo Fijo: Responsable de la recepcion,
almacenamiento y distribucién de los bienes adquiridos y de la ejecucion y actualizacion del inventario, de
acuerdo a los requerimientos de la institucién.

Encargado(a) de Gestién Administrativa de Contratos: Responsable de llevar a cabo la gestidon
administrativa de los contratos, el control y alertas sobre los mismos (vigencia, instrumentos de garantia,
monto).

Funcionario(a) de gestién de pago: Responsable de recepcionar, revisar y registrar las respectivas
facturas (o boletas), consolidar los documentos de respaldo, con el objeto de cursar el pago respectivo y
asi dar cumplimiento con los compromisos adquiridos entre los proveedores y el Servicio.

Abogado(a) Departamento de Fiscalia: Responsable de realizar el control de legalidad de los actos
administrativos relativos a los procesos de Adquisiciones o Contrataciones de la Institucion, esto es:
Resoluciones, Bases, Contratos. Ademas, debera prestar asesoria a los responsables de los procesos de
la Unidad, en materias juridicas de su competencia, relacionadas con estos procesos.

Comisiéon de Evaluacion: Entidad nombrada por Resolucion Exenta encargada de realizar la evaluacién
de los procesos de licitacidn publica superiores a 100 UTM y en aquellas cuyas ofertas revistan una gran
complejidad.

Jefes(as) de Departamento/Secciéon: Responsable de autorizar los requerimientos de adquisicién de
bienes y/o servicios, programados o extraordinarios.

Referente Técnico: funcionario(a) responsable de participar como contraparte para la confeccion de las
especificaciones y/o bases técnicas.

Requirente Interno: Es el departamento, seccion, o funcionario(a) de una unidad que necesita adquirir un
bien o servicio para el cumplimiento de sus funciones, quien debera formalizar su requerimiento
ingresando la respectiva solicitud de compra en el sistema informatico dispuesto por el Servicio para estos
efectos, indicando: tipo de bien / servicio, cantidad, plazo de ejecucion, caracteristicas, y adjuntar una
cotizacion de referencia.

Administrador de Contrato / Contraparte Técnica del Servicio: funcionario(a) designado por el Servicio
mediante Resoluciéon fundada del (la) Director(a), cuyo objeto serd supervisar y verificar el cumplimiento
del contrato, y quien actuard como contraparte ante el proveedor adjudicado.

Administrador de Mercado Publico: Es el funcionario(a) designado por el Jefe(a) del Servicio para
administrar el portal de mercadopublico.cl, coordinar las gestiones de acreditacion, elaboracion del plan
de compra y en general apoyar y resolver problemas relacionados con los procesos de adquisiciones,
interactuando con la Direccidn de ChileCompra. Debe estar acreditado en perfil Administrador.

Oficina de Partes: En esta unidad el encargado de archivos realiza el ingreso del mismo a una carpeta
compartida llamada “Gestion Documental” en un plazo determinado y ademas envia correo electronico de
las coordenadas de la resolucién para su ubicacion Ejemplo REX Exenta N° XXX. Para la continua
ejecucion del acto administrativo.
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4, DOCUMENTOS ASOCIADOS

Nombre del documento

X Resolucién 10698/2013. Aprueba Manual de Activo Fijo.

<> Instructivo Asignacion Perfil Usuario Portal Mercado Publico — DAF-INS-APU-01
<> Instructivo de Trabajo para el Pago a Proveedores.

5. DEFINICIONES

Acreditacion: Es la certificacion de competencias que tiene un funcionario(a) para efectuar procesos de
compra.

Activacion de usuarios: Es la accion que permite a los usuarios del portal www.mercadopublico.cl
acceder a su escritorio y efectuar procesos de compra.

Acto Administrativo: Es la declaracion de la autoridad competente mediante Resoluciéon o Decreto.

Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o
més oferentes de una licitaciébn para la entrega de bienes o servicios, conforme a las condiciones que
establecen las bases y normativa vigente.

Administrador de Mercado Publico: Es el funcionario(a) designado por la autoridad para realizar la
administracion del portal. Sus funciones seran descritas mas adelante en Perfiles de usuario.

Administrador o Contraparte Técnica del Servicio: El administrador de un contrato tiene el deber de
asegurar la correcta ejecucion del mismo conforme a las condiciones y obligaciones pactadas, en aspectos
técnicos y administrativos, y tomar oportunamente las decisiones de su competencia, manteniendo
debidamente informado al Funcionario Autorizado y a quien lo requiera (Jefe(a) de é&rea, lideres de
servicio, entre otros).

AT: Ayuda técnica: Elementos que permitan que haya mejores oportunidades para las personas en
situacion de discapacidad, promoviéndose la participacion social y el pleno ejercicio de sus derechos.

Bases Administrativas y Técnicas: Documento que contiene las condiciones administrativas y técnicas
gue rigen en el proceso de licitacibn como son requisitos para participar, etapas, plazos, mecanismos de
consulta, aclaraciones, criterios de evaluacién, 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, segun
corresponda.

Bodega: Espacio fisico organizado y destinado a almacenar los productos adquiridos con la finalidad de
mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Es el documento emitido por la autoridad financiera o
econémica correspondiente, que garantiza la existencia presupuestaria disponible, conforme a la
asignacion de recursos publicos.

CGR: Contraloria General de la Republica.

ChileProveedores: Es el registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado, dependiente de la
Direccién de ChileCompra. Opera a través de la plataforma www.chileproveedores.cl. Su funcién es validar
en linea de todos los requisitos legales establecidos en la ley de Compras Publicas para hacer negocios
con el Estado. También existen servicios complementarios que permiten la acreditacion y custodia
electronica de documentos entregados por los proveedores (escrituras, balances, poderes, certificados,
entre otros), asi como también es una vitrina publicitaria en Internet para las empresas y sus productos.

Clave: Es la contrasefia que tiene el usuario para acceder al portal, minimo 6 caracteres.

Comisién de Evaluacion: Es un equipo integrado por funcionarios y asesores designados para evaluar
los antecedentes y ofertas en una licitacion, quienes de acuerdo a sus conocimientos o experticia
entregaran una propuesta de adjudicacién o desercién a la autoridad correspondiente.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis de este Reglamento, de una manera dinamica y
expedita, a través del Sistema de Informacién Mercado Publico, mediante el procedimiento de trato directo,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o0 més Entidades regidas por la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o
representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes
gue pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Para
efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez
podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados segun lo
sefialado en el capitulo XII.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente
de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direcciébn de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.
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DAF: Departamento de Administracion y Finanzas, encargado de coordinar la gestién de abastecimiento
de SENADIS, y gestionar los requerimientos de compra que generen las unidades peticionarias, ademas
de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de compra, resoluciones y otros pagos
relacionados con los procesos de compras. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda a otra normativa relacionada.

DATTA: Departamento de Ayudas Técnicas y Tecnologias de Apoyo, encargados de la revision técnica de
los beneficiarios, son quienes aprueban las AT recomendadas por los profesionales de las instituciones
intermediarias o DR. Ellos ademas realizan los pases de compra al area de adquisiciones. Y quienes
gestionan la contraparte técnica con respecto a las preguntas realizadas en el proceso de una licitacion o
en la emision del acta de evaluacion respectiva. Entre otras tareas correspondientes a su departamento.

Decreto N°250, de 2004, Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestaciéon de Servicios: En adelante, "Reglamento”.

Departamento de Fiscalia: Departamento encargado de revisar los procesos de compra y contrataciones
y elaborar contratos y resoluciones aprobatorias de contrato que le solicite la jefatura Superior del Servicio,
en especial, aquellos que superen las 1000 UTM en los cuales la revision se realizara al momento de
recibir los antecedentes.

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de un proceso y de los flujos de trabajo, actividades o
etapas presentados paso a paso.

Direcciéon de Compras Publicas (DCCP): Es la institucion que administra el Sistema de Compras
Publicas de Chile, dependiente del Ministerio de Hacienda. Se le identifica como ChileCompra.

Documento de Garantia: Documento Mercantil de orden administrativo y/o legal, que puede ser una
boleta de garantia pagadera a la vista, vale vista, depdsito a plazo, péliza de seguro y/o certificado de
fianza, con caracter irrevocable. Tiene como funcion responder por las obligaciones del proponente o
contratante, que en virtud de las Bases o del Contrato, deban ser garantizadas.

DR: Direcciones Regionales del Servicio.

Documento Tributario Electrénico (DTE): son los documentos que soportan las operaciones comerciales
de empresas que suministran de bienes y servicios.

Especificaciones Técnicas (EETT): Documento en el que se prescriben los requisitos técnicos que debe
reunir un producto, proceso, servicio o sistema.

Ejecutivo de compras: Funcionario(a) de la Seccion de Administracion y Adquisiciones, cuya funcion
principal es la de ejecutar los procesos de adquisiciéon y/o contratacion de bienes y/o servicios para la
Institucién, el que debe estar debidamente acreditado en la Direccion de Compras Publicas.

Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios, esta asociado a una Orden de Compra.
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Funcionario(a): Se refiere a personal con nombramiento vigente en la Servicio Nacional de la
Discapacidad

Guia de despacho: Documento tributario, de registro externo cuyo tratamiento respalda la recepcion de
mercaderia en el establecimiento, que es emitido por los proveedores para el traslado de mercaderias.

ID CM: El siguiente Nimero se encuentra designado por parte de la Direccién de compras y Contratacion
publica, y el mismo es de orden interno de la institucion sefialada. Con este digito se podra individualizar
un producto o Servicio a buscar dentro del catélogo electrénico del Portal de Mercado Publico.

Inactivacion de Usuarios: Es la accidn de blogueo del usuario para su acceso al portal.

Inscripcién: Es la accion de registrar en el portal a un usuario nuevo, que se incorpora al area de
compras.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios:
En adelante "Ley de Compras". Regula los contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de
sus funciones, las que se ajustaran a las normas y principios emanados de ese cuerpo legal y de su
reglamentacion.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursable, mediante el cual
se realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas para entrega de bienes o servicios. Incorpora al area de compras.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Normativa legal vigente: Es el conjunto de leyes, reglamentos, directrices, circulares, dictamenes entre
otros, en los cuales se basan las autoridades del servicio para establecer disposiciones en su organismo.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una oferta o cotizacion.

Oficina de Gestion Documental: Oficina encargada de coordinar la recepcion, clasificacion y registro de
correspondencia que ingresa al Servicio Nacional de la Discapacidad; de la asignacion de nimeros oficios
ordinarios y reservados y mantener copias digitales de esos documentos, entre otras funciones.

ONU: Corresponde a un cdédigo alfanumérico, que individualiza un producto, servicio o gestion en el
portal www.mercadopublico.cl. Con este indicador se puede realizar una bldsqueda interna dentro de los
rubros asociados a una licitacion, por ejemplo.
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Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal emitido mediante la plataforma electrénica
de Chile Compra, que determina el compromiso entre la institucion demandante y el proveedor. Tiene
como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. Estos documentos son validados con la firma del Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento y por el
Subdirector/a Administrativo, o quienes los subroguen en caso de ausencia.

Perfil del usuario: Es la denominacion efectuada por ChileCompra para asignar funciones a los usuarios
gue se desempefiaran en el proceso de compras. Los perfiles son: Comprador, Supervisor, Auditor,
Abogado y Observador y seran descritos mas adelante.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica adquirir o contratar durante un afio calendario y en conformidad al presupuesto vigente.

Portal ChileCompra: www.chilecompra.cl es el sitio de Informacion y noticias de la Direcciobn de Compras
y Contratacién Publica (DCCP).

Portal formacién: http://formacién.chilecompra.cl es el sitio de informacion, capacitacion y prueba de la
operacion de mercado publico.

Portal Mercado Publico: Plataforma de licitaciones del Estado administrada por Chile Compra, para la
adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

Proceso Desierto: Es la declaracién emitida por la autoridad cuando no se presenten ofertas o estas no
sean convenientes a los intereses de la Institucion.

Proceso Inadmisible: Es la declaracion emitida por la autoridad cuando las ofertas no cumplieren los
requisitos establecidos en las bases.

Proceso Revocado: Es la declaracion emitida por la autoridad, para dejar sin efecto un acto administrativo
cuando esté presente un vicio, salvo los casos contemplados en la ley 19.880, art 61.

Producto y/o Servicio: Es cualquier bien adquirido a titulo oneroso, sea 0 no a través del sistema de
compras publicas. Asimismo, los servicios son las acciones o actividades de apoyo al desarrollo operativo
de Servicio Nacional de la Discapacidad.

Reclamo: Es la manifestacion de descontento o disconformidad frente a un proceso de licitacién o pago de
adquisiciones de productos o servicios.

Solicitud Extraordinaria: Solicitud formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario
requirente realiza, fuera de la programacion anual de compras.

Requerimiento: Es la solicitud que realiza una Seccion, Departamento o Direccion Regional del Servicio
Nacional de la Discapacidad.

_Servicio Nacional de la Discapacidad - www.senadis.gob.cl



SENADIS
Ministerio de
Desarrollo Social
v Familia

Gobierno de Chile

Requirente o solicitante: Son los funcionarios de la institucion que tiene un requerimiento de compra.

Resoluciéon totalmente tramitada: Es el Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica y que cuenta
con el control de legalidad o toma de razén cuando corresponda.

Resolucién: Es el acto administrativo emitida por una autoridad competente, que contiene una declaracion
de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Rol de usuario: Son los accesos o funcionalidades otorgadas a cada usuario segun su perfil.

Secciéon de Administracién y Adquisiciones: Seccion encargada de elaborar y ejecutar eficientemente
el programa anual de compras y proponer los procedimientos necesarios para su cumplimiento, para dotar
al Nivel Central y Direcciones Regionales, de los bienes y servicios necesarios para su funcionamiento, de
acuerdo a la identificacion de necesidades realizada por la Seccion en conjunto con los requirentes; y de
ejecutar los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su
Reglamento, entre otras funciones.

SENADIS: Abreviatura del Servicio Nacional de la Discapacidad.

Sistema Informatico de Abastecimiento: Sistema informatico de abastecimiento que permite llevar a
cabo las operaciones del proceso de la institucion para el abastecimiento de bienes y servicios.

Sistema Informéatico: Plataforma y sistema informatico institucional de SENADIS, que permite Almacenar,
ejecutar y realizar seguimientos con respecto a los procesos que llevan a cabo los distintos departamentos.

Solicitud de compra: Requerimiento de compra de producto o servicio ingresada en el sistema
informatico, que debe pasar por distintas etapas de visacion para ser llevada a cabo, la misma proviene de
secciones 0 departamentos requirentes de SENADIS.

Términos y condiciones de uso: Son las definiciones, las condiciones, aclaraciones y recomendaciones
utilizadas en materia de compras publicas que rigen el uso de la plataforma informatica.

Toma de Razoén: Es el control juridico previo, general y obligatorio de legalidad que ejerce la Contraloria
General de la Republica sobre los actos de la administracién que se encuentren afectos a dicho tramite y
que, en ejercicio de esa funcién, tomara razon de los decretos y resoluciones o representara la ilegalidad
de que puedan adolecer.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contrataciéon que por la naturaleza de la negociacion
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y
para la Privada.

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

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de
una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un contrato, en caso de un trato directo.
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6. MISION Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El Servicio Nacional de la Discapacidad, SENADIS, fue creado por mandato de la Ley N°20.422 que
Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusiéon Social de Personas con Discapacidad,
normativa publicada en el Diario Oficial el 10 de febrero de 2010.

Es un servicio publico funcionalmente descentralizado y desconcentrado territorialmente, que tiene por
finalidad promover la igualdad de oportunidades, inclusion social, participacién y accesibilidad de las
personas con discapacidad. Se relaciona con el Presidente de la Republica por intermedio del Ministerio de
Desarrollo Social y Familia.

La misién del Servicio Nacional de la Discapacidad es promover el derecho a la igualdad de oportunidades
de las personas con discapacidad, con el fin de obtener su inclusién social, contribuyendo al pleno disfrute
de sus derechos y eliminando cualquier forma de discriminacion fundada en la discapacidad, a través de la
coordinacién del accionar del Estado, la ejecucién de politicas, planes, programas e iniciativas que
contribuyan a mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad, en el marco de estrategias de
desarrollo territorial inclusivo.

Para dar cumplimiento a esta labor el SENADIS tiene los siguientes objetivos estratégicos:

a. Promover una cultura de igualdad de oportunidades y no discriminacion de las personas con
discapacidad, desde un enfoque de inclusién social y derecho, en nuestro rol de referentes técnicos,
mediante estrategias de comunicacién, educaciéon y concientizacion.

b. Gestionar la incorporacién de la variable discapacidad en politicas publicas, planes, programas,
iniciativas, proyectos y estrategias de desarrollo inclusivo, a través del trabajo intersectorial y territorial para
mejorar la oferta publica y privada para las personas con discapacidad.

C. Promover y proteger el ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad, contribuyendo
a su plena participacién en la sociedad, el disfrute de sus derechos y la eliminacién de cualquier forma de
discriminacion, mediante adecuaciones al ordenamiento juridico en concordancia con el enfoque de
derechos humanos, seguimiento de los tratados y compromisos internacionales y asesorias juridicas por
vulneracion de derechos.

d. Contribuir a la inclusién social, laboral y educativa de las personas con discapacidad, favoreciendo
el desarrollo de su vida autbnoma, a través de la ejecucién y evaluacién de planes, programas, iniciativas y
proyectos que promuevan los principios de vida independiente, accesibilidad universal, disefio universal,
participacién y dialogo social.

e. Generar, desarrollar y actualizar informacion sobre discapacidad que permitan contar con un
diagnoéstico de la realidad nacional que permita la pertinencia y eficacia en el desarrollo de las politicas
publicas, planes nacionales, programas, e iniciativas que permitan mejorar la calidad de vida de las
personas con discapacidad y sus familias.

f. Optimizar el acceso, oportunidad y calidad de nuestros bienes y servicios para las personas con
discapacidad a través de la mejora continua de los procesos y el uso eficiente de los recursos disponibles,
a nivel regional y nacional.

6.1. Organigrama de la institucion
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7. CONTENIDOS MINIMOS DEL MANUAL PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Este Manual abarca sélo el procedimiento interno que rige en materia de adquisicion y contratacion, de
acuerdo a las politicas de SENADIS. Ademds, se concibe con la finalidad de ser subsidiario a la legalidad y
sus teméticas identifican los siguientes aspectos:

" Seleccién de Procedimientos de Compra

" Planificacibn de Compras

" Formulacién de Bases y Requerimientos

" Criterios y Mecanismos de Evaluacion

" Gestion de Contratos y de Proveedores

" Recepcion de Bienes y Servicios,

" Procedimientos de Pago,

" Politica de Inventarios

" Uso del sistema www.mercadopublico.cl

" Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de Compra,
" Organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos

niveles y flujos.
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Ademas, este manual debera contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las
garantias, indicando los funcionarios 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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8. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Para el conocimiento de todo aquel que haga uso de este manual, se sefalan aquellas leyes que
reglamentan, complementan e integran los procedimientos de una compra, de esa manera se pueden
aclarar todas aquellas dudas que se presenten durante el proceso y que no fueron incorporados
tacitamente.

- Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

- Ley N°18.834 Estatuto Administrativo.

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

- Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.
- Ley N°19.653, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién del Estado.
- Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado.

- Decreto N°250, de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, el Decreto N°1.410,
del 2014 y el Decreto N°821, de 219, ambos del Ministerio de Hacienda, que lo modifican, y en adelante
todos los decretos que modifiquen las mismas.

- Resolucién la Resolucién N°7/2020, de la Contraloria General de la Republica sobre Exencién del
Tramite de Toma de Razon.

- Resolucién N°8/2020, de la Contraloria General de la Republica, determina los montos en
Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a
toma de razén y a controles de reemplazo cuando corresponda.

- Instrucciones de la Direccion de Compras Publicas para uniformar la operatoria. También llamados
“Reglas de Negocio”, respuestas preguntas frecuentes, directivas! entre otras.

- Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra.

El proceso de adquisicién, en cualquier caso, debe ajustarse a la normativa legal vigente Chilena y a
excepcion de las contrataciones estipuladas en el Articulo 53° del Reglamento de la Ley N°19.886,
debera realizarse a través de la plataforma electrénica ww.mercadopublico.cl siendo de conocimiento
publico todo el proceso de adquisicién, ofertas y antecedentes de la contratacién, que pasan a formar
parte integral de este.

8.1. Ambito de aplicacion de la Ley N°19.886 y su Reglamento

Se aplica a Contratos que celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

- Exclusiones (articulo 8).

- Contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos especiales.
- Contratos a honorarios con personas naturales. (Dictamen N°7.241-2007, N°48.690-2009).

- Convenios entre organismos publicos.

- Contratos bajo un procedimiento de un organismo internacional, asociado a créditos o aportes.
- Contratos sobre instrumentos financieros.

- Contratos de obras publicas y obras urbanas y contratos SERVIU (contra excepciones).

- Contratos sobre material de guerra.

- Contratos para prevenir riesgos a la seguridad nacional o seguridad publica.

- No se aplica a las obras de arte incorporadas a edificios publicos. (Dictamen N° 1981-2008).

No obstante, lo indicado en el punto c) del articulo 8°, de las exclusiones, los organismos podran adherirse
voluntariamente a realizar sus contrataciones a través del sistema de compras publicas y se les
otorgard los derechos y obligaciones del sistema en su integridad.

Conforme al articulo 53° del reglamento, también se excluyen del sistema las siguientes contrataciones:
a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

L Art. 104 bis, Decreto 250
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b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucién
fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas
precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de
cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

9. USO DEL SISTEMA

Los procesos de compras se deben realizar a través del portal www.mercadopublico.cl, salvo aquellos
mencionados en el articulo 53° del Reglamento de Compras.

Obligatoriedad de la Acreditacién de Competencias

De acuerdo a lo establecido en el articulo 5 bis del D.S. N° 250, del Ministerio de Hacienda (Reglamento
de Compras Publicas) y lo indicado en los Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion,
deben acreditar competencias los funcionarios de Organismos Publicos que participen en el proceso de
abastecimiento de su Institucion, tengan o no clave de acceso al sistema de compras publicas.

9.1. Perfiles de usuarios

Los perfiles que el Administrador de cada organismo comprador puede asignhar o modificar, a los usuarios
de su organismo que operan en el Sistema, son los siguientes:

9.1.1. Perfil Administrador (nombrado por la Autoridad mé&xima de la Institucién):

a) Creacion y desactivacion de usuarios,

b) Supervisores y compradores

c) Creacion y desactivacién de Unidades de compra

d) Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la Institucion.

9.1.2. Perfil Supervisor o "Comprador Supervisor":

a) Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra

b) Crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada por
el proveedor de 6rdenes de compra

9.1.3. Perfil Comprador o "Comprador Base":

a) Crear y editar procesos de compra
b) Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor

9.1.4. Perfil Auditor (nombrado por la autoridad maxima de la Institucién):

a) Consultar por procesos de adquisicién, 6rdenes de compra, usuarios, documentos tributarios
electrénicos, que se realizan a través del sistema de toda la organizacion.

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacion y clave, lo que le permite
operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada perfil.
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9.1.5. Acciones adicionales de los Usuarios

Atributo Descripcién

Gestionar Documentos
Tributarios Electrénicos

Revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electrénicos recibidos a
través del sistema.

Gestién de Reclamos Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la

institucion.

Indicadores de Resimenes

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

Indicadores de Plataforma Probidad

Activa

Permite ver la estadistica especifica de su institucion.

Plan de Compras

Permite ingresar la informacion requerida para el Plan Anual de

Compras.
Usuario PMG Ingresar la informacion requerida por el PMG (s6lo para instituciones
gue comprometen PMG)
9.2. Asignacion de Perfiles De Usuario Del Portal www.mercadopublico.cl
Cargo o funcién Perfil Responsabilidad en el portal Requisitos minimos
asignado
Jefe(a) de Administrador | Administrar los perfiles de usuarios de la 1. Oficio
Departamento Institucion. solicitando perfil de la
Administracién y Directora Nacional al
Finanzas Director de
ChileCompra.
2. Acreditacion
perfil  supervisor de
Chile Compra
Jefe(a) de Seccién | Administrador | Administrar los perfiles de usuarios de la 3. Oficio

Finanzas

Suplente

Institucién en su calidad de Subrogante,
cuando corresponda.

solicitando perfil de la
Directora Nacional al
Director de
ChileCompra.

Jefe(a) de Seccién

Administrador

Administrar los perfiles de usuarios de la

Acreditacion perfil

Administracién y Suplente Institucién. supervisor de Chile
Adquisiciones Compra
Funcionario(a) Supervisor Mantener actualizada la informacion del Acreditacion perfil
responsable de la maédulo de gestidn de contratos del portal; supervisor de Chile
Gestion de crear, editar y publicar los contratos que se | Compra
Contratos llevan a cabo a través del portal
www.mercadopublico.cl
Funcionarios(as) Supervisor Crear, editar, publicar y adjudicar procesos | Acreditacion perfil
area de de compra; crear, editar, enviar 6rdenes de | supervisor de Chile
Adquisiciones compra, solicitar cancelacion y aceptar Compra
cancelacién solicitada por el proveedor de
ordenes de compra
Funcionario(a) Operador / Revisar, buscar procesos, érdenes de Acreditacion perfil
responsable de Observador compra y productos en el catalogo Operador de Chile

Logistica

electrénico

Compra

Funcionario(a)

Supervisor /

Revisar, buscar procesos, ordenes de

Acreditacion pefrfil

responsable de la Operador compra y productos en el catalogo Operador de Chile
Gestion de Pago electrénico Compra
Funcionarios(as) Operador / Revisar y buscar procesos de licitacion, Acreditacion perfil
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Departamento de Observador Ordenes de compray productos en el Operador de Chile
Tecnologias de la catalogo electronico Compra
Inclusion
Funcionarios(as) Auditor Consultar por procesos de adquisicion, Acreditacion pefrfil
Departamento de ordenes de compra, usuarios, documentos | Auditor de Chile
Auditoria tributarios electrénicos, que se realizan a Compra
través del sistema de toda la organizacion.
Funcionarios(as) Observador Revisar y buscar procesos de licitacion, Acreditacion perfil
Departamento de ordenes de compra y productos en el Abogado de Chile
Fiscalia catalogo electrénico Compra
Funcionarios(as) Observador Revisar y buscar procesos de licitacién, No es requisito la
de otros ordenes de compra y productos en el acreditacion
Departamentos catalogo electrénico
9.3. Procedimiento de Asignacion de Perfiles de Mercado Publico
N°[Tarea Descripcion Responsable Registro
1 |Solicitud El jefe(a) del Departamento o Director(a) Regional |Jefe(a) - Correo
Asignacion de |requirente debe solicitar mediante correo Departamento / | electrénico
Perfil de electrénico dirigido al Jefe(a) de la Seccion de Director(a)
Usuario Administracion y Adquisiciones, adjuntando Regional - Formulario
Formulario de Solicitud Asignacion Perfil Requirente Solicitud
Usuario del portal Mercado Publico (Anexo
N°1)
El formulario debe ser completado con la siguiente
informacion:
- Nombre completo
- RUN
- N° Documento o N° serie del RUN
- Cargo
- Correo electronico
- Teléfono
- Justificacién de la solicitud (Breve
descripcion de las Funciones)
2 |veB° Solicitud |El Jefe(a) de la Seccién de Administracion de Jefe(a) de la - Formulario

Asignacion de
Perfil Usuario

Adgquisiciones, revisa la solicitud y visa el
documento, que se envia al Jefe(a) del
Departamento de Administracion y Finanzas

Seccién de
Administracion y
Adquisiciones

Solicitud con V°B°

3 |Autorizacién o
rechazo de
solicitud

El Jefe(a) del Departamento de Administracion y
Finanzas autoriza o rechaza la solicitud

Jefe(a) del
Departamento de
Administracion y
Finanzas

- Formulario
Solicitud aprobado

4 |Creacion del
perfil

El Administrador (o Administrador Suplente) de
Mercado Publico crea el perfil de usuario en el
Portal Mercado Publico de acuerdo a las funciones
y los requisitos establecidos

Administrador (o
Administrador
Suplente) de
Mercado Publico

- Formulario
Solicitud aprobado
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N°|Tarea Descripcién Responsable Registro
5 |Activacion del |El funcionario(a) activa su clave, una vez que le Funcionario(a) - Registro de
perfil llega la notificacion via correo electrénico de usuario de perfil | Usuarios del
www.mercadopublico.cl Portal Mercado
Publico
9.4. Probidad de los funcionarios

Corresponde a todos los funcionarios publicos y con mayor énfasis a los funcionarios involucrados en los
procesos de compra, acatar el principio de probidad que establece observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular, asumiendo las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que haya lugar si
se contraviene la Ley 19.653.

Al respecto el funcionario(a) debe tener un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo,
entendiendo por desempefio honesto que no puede usar en beneficio propio o de terceros, la informacion
a gue tenga acceso; ni hacer valer la posicion funcionaria para influir sobre una persona para conseguir
un beneficio, asi como no puede emplear dinero o bienes en provecho propio. Tampoco puede recibir
donativos, ventajas o privilegios, excepto donativos oficiales y protocolares.
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9.5. ANEXO N°1: SOLICITUD ASIGNACION PERFIL USUARIO PORTAL MERCADO PUBLICO

Fecha de Solicitud:

DE
A . JEFE(A) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MATERIA . Solicita autorizacién creacién perfil usuario portal Mercado Publico.

Solicito a Ud., autorizar la creacion de perfil de usuario del portal Mercado Publico
(www.mercadopublico.cl), para el funcionario(a) que se detalla a continuacion, en consideracion a las
funciones que cumple en SENADIS:

Nombre

RUN

N° documento RUN (N° serie)

Cargo

Correo electrénico

Teléfono

Justificacion de la Solicitud
(breve descripcion de las

Funciones)

Saluda atentamente,

NOMBRE JEFE(A) DEPARTAMENTO/DIRECTOR/A

REGIONAL
FIRMA:
\VeBo AUTORIZACION
JEFE(A) SEECION DE JEFE(A) DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION Y ADQUISICIONES ADMINISTRACION Y FINANZAS
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10. PROCESOS DE ADQUISICIONES

10.1. Marco Global del Proceso de Adquisiciones en SENADIS

Seccidn
Administraciony
Adquisiciones

Requirente DAF

Jefe Superior del
Servicio

Fiscalia

#Solicitud de Compra * Analisisy *|niciodel Proceso de * Aprobacién de *Efectlael control *Revision Ex Postde
*Recepcidn de bienes aprobacionde Adquisiciones resolucionesy juridicode los actos los procesos de
y/oServicios solicitud de compra * Publicaciény contratos. administrativos: contratacion.
svalidaciondepagos  *Factibilidad gestion del proceso Aprobacién de s Verificarel
presupuestaria R EmIE Bases, Autoriza cumplimiento
+ Autoriza Pago +Gestion de Trato Directo, normativo
(Seccidn Finanzas) antecedentes para Ad]udltfacmn, * Proponer mediadas
el pago Apru_e_ a c_ontrato, demejoraenlos
o Modificacionesy/o 008505
* Aplicacionde ampliaciones, etc. - )
multas # Realizar
sInformara seguimientoalas
encargado de medidas de mejora
registro de
inventario (si
corresponde)

10.2.  Aspectos comunes y destacados de los procesos de adquisicidn y contratacion

Todas las notificaciones, salvo Capitulo V de la Ley N°19.886, se entenderan realizadas, luego de 24
horas transcurridas desde que la Entidad publigue en www.mercadopublico.cl el documento, acto o
resolucién objeto de la notificacion. (Art. 6° del Reglamento).

Cada Entidad seréa responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los efectos de
determinar el mecanismo de contratacion (Art. 11° del Reglamento).

Las Entidades no podran suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan clausulas de
renovacion automatica, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se
hubiese sefialado en las bases o en el contrato, si se trata de una contratacion directa. En tal evento, la
renovacion solo podra establecerse por una vez (Art. 12° del Reglamento).

La Administracion no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de
contratacion (Art. 13° del Reglamento).

Todos los procesos realizados a través de la plataforma de mercadopublico.cl deben ajustarse a la
normativa que rige las compras publicas.

Debe observarse la libre concurrencia de los oferentes (art. 8° bis de la Ley 18.575), el trato igualitario y la
no discriminacion arbitraria (art. 20° del D.S. N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda).

Transparencia y publicidad de los actos administrativos efectuados por organismos publicos.

Las deudas por remuneraciones o cotizaciones previsionales no son impedimento para contratar (art. 4°,
inciso 2 de la Ley 19.886) y no es una causal de inhabilidad del proveedor.

El registro en Chileproveedores podra ser exigible como un requisito sélo para contratar y siempre que ello
asi este definido en las condiciones establecidas por el organismo publico al realizar un llamado de
contratacion de productos o servicios (capitulo VIII, parrafo 2, art. 66° del reglamento).

Los actos administrativos rigen a contar de su total tramitacién. Sin embargo, se puede establecer en el
mismo acto que, por razones de buen servicio, las prestaciones que derivan del contrato se iniciaran con
anterioridad, no obstante que su pago sOlo puede efectuarse una vez concluida su tramitacion.
(Dictamenes 11.189 y 14.362, de 2008)
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Las compras con cargo a fondo fijo estdn referidas a compras menores, que permiten el
funcionamiento normal, diario o cotidiano del Servicio y que por su cuantia, oportunidad y naturaleza
sean susceptibles de adquirirse mediante dinero efectivo. Los fondos fijos también llamados cajas chicas,
permiten el pago de bienes y servicios de pronta necesidad como movilizaciéon, fotocopias, periddicos,
lubricante para vehiculos y otros gastos menores. Por lo cual no procede por esta via contratar productos
0 servicios cuyo procedimiento se enmarca en la Ley N°19.886 y su reglamento. Mediante Circular N°
0023, de 2014, la Contraloria Interna informa las normas que regulan los fondos fijos.

10.3.  Situacion de inhabilidad de proveedores para contratar con el Estado

<> Proveedores inhabilitados por condenas por practicas antisindicales, dentro de los dos afios
anteriores al momento de presentar la oferta, formular la propuesta o suscribir el contrato (art.4°, ley
N°19.886).

X Proveedores inhabilitados por infraccién a los derechos fundamentales de los trabajadores, dentro
de los dos afos anteriores al momento de presentar la oferta, formular la propuesta o suscribir el contrato
(art.4°, ley 19.886).

<> Proveedores inhabilitados por condenas de acuerdo a la ley sobre Responsabilidad Penal de las
Personas Juridicas. Se aplica a proveedores condenados por delitos de lavado de activos, financiamiento
del terrorismo y cohecho (art.10°, ley N°20.393).

<> Proveedores inhabilitados por condenas por delitos concursales, segun la nueva ley de quiebras

(Art. 401°, Ley N°20.720), dentro de los dos afios anteriores al momento de presentar la oferta, formular la
propuesta o suscribir el contrato.
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Planificacion Anual de Compras

10.4.1. Roles y Responsabilidades

N° Tarea Descripcion Responsable Registro
1 |Solicitud de [Envio de correo electrénico la Jefela de | = Correo electronico
llenado ficha de |primera semana del mes de octubre |Seccién Primera semana del mes

requerimientos

del afio en curso a las Direcciones
Regionales y Departamentos del
Servicio, los requerimientos que
seran procesados el afio siguiente.

Administracion
y Adquisiciones

de octubre del afio en
curso

= Ficha de
requerimientos a llenar
(Anexo N°1).

2 |Llenado ficha(s) |Deben llenar ficha de requerimientos |Direccion = Correo electrénico
de y enviar via correo electronico a [Regional o| = Ficha de
requerimientos |Jefe/a de Seccién Administracion y |Jefe/a requerimientos  (Anexo

Adquisiciones en archivo Excel |Departamento N°1)
(Anexo N°1) Requirente
Cada Direccion Regional 0
Departamento que se esté facultado

para hacer requerimientos y estos

incluyan un  procedimiento de

compra o0 adquisicion debera

completar la ficha de requerimientos,

Anexo N°1 con los siguientes

campos:

- Nombre requerimiento

- Cantidad

- Monto

- Region

- Mes envio OC

- Comentarios

3 |Visto Bueno de |Derivacién a la jefatura de la Seccion |Jefe/a de = Correo electrénico
ficha de |de Administracion y Adquisiciones Seccion Ficha de requerimientos
requerimientos |para visto bueno de las fichas de Administracion | (Anexo N°1)

y derivacion requerimientos y Adquisiciones

4 |Validacion del |Derivacion al Encargado(a) de Encargado(a) = Correo electrénico
presupuesto de |presupuesto la(s) ficha(s) de de Presupuesto | = Ficha de
la(s) ficha(s) de |requerimientos para su validacion requerimientos  (Anexo
requerimientos |presupuestaria N°1)

5 |Aprobacion de |Derivacion al Jefe(a) DAF para Jefe(a) DAF = Correo electrénico
Ficha(s) de |aprobacion de la(s) ficha(s) de = Ficha de
requerimientos |requerimientos para su validacion requerimientos  (Anexo

presupuestaria N°1)

6 |Creacion y |Creacién de resolucion que aprueba [Jefe/a de | = Correo electrénico
resolucion Plan Anual para la Plataforma de la [Seccion = Resolucion en Gestion

DCCP.

Administracion
y Adquisiciones

documental
= Plataforma
Mercado Publico

de
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Publicacién
Plan Anual
Compras

de

Publicacion mediante resolucién y

gestion en la Plataforma de la
Direccién de compras Publicas de
acuerdo a instrucciones de la
Direccién de Compras y

Contratacion Publica (DCCP).

Jefe/a de
Seccién
Administracion

y Adquisiciones

= Resolucién en
Plataforma de Mercado
Publico

Seguimiento y |[Realizar seguimiento y analisis de Jefe/a de = Planilla Excel Anexo
Analisis de |desviaciones de la planificacion del  [Seccion N°2

Desviaciones [afio en curso en planilla Excel Anexo |Administracién

de afio en curso [N°2. y Adquisiciones

Modificacion vy |Debe realizar las modificaciones Jefe/a de = Resolucion en
publicacion producto de las desviaciones del Seccion Plataforma de Mercado
PAC PAC y publicar nueva resolucion con |Administraciéon | Publico.

dichas modificaciones.

y Adquisiciones
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10.4.2. Diagrama de Flujo Plan Anual de Compras

Erwia salicitud ficha
de requerimientos

Revisa fiicha
de
requerimientos

Valida? .
I :: i
N

Jefe SAA

|

Firma y numeracian

de Rex
Publica Seguimiento y
Resolucion PAC andlisis PAC
+
Se requiere
Confecciona modificar?

Resolucidn PAC

Modificacian
PAC

Llena ficha de

requerimientos

Plan Anual de Compra s institucional

Director(a) Regional [ Jefe(a)
Departamento

Encargadoi{a)
Presupuesto

Revisa Presupuesto
Ficha de
requerimientos

—

Valida presupuesto
dela modificadon

Jefe DAF

Revisa ficha de

Requerimientos

No —_—
Si Aprueba
modificacian
Aprusba?

10.4.3. Anexo N°1: Ficha de Requerimientos
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10.4.4. Anexo N°2: Informe Seguimiento y Andlisis Plan Anual de Compras (PAC)

Manto Programada || Monto Ejecutada (Miles

(Miles $) s) Desviacion % Andlisis de las principales deswiaciones o brechas

MN® Producto o Servicio
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10.5. Proceso de Compra

El proceso de adquisiciones se entiende como el conjunto de actividades que busca resolver un
requerimiento, a través de la compra de bienes o servicios a cambio de un costo monetario.

. ?15

Llamado y Evaluacion de  Adjudicacion Ejecucion de Recepcion de Pagoa
presentacionde las ofertas contrato bienes o proveedores
ofertas servicios

Definir el Mecanismo de compra: Aprobacion
Requerimiento. «Convenio Marco Autoridad del
~Que necesitan «Licitacion Servicio; Jefe

*Dondese compra  -Trato Directo deunidad;
Cuanto Director etc.

10.5.1. Definir el Requerimiento:

El requirente debe solicitar al Jefe(a) de su Unidad, la contratacién de un bien o servicio, debiendo proveer
junto a la solicitud los siguientes datos:

- El producto o servicio a adquirir

- Cantidad y unidad de medida

- Descripcién resumida del producto o servicio

- Obijetivo de la contratacion y beneficio para el proyecto

- Presupuesto estimado o cotizacion de referencia

- Condiciones especiales de entrega

- Plazo de ejecucion. Si es a largo plazo el tiempo definido de los hitos de entrega

- Condiciones criticas de ejecucién que ameriten garantias y multas en contrataciones menores a
1000 UTM.

Ademas, el requirente debe ser participe en el proceso de compra, apoyando al ejecutivo(a) de compras
en todo momento y validando la documentacién publicada. Asimismo, cuando se trate de bienes o
servicios de compleja especificacion debera realizar la recepcién conforme de lo contratado, sin lo cual no
se cursara el pago al proveedor.

10.5.2. Mecanismo de seleccién de compra

Todo Ejecutivo(a) de Compras, al momento de la selecciéon de la modalidad de compra de bienes y/o
servicios, deberd seguir el siguiente orden de prelacion:

a) Catélogo Electrénico ChileCompra Express, del Convenio Marco respectivo;
b) Convenio de suministro vigente;

C) Licitacién publica;

d) Licitacién privada;

e) Trato Directo, (N°8 de la ley N°19.886, y en el art. N°10 del Reglamento);

f) Compra menor a 3 UTM.

Validada por el Jefe(a) de la Seccion de Administracion y Adquisiciones y aprobada por el Jefe(a) del DAF
la solicitud y teniendo todos los antecedentes, el Ejecutivo(a) de compras debera realizar el andlisis,
condiciones y alternativas de compras para definir el procedimiento a considerar, recurriendo como primera
opcion al catalogo publico de convenio marco, seguido de licitacion publica y excepcionalmente
licitacion privada o trato directo cuando se justifique dentro de alguna de las causales establecidas en la
Ley y cumpliendo con los antecedentes de respaldo para ello, como informe técnico, certificaciones u
otros que avalen la causal invocada, que pasan a formar parte del proceso.
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Catalogo Electronico

de Convenios Marco

Licitacion Publica

Adgquisicion

(mecanismos de compra)

Licitacion Privada

Trato Directo

o

Contratacion Directa

10.5.3. Plazos para la solicitud por tipo de compra

TIPOS DE .
COMPRAS MONTO CONTRATACION PLAZOS (DIAS HABILES)

La solicitud de compra deberd
remitirse con a lo menos, 130 dias
Mayores o iguales a 15000 UTM habiles de anticipacion a la fecha
estimada de emision de la Orden de
Compra.

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 55 dias
habiles de anticipacion a la fecha
estimada de emisién de la Orden de
Compra.

Mayores o iguales a 5000 UTM y menores a 15000
UTM

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 55 dias
LICITACIONES Mayores o iguales a 1000 UTM y menores a 5000 UTM | hdbiles de anticipacion a la fecha
estimada de emision de la Orden de
Compra.

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 45 dias
Mayores o iguales a 100 UTM y menores a 1000 UTM | hdbiles de anticipacion a la fecha
estimada de emision de la Orden de
Compra.

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 20 dias
Menores a 100 UTM habiles de anticipacion a la fecha
estimada de emisiéon de la Orden de
Compra.
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CONVENIO MARCO

Mayores o iguales a 1000 UTM

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 10 dias
habiles de anticipacion a la fecha
aprobacion de la Resolucion.

Menores a 1000 UTM

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 7 dias
habiles de anticipacién a la fecha
aprobacion de la Resolucion.

TRATO DIRECTO

Menores a 30 UTM 2

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 7 dias
habiles de anticipacién a la fecha de
emisién de la Orden de Compra.

Mayores o iguales a 30 y menores a 1000 UTM

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 10 dias
habiles de anticipacién a la fecha de
emisién de la Orden de Compra.

Para contrataciones mayores 1000 UTM

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 15 dias
habiles de anticipacién a la fecha de
emisién de la Orden de Compra.

COMPRAS FUERA
DEL PORTAL

Para contrataciones menores a 3 UTM

La solicitud de compra debera
remitirse con a lo menos, 5 dias
hébiles de anticipacién a la fecha
estimada de compra.

2 Corresponde a Trato Directo mediante Compra Agil, Art. 10 bis, del Reglamento de Compras
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10.5.4. Diagrama de Flujo solicitud de compra
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10.5.5. Convenio Marco
10.5.5.1.Definicion

Es una modalidad de adquisicion de productos y servicios que estan previamente licitados por
Chilecompra (La Direccién de compra y Contratacion Publica) y se encuentran disponibles en una tienda
de mercado publico, en la cual faciimente se genera el proceso de compra. Respecto de las
condiciones de contratacion, aplican las sefialadas en las bases de la licitacion que dio origen al convenio
marco.

En aquellos casos en que el comprador detecte “condiciones econdémicas mas ventajosas”, podra
solicitar al proveedor de convenio marco realizar una oferta a través del portal, viéndose beneficiados no
s6lo el comprador que lo solicita, sino también otros que puedan aprovechar la oferta, también llamado
oferta especial.

Por el contrario y conforme lo indica el Art. 15 del reglamento de compras publicas, de existir
condiciones mas ventajosas, entendiéndose las referidas a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los
bienes y servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir, el comprador
debera informarlo a la DCCP, mediante oficio, el cual sera también su respaldo para indicar por qué no
hizo uso del Convenio Marco.

10.5.5.2.Ventajas del Convenio Marco

Los precios y condiciones son producto de una licitacién publica
El convenio marco facilita el proceso de compra.
El ahorro trasciende en la gestion y no sélo en el precio.

10.5.5.3.Etapas para las Compras a través de Convenio Marco

Tarea Descripcion Responsable Registro
Ingreso  de la !nfgresz?r.la §0I|g|tuq de comprla al .S|s'Fema | Funcionario(@) Sistema
Solicitud de | informatico instituciones con los siguientes datos: e Informético
Compra o envio | Aytorizacion del requerimiento requirente institucional o
Memorandum - Descripcion detallada del producto o servicio Memorandum
- Cddigo ID de Convenio Marco del producto

Historial del
Revisar y validar ;:omgristar y validar informacion de solicitud de Jefe(a) Seccion ?I?tem?-

. L ‘A nforméatico
Solicitud de|_ Designar ejecutivo(a) de compras a cargo Admml_st_ra_uon institucional
compra - Enviar a autorizar solicitud de compra a y Adquisiciones

Jefe(a) DAF
Revisar y Sistema
autorizar - Revisar y autorizar solicitud de compra Jefe(a) DAF .Info.rma-ltlco
institucional

- Ingresar a la Plataforma de Sistema de

Informacion www.mercadopublico.cl al médulo de
Convenio MarcoExpress, Tienda Virtual. . . Sistema de
- Comparar al menos 3 ofertas de precios, Ejecutivo(a) de Informacién

Ingreso  Sistema

de Informacion | yroveedores, condiciones regionales, comerciales | COMPras mercadopublico.cl
etc.
- Enviay solicita validar mediante correo
electrénico a Unidad Requirente.
Unidad

Validar cotizacién Correo electrénico

Unidad requirente revisa y valida proveedor requirente

BD del Sistema

Emision de Ejecutivo(a) de >
Orden de Comopra . COMDIas de Informacion

Pra | Generaci6n de Orden de compra en el portal p mercadopublico.cl
Solicitar Solicitar compromiso presupuestario ingresando | Ejecutivo(a) de | Planilla Excel
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Compromiso la siguiente informacion: compras
Presupuestario - Orden de compra

- Valor

- Programa Publico

- Unidad Demandante

- Proyecto Estratégico
Indicar A Sfeccién

o Seccion Finanzas o Encargado de Presupuesto Finanzas o .
requerimiento 0| -ompromiso presupuestario informa a través de Encargado de Planilla Excel
ID SIGFE plataforma el requerimiento o el ID SIGFE presupuesto
Sistema de

Enviar a autorizar

- Seingresa compromiso (ID SIGFE) a la

Ejecutivo(a) de

Informacion

Orden de compra | Orden de Compra compras dopublico.cl
- Se Envia a autorizar la orden de compra mercadopublico.c
Autorizacion Usuario Sistema de
nvio de Ord z Supervisor o Informacién
envio de €N|. Serevisa orden de compra se autoriza y Jefe(a) de mercadopublico.cl
de c((j)mpra | envia orden de compra a proveedor Seccion Adm. y
proveedor Adquisiciones
Aviso de Orden |- S informaa unidad requirente de envio de Correo
| c Orden de Compra al proveedor Ejecutivo(a) de | El€ctronico
e OMPra | se envia a unidad requirente copia de Orden | compras Institucional
enviada de Compra
L . . Sistema de
Finalizar - Se finaliza requerimiento en Sistema Ejecutivo(a) de | cormatico
procedimiento informatico Institucional compras institucional
- . . Funcionario(a
: - Unavez verificado que el bien (servicio) fue - @
Cierre de . : . gestion de .
[0CESOS en entregado (prestado) satisfactoriamente, y visado 200 Seccion Sistema de
Sortal por la Unidad Requirente, se procedera a realizar geg Informacién

mercadopublico.cl

la recepcion conforme total o parcial de la
respectiva orden de compra en el portal
mercadopublico.cl

Administracion
y Adquisiciones

mercadopublico.cl
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10.5.5.4.Diagrama de Flujo Convenio Marco
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10.5.5.5.Acuerdos Complementarios en Convenio Marco

Por acuerdo entre las entidades y el proveedor adjudicado, podra suscribirse un acuerdo complementario,
en el cual se consigne el monto de la garantia de Fiel Cumplimiento de acuerdo a lo establecido en articulo
68 del Reglamento de Compras, que en este caso corresponde a un 5% del monto total del mencionado
acuerdo, y se especifiguen las condiciones particulares de la adquisicion, tales como condiciones

especiales, entregas diferidas, modalidades de pago, entre otros.
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10.5.6. Grandes Compras
Cuando el valor de la 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 proveedores competir para dar un mejor precio, asi como los
descuentos por volumen.

El procedimiento se debe realizar en un plazo minimo de 10 dias corridos y consiste en lo siguiente:

Generar a través del portal mercadopublico.cl la intenciéon de compra a todos los proveedores adjudicados
en el convenio marco correspondiente al bien o servicio a contratar. Al momento de generar una orden de
compra por convenio marco, si esta corresponde al procedimiento de grandes compras, el sistema
despliega un aviso.

La aplicacion para generar la solicitud de gran compra se encuentra bajo el menu de catélogos electrénicos

y se trata de una intencién de compra, que en ningln caso corresponde a bases de licitacion.

10.5.6.1.1dentificacion de Tareas y Responsables

Tarea Descripcion Responsable Registro

El Departamento requirente enviara solicitud
de compra a través de solicitud de compra o
memorando a DAF (Seccion de
Administracién y Adquisiciones), este debe
contener como minimo los siguientes datos:
Descripcién de producto (id Convenio
marco), cantidad, condicién de entrega,

Jefatura Memorando y/o

- criterios de evaluacion, fecha estimada de Departamento / sistema
Solicitud de Compra L . . . - : . o
decision de compra, presupuesto disponible | Direccion Regional informatico
y toda informacién necesaria que se Requirente institucional

requiera segun el tipo de producto a
adquirir. La solicitud de compra de no contar
con toda la informacion solicitada podréa ser
devuelta al Departamento / Direccién
Regional requirente para incorporar la
informacion faltante.

Jefatura de Seccion de Administracion y
Adquisiciones, procedera a revisar y validar
la solicitud de compra dando autorizacién
para la gestién de dicha solicitud, la cual

Correo electrénico
y/o derivacion de

Jefatura Seccion

Revision de solicitud de Administracion

compra sera derivada a ejecutivo(a) de compra de la | y Adquisiciones memorando
seccion para comenzar gestion de
adquisicion.
Ejecutivo(a) de compra de la Seccién de
Administracion y Adquisiciones, verificara
gue la solicitud de compra corresponda a Ejecutivo(a) de Resolucién,
una “Gran Compra” y procedera a realizary |compra de la intencion de
Gestion de compra | gestionar intencidon de compra, con la Seccion de compra y/o
informacion enviada en la solicitud de Administracion y sistema
compra por departamento requirente y la Adquisiciones informético
respectiva resolucion que aprueba intencion
de compra
VV°B° Depto. De Visto bueno de Intencién de compra y Jefatura
Fiscalia de intencion | resolucion que aprueba la intencion de o
de compray compra, sera revisada y visada por el D_epar,tamento de Resolucion
. . . Fiscalia
resolucién Departamento de Fiscalia.
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V°B° Seccién de
Adquisiciones

Visto bueno de resolucién e intencién de
compra, dando conformidad a procedimiento

Jefatura Seccién

. i - . . de Administracion Resolucioén
intencién de compra |y Acto administrativo realizado por L
i : : - y Adquisiciones
y resolucion funcionario(a) de la seccion.
V°B° Depto. Visto bueno de resolucidn e intencién de
. : L . - Jefatura
Requirente intencién | compra, dando conformidad a lo solicitado y L
- Departamento Resolucion
de compray lo estampado en la resolucién, mostrando .
- . Requirente
resolucién conformidad con el proceso.
Visto bueno de intencién de compra y
000 - . Jefatura de
V°B° Depto. DAF. de | resolucion dando conformidad a
: . L L . Departamento de L
intencién de compra | procedimiento y Acto administrativo - L, Resolucién
. X . . Administracién y
y resolucion realizado por funcionario(a) y Jefatura de :
- L L, o Finanzas
Seccion de Administracion y Adquisiciones.
V°B° Sub-Direccion | Visto bueno de resolucion e intencién de . L
. Sub-Direccion de
Adm. y G. Interna compra, dando conformidad al acto . . L
. g L . o Administracién y Resolucién
de intencién de administrativo, para la posterior firma de L
L, . - Gestion Interna
compra y resolucion | Direccion
Firma de intencion . L : L
Firma de resolucion e intencién de compra, . . L
de compray . Director/a Nacional Resolucién
L dando autorizacion al proceso.
resolucién
, L . .| Encargado(a
NuUmero de Encargado de gestién documental asignara g (@) L
- , . Gestion Resolucién
resolucién namero y fecha de resolucién
Documental
Funcionario(a) de Seccion de . .
Administracion y Adquisiciones, procedera a Funcionario(a)
Comunicacion y Adq P Seccién de Portal

intencién de compra

comunicar intencion de compra a través del
portal www.mercadopublico.cl. Esta no
podra ser inferior a 10 dias de corrido.

Administracién y
Adquisiciones

Mercadopublico.cl

Cierre comunicado
intencién de compra

Ejecutivo(a) de compra de Seccion de
Administracién y Adquisiciones, procedera a
dar cierre a intencién de compra, generando
carpeta con ofertas presentadas, para
posterior selecciéon de oferta por parte de la
comision evaluadora.

Ejecutivo(a) de
compra Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

Portal
Mercadopublico.cl
y carpeta
compartida Drive

Resolucién que
aprueba comision
evaluadora

La comisién de evaluacion sera designada
por acuerdo entre Jefatura de Departamento
o Unidad Requirente y la Seccién de
Administracion y Adquisiciones a través de
resolucion exenta, esta resolucion sera
realizada por Ejecutivo(a) de compra de
Seccién de Administracion y Adquisiciones.

Ejecutivo(a) de
compra Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

Resolucion

Seleccion de ofertas

Se realizard evaluacién de ofertas
presentadas segun los criterios establecidos

Acta de evaluacion

L en la intencién de compra y propondra la Comisién L
y realizacién de acta . . ) de seleccion de
. oferta mas ventajosa para los intereses del | evaluadora
de evaluacion . . . oferta
Servicio, esto debera ser informado en acta
formal de evaluacion.
Ejecutivo(a) de compra de Seccién de . :
L jecutl ( ). . pra de o Ejecutivo(a) de
Resolucién Administracion y Adquisiciones, realizara y -
i L o s compra Seccion .
aprobatoria de tramitara resolucion de seleccion de oferta o . Resolucion
o . L . de Administracion
adquisicién segun acta de seleccién de oferta, realizada

por comisién evaluadora.

y Adquisiciones
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V°B° Depto. De
Fiscalia resolucién

Resolucién aprobatoria de adquisicién sera

Jefatura

: visada por Departamento de Fiscalia, para | Departamento de Resolucién
aprobatoria de L : .
o resguardar los alcances técnicos y legales. | Fiscalia
adquisicién
VOB Seccion de » : s .
L Resolucién aprobatoria de adquisicion, dara L
Adquisiciones . - Jefatura Seccion
- conformidad a procedimiento y Acto - L L
resolucién - . . ; . de Administracion Resolucién
. administrativo realizado por Ejecutivo(a) de L
aprobatoria de L y Adquisiciones
o compra de la seccion.
adquisicién
VOB® Depto. Resolucién aprobatoria de adquisicion
Requirente dando visto bueno por departamento Jefatura Unidad o
resolucién requirente a lo solicitado y lo estampado en | Departamento Resolucién
aprobatoria de la resolucion, mostrando conformidad con el | requirente
adquisicién proceso.
Resolucién aprobatoria de adquisicion,
VB Depto. DAF pre e Jefatura
) dando conformidad a procedimiento y Acto
resolucion L . ) . . Departamento de L
. administrativo realizado por Ejecutivo(a) de . L Resolucién
aprobatoria de . Administracion y
o compra y Jefatura de Seccion de .
adquisicion - - e Finanzas
Administracion y Adquisiciones.
VV°B° Sub-Direccién
Adm. Y G. Interna Resolucién aprobatoria de adquisicion, Sub-Direccion de
resolucién dando Visto Bueno al acto administrativo, Administracién y Resolucién
aprobatoria de para la posterior firma de Direccion. Gestion Interna
adquisicién
Firma resolucién Firma de Resolucién aprobatoria de
aprobatoria de adquisicién dando aprobacién y autorizacion | Director/a Nacional Resolucién
adquisicién al proceso.
. L . . | Encargado de
Namero de Encargado de gestion documental asignara g -
- . - Gestion Resolucién
resolucién namero y fecha de resolucién
Documental

Seleccion de oferta
en
Mercadopublico.cl

Ejecutivo(a) de compra de Seccion de
Administracion y Adquisiciones, realizara la
seleccion de oferta en sistema
mercadopublico.cl

Ejecutivo(a) de
compra Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

MercadoPublico.cl

Ejecutivo(a) de compra de Seccion de
Administracién y Adquisiciones, creara y

Ejecutivo(a) de

Acuerdo . . - Acuerdo
. redactard acuerdo complementario y acto compra Seccion .
complementario y . ) , g . complementario y
L administrativo, segun los antecedentes de Administracion L
resolucion - . - . resolucién
indicados en la respectiva resolucion y Adquisiciones
aprobatoria de adquisicion.
Acuerdo complementario y resolucion
VV°B° de acuerdo . P s y . . Jefatura Acuerdo
; aprobatoria de adquisicion, seré revisado y .
complementario y ; . . Departamento de | complementario y
L visado por Departamento de Fiscalia, para : . L
resolucion o Fiscalia resolucion
resguardar los alcances técnicos y legales.
Seccién de
Adquisiciones y
VV°B° de Acuerdo Acuerdo Complementario y Resolucion para | Contrataciones, Acuerdo
Complementarioy | dar conformidad a proceso y acto Depto. Requirente, | Complementario y
resolucion administrativo. Depto. DAF y Sub- resolucion
Direccién Adm. Y
G. Interna.
) Ejecutivo(a) de compra de Seccion de Ejecutivo(a) de
Firma acuerdo Acuerdo

Complementario

Administracion y Adquisiciones, coordinara
reunién para la firma de acuerdo
complementario entre Senadis y Proveedor

compra de seccion
de Administracion,
Adquisicion y

complementario
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seleccionado

contrataciones

. L . Encargado de Resolucioén
Numero de Encargado de Gestién Documental asignara g y
L . - Gestion acuerdo
Resolucién numero y fecha de resolucion .
Documental complementario
L . . Sistema de
Emision de Orden Ejecutivo(a) de .
de Compra i compras Informacion
P Generacion de Orden de compra en el portal P mercadopublico.cl
Solicitar compromiso presupuestario
. ingresando la siguiente informacioén:
Solicitar

- Orden de compra

Ejecutivo(a) de

Compromiso } Valor Planilla Excel
Presupuestario Rl compras

- Programa Publico

- Unidad Demandante

- Proyecto Estratégico
Indicar Seccion Finanzas o Encargado de Seccion Finanzas
requerimiento o ID | Presupuesto compromiso presupuestario o0 Encargado de Planilla Excel
SIGFE informa a través de plataforma el presupuesto

requerimiento o el ID SIGFE
Enviar a autorizar ala Orde?r? (ljr;géeosri;:&mpromso (ID SIGFE) Ejecutivo(a) de Isr:z(rer?:c%i

Orden de compra

- Se Envia a autorizar la orden de
compra

compras

mercadopublico.cl

Autorizacioén y envio
de Orden de
compra a proveedor

- Se revisa orden de compra se
autoriza y envia orden de compra a
proveedor

Usuario Supervisor
o Jefe(a) de
Seccién Adm. y
Adquisiciones

Sistema de
Informacion
mercadopublico.cl

Aviso de Orden de |

Se informa a unidad requirente de

Correo Electrénico

_ envio de Orden de Compra al proveedor Ejecutivo(a) de Institucional
Compra enviada Se envia a unidad requirente copia | €0MPras
de Orden de Compra
. . : Sistema de
Finalizar - Se finaliza requerimiento en Sistema | Fiecutivo(a) de Informatico
procedimiento informatico Institucional compras institucional
- N Una vez verificado que el bien Funcionario(a)
. (servicio) fue entregado (prestado) i .
Cierre de procesos . ; ; . gestion de pago Sistema de
satisfactoriamente, y visado por la Unidad o, o
en portal Seccion de Informacién

mercadopublico.cl

Requirente, se procedera a realizar la
recepcion conforme total o parcial de la
respectiva orden de compra en el portal
mercadopublico.cl

Administracién y
Adquisiciones

mercadopublico.cl
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10.5.6.2.Diagrama de Flujo Gran Compra
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10.5.6.3.Recomendaciones al realizar la Adquisicion en una Gran Compra:

En caso de compras de productos frecuentes, realice listas, sea por producto o por proveedor.

Asegurese de que el proveedor tenga en stock el producto o servicio antes de emitir la orden de compra.
Revise las condiciones regionales, de despacho y otras que pueda indicar el proveedor

No acepte cambios en los productos definidos en la Orden de Compra. NO ES ACEPTABLE LA
HOMOLOGACION. Debe solicitar al proveedor subir el nuevo producto.

Recuerde que el portal y las aplicaciones disponibles son funcionalidades y herramientas que el
ejecutivo(a) de compra debe saber bien utilizar, tanto en conocimiento de la normativa y respetando los
procedimientos de compra en cada caso.

10.5.7. Proceso de Licitacién

10.5.7.1.Definicion

Es el Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente (Art. 2° N° 21, Reglamento
de Compras Publicas)

10.5.7.2.Condiciones de la Licitacion:

En las bases de licitacién se deben establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion
mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados,
presentes o futuros. Estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los
proponentes, ni solo atender al precio de la oferta (Art. 6°, inc. 1°, Ley N° 19.886).
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Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la Administracién realiza un
llamado publico, o privado en caso de corresponder, mediante Resolucién fundada, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente de acuerdo a la normativa.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion:

a. Lo dispuesto en la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

b. Lo sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b) del Reglamento de la Ley N° 19.886.

C. Lo sefialado en el presente manual.

A continuacién, se detallan los distintos tipos de licitacion, segin monto y garantias requeridas, con sus
respectivos identificadores (codigos):

GARANTIAS
cango e | oo | st e Pl St gl [
oferta Cumplimiento
obligatoria? Obligatorio?
<100 L1 E2 5 NO NO
>=100y <1.000 LE CcoO 10, rebajable a 5 NO NO
>=1.000y < 2.000 |LP B2 20, rebajable a 10 |NO Sl
>=2.000y <5.000 |LQ H2 20, rebajable a 10 | SI Sl
>=5.000 LR 12 30 Sl Sl

Aquellas adquisiciones que sobrepasen las 5.000 UTM y hasta las 15.000 UTM quedaran sujetas a
controles de reemplazo, y aquellas que superan las 15.000 UTM requieren de tramite de Toma de Razon
ante el organismo Contralor, de acuerdo a lo sefialado en la Resoluciones N°07 y N°08/2020, de la
Contraloria General de la Republica, que fija Normas sobre Exencidn de Tramite de Toma de Razén.

En licitaciones de productos o servicios de simple y objetiva especificacion y que no requieran un
esfuerzo mayor en la preparacion de las ofertas, los plazos minimos antes indicados, salvo para licitaciones
tipo L1 y LR, podran ser reducidos a la mitad del tiempo antes establecido.

Ninguna licitaciébn puede cerrar ni sdbado, domingos o festivos, ni un dia lunes o en un dia siguiente
a un dia inhabil, antes de las 15:00 hrs.
10.5.7.3.1dentificacion de Tareas y Responsables Licitaciones

Tarea Descripcién Responsable Registro

El Departamento requirente enviara solicitud
de compra a través de solicitud de compra o
memorando a DAF (Seccién de
Administracion y Adquisiciones), este debe
contener como minimo los siguientes datos: Memorando y/o
S . Jefatura .

Descripcién de producto, cantidad, sistema

L - Departamento . o
condicién de entrega, criterios de Requirente informético
evaluacion, presupuesto estimado y toda q institucional
informacion necesaria que se requiera
segun el tipo de producto a adquirir.

Solicitud de Compra

La solicitud de compra de no contar con
toda la informacion solicitada podra ser
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devuelta al Departamento requirente para
incorporar la informacion faltante.

Revision de solicitud
compra

Jefatura de Seccion de Administracion y
Adquisiciones, procedera a revisar y validar
la solicitud de compra dando autorizacion
para la gestiéon de dicha solicitud, la cual
sera derivada a ejecutivo(a) de compra de la
seccién para comenzar gestion de
adquisicién considerando el tipo de licitacion
a realizar.

Jefatura Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

Correo electrénico
y/o derivacion de
memorando

Confeccioén de
Bases de licitaciéon

Ejecutivo(a) de compra de la Seccion de
Administracion y Adquisiciones, verificara
gue la solicitud de compra corresponda a
una “Licitacién” y procedera a realizar y
gestionar las bases de licitacién, con la
informacion enviada en la solicitud de
compra por departamento requirente y la
respectiva resolucion que aprueba bases y
llama a licitacion publica.

Ejecutivo(a) de
compra de la
Seccién de
Administracion y
Adquisiciones

Correo electrénico
con proyecto de
bases de licitacion

Revision y
aprobacion de
bases técnicas

La unidad requirente revisara y aprobard el
contenido de las bases técnicas y los
criterios de evaluacion, plazos y montos de
las bases administrativas.

Unidad requirente

Correo electrénico
con proyecto de
bases de licitacion

Envio de bases de
licitacion a control
juridico

El Ejecutivo una vez aprobadas las bases
de licitacion por la Unidad requirente,
enviara mediante correo electrénico las
bases de licitacion y la resolucion que
aprueba bases y llama a licitacion publica al
Jefe(a) del Departamento de Fiscalia para
su control juridico.

Ejecutivo(a) de
compra de la
Seccién de
Administracién y
Adquisiciones

Correo electrénico
con proyecto de
bases de licitacién

V°B° Depto. De

El Jefe(a) de la Unidad de Fiscalia dara su
Visto Bueno a las Bases de licitacion y

Jefatura

Fiscalia de bases y - Departamento de Resolucién
- resolucién que aprueba bases y llama a : .
resolucién PR Fiscalia
licitacion publica.
o El Jef I i6n de Administracion -
VV°BP° Seccion de Je _e_(a_) de la Se,cc © _de d stracion y Jefatura Seccion
o Adquisiciones dara su Visto Bueno a las . i o
Adquisiciones bases o . de Administracion Resolucién
. Bases de licitacion y resolucién que aprueba -
y resolucién L y Adquisiciones
bases y llama a licitacién publica.
. La Jefatura de la Unidad requirente daré su
V°B° Unidad . S .
. Visto Bueno a las Bases de licitacion y Jefatura Unidad L
Requirente bases y - . Resolucién
- resolucién que aprueba bases y llama a Requirente
resolucién e
licitacion publica.
El Jefe(a) del Dpto. de Administracion y Jefatura de
VV°B° DAF bases y Finanzas dara su Visto Bueno a las Bases Departamento de Resolucién
resoluciéon de licitacion y resolucién que aprueba bases | Administracion y
y llama a licitacién publica. Finanzas
VV°B° Sub-Direccién . L . s
- Visto bueno de resolucién e intencion de : .
Gestion y . Sub-Direccion de
L L compra, dando conformidad al acto . -, o
Administracién Administracién y Resolucién

Interna e bases y
resolucion

administrativo, para la posterior firma de
Direccion

Gestion Interna
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Firma de resolucién que aprueba bases y

Director/a

Firma de resolucién |llama a licitacion publica, dando autorizacién | Nacional/ Jefe(a) Resolucién
al proceso. DAF3
. . . . | Encargado
Numero de Encargado de gestién documental asignara g L
- . - Gestion Resolucién
resolucion ndmero y fecha de resolucion
Documental
Funcionario(a) de Seccién de
Administracién y Adquisiciones, procedera | Funcionario(a)
Publicacién de publicar las bases de licitacion a través del | Seccién de Portal

Bases de licitaciéon

portal www.mercadopublico.cl. De acuerdo
a los plazos establecidos en el articulo 25°
del Reglamento.

Administracién y
Adquisiciones

Mercadopublico.cl

Cierre de
publicacién de
ofertas y apertura
de licitacion

Ejecutivo(a) de compra de Seccion de
Administracién y Adquisiciones, una vez
cumplido el plazo de publicacién de ofertas,
procederd a la apertura de la licitacion,
generando carpeta con ofertas presentadas,
para posterior evaluacion de las ofertas por
parte de la comisién evaluadora.

Ejecutivo(a) de
compra Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

Portal
Mercadopublico.cl
y carpeta
compartida Drive

Resolucién que
aprueba comision
evaluadora

La comisién de evaluacion sera designada
por acuerdo entre Jefatura de Departamento
o Unidad Requirente y la Seccion de
Administracién y Adquisiciones a través de
resolucién exenta, esta resolucién sera
realizada por Ejecutivo(a) de compra de
Seccion de Administracién y Adquisiciones.

Ejecutivo(a) de
compra Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

Resolucién

Evaluacion de

Se realizara evaluacion de ofertas
presentadas segun los criterios establecidos

Acta de evaluacion

ofertas y realizacion |en las bases y propondra la oferta mas Comision L
. . . de seleccion de
de acta de ventajosa para los intereses del Servicio, evaluadora
- , . oferta
evaluacion esto debera ser informado en acta formal de
evaluacion.
Ejecutivo(a) de compra de Seccion de
Resolucién Administracién y Adquisiciones, realizaray | Ejecutivo(a) de
L tramitard resolucion de adjudicacion (o compra Seccion .
adjudicacion de la - ) , . . Resolucién
licitacion declaracién desierta) de oferta segun acta de Administracion
de evaluacion, realizada por comision y Adquisiciones
evaluadora.
\V°B° Depto. De Resolucién de adjudicacion de la licitacion Jefatura
Fiscalia resolucion | serd visada por Departamento de Fiscalia, L
L . Departamento de Resolucién
adjudicacion de la para resguardar los alcances técnicos y Fiscalia
licitacion legales.
VOB Seccion de L Lo e
L Resolucién adjudicacién de la licitacion, L
Adquisiciones . . o Jefatura Seccion
- daréa conformidad a procedimiento y Acto . L L
resolucién - . . . . de Administracion Resolucién
L administrativo realizado por Ejecutivo(a) de _—
adjudicacion de la . y Adquisiciones
L compra de la seccion.
licitacion
V°B° Depto. Resolucién adjudicacion de la licitaciéon
Requirente dando visto bueno por departamento Jefatura
resolucion requirente a lo solicitado y lo estampado en | Departamento Resolucién
adjudicacion de la la resolucién, mostrando conformidad con el | requirente

licitacion

proceso.

3 para procesos de licitacién de Ayudas Técnicas (subtitulo 24) menores a 1000 UTM (tipo LE), por delegacién de
facultades sancionadas mediante Resolucidn Exenta N21313/2020.
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V°B° Depto. DAF
resolucién

Resolucién adjudicacion de la licitacion,
dando conformidad a procedimiento y Acto

Jefatura
Departamento de

L administrativo realizado por Ejecutivo(a) de - L Resolucioén
adjudicacion de la . Administracion y
o compra y Jefatura de Seccion de .
licitacion - i e Finanzas

Administracién y Adquisiciones.

V°B° Sub-Direccién
Adm. Y G. Interna Resolucién aprobatoria de adquisicion, Sub-Direccion de
resolucion dando Visto Bueno al acto administrativo, Administracion y Resolucién
adjudicacién de la para la posterior firma de Direccién Gestion Interna
licitacion
Firma resolucién Firma de Resolucién aprobatoria de Director/a
adjudicacién de la adjudicacion de la adquisicién dando Nacional/ Jefe(a) Resolucién
licitacion aprobacion y autorizacién al proceso. DAF#

. L . . | Encargado de
Namero de Encargado de gestion documental asignara g -

. , - Gestion Resolucién
resolucion ndmero y fecha de resolucion
Documental

Adjudicacion de
oferta en
Mercadopublico.cl

Ejecutivo(a) de compra de Seccion de
Administracién y Adquisiciones, realizara la
adjudicacion de oferta en sistema
mercadopublico.cl

Ejecutivo(a) de
compra Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

MercadoPublico.cl

Confeccién de

En los casos que las bases lo dispongan, el
Ejecutivo(a) de compra de Seccion de
Administracion y Adquisiciones, redactara el

Ejecutivo(a) de

Contrato y . o . compra Seccién Contrato y
- respectivo contrato y acto administrativo, . L .
resolucion que . . de Administracion resolucion
segun los antecedentes indicados en la L
aprueba . - . y Adquisiciones
respectiva resolucion aprobatoria de
adquisicion.
ntr resolucidén apr ri
Co t.a.to_,y €so EJC on ap obatp a de Jefatura Acuerdo
VV°B° de Contrato y | adquisicién, sera revisado y visado por .
L . . Departamento de complementario y
resolucion Departamento de Fiscalia, para resguardar : . L
e Fiscalia resolucién
los alcances técnicos y legales.
Seccion de
Adquisiciones y
Acuer mplementario y Resolucién par ntr ion Acuer
V°B® de Contrato y cuerdo Co_ plementario y Resolucion para | Contratacio es, cuerdo _
- dar conformidad a proceso y acto Depto. Requirente, | Complementario y
resolucién - : -
administrativo. Depto. DAF y Sub- resolucién
Direcciéon Adm. Y
G. Interna.
. . L Ejecutivo(a) de
Ejecutivo(a) de compra de Seccion de c«lam a d(e )s;eccic')n
Administracién y Adquisiciones, coordinara P Acuerdo

Firma Contrato

reunion para la firma contrato entre Senadis
y Proveedor seleccionado

de Administracion,
Adquisicion y
contrataciones

complementario

Ndmero de
Resolucién

Encargado de Gestion Documental asignara
namero y fecha de resolucion

Encargado de
Gestion
Documental

Resolucién y
acuerdo
complementario

L, . ) Sistema de
Emisibn de Orden Ejecutivo(a) de .
de C Informacion
€ Lompra Generacién de Orden de compra en el portal | €COMPras mercadopublico.cl
.. Solicitar compromiso presupuestario i i
Solicitar P P P Ejecutivo(a) de Planilla Excel

Compromiso

ingresando la siguiente informacion:
- orden de compra,

compras

4 Para procesos de licitacion de Ayudas Técnicas (subtitulo 24) menores a 1000 UTM (tipo LE), por delegacién de
facultades sancionadas mediante Resolucidn Exenta N21313/2020.
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Presupuestario

- Valor

- Programa Publico

- Unidad Demandante
- Proyecto Estratégico

Indicar Seccioén Finanzas o Encargado de Seccién Finanzas
requerimiento o ID | Presupuesto compromiso presupuestario 0 Encargado de Planilla Excel
SIGFE informa a través de plataforma el presupuesto
requerimiento o el ID SIGFE
Se ingresa compromiso (ID SIGFE) Sistema de

Enviar
Orden de compra

a autorizar | .

a la Orden de Compra
- Se Envia a autorizar la orden de
compra

Ejecutivo(a) de
compras

Informacion
mercadopublico.cl

Autorizacioén y envio
de Orden de
compra a proveedor

- Se revisa orden de compra se
autoriza y envia orden de compra a
proveedor

Usuario Supervisor
o Jefe(a) de
Seccion Adm. y
Adquisiciones

Sistema de
Informacion
mercadopublico.cl

Aviso de Orden de

Se informa a unidad requirente de

Correo Electrénico

, envio de Orden de Compra al proveedor Ejecutivo(a) de Institucional
Compra enviada - Se envia a unidad requirente copia | €0MPras
de Orden de Compra
L . : Sistema de
Finalizar - Se finaliza requerimiento en Sistema | SIecUtivo(a) de Informatico
procedimiento informatico Institucional compras institucional
- N Una vez verificado que el bien Funcionario(a)
. (servicio) fue entregado (prestado) - .
Cierre de procesos . . ; . gestion de pago Sistema de
satisfactoriamente, y visado por la Unidad o, o
en portal Seccion de Informacién

mercadopublico.cl

Requirente, se procedera a realizar la
recepcion conforme total o parcial de la
respectiva orden de compra en el portal
mercadopublico.cl

Administracién y
Adquisiciones

mercadopublico.cl

10.5.7.4.Consideraciones para la Licitacion:

Elaboracion de bases de licitacién, en la cual claramente queden definido el requerimiento, las
condiciones de participacion de los proveedores, condiciones de la contratacién, garantias, Smultas y

pagos, entre otras.

Acto administrativo aprobando las bases (Resolucion exenta) en el cual las bases estan insertas.

Llenar la ficha de licitacion en la plataforma de mercadopublico.cl y subir los documentos que sea
necesario para respaldar el proceso en todas sus etapas.

6El monto estimado se resolvera seguin tramos sefialados por normativa.

Considerar la resolucion de empates cuando uno o mas oferentes obtengan el mismo puntaje en la

evaluacion.

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

Presentadas las ofertas, éstas se evallan conforme a los criterios definidos en las bases, los cuales
deben ser claros y objetivos.

La adjudicacién realizada en base al mejor puntaje del oferente, debe aprobarse por Resolucién, en
la cual deben estar indicados los participantes y la evaluacion obtenida. Si en caso contrario se declara

5 Art. 79 bis, Decreto 250
6 Art. 19, Decreto 250
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desierta por no ser conveniente a los intereses del organismo, de igual forma debe ser por acto
administrativo fundado.

La orden de compra representara el compromiso entre las partes en los contratos menores a 100 UTM.
De igual forma podran formalizarse los contratos mayores a 100 UTM y menores a 1000 UTM cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y asi se haya establecido en las
bases.

La orden de compra se publica cuando todo el proceso ha sido aprobado y debe ser aceptada por el
proveedor.

Toda licitacién debe ser aprobada por Resolucion de la autoridad representante del Organismo, facultada
para ello.

’Obligatoriamente, toda licitacion sobre 2000 UTM debe considerar garantias de seriedad de la oferta.

En licitaciones publicas cuyo monto total sea mayor a 5.000 UTM los actos administrativos asociados,
en los casos que corresponda, deben, ademas del control de legalidad que realiza Fiscalia, ir a
trdmite de toma de razdon de la Contraloria General de la Republica, por lo que deben tomarse los
resguardos en cuanto a los plazos necesarios para su debida tramitacion.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas superiores
a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes deberdn obtener y
analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de
los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccion de las bases,
pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el articulo
anterior u otro mecanismo que estimen pertinente”.

En el caso de licitacion de ejecucion de obras, este monto corresponde a 10.000 UTM.

10.5.7.5.Etapas de la licitacion:

ses
Administrativas

Publicacion
Chilecompra

Preguntas 'y
Inicio Proceso , respuestas

No se presentan
ofertas, o las
ofertas no cumplen

Licitacion 3 ~ Recepcion
itac 3 lecepcion y
Pablico \ analisis de
ofertas
" Adjudicaciéon |
con Resolucion

los intereses de la
institucién-
Licitacion Privada

10.5.7.6.Diagrama de Flujo licitaciones

7 Art. 31, Decreto 250
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10.5.8. Licitacion simplificada tipo L1

10.5.8.1.Definicion

Procedimiento administrativo de caracter concursal, a través del aplicativo electrénico en el portal
www.mercadopublico.cl, por un monto que no podra superar las 100 UTM, calculadas al mes de enero del
afio en curso, y cuyo acto administrativo se construye directamente en el aplicativo y se autoriza mediante
firma electronica avanzada, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas

conveniente.

10.5.8.2.1dentificacion de Tareas Y Responsables Licitacion Simplificada tipo L1

Tarea Descripcion Responsable Registro
Creacion de El Ejecutivo(a) de compras de la Seccion de Ejecutivo(a) de = Registro
bases de Administracién y Adquisiciones, responsable del [compras de la Historial del

licitacion tipo L1

proceso, ingresa en el portal el formulario de
bases de licitacion tipo L1 para los bienes y/o
Servicios que se requieren contratar.

Seccién de
Administracion y
Adquisiciones

Formulario de
licitacion con ID

Revision y
Autorizacion de
bases de
licitacion tipo L1

El Jefe(a) de la Seccion de Administracién y
Adquisiciones revisa la completitud y
concordancia del formulario de bases de
licitacion tipo L1, para su aprobacion o rechazo.

En caso de rechazo, solicitara se realicen las
modificaciones pertinentes.

Jefe(a) de la Seccién
de Administracion y
Adquisiciones

= Registro
Historial del
Formulario de
licitacion con ID

Revision y
Autorizacion
técnica de
bases de
licitacion tipo L1

El Jefe(a) de la Unidad/Seccion requirente
revisa la completitud y concordancia de las
EETT del formulario de bases de licitacion tipo
L1, para su aprobacién o rechazo.

En caso de rechazo, solicitara se realicen las
modificaciones pertinentes

Jefe(a) de la
Unidad/Seccion
requirente

= Registro
Historial del
Formulario de
licitacion con ID

Control Juridico
de bases de
licitacion tipo L1

El Jefe(a) de la Departamento de Fiscalia o el
profesional Asignado realiza el control juridico
del formulario de bases de licitacion tipo L1,
para su aprobacion o rechazo.

En caso de rechazo, solicitara se realicen las
modificaciones pertinentes

Jefe(a) de la
Departamento de
Fiscalia o el

profesional asignado.

= Registro
Historial del
Formulario de
licitacion con ID

Solicitud de
Numero de
Resolucién
Exenta

El funcionario de compras de la Seccion de
Administracion y Adquisiciones, responsable del
proceso, solicita el NUmero de Resolucién al
Encargado de la Oficina de Partes, con el
documento impreso del formulario de bases de
licitacion tipo L1.

Funcionario de
compras de la
Seccién de
Administracion y
Adquisiciones

= Bases de
licitacion tipo L1
impresas

Numeracién de
Resolucién
Exenta

El Encargado de la Oficina de Partes entrega
Numero de Resolucion Exenta foliada en el
documento de bases de licitacién tipo L1
impresas

Encargado de la
Oficina de Partes

= Libro registro
de resoluciones
exentas de
oficina de Partes
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Tarea Descripcion Responsable Registro
Firma El Jefe(a) de la Departamento de Administracion |Jefe(a) de = Registro
Electronica del |y Finanzas aprueba (rechaza) y firma Departamento de Historial del

formulario de
bases de
licitacion tipo L1

electrénicamente las bases de licitacion tipo L1.

En caso de rechazo, solicitara se realicen las
modificaciones pertinentes

La firma electrénica, debe coincidir con la fecha
de Resoluciéon Exenta.

Administracién y
Finanzas

Formulario de
licitacién con ID

Publicacién de
licitacién

El funcionario de compras de la Seccion de
Administracion y Adquisiciones, responsable del
proceso, publica el proceso de licitacion, con la
misma fecha de la Resolucién Exenta.

asignado.

Jefe(a) de la Seccién
AyA o el profesional

= Registro
Historial del
Formulario de
licitacién con ID
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10.5.8.3.Diagrama de Flujo L1
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10.5.9. Evaluacion de las ofertas

10.5.9.1.Método de evaluacion de las ofertas

Senadis debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazara las
ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases.

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico de los beneficios y
los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del
anterior andlisis, el Servicio debera remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

El Servicio asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las respectivas Bases o
Términos de Referencia.

Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de intereses con los
Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios
publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisiéon
personas ajenas a la administracion y siempre en un namero inferior a los funcionarios publicos que la
integran.

Las comisiones evaluadoras debieran funcionar en base a una estructura formal de trabajo. De este modo
debieran sesionar en forma continua, con la asistencia de todos sus miembros, quedando constancia
escrita en actas del contenido de sus deliberaciones. Dichos documentos deberan ser suscritos por todos
los miembros de la comision.

Los miembros de la comisién evaluadora deben adoptar las medidas que aseguren el correcto
almacenamiento de los documentos que deben revisar en el ejercicio de sus funciones. Entre otras
medidas, se sugiere llevar registros, enumerar los documentos y almacenar los documentos en forma
centralizada. Ademas, debe implementarse un sistema de acceso limitado a dichos documentos, de modo
tal que aquellas personas que no pertenecen a la comisién no puedan acceder a ellos libremente.

La confidencialidad de las deliberaciones de la comisién, durante el periodo de evaluacion, es esencial
para asegurar la integridad del respectivo procedimiento licitatorio. En ese marco, debiera solicitarse a
todos los integrantes de la comision evaluadora la suscripcién de una declaracion jurada que contenga un
compromiso de confidencialidad en cuanto al contenido de las Bases y a todas las deliberaciones que se
lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

Es fundamental que la comision durante el proceso de evaluacion cuente con la colaboracion permanente
de un asesor juridico. Dicho asesor debera prestar asesoria permanente en todas las cuestiones de orden
juridico que se susciten durante el proceso de evaluacién. Con todo, sin perjuicio de su labor de asesoria,
no resulta recomendable que el asesor juridico integre formalmente la comision evaluadora, por cuanto ello
haria inviable el ejercicio de su labor de contraparte ante las decisiones de dicha comision.

De esta forma, el resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quedara registrado en el
Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de la comisiéon evaluadora y debe anexarse a la
Resoluciéon que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion en el portal mercado publico. Los
integrantes de la Comisidon deberan firmar una Declaracién Jurada al momento de la reunion de la
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Comisién junto con el Acta de Asistencia, documento que se anexard junto a la Resolucion de adjudicacion
respectiva y se publicara en el portal www.mercadopublico.cl.

10.5.9.2.Designacion de la comisién de evaluacion

La composicion de la comision de evaluacién quedara establecida en el acto administrativo que aprueba
las respectivas bases de licitacién (intencibn de compra), y sus miembros seran nombrados
nominativamente, antes del cierre de las ofertas y hasta 5 dias habiles posterior al cierre, mediante
resolucion fundada, del jefe superior del servicio o de quien tenga facultades delgadas para tales efectos.

10.5.9.3.Las funciones de la Comision seran:

- Constituirse para evaluar las ofertas

- Realizar la apertura electrénica de las ofertas

- Evaluar las ofertas de acuerdo a las exigencias de las bases administrativas y técnicas y a los
criterios de evaluacion establecidos en ellas.

- Proponer al Jefe(a) Superior del Servicio, declarar la admisibilidad de la(s) oferta(s).

- Proponer al Jefe(a) Superior del Servicio, declarar la inadmisibilidad de la(s) oferta(s) cuando éstas
no cumplieren los requisitos establecidos en las bases.

- Proponer al Jefe (a) Superior del servicio la adjudicacion de la mejor oferta evaluada o declarar
desierta la licitacion cuando no se presentan ofertas, o por que éstas no resulten convenientes a sus
intereses

- Confeccionar el(las) acta(s) de evaluacion, las que deben ser debidamente firmadas por todos sus
integrantes.

10.5.9.4.Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo a
los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

El Servicio considerara criterios técnicos y econémicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las
ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o mas factores y podran
incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

El Servicio deber& establecer en las Bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que
contemplen y los mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores
y subfactores, la comision evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de
evaluacion, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores y subfactores definidos
en las Bases de Licitacion.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el
resultado final de la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metodologia, la
calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los
recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre
oferentes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta,
asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o
servicios licitados y con los requerimientos de El Servicio.

Al respecto, Senadis incluird un criterio de inclusion de Contratacion de Personas con Discapacidad en
todos sus procesos de licitacién en un porcentaje que variara entre el 5% y el 30%.
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En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periodicas, las Bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y
remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacién el estado de
pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de personas con
discapacidad, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los contratos, la
existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en consideracién a la
naturaleza de los servicios contratados.

A los Convenios Marco, por su parte, se les aplicaran las normas particulares contempladas en el capitulo
Il del Reglamento.

El Servicio debera considerar para cada proceso, a lo menos dos criterios de evaluacion.

10.5.10. Trato o Contratacion Directa

10.5.10.1. Definicion

Es el procedimiento de contratacidn que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva, deba efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y para la privada. Tal
circunstancia deberd, en todo caso, ser acreditada segun lo determine el Reglamento de la Ley N°19.886,
en su articulo 10° y 10° his.

La Administracion no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de
contratacion.

10.5.10.2. Causales para recurrir a Trato o Contratacién Directa

Procedera el trato o contratacién directa, con carcter de excepcional, en los casos fundados que a
continuacion se sefialan:

. Requiere un
o Requiere ,q_ Monto
N Causal .. | minimo de 3 i
Resolucion o Méximo
Cotizaciones
Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados. En tal situacion, procedera primero la
1 |licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar Sl Sl -
nuevamente interesados, sera procedente el trato o
contratacion directa.
Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién
o terminacion de un contrato que haya debido resolverse
2 2% que naye SI SI 1000 UTM
anticipadamente por falta de cumplimiento del contrato u otras
causales, cuyo remanente no supere las 1000 UTM.
En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados
mediante Resolucién fundada del Jefe(a) superior de la entidad
3 | contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para Sl NO -
los casos de sismo y catéstrofe contenida en la legislacion
pertinente.
4 | Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio. Sl NO
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Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar
5 | con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera Sl Sl
del territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya
6 |difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, los Sl NO
gue seran determinados por decreto supremo.

Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de
suministro o servicios, o contratar Servicios Conexos, respecto
7.a. | de un contrato suscrito con anterioridad, por considerar Sl NO 1000 UTM
indispensable para las necesidades de la entidad y sélo por el
tiempo que procede a un nuevo proceso de compra.

Cuando la adquisicion se financie con gastos de
7.b | representacion en conformidad a las instrucciones Sl NO -
presupuestarias correspondientes.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de
7.c |las autoridades siendo necesario contratar directamente con Sl NO -
un proveedor probado que asegure discrecién y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracién especial de las facultades del

7d . - : Sl NO -
proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieren a
aspectos claves y estratégicos.
Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse

76 con los proveedores que sean titulares de los respectivos S| NO

derechos de propiedad industrial, intelectual, licencias,
patentes y otros.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la
contratacion se hace indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza y seguridad que se
7.f | derivan de su experiencia comprobada en la provision de los Sl NO -
bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen
esa seguridad y confianza.

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de
equipamiento o servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la entidad.

7.9 Sl NO -

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso
7.h | licitatorio previo a la contratacion pudiera poner en riesgo el Sl NO -
objeto y la eficacia de la contratacion.

Cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles a
oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera
de Chile (...) y en las que, por razones de idioma, sistema
juridico sea del todo indispensable acudir a esta contratacion.

Sl NO

Cuando el Costo de Evaluacion de las ofertas, desde el punto
7.j | de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos resulta Sl NO 100 UTM
desproporcionado en relacién al monto de la contratacion.

Cuando se trate de la compra de BS y/o SS que se encuentran
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o

7. k | singulares, de docencia, investigacion o extension, en que la Sl NO -
utilizacion del procedimiento de licitacion publica pueda poner
en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto que se trate.
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7.

Cuando, habiendo realizado una licitacion publica previa para
el suministro de bs y ss no se recibieran ofertas, o éstas
resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las Bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

Sl

NO

7.m

Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados
inferiores a 1000 UTM.

Sl

NO

1000 UTM

7.n

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que
privilegien materias de alto impacto social, tales como aquellas
relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las
empresas de menor tamafio, la descentralizacién y el
desarrollo local, asi como aquellas que privilegien la proteccion
del medio ambiente, la contratacion de personas en situacion
de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de
dichos objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado
se encuentre dentro de los valores de mercado, considerando
las especiales caracteristicas que la motivan, deberan
expresarse en la respectiva resolucion que autorice el trato
directo.

Sl

NO

10 UTM

10
Bis

Procedera el trato o la contratacién directa, previo
requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del
Sistema de Informacion, mediante la modalidad denominada
Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30
Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento
del trato o la contratacion directa se referira inicamente al
monto de la misma, por lo que no se requerira la dictacién de
la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o
Contratacion Directa, bastando con la emisién y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

NO

Sl

30 UTM

10.5.10.3.

Identificacion de Tareas y Responsables trato o contratacion directa

Tarea

Descripcion Responsable

Registro

El Departamento requirente enviara
solicitud de compra a través de solicitud de
compra o0 memorando a DAF (Seccion de
Administracion y Adquisiciones), este debe
contener como minimo los siguientes datos:
Descripcién de producto, cantidad,

condicién de entrega, criterios de Jefatura

Solicitud de Compra | evaluacién, presupuesto estimado y toda Departamento

segun el tipo de producto a adquirir.

La solicitud de compra de no contar con
toda la informacion solicitada podra ser
devuelta al Departamento requirente para
incorporar la informacion faltante.

informacién necesaria que se requiera Requirente

Memorando y/o
sistema
informatico
institucional

Revision de solicitud

compra

Jefatura de Seccion de Administracion y

sera derivada a ejecutivo(a) de compra de
la seccién para comenzar gestion de

Adquisiciones, procedera a revisar y validar | jefatura Seccién
la solicitud de compra dando autorizacion de Administracion
para la gestién de dicha solicitud, la cual y Adquisiciones

Correo electrénico
y/o derivacion de
memorando
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adquisicion considerando el tipo de trato o
contratacion directa a realizar.

Revisar solicitud y
solicitar
cotizacion(es)

Ejecutivo(a) de compra de la Seccion de
Administracién y Adquisiciones, verificara
gue la que la solicitud de compra
corresponda a una de las causales para
recurrir a Trato o Contratacion Directa y
procedera a solicitar cotizaciones a lo
menos a tres proveedoresé.

Ejecutivo(a) de
compra de la
Seccién de
Administracién y
Adquisiciones

Cotizaciones
(segun articulo 7°
bis)

Enviar antecedentes
y cuadro
comparativo de
ofertas

Ejecutivo(a) de compra de la Seccion de
Administracion y Adquisiciones, envia
cotizaciones y cuadro comparativo de las
ofertas recibidas al requirente técnico.

Ejecutivo(a) de
compra de la
Seccién de
Administracién y
Adquisiciones

Correo electrénico

Seleccionar ofertas

El requirente técnico debera validar y
seleccionar la mejor oferta.

Requirente técnico

Correo electrénico

Confeccién
Resolucién aprueba
Trato o Contratacion
Directa

Ejecutivo(a) de compra de la Seccién de
Administracién y Adquisiciones, y procedera
a confeccionar la resolucién que aprueba el
trato o contratacion directa, con la
informacion enviada en la solicitud de
compra por departamento requirente, la
seleccion de oferta y la respectiva
cotizacién del proveedor seleccionado.

Ejecutivo(a) de
compra de la
Seccién de
Administracion y
Adquisiciones

Correo electrénico
con proyecto de
bases de licitacion

Envio de resolucién
a control juridico

El Ejecutivo(a) de compras, enviara
mediante correo electrénico el proyecto de
resolucién que aprueba el trato o
contratacion directa al Jefe(a) del

Ejecutivo(a) de
compra de la
Seccion de

Correo electrénico
con proyecto

) . Administracién y resolucién
Departamento de Fiscalia para su control L
o Adquisiciones
juridico.
V°B® Depto. de
Fiscalia de El Jefe(a) del Departamento de Fiscalia Jefatura
resoluciéon que dara el Visto bueno de resolucion que Departamento de Resolucién
aprueba el trato o aprueba el trato o contratacién directa. Fiscalia
contratacion directa
VV°BP Seccidn de
Administracion y El Jefe(a) de la Seccion de Administracién y .
L L h . Jefatura Seccién
Adquisiciones Adquisiciones daré el Visto bueno de . L L
e . de Administracion Resolucién
resolucién que resolucién que aprueba el trato o S
o y Adquisiciones
aprueba el trato o contratacion directa.
contratacion directa
V°B° Unidad i - >
. El Jefe(a) de la Seccion de Administracion y
Requirente L . i Jefatura
s Adgquisiciones dara el Visto bueno de .
resolucion que o Departamento Resolucién
resolucién que aprueba el trato o .
aprueba el trato o o Requirente
. contratacion directa.
contratacion directa
\V°BO Depto. DAF. de El Jefe(a) del DAF daré el Visto bueno de Jefatura de
resolucién que aprueba el trato o Resolucién

resolucion que
aprueba el trato o

contratacién directa.

Departamento de
Administracion y

& Articulo 51°:Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 y 10 bis requeriran de un
minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcién de aquellos tratos o contrataciones directas
contenidas en los numeros 3, 4, 6 y 7 del articulo 10.
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contratacion directa

Finanzas

V°BC° Sub-Direccion
Administracion y
Gestion Interna de

El Subdirector(a) dara el Visto bueno de

Sub-Direccién de

- resolucién que aprueba el trato o Administracion y Resolucién

resolucién que o -
contratacion directa. Gestion Interna
aprueba el trato o
contratacion directa
Firma de resolucién . L .
Firma de resolucién que aprueba el trato o | Director/a
que aprueba el trato - L . L
- contratacion directa, dando autorizacién al | Nacional/ Jefe(a) Resolucién
0 contratacion N
. proceso. DAF
directa
. ., . . | Encargado

Namero de Encargado de gestion documental asignara g L

L . - Gestion Resolucién
resolucion ndmero y fecha de resolucion

Documental
L Funcionario(a) de Seccion de . .
Publicacién de - .(,) S . _ | Funcionario(a)
L, Administracion y Adquisiciones, procedera a L

Resolucién que Seccién de Portal

aprueba el trato o
Contratacién directa

publicar la resolucion que aprueba el trato o
contratacion directa a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Administracion y
Adquisiciones

Mercadopublico.cl

Confeccién de
Contrato y
resolucién que
aprueba

En los casos que la resolucién que aprueba
el Trato o Contratacion Directa lo disponga,
el Ejecutivo(a) de compra de Seccién de
Administracién y Adquisiciones, redactara el
respectivo contrato y acto administrativo,
segun los antecedentes del proceso.
(solicitud de compra, cotizacion, otros)

Ejecutivo(a) de
compra Seccién
de Administracion
y Adquisiciones

Contrato y
resolucién

Envio contrato y la
resolucion que lo
aprueba a revision
de Fiscalia

El Ejecutivo(a) de compras, enviara
mediante correo electrénico el proyecto de
contrato y la resolucién que lo aprueba al
Jefe(a) del Departamento de Fiscalia para
su control juridico.

Ejecutivo(a) de
compra Secciéon
de Administracion
y Adquisiciones

Correo electronico
con propuesta de
contrato y
resolucién que lo
aprueba

\V°B° de Contrato y
resolucién Dpto.
Fiscalia

El Jefe(a) del Dpto. de Fiscalia dara el V°B°®
al contrato y la resolucion que lo aprueba.

Jefatura
Departamento de
Fiscalia

Contrato y la
resolucién que lo
aprueba

\V°B° de Contrato y
resolucion seccion
Administracion y
Adquisiciones

El Jefe(a) de la Seccion de Administracion y
Adquisiciones dara el V°B° al contrato y la
resolucién que lo aprueba.

Jefatura Seccion
de Administracion
y Adquisiciones

Contrato y la
resolucién que lo
aprueba

VV°B° de Contrato y
resolucion DAF

El Jefe(a) del DAF dara el V°B° al contrato y
la resolucién que lo aprueba.

Jefatura DAF

Contrato y la
resolucion que lo
aprueba

VV°B° de Contrato y
resolucién
Subdireccion de

El Jefe(a) de la Seccion de Administracién y
Adquisiciones dara el V°B° al contrato y la

Subdirector(a)

Contrato y la
resolucion que lo

Administracion y resolucién que lo aprueba. aprueba
Gestion Interna

. . . Ejecutivo(a) de
Firma Contrato Ejecutivo(a) de compra de Seccion de ) (@) Contrato

Administracion y Adquisiciones, coordinara

compra de seccién
de Administracion

% Para procesos de licitacién de Ayudas Técnicas (subtitulo 24) menores a 1000 UTM (tipo LE), por delegacién de
facultades sancionadas mediante Resolucién Exenta N21313/2020.
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la firma contrato entre Senadis y Proveedor.

y Adquisiciones

Firma resolucién que
aprueba contrato

Firma de contrato y resolucion que aprueba
el contrato, dando autorizacion al proceso.

Director(a)
Nacional

Contrato y la
resolucion que lo
aprueba

Encargado de

Contrato y la

Numero de Encargado de Gesti6bn Documental asignara L .
L , - Gestion resolucion que lo
Resolucién namero y fecha de resolucion
Documental aprueba
. . : Sistema de
Emglon de Orden Generacion de Orden de compra en el Ejecutivo(a) de Informacién
€ Lompra portal. compras mercadopublico.cl
Solicitar compromiso presupuestario
. ingresando la siguiente informacion:
Solicitar ; Orden d . .

. rden ae compra Ejecutivo(a) de .
Compromiso . val Planilla Excel
P i alor compras

resupuestario Programa Publico
- Unidad Demandante
- Proyecto Estratégico
Indicar Seccion Finanzas o Encargado de Seccion Finanzas
requerimiento o D | Presupuesto compromiso presupuestario o Encargado de Planilla Excel
SIGEE informa a través de plataforma el presupuesto
requerimiento o el ID SIGFE
. . - Se ingresa compromiso (ID SIGFE) . . Sistema de
Enviar a autorizar | . .5 orden de Compra Ejecutivo(a) de Informacion

Orden de compra

- Se Envia a autorizar la orden de
compra

compras

mercadopublico.cl

Autorizacion y envio
de Orden de compra
a proveedor

- Se revisa orden de compra se
autoriza y envia orden de compra a
proveedor

Usuario Supervisor
o Jefe(a) de
Seccién Adm. y
Adquisiciones

Sistema de
Informacién
mercadopublico.cl

Aviso de Orden de|_

Se informa a unidad requirente de

Correo Electrénico

: envio de Orden de Compra al proveedor Ejecutivo(a) de Institucional
Compra enviada - Se envia a unidad requirente copia | c0MpPras
de Orden de Compra
- . . Sistema de
Finalizar - Se finaliza requerimiento en Ejecutivo(a) de Informatico
procedimiento Sistema informatico Institucional compras institucional
(servicio) fue entregads (prestado) | Funcionario(@)
Cierre de procesos 9 P gestién de pago Sistema de

en portal
mercadopublico.cl

satisfactoriamente, y visado por la Unidad
Requirente, se procedera a realizar la
recepcion conforme total o parcial de la
respectiva orden de compra en el portal
mercadopublico.cl

Seccion de
Administracion y
Adquisiciones

Informacion
mercadopublico.cl
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10.5.10.4. Diagrama de Flujo Trato Directo
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10.5.11.

10.5.11.1.

Compra Agil

Definicion

Es un procedimiento de trato o contratacién directa, mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través del
Sistema de Informacion, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y la cual no requiere la
dictaciéon de una resolucion fundada que autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la
emision de la orden de compra, aceptada por el proveedor.

De acuerdo a lo sefialado por la normativa publica, existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra

Agil:

1) Que la adquisicion del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM; y

2) Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través del Sistema de Informacion.

10.5.11.2.

Identificacién de Tareas y Responsables de Compra Agil

Tarea

Descripcién

Responsable

Registro

Solicitud de Compra

El Departamento requirente enviara
solicitud de compra a través de solicitud de
compra 0 memorando a DAF (Seccion de
Administracién y Adquisiciones), este debe

contener como minimo los siguientes datos:

Descripcién de producto, cantidad,
condicién de entrega, criterios de
evaluacion, presupuesto estimado y toda
informacion necesaria que se requiera
segun el tipo de producto a adquirir.

La solicitud de compra de no contar con
toda la informacién solicitada podréa ser
devuelta al Departamento requirente para
incorporar la informacion faltante.

Jefatura
Departamento
Requirente

Memorando y/o
sistema
informatico
institucional

Revisién de solicitud
compra

Jefatura de Seccion de Administracion y
Adquisiciones, procedera a revisar y validar
la solicitud de compra dando autorizacion
para la gestién de dicha solicitud, la cual

Jefatura Seccion
de Administracion

Correo electrénico
y/o derivacion de

sera derivada a ejecutivo(a) de compra de |y Adquisiciones memorando

la seccién para comenzar gestion de

adquisicién considerando la Compra

Ejecutivo(a) de compra de la Seccién de
Crear solicitud de Administracién y Adquisiciones, verificara ] .
cotizacion a través | que la solicitud de compra corresponda Ejecutivo(a) de Solicitud de
de la plataforma compra Agil y procedera a crear una compra de la cotizacion de la
Compra Agil del solicitud de cotizacion en el plataforma Seccion de plataforma
portal Mercado Compra Agil del portal Mercado Publico, Administracion y Compra Agil

Publico

ingresando los campos de antecedentes
generales, datos especificos de los
productos o servicios a contratar (detalle,

Adquisiciones
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unidad, cantidad) monto total estimado
disponible, datos adicionales que permite la
plataforma, adjuntar el archivo con la
solicitud del requerimiento y finalmente
enviar la cotizacion a través del sistema.

Enviar antecedentes
y cuadro
comparativo de
ofertas

El Ejecutivo(a) de compra de la Seccién de
Administracién y Adquisiciones, una vez
cerrada la solicitud de cotizacion, enviara
los antecedentes a la Unidad o
Departamento requirente para que revise
las ofertas y determine el proveedor
seleccionado.

Ejecutivo(a) de
compra de la
Seccién de
Administracién y
Adquisiciones

Correo electrénico

Notificacion oferta
seleccionada

El requirente técnico debera validar y
seleccionar la mejor oferta e informar al
Ejecutivo(a) de compra de la Seccion de
Administracion y Adquisiciones.

Requirente técnico

Correo electrénico

Ejecutivo(a) de

: Ejecutivo(a) de compra de la Seccion de Seleccién de
Seleccionar oferta o ., o . _ | compra de la
Administracion y Adquisiciones, procedera a i oferta en la
en la plataforma . . Seccién de
- seleccionar la oferta seleccionada por la . L, plataforma
Compra Agil . . Administraciéon y Q.
unidad o Departamento requirente, la . Compra Agil
Adquisiciones
L . . Sistema de
dEmc|:5|0n de Orden Generacion de Orden de compra en el Ejecutivo(a) de Informacioén
€ Lompra portal. compras mercadopublico.cl
Solicitar compromiso presupuestario
. ingresando la siguiente informacion:
Solicitar

- Orden de compra

Ejecutivo(a) de

mpromi Planilla Excel
g?esﬁp%esst’grio ] Valor i compras e
- Programa Publico
- Unidad Demandante
- Proyecto Estratégico
Indicar Seccion Finanzas o Encargado de Seccion Finanzas
requerimiento o D | Presupuesto compromiso presupuestario o Encargado de Planilla Excel
SIGFE informa a través de plataforma el presupuesto
requerimiento o el ID SIGFE.
Enviar a autorizar ala OrdSr? (ljr;g(r:eosri;:%mpromso (ID SIGFE) Ejecutivo(a) de Ii If?fr?aii%i

Orden de compra

- Se Envia a autorizar la orden de
compra

compras

mercadopublico.cl

Autorizacién y envio
de Orden de compra
a proveedor

- Se revisa orden de compra se
autoriza y envia orden de compra a
proveedor

Usuario Supervisor
o Jefe(a) de
Seccién Adm. y
Adquisiciones

Sistema de
Informacién
mercadopublico.cl

Aviso de Orden de

- Se informa a unidad requirente de

Correo Electrénico

ad envio de Orden de Compra al proveedor Ejecutivo(a) de Institucional
Compra enviada - Se envia a unidad requirente copia | ¢0MPras
de Orden de Compra
- . : Sistema de
Finalizar - Se finaliza requerimiento en Ejecutivo(a) de Informatico
procedimiento Sistema informatico Institucional compras institucional
- N Una vez verificado que el bien Funcionario(a)
. (servicio) fue entregado (prestado) i .
Cierre de procesos . . . . gestion de pago Sistema de
satisfactoriamente, y visado por la Unidad o, .
en portal Seccion de Informacion

mercadopublico.cl

Requirente, se procedera a realizar la
recepcion conforme total o parcial de la
respectiva orden de compra en el portal
mercadopublico.cl

Administracion y
Adquisiciones

mercadopublico.cl
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Diagrama de Flujo Compra Agil

E Ingresa
= solicitud en SI&
E'g Inicio J
=T
& Fin
E
e
3 Director/lefe
E revisa
T ertinencia for
- | e i)
B autoriza? e
S
52
._5: Envia solicitud
o por SI&
5
Solicitar mas
informacién
3
£ Walida?
= Jefe SAA revisa No
completitud
requerimiento
Si Falta Sin presupuesto o
informacion? no corresponde
%
£ Jefe DAF Sutoriza?
2 Autoriza o
E Rechaza
g
; e
% g Derivar a
= & Profesional de
§ Compras
Es subtitulo
247
Si :
Revisar en SI& EnhIE E;T:tifc‘):fnf:
folio o grupo i antecedentes comra Agil
s o i o
Definir Marco? No Agil? Crear solcitud Solicita
mecanismo de ’ de cotizacidn requerimiento
compra en MP SIGFE
§ § \ 7
=3
s -
2 Es mayor a
H 0 LIME Licitacion Enivio OC
2 Pablica / Gran
E Compra —
Ingresa N° OC
en SIA
[+]
Compra por CM T
10.5.12. Emisidn de Orden de Compra
10.5.12.1. Identificacion de Tareas y Responsables Emision de Orden de Compra
Tarea Descripcién Responsable Registro
L . . Sistema de
Emglon de Orden Generacion de Orden de compra en el Ejecutivo(a) de Informacioén
e compra compras .
P portal. P mercadopublico.cl
Solicitar Solicitar compromiso presupuestario Eiecut q
Compromiso ingresando la siguiente informacion: céi::urgls(a) e Planilla Excel
Presupuestario - Orden de compra P
- Valor

_Servicio Nacional de la Discapacidad - www.senadis.gob.cl




SENADIS
Ministerio de
Desarrollo Social
v Familia

Gobierno de Chile

- Programa Publico
- Unidad Demandante
- Proyecto Estratégico

Indicar

Seccion Finanzas o Encargado de

Seccién Finanzas

requerimiento o ID | Presupuesto compromiso presupuestario o Encargado de Planilla Excel
SIGFE informa a través de plataforma el presupuesto
requerimiento o el ID SIGFE.
. . - Se ingresa compromiso (ID SIGFE) . . Sistema de
Enviar a autorizar a la Orden de Compra Ejecutivo(a) de Informacion

Orden de compra

- Se Envia a autorizar la orden de
compra

compras

mercadopublico.cl

Autorizacion y envio |

de Orden de
compra a proveedor

Se revisa orden de compra se
autoriza y envia orden de compra a
proveedor

Usuario Supervisor
o Jefe(a) de
Seccion Adm. y
Adquisiciones

Sistema de
Informacion
mercadopublico.cl

Aviso de Orden de |

Se informa a unidad requirente de

Correo Electrénico

, envio de Orden de Compra al proveedor Ejecutivo(a) de Institucional
Compra enviada - Se envia a unidad requirente copia | €0MPras
de Orden de Compra
o . . Sistema de
Fmahzgr ) - Se finaliza requerimiento en Sistema Ejecutivo(a) de Informético
procedimiento informatico Institucional compras institucional
- N Una vez verificado que el bien Funcionario(a)
Cierre de procesos (servicio) fue entregado (prestado) estion de pago Sistema de
P satisfactoriamente, y visado por la Unidad 9 o, pag e
en portal Seccion de Informacién

mercadopublico.cl

Requirente, se procedera a realizar la
recepcion conforme total o parcial de la
respectiva orden de compra en el portal
mercadopublico.cl

Administracién y
Adquisiciones

mercadopublico.cl
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10.5.12.2. Diagrama de Flujo Emision Orden de Compra

-3
-
=
£,
=< g Revisa y Erviar OC a
,E E autoriza OC Proveedor
g2
Ea
=
o
5
=
z Ingress Notifica a
E‘ & Crear OC en Inger:salgrl':rlfc ! . .~ Reguerimiento Erwiar a Unidad
38 g MP [guardada) ;xcel S - o Folio SIGFE autorizar OC Requirente
g = : . oC MP
5§ |5 : :
-
° o
@ b= |
T & Planilla
2 Interoperabilidad
E SIGFE-MP
w Fin
Z Revisar Planilla Comprometer '”E’S'IEGS;E';""
- Excel OC en SIGFE X
< planilla Excel
&

_Servicio Nacional de la Discapacidad - www.senadis.gob.cl



SENADIS
Ministerio de
Desarrollo Social
v Familia

Gobierno de Chile

11. GESTION DE CONTRATOS

11.1. Definicion

Los contratos, como fuente de obligaciones, son aquellos negocios juridicos donde las declaraciones de
voluntad libremente emitidas por las partes cumplen los presupuestos de forma y fondo necesarios para la
produccion de un efecto juridico, normalmente patrimonial, reconocido por el Derecho.

11.2. Principales Hitos dentro de un Contrato

Un contrato se encuentra estructurado de tal manera que tanto la Entidad, como el proveedor contratado
tengan claramente establecido cuales son sus derechos y obligaciones, entre ellos encontramos las
siguientes:

a) Individualizacién de las partes.

En este punto del contrato se debe sefalar los nombres de las empresas contratantes y personas
naturales, numero de cédula de identidad o rol Unico tributario de los contratantes, domicilio comercial y en
el caso de personas juridicas, se debera ademas individualizar al o los representantes legales con sus
correspondientes nimeros de cédula de identidad.

b) Caracteristicas del bien y/o servicio contratado.

Se debe sefialar en forma clara y desagregada, el objeto del presente contrato, es decir, identificar el
producto o servicio que se esta contratando, el lugar de entrega o prestacion y los plazos para realizarlo.

c) El precio del bien y/o servicio y su forma de pago.

Se debe indicar claramente el valor del bien o del servicio, sefialando el valor total, Exento, con IVA
incluido o bien otro impuesto, como puede ser la retencion del 10% en el caso de la contratacion de
servicios personales. En el caso de contratos de suministro, servicios habituales o contratos por obra, se
indica el valor total del contrato y el valor por cada uno de los estados de pago, segin temporalidad (por
ejemplo, mensual) o por cantidad de especies recepcionadas (unidades).

En este punto se debe sefialar el periodo de facturacion, si es una vez entregado o prestado, el bien o
servicio, 0 en el caso de los contratos de arriendo, en forma anticipada, o por etapas. También se debe
describir las condiciones en las cuales el proveedor contratado debera facturar, es decir, describir
detalladamente los antecedentes con los cuales debe contar antes de emitir la factura, por ejemplo:
Liguidaciones de sueldo firmadas por los trabajadores de la faena, certificado de pago de las cotizaciones,
acta con la recepcion conforme de los servicios, etc. Por Ultimo, se establece el tiempo de pago de la
factura, el cual no puede superar los 30 dias corridos.

d) Plazos asociados.

En el contrato se consigna la fecha de inicio y la fecha de término de este. La entidad no podra suscribir
contrato de bienes muebles y prestacion de servicio que contengan clausulas de renovacion, a menos que
existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las bases o en el
contrato, si se trata de una contratacion directa. En tal evento, la renovacion sélo podra establecerse por
una vez.

En el caso que el contrato contenga la posibilidad de renovacién, ésta no sera automatica, por lo cual el
Administrador de contrato tendra que elaborar un informe con la evaluacion que indique la necesidad de
continuidad del contrato, y asi determinar si es factible una renovacion con el proveedor contratado. Se
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entiende que un periodo prudente y sugerido para iniciar la evaluacién es de cuatro meses previos a la
fecha de finalizacion del contrato, sin embargo, dependiendo de la complejidad del proceso de adquisicion
del bien o servicio, el tiempo pudiera ser alin mayor.

e) Garantias.

En el caso que las hubiere, se deja constancia en el contrato del tipo de garantia que, por fiel cumplimiento
del contrato o anticipo, dejara el proveedor contratado en custodia del Servicio. Se sefiala el monto, glosa,
y su fecha de vigencia. Este instrumento por regla general debe ser entregado junto con la firma del
contrato, al menos que las bases de licitaciébn establecieran algo distinto. En el caso de aplicarse la
renovacion del contrato, la garantia debe ser renovada por igual periodo y con las condiciones que se
establecieron en las bases de licitaciobn. Para revisar la gestion de las garantias debe remitirse al
Procedimiento “Custodia, Mantencién y Vigencia de Documentos en Garantia”.

f) Sobre las multas.

En este punto del contrato, se describen aquellas multas asociadas, que el Proveedor contratado asumira
producto de un eventual incumplimiento, como, por ejemplo, plazo de entrega del bien o servicio, u otra
causal que se haya establecido en las Bases de Licitacién. Los instrumentos de medicion que se utilizaran
deben ser cuantitativos, informando los parametros de incumplimiento que seran tipificados como tales y la
multa asociada. Se debe indicar la forma y plazos en la cual deberan ser canceladas las multas o en su
defecto, descontadas y el tipo de unidad de medida, por ejemplo: en pesos chilenos, UF o un porcentaje
del valor del estado de pago mensual. Para el caso de los contratos por convenio marco o acuerdo
complementario, se aplicaran las multas que figuran en las bases de licitacién del convenio respectivo,
directamente por el Servicio, debiendo informarse a la Direccion de Compras Publica. Por ultimo, este
punto del contrato debera contener el procedimiento que el adjudicatario/a debe seguir para presentar sus
descargos o en ultima instancia un recurso de reposicion y el proceso de pago correspondiente.

g) Las causales de modificacion o término anticipado del contrato.

Las causales para dar término anticipado al contrato estan dadas por el Art. 77 del Reglamento de
Compras Publicas. Por lo tanto, el contrato debera describir cada una de ellas. Para el caso del término
anticipado por “incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante”, es necesario
detallar en forma objetiva cudles seran los eventos que se identificaran como un “incumplimiento grave”.
También se debera establecer el procedimiento para la aplicacién y presentacién de descargos por parte
del adjudicatario/a.

h) Identificacion de los Administradores de Contrato.

En el contrato debe quedar plenamente establecido quiénes seran los responsables de la ejecucién,
coordinacién, supervision e inspeccion de éste, por lo tanto, deben identificar quiénes seran los
Administradores de Contrato por cada una de las partes.

i) Otras clausulas.

El contrato contendra todas aquellas clausulas y menciones relevantes de consignar, las cuales son
propias de las bases de licitacion, términos de referencia y oferta del proveedor contratado. En caso de
modificacion de contrato, éste debe encontrarse previsto en las bases de licitacion, en tal caso no podra
alterarse el principio de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los oferentes, asi como tampoco
podrd aumentarse el monto del contrato méas alla de un 30% del monto originalmente pactado.

11.3. Gestién del Contrato

a. Definir roles y responsabilidades claras.
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En todo contrato debe haber un Administrador de Contrato responsable de que el contrato llegue a buen
término para ambas partes. Para las compras simples o rutinarias es suficiente que solo un funcionario sea
el responsable de la gestién del contrato.

Para las compras complejas o estratégicas, es recomendable que sea un equipo experto a cargo, que
tenga los conocimientos para cumplir con esta funcién, sin embargo, siempre el responsable es el
Administrador de Contrato.

También es importante que los integrantes del equipo no roten en la ejecucién del contrato, lo que facilita
los acuerdos intermedios o de gestion entre el Servicio y el proveedor contratado.

b. Gestionar larelacién con el proveedor.

Esto significa mantener una relacién entre los Administradores de Contrato segun lo establecido en éste,
por ejemplo, mantener canales de comunicaciones expeditos, lo que permite dar respuesta de manera
oportuna a las distintas dificultades y/o riesgos asociados al contrato, con un énfasis especial en aquellos
contratos de mayor plazo de duracion.

c. Gestionar la entrega de bienes y/o prestacion de servicios.

Una vez ejecutada la compra, el bien o servicio deberéa ser provisto de la manera en que fue acordada en
el contrato. Una adecuada gestidn de la entrega, significa asegurar que el bien o servicio fue entregado en:

. La cantidad acordada.
. La calidad acordada.
o En el plazo pactado.

Cuando las entregas de bienes 0 servicios se extienden en el tiempo, ya sea por un contrato de suministro
0 una prestacion de servicio, la gestion del contrato se vuelve mas compleja, por ejemplo:

. Contratacién de una asesoria, es importante gestionar el cumplimiento de todo el proceso y de la
entrega de cada uno de los productos intermedios (que pueden ser informes parciales, presentaciones de
avance, etc.) como del producto final, los cuales pueden estar relacionados o no con el estado de pago.
Igualmente, relevante es retroalimentar en forma oportuna al proveedor contratado de las diferencias entre
lo recibido y lo pactado. Ello permitira cumplir con la ejecucién del contrato, tanto en relaciéon al bien o
servicio contratado en los plazos previstos.

. Contratacién de un servicio de aseo, se debe contar con mecanismos que permitan revisar
periédicamente, de manera mensual, que el servicio se esta prestando conforme lo establecido en el
contrato.

d. Gestionar el Pago.

En el contrato nos hemos comprometido a pagar de una forma, plazo y monto determinado, contra la
entrega de uno o varios bienes o servicios.

En esta etapa las acciones a desarrollar se encuentran descritas en el procedimiento de “Pago a
Proveedores” del Servicio.

e. Gestionar la modificacion

Es posible que en el curso de una relacion contractual entre el Servicio y el proveedor contratado ocurran
hechos que, de alguna manera, alteren las circunstancias en que se contraté originalmente.

Los contratos no son una estructura rigida. Muy por el contrario, los contratos estan para ser Utiles, por
tanto, deben ser elaborados contemplando la posibilidad de que estas circunstancias se presenten y
asegurar asi su flexibilidad para adaptarse a nuevas necesidades, siempre que este establecido en la
normativa vigente y en las Bases de Licitacion.

Algunas modificaciones que se pueden presentar respecto al contrato son:

. Modificaciones en la aplicaciéon de reajuste de precio del contrato
. Modificacion en elementos administrativos del contrato
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o Otras modificaciones en el contrato ej. plazos, montos, etc.

11.4. Tipos de Contratos Administrativo

Los contratos administrativos mas conocidos y frecuentes son:

11.4.1. Contrato de Aprovisionamiento o Suministros de bienes Muebles

Es aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes
muebles. Un contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Entre estos contratos se
incluye:

. La adquisicion y arrendamiento de equipos y sistemas para el tratamiento de la informacion, sus
disposiciones y programas y la cesién del derecho de uso de estos ultimos, pero se excluyen los
programas computacionales a medida.

o Los de mantenimiento de equipo y sistemas para el tratamiento de la informacion, sus dispositivos
y programas cuando se contratan conjuntamente con la adquisiciéon o arrendamiento, y

. Los de fabricacion de bienes muebles segun caracteristicas fijjadas por la Administracién, aun
cuando esta aporte los materiales.

. El que comprenda conjuntamente el suministro de bienes y la prestacion de servicios, cuando
estos ultimos tengan un valor inferior al 50% del precio total del contrato.

Ejemplo: Contrato de suministro de articulos de oficina o materiales.

11.4.2. Contrato de Prestacion de Servicios

Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado encomiendan a una persona natural o
juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracidon de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Tienen por objeto:

. La ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.
o Prestar servicios y suministrar bienes, cuando el valor de estos sea inferior al 50% del valor total o
estimado del contrato.

Los contratos de servicio se clasifican en:

. Servicios generales: no requieren un desarrollo intelectual intensivo.
. Servicios personales: requieren un desarrollo intelectual intensivo.

Los contratos de servicios personales estan regulados desde luego en los Estatutos Administrativos, tanto
en el general, aprobado por la Ley N°18.834, articulo 10, como en el Estatuto Administrativo municipal,
aprobado por la Ley N°18.889, articulo 4°, ambos de 1986.

Cabe hacer presente que este tipo de contrato no solo se celebra con personas naturales sino también con
personas juridicas, Quien presta servicios a honorarios no es empleado publico ni se rige por las normas
aplicables a los funcionarios. Su desempefio esta sujeto solamente a las estipulaciones contenidas en el
respectivo contrato.

Los contratos de servicios se sub-clasifican en:

. Servicios personales propiamente tales: requieren un desarrollo intelectual intensivo.
. Servicios personales especializados: requieren de una prestacion, experiencia, conocimientos o
habilidades especificas en una determinada ciencia, arte o actividad.
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Ejemplo: Contrato de servicios a honorarios.

11.5. Politicas Internas

. La informacién necesaria de los contratos a ejecutarse en SENADIS, seran ingresadas en el
sistema de Administracion de Contratos.

. Una vez que el sistema generar una alerta al administrador del contrato, debera ser comunicada
de forma inmediata al proveedor.

. De existir asuntos legales producto de la ejecucion del contrato, se debera poner en conocimiento
al Departamento de Juridica para la asesoria pertinente.

. Se debera agotar todos los recursos antes de proceder con la terminacién unilateral del contrato.

11.5.1. Estructura del Procedimiento

Grafico de la Estructura del Procedimiento

Ingresar
Convocar a Notificar al informacién al Entregar Solicitar pago
reunion al Proveedor sistema de productos correspondiente
proveedor Administracion

| | de Contratos |
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11.6. Responsables y Politicas

11.6.1. Administrador de Contrato o Contraparte Técnica del Servicio

La administracion tiene como finalidad verificar y asegurar el cumplimiento del contrato. El Administrador o
contraparte Técnica del Servicio es responsable de efectuar el seguimiento continuo al contrato a su cargo,
con el acompafiamiento de la gestoria administrativa y la gestionaria técnica, ademas de realizar las
acciones necesarias para asegurar una correcta ejecucion contractual.

Es responsabilidad del Administrador o de la Contraparte Técnica garantizar el cumplimiento del contrato
ylo tomar acciones para evitar conflictos o problemas futuros materializados en reclamaciones, quejas,
modificaciones contractuales, entre otros.

11.6.2. Funciones del Administrador del Contrato o Contraparte Técnica del Servicio

Le correspondera al Administrador del Contrato o Contraparte Técnica del Servicio, entre otros, coordinar
las recepciones y realizar las validaciones, revisiones y aprobaciones de los productos propios de la
licitacion, y que seran entregados por el Proveedor.

Al efecto, la Contraparte Técnica del Servicio podra:

a) Convocar al Ejecutor a reuniones periodicas para evaluar y coordinar los servicios contratados.

b) Proporcionar al Ejecutor la informacién disponible y asistencia que requiera para el desarrollo de
su trabajo.

c) Controlar la calidad del objeto contratado, exigiendo el cumplimiento de las normas y
especificaciones técnicas y demas condiciones contractuales.

d) Validar la recepcion conforme de las diferentes prestaciones que contemple el contrato suscrito
con el proveedor adjudicado.

e) Informar al Gestor Administrativo el incumplimiento del contrato que detecte, segun lo establecido
en las presentes bases.

f) Verificar el cumplimiento de normas, cédigos y estandares que se regulan para el idéneo desarrollo
del alcance del contrato y que hayan sido previamente establecidos.

Q) Informar al Servicio y al Oferente de todos los eventos, actuaciones y acciones relativas al
contrato.

h) Recomendar de manera motivada al Administrador del contrato la procedencia de la suspension
parcial o total del contrato.

i) Ejecutar los requerimientos de servicios de acuerdo a lo estipulado en el proceso de compras y

contratacion. (para contratos de anticipacion de demanda).

11.6.3. Gestion Administrativa de Contratos (Profesional de la Seccién de Administracion y
Adquisiciones)

La Gestiobn Administrativa es responsable de verificar y controlar que, desde el perfeccionamiento del
contrato, las partes cumplan, sin excepcion, todas las obligaciones a su cargo, para asegurar el correcto
desarrollo y ejecucién del mismo. Este aseguramiento administrativo involucra aspectos financieros y de
seguimiento, laborales, juridico-contractuales, documentales y de manejo de la informacién e incluso
riesgos asociados con la vida, medio ambiente y seguridad entre otros.

11.6.3.1. Sus funciones especificas son las siguientes:

1. Elaborar la resolucion correspondiente a la compra o servicio solicitado.
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2. Remitir resolucion a Departamento de Fiscalia para el control juridico.

3. Una vez que la resolucién cuente con todas las validaciones, firmas y folio, remitir copia del
documento al Administrador de Contrato o Contraparte Técnica del Servicio.

4. Responsable de Confeccionar los actos administrativos y notificaciones del procedimiento de

multas, una vez informado por el Administrador de contrato o Contraparte Técnica del Servicio
11.6.4. Ejecucidény cierre de Contratos

La etapa de ejecucion de un contrato es la materializacion de las condiciones pactadas es el mismo. Una
ejecucion exitosa depende de un seguimiento y control permanente al cumplimiento de las obligaciones
adquiridas por contratante y contratista. Los responsables de velar por la correcta ejecucion del contrato
son el Administrador o Contraparte Técnica del servicio y el Gestor administrativo.

Cada uno de los requisitos, obligaciones y normas a cumplir deben ser continuamente monitoreadas por el
gestor del contrato, el cual debe informar al Administrador sobre su cumplimiento o desviacion.

11.7. Reglas de uso Especiales para Proveedores

Los organismos publicos afectos a la Ley de Compras Publicas, deberan agregar a los requerimientos que
se explican en las bases de licitacion o términos de referencia, una clausula en la que se exija a los
proveedores la inscripcién en Chileproveedores para poder contratarlos. Dicha clausula debe contener al
menos, la exigencia la inscripcion en Chileproveedores y, para los casos en que los proveedores
adjudicados no estén inscritos, otorgar un plazo de 15 dias para hacerlo, el que se contara desde que le es
comunicada la adjudicacidn o se le emite la orden de compra respectiva.

11.8. Manejo del Expediente e Informacion Contractual

A continuacién, se detallan las principales actividades del proceso de gestion administrativa de contratos:
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11.8.1. Expediente Contractual

Tarea Descripcion Responsable Registro
Seguimiento al|Se encarga de gestionar y hacer seguimiento al contrato|Gestor Propuesta
contrato respectivo. Administrativo resolucién
Publicar en|ingresa al portal Institucional la documentacién relativa al|Gestor Registro
aplicativo de|contrato en el aplicativo Gestién de contratos del portal|Administrativo aplicativo
Gestion de|www.mercadopublico.cl Gestion de
contratos contratos
Actualizaciéon de|Mantiene organizado y actualizado el expediente segin|Gestor Archivo digital
Registros la Tabla 1. Administrativo
Actualizacion delAl cierre de la Administracion de Contrato, mantiene el/Administrador de| Planilla de
Registros expediente identificado, organizado, legible y accesible.|Contrato /| Registro y
Previniendo su deterioro y respetando la imagen|Gestor Archivo Digital

corporativa.

Administrativo

Tabla 1. Documentos requeridos en el expediente digital y de ingreso al Portal Institucional de

SENADIS.

Documento Senadis | Digital
Contrato, oferta ganadora, copia de garantias, pliegues, acta de | v v
preguntas y respuestas, acta de negociacion.

Contratos modificados, y/o contratos complementarios y otra situacion | v/ v
especial.

Ordenes compra. v v
Autorizaciones de subcontratacion 4 v
Garantias presentadas durante la ejecucion del contrato. v v
Comunicaciones al contratista y actos administrativos de aplicacién de | v/ v
multas y sanciones.

Informes de fiscalizacién, cuando aplique. 4 4
Actas de trabajo o reunion, comunicaciones oficiales (correos v
electrénicos en caso de ser relevantes).

Actas de entrega recepcion provisional y/o definitiva previstas en el | v/ 4
contrato. (cuando proceda)

Memo de informe de cierre de administracion de contrato. 4
Registro de memorandum

Factura Electrénica (xml y pdf) v
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11.8.2. Control de Garantias

Tarea Descripcion Responsable Registro
Recepcion  de|Recepta las garantias. Gestor Sistema
Garantia Administrativo informatico
Institucional
Revision y|Verifica las garantias (seriedad de la oferta, fiell[Ejecutivo(a) de| Memorando o
Validacion cumplimiento de contrato o por anticipo), cuando estas|compras correo
Garantia sean solicitadas. Seccion de| electronico a
Administracidon y| seccién
adquisiciones Finanzas

Envia Garantia

Entrega a la Unidad de Finanzas, mediante memorando:

Gestor

Memorando o

a custodia ] L Administrativo correo
. Indlcar,GIosa_ d_e la Adquisicién electrénico a
Gar_qnua_s’OngmaIes ] _ Seccién
. Verificacion de_ garantias realizada con el ente Finanzas
asegurador cuando aplique.
Recepcion y|Resguarda la(s) garantia(s) original(es), asegurando su|Seccién Registro
Custodia delintegridad. Finanzas SIGFE y
Garantia registro de
control
11.8.3. Renovacién de Garantias
Tarea Descripcion Responsable Registro
Notificar Con un minimo de 30 dias corridos previos alProfesional de la
vencimiento vencimiento de garantias, notifica al Administrador de|Seccién de
Contrato o Contraparte Técnica del Servicio el/Administracion y Corr,eq
vencimiento de las mismas mediante correo electronico. |Adquisiciones Electronico
Desarrollo de|Verifica la necesidad de renovacion, plazo, monto o|Administrador de| Registro  de
Acto demas datos necesarios de las garantias. Contrato 0| vencimiento
Administrativo Contraparte de garantias
Técnica del
Servicio
Notificacion  a|De ser el caso, solicita la renovacién de la(s) garantia(s)|Profesional de la| Correo
proveedor al contratista. Seccion de| Electrénico
Administracion y
Adquisiciones
Documento de|Recibe las garantia(s) renovada(s) y verifica su emision, |Profesional de la| Oficina de
Garantia Seccion de| Partes
Administracion y
Adquisiciones
Revision y|Verifica que la garantia ha sido efectivamente emitida|Profesional de la| Copia
Validacion por el Ente Asegurador. Seccion de| garantia

Administracion y
Adquisiciones
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Entrega a|[Entrega mediante memorando la garantia original al|Departamento Memorandum
custodia Administrador de Contrato. de Fiscalia

11.9. Extincién del Contrato Administrativo

11.9.1. Los contratos administrativos se extinguen por:

o La extincion del Contrato por Causa Normal o Cumplimiento:

Esto significa que las partes -la Administracion y el contratista- hayan cumplido todas y cada una de las
obligaciones y deberes previstos en el contrato. La forma de cumplir los contratos administrativos depende
del tipo de contrato.

o Las Causas Anormales o Extincién de los Contratos Administrativos:

v La nulidad del contrato, este término de contrato requiere que sea declarada por sentencia recaida
en un procedimiento judicial contencioso administrativo. La nulidad puede ser declarada por el juez a raiz
de la existencia de vicios que afecten a cualquier acto preparatorios incluyen todos los comprendidos entre
la decision adoptada por el érgano publico para celebrar un contrato administrativo y la adjudicacién de la
licitacion.

v El mutuo acuerdo de las partes o resciliacién, para que opere esta causal se requiere que el
contratista no se encuentre en incumplimiento de sus prestaciones y que existan razones de interés publico
gue justifiquen poner término anticipado al contrato. En estos casos, la Administracion debe pagar al
contratista las prestaciones realizadas.

v La resolucién del contrato, esta no opera por un solo motivo: Pueden ser diversos los hechos que
pueden llevar a la resolucion del contrato, siendo los mas comunes, los siguientes:
] La muerte o incapacidad del contratista o la extincién de la personalidad juridica o la ocurrencia de

un suceso que limite gravemente su funcionamiento, como por ejemplo la quiebra, cesacion de pagos o la
caida en un estado de notoria insolvencia, que afecte la cualquier de ellos.

] Incumplimiento grave de las obligaciones por parte del contratista. Para que esta causal tenga a
lugar se exige que se trate de un incumplimiento grave; que indica fuertemente en la marcha del contrato.
En estos casos la Administracion debe hacer efectiva las garantias y sanciones contractuales y proceder a
la liquidacion del contrato, debiendo pagar al contratista exclusivamente las prestaciones cumplidas de
acuerdo al contrato.

" Por modificacién, suspensidon o supresion del objeto del contrato por la Administracion. Este
constituye el ejercicio de la potestad de la Administraciébn para poner término unilateral al contrato por
razones de interés publico, la seguridad nacional u otras razones de interés general, Tratdndose de esta
Ultima, causal, las Bases de la licitacién deben contemplar las compensaciones e indemnizaciones que
sean del caso por dafio emergente y lucro cesante.

11.10. Procedimiento Para el Cobro de Multas

Actividad Descripcién Responsable Registro

El proceso se inicia con la deteccion del .
P Administrador de

Deteccion de incumplimiento, por parte del Administrador Contrato Unidad
Incumplimiento y | del Contrato, los cuales respecto a su Requirente / Informe de
Elaboracion de tipificacion y procedimiento de aplicacion se E'e?:utivo estién de Incumplimiento
informe de encuentran sefialados en las bases de J g del Proveedor
: o S pago (pago fuera de
incumplimiento licitacion, contrato y/o acuerdo lazos)
complementario. P

Confeccionar El Gestor de contratos, procedera a la Gestor de Contratos | Resolucién
resolucién de elaboracion de la resolucién de notificacién de ; ; e

o N o Ejecutivo de notificacion
notificacion de la aplicacién de multa a la empresa Gestién de Pagos aolicacion de
aplicacion de contratada, y tramitara la visacion y firma de | 4o |a Seccion de mpulta
multa éste.

Administracion y
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Adquisiciones

Envi6 de
resolucién y
notificacion de
multa

Luego de totalmente tramitada la resolucion
de notificacion de multa, se informara al
contratista mediante oficio Ordinario por carta
certificada o cualquier otro medio idéneo, el
ordinario respectivo al Administrador del
Contrato designado por la empresa
contratada.

Secretaria DAF

Resolucién y
Oficio Ordinario

Presentacion de

La empresa contratada, a contar del tercer dia
habil de la comunicacién precedente, tendra
un plazo descrito en las bases o en el
contrato, para presentar los descargos
referentes a la comunicacion de aplicacion de

descargos o . . Carta de
- multa. En el caso que, vencido el plazo para | Contratista
aceptacion de L Descargo
multa presentar los descargos, no se hiciere por
parte de la empresa contratada o ésta se
allanare inmediatamente al pago de la multa,
se procedera a dictar la respectiva resolucién
gue aplique la multa y se hara efectiva.
Gestor de Contratos
L, El Gestor de Contratos o Ejecutivo de Gestién | o Ejecutivo de L
Resolucién de L e - Resolucion
. de Pagos enviara propuesta de Resolucion Gestion de Pagos
aplicacion de L - Exenta que
gue aprueba la aplicacién de la multa al de la Seccion de
multa . . . i Aprueba Multa
Departamento de Fiscalia. Administracion y
Adquisiciones
Luego de totalmente tramitada esta
resolucién, el Gestor de Contratos o Ejecutivo
Envié de de Gestion de Pagos, se informara al

resolucién de
aplicacién de
multa

contratista mediante oficio Ordinario por carta
certificada o cualquier otro medio idéneo, el
ordinario respectivo al Administrador del
Contrato designado por la empresa
contratada.

Secretaria DAF

Resolucion y
Oficio Ordinario

Presentacion de
descargos

Si la empresa contratista hubiere presentado
descargos en tiempo y forma, el Servicio
tendré el plazo descrito en las bases o en el
contrato.

Contratista

Carta de
Descargo

Aceptacion o
rechazo de los
descargo

SENADIS, analizara la pertinencia de los
descargos, y podra rechazarlos o acogerlos,
total o parcialmente. Para lo cual, el
Administrador del Contrato en la Unidad
Requirente, elaborard un informe completo,
con los antecedentes correspondientes,
visado por Jefe/Encargado del Departamento,
y lo presentard a la Seccién de
Administracion y Adquisiciones, quien en
conjunto con el Departamento de Fiscalia
analizaran los antecedentes presentados, y
confeccionan el acto administrativo que
acepte y/o rechace los descargos total o
parcialmente y aplique la multa si
corresponde.

Gestor de Contratos
o Ejecutivo de
Gestion de Pagos
de la Seccion de
Administracion y
Adquisiciones
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11.10.1. Flujo del Proceso de Cobro de Multas
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] incumplimiento dan';ecse:fntes antecedentes a
fiscalia
Inicio
=
= -
o
£
2
= " i 5i
= Motificar a . . Erwia
B} proveedor de Seenviaa solicita copia antecedentes a
E Z incumplimiento Eotalla Resokaiy Fiscalia
H
]
“
Evalua Recibe
pertinencnia Antecedentes
;Falta
a informacion?
: =
3 =t r Prepara
4 % respuesta
) 2 proveedaor
S z
]
@
-]
e -
- Resolucion de
;E" exencion de
E multa
g 5 ;aplicamulta?
8 Resolucidn de Mo @p
e aplicacion
multa —
w
4
£
e Recibe pago de
i multa o
.E, descuenta de
-1 estado de pagos
i :Tiens copia
de resolucion?
5i
Maotificacién Mo Notificacion
apllcacl‘qgan de exencion de
5 Si o multa
T ;Presenta
2 recusacion dentro
2 Proveed Respond Enwi
H roveedor esponde a \ No nvia de plazo?
ravisa notificacion Presentacin
incumplimienta incumplimiento de descargos
cAcepta?
Fin

_Servicio Nacional de la Discapacidad - www.senadis.gob.cl



SENADIS
Ministerio de
Desarrollo Social
v Familia

Gobierno de Chile

11.10.2. Anexos
11.10.2.1. Anexo: Formato Ordinario de Notificacion de Cobro de Multa
Y S ORDINARIO N° /

ANT.: Resolucion Exenta N°............

MAT.: Notifica a (proveedor) Resolucion Exenta
N° xxxx que aplica multa que indica en
Procedimiento Administrativo Sancionatorio
XXXXXXXXX

Santiago,
DE: 19,9,9.0,9,:9,9.9,9,.9,:0.9.9.9,0.0.9.9,:0.9.9,0,9.0.4
DIRECTOR(A) NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD

A: SR. (A) REPRESENTANTE LEGAL
(PROVEEDOR).
(DOMICILIO)

Notifico a Ud. Resolucidn Exenta NeXXXXXX que sanciona a vuestra empresa por
Incumplimiento XXXXXXXXXXXXX, que en total asciende a SXXXXXXXXX.- (XXXXXXX pesos).

Se hace presente que para entablar recurso de reposicion en contra del acto administrativo que contiene la
Resolucién notificada vuestra empresa dispone de cinco dias habiles, contados desde el dia siguiente a su
notificacion, en virtud de lo dispuesto en la Ley N° 19.880, sobre Procedimientos Administrativos.

Sin otro particular, les saluda atentamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
DIRECTOR(A) NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD

Distribucién:
- Departamento de Administracién y Finanzas
- Departamento de XXXXXXXXXXXXX

- Departamento de Fiscalia
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Anexo: Formato Ordinario de Notificaciéon de Resolucion de Recurso de Reposicion
ol
ORDINARIO N° /

ANT.: Resolucion Exenta N°............

MAT.: Notifica a (proveedor) Resolucién Exenta N° XXXX
gue resuelve reposicion en Procedimiento Administrativo
Sancionatorio Rit: XXXXXXXXX

Santiago,

DE:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
DIRECTOR(A) NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD

A: SR. (A) REPRESENTANTE LEGAL
(PROVEEDOR).
(DOMICILIO)

Notifico a Ud. Resolucidn Exenta NOXXXXXX de fecha XXXXXXXXX que resuelve recurso
de Reposicién.

Sin otro particular, les saluda atentamente,

XXXXXX XXX XXXXKXXAXXXXXXXX
DIRECTOR(A) NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD

Distribucién:
- Departamento de Administracién y Finanzas
- Departamento XXXXXXXXXXXXX

- Departamento de Fiscalia
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11.10.2.2. Anexo: Formato Resolucién de Notificacion de Aceptacion/Rechazo Recurso de
Reposicién
..... [oodod

RESOLUCION EXENTA N° /

ANT.: Resolucion Exenta N° xxx de fecha xxxxx que
aplico multa a XXXXx(proveedor).

Recurso de reposicion presentado por XXXXXXX

Informe.

MAT.: Resuelve reposicion presentada por (proveedor)en
Procedimiento Administrativo RIT XXXXXXXX

SANTIAGO,

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N°1/19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fijo el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Orgénica Constitucional sobre Bases
Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N°20.422, que Establece Normas sobre Igualdad de
Oportunidades e Inclusién Social de Personas con Discapacidad, especialmente en su articulo 62 letra g);
la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; en la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios, y su reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 250, de 2004,
del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones; la Ley N°XX.XXX, de Presupuestos del Sector Publico,
para el afio XXXX; el Decreto Supremo N°76, de fecha 06 de noviembre de 2018, del Ministerio de
Desarrollo Social que nombra a la Directora Nacional del Servicio Nacional de la Discapacidad; la
Resolucién N° 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica sobre Exencién del Tramite de
Toma de Razon; los antecedentes adjuntos; vy,

CONSIDERANDO:

1°- Que mediante Resolucién Exenta N° xxxxx de fecha xxxxxxx el
Servicio Nacional de la Discapacidad, en adelante e indistintamente SENADIS, aplico a (proveedor)., una
multa de $XXXXXX.- (XXXXXXXX pesos), correspondiente a un incumplimiento por parte del proveedor a lo
establecido en Intencién de Compra (o0 bases segun corresponda) para el Servicio XXxXxXXXXXXXXXXXXXXXXXX
contenido en proceso de Gran Compra N°xxxxxx (o licitacion segun corresponda).

2°.- Que, con fecha xxxxxxx el proveedor presentd recurso de
reposicién. Argumentando que XXXXXXXXXXX.

3° Que, se analizaron los antecedentes del recurso,
considerando...(agregar las consideraciones necesarias para resolver).

4° Que, xxxxxx de este Servicio emitié informe xxxxxxx el cual se
entiende parte integrante de esta resolucion.

5°.- Que atendido lo expuesto;
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RESUELVO:

1°.- ACOGESE/RECHAZASE el recurso de reposicion presentado por el proveedor XXXXXXXXXX.

2°. NOTIFIQUESE, la presente Resolucion a (proveedor). por Oficina de Partes de SENADIS, al domicilio
del proveedor.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y COMUNIQUESE

0.9,9,9,9,9,9,9.9.9.9.9.9.9,:9,0,9,9.9.0.9.9.9,9,0,0,¢
DIRECTOR(A) NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD

Distribucién:
- Departamento de Administracién y Finanzas
- Departamento de XXXXXXXXXXXXX

- Departamento de Fiscalia
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11.11. Reclamos y Controversias

N° ([Tarea Descripcion Responsable Registro
Recepcion  de|Recibe reclamos del proveedor relativos a la ejecucion o|Administrador de| Documento o
Reclamo cumplimiento del contrato Contrato o| correo

1 contraparte electrénico

técnica del
Servicio
Informa a Si existen reclamos por escrito relativos a la ejecucién o|Administrador de| Correo
Jefatura cumplimiento del contrato, pondra de manera inmediata|Contrato o| electrénico
2 en conocimiento a la Jefatura. contraparte
técnica del
Servicio
Solicita Envia copia de reclamo, antecedentes y propuesta de|Administrador de| Correo
Asesoria respuesta a la Jefatura del Departamento de Fiscalia|Contrato o| Electrénico
3 para que determine las acciones correspondientes. contraparte
técnica del
Servicio
Revisa y|Instruye mediante correo electrénico a la Unidad y|Departamento Correo
Resuelve Administrador de Contrato o0 contraparte técnica dellde Fiscalia Electrénico
4 Servicio, sobre las acciones a seguir para el manejo del
reclamo.
Notifica a|Notifica de las acciones a seguir al proveedor. Administrador de| Oficio
Proveedor Contrato o]
contraparte
técnica del
Servicio

11.12. Utilizacién de la Herramienta de Gestion de Contratos de Mercado Publico.

En el portal Chilecompra, especificamente en Mecadopublico, existe la aplicacion de “Gestién de
Contratos”, cuyo objetivo es proveer a los organismos publicos, a los proveedores y a la ciudadania en
general, una herramienta para gestionar y controlar los contratos en linea, fortaleciendo la transparencia.

MercadoPublico.cl

Dsuarios abarraas

Inidad e

Camiar de Uinidad

Covvar Sedaon

q N
<1 -4 : :
5 > A

> »1 k 1
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Pantalla de Aplicacién Gestion de Contratos, portal Mercadopublico.

¢, Qué es posible realizar con la aplicacion de Gestion de Contratos?

En esta aplicacion, es posible realizar:

. Ficha del contrato, que tendra toda la informacioén asociada al contrato

. Contar con un sistema que enviara alertas para recordar plazos, para renovacion, vencimiento,
fecha de pago, entre otras.

. Llevar registro organizado de las garantias entregadas por cada uno de los proveedores.

. Saber oportunamente si es necesario aplicar sanciones o termino anticipado del contrato.

¢,Que ofrece la aplicacion?

Informacion:
- Reposicion Unica de informacién
- Acceso simple a informacién de contratos
- Trazabilidad completa de asquisiciones

Gestion
- Registro de cumplimiento de hitos y pagos
- Registro de modificaciones al contrato

Monitoreo
-Alertas tempranas de hitos de cumplimiento
Ayuda a la toma de decisiones para préximos contratos

11.12.1. Beneficios y Beneficiarios

» Garantizar cumplimiento de condiciones pactadas
Estado de +Mejorar visibilidad y costo de la informacién
SerViCiOS Pl]bliCOS » Mayor eficiencia y eficacia

*» Asegurar transparencia y reduccion de riesgo

» Mejora acceso a la informacion

2 *Reduce su riesgo y responsabilidad
USU&”OS * Permite centrarse en la gestion y no en actividades
accesorias

* Definicion de alarmas (pagos, garantias, plazos del
contrato)
P roveedores « Visibilidad del proceso (estado del contrato)

* Reduccién de riesgo

» Transparencia

CI u d ad an Ila « Acceso a Informacion

« Control Ciudadano

11.12.2. Caracteristicas Aplicacion Gestién de Contratos
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La aplicacion de Gestidn de Contratos, tiene basicamente dos grandes caracteristicas

Ambientes

o Trabajo Online:

. En este ambiente, se genera y publica la Ficha de Contrato, a través del sitio web
www.mercadopublico.cl

. Consulta de fichas para saber contenidos, alarmas, descarga o “subirla”.

" Ingreso de informacién basica del contrato, tal como plazos, resoluciones, montos del contrato,
garantias, entre otras.

] Ingreso de anexos al contrato, tales como resoluciones, decretos, copia del contrato.

] Creacion de contratos conexos que se adjuntan a la ficha del contrato.

" Edicién de la ficha de los contratos

" Configuracion de alarmas a los contratos, relativas a plazos del contrato, fechas de pagos,

vencimientos de garantias, entre otras

Trabajo Offline

] En este ambiente se realiza la gestion como tal del contrato

] Edicion de la ficha, para completar informacion y adjuntar documentos correspondientes a:
-Contacto del proveedor

-Registro Contable

-Renovacion del contrato

-Termino anticipado

-Pagos

-Informacién de garantias

-Sanciones o multas

Roles

. Administrador del contrato

] Crea ficha del contrato

] Gestiona la informacién contenida en la ficha del contrato

. Supervisor del contrato

] Valida las modificaciones realizadas por el administrador de contacto.
] Publica la ficha de contrato actualizada en Mercado Publico

Ficha del Contrato

La ficha de un contrato administrativo es el resumen ejecutivo del contrato, que esta contenida en el
ambiente de trabajo de la aplicacion de Gestidn de Contrato en portal Chilecompra.

Las fichas solo se crean una vez que se haya firmado el contrato respectivo y cuando la resolucién o
decreto que lo aprueba este firmado.

La aplicacién de Gestién de Contratos solo permite el trabajo de gestién de contratos generados a través
de la plataforma Mercadopublico, incluidos los contratos de trato directo o convenio marco, en donde se
emite una orden de compra.

Se puede utilizar la aplicacion para crear fichas de contratos para licitaciones adjudicadas u 6rdenes de
compras aceptadas por el proveedor, si se firma un contrato, entonces se elabora la ficha.

El uso de la aplicacion se hace obligatorio para las compras que superan 1000 UTM; para los montos
inferiores, el uso es optativo, dependiendo de cada caso en particular.
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una ficha para dicho contrato.

Asi mismo, si las compras son inferiores a 100 UTM o en el mismo rango anterior se selecciona Orden de

Compra, entonces la aplicacién de se vuelve.

En caso que haya méas de una oferta adjudicad en una licitacién, se generan tantas fichas de contratos
como contratos asociados a dicha licitacion se hayan firmado, por lo general es un contrato por cada

proveedor.

La informacidon que contienen las fichas de contrato son:

Unidad de compra

Objeto del contrato

Datos del proveedor

Productos o servicios adjudicados
Fechas de vigencia

Monto del contrato

Renovacion del contrato

Pagos realizados

Garantias entregadas por el proveedor
Sanciones o multas

Término anticipado de contrato.

11.13. Evaluacion de Contratos

Ademas de evaluar cada contrato, la informacién registrada debe permitir elaborar indicadores que
permitan tener una vision de conjunto, y de este modo analizar los principales problemas y causas que lo
originan. Con esta informacién se podra mejorar continuamente las compras o contrataciones.
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11.14. Anexos

11.14.1. Anexo N°1 Carta de Notificacion

Santiago, D.M., del 20XX
Asunto: Notificaciéon
Sefiores

Proveedor.......

En su despacho

Particular que pongo en su conocimiento para los fines respectivos
Atentamente,

XXXXXXXX XXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX
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12. PROBIDAD DE LOS FUNCIONARIOS

Corresponde a todos los funcionarios publicos y con mayor énfasis a los funcionarios involucrados en los
procesos de compra, acatar el principio de probidad que establece observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular, asumiendo las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que haya lugar si
se contraviene la Ley 19.653.

Al respecto el funcionario debe tener un desempefio honesto y leal de la funcion o cargo, entendiendo por
desempefo honesto que no puede usar en beneficio propio o de terceros, la informacion a que tenga
acceso; ni hacer valer la posicion funcionaria para influir sobre una persona para conseguir un beneficio,
asi como no puede emplear dinero o bienes en provecho propio. Tampoco puede recibir donativos,
ventajas o privilegios, excepto donativos oficiales y protocolares

conforme a la ley N°20730, que regula el lobby.

Debemos recordar, por otra parte, que el articulo 4° inciso sexto de la ley N°19.886 prohibe suscribir
contratos administrativos de provisién de bienes o prestacién de servicios con los funcionarios directivos
del mismo érgano o empresa, ni con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la
letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, ni con sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con
sociedades comanditas por acciones 0 anénimas cerradas en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni
con sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen el
10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de
las sociedades antedichas.
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13. GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

14. GESTION DE BODEGA

14.1. Politica De Inventario

La politica de inventario se elaborard en concordancia con las metas y objetivos estratégicos institucionales
y su fin sera:

i.Asegurar la disponibilidad de bienes e insumos para la operacion y adecuada gestion institucional.
ii.Mantener actualizados y asegurados los bienes institucionales, a valor de mercado.
iii.Mantener, en 6ptimas condiciones, los bienes institucionales.
iv.Mantener los registros cronolégicos, valorizados y actualizados de los bienes institucionales.
v.Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicion de bienes para la institucion.
vi.Realizar, periddicamente, mejoras continuas a los procesos y procedimiento de inventarios.

El objetivo principal de controlar el inventario reside en optimizar su gestion para garantizar la
disponibilidad permanente de los productos definidos como estratégicos, asegurando el adecuado
funcionamiento operacional del Servicio Nacional de la Discapacidad, ademéas de establecer y determinar
los volimenes del producto que se manejan en el Inventario, asegurando que dichos niveles sean 6ptimos
y que representen un adecuado costo de operacion.

Adicionalmente, el control del Inventario permite identificar los puntos del proceso asociado a su manejo,
definiendo mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado
control y seguimiento y disponer de elementos que apoyen la gestién del mismo.

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que son administrados por la Seccion
de Administracion y Adquisiciones del Departamento de Administracion y Finanzas, agrupandose en:

Bodega de materiales y equipos
Articulos y materiales de oficina
Articulos y materiales de aseo e higiene
Insumos computacionales

Equipos y herramientas
Electrodomésticos

Menaje

~Po0T P

Inventario de activos fijos:
Mobiliario

Vehiculos institucionales
Equipos

ocoTpoT
Tr N~

El proceso de inventario define cuales bienes son inventariables y cuales sélo llevan un registro genérico y
general.

Finalmente, s6lo los bienes inventariables deben ser codificados.

c) Bienes inventariables
a. Inventarios electrodomésticos
b. Inventario de menaje
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b) Inventario de activos fijos:

a Mobiliario

b. Vehiculos

C. Inmuebles

d Equipos y accesorios computacionales y periféricos
e Equipos de infraestructura

f Equipos audiovisuales

g Programas computacionales

c) Bienes e Insumos registrables

d) Bodega de insumos y materiales
Articulos y materiales de oficina
Articulos y materiales de aseo e higiene
C. Insumos computacionales

oo

Las fases principales del proceso de inventario consideran las siguientes etapas:

i.Conservacién: distribucion y registro de localizacion de los productos, para que puedan ser facilmente
inventariados.
ii.Identificacion: codificacién de los productos e identificacion de sus componentes, registro de namero
Unico para producto o producto commaodity asociado.
ii.Instruccién: debe estar bien definida la funcion de cada actor en el proceso de inventario.
iv.Formacion: es necesario formar y recordar a los actores del proceso el procedimiento 6ptimo de
inventario.
v.Seguros: los activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para ello Servicios Generales y
Soporte Informético de la Defensoria de la Nifiez deberd hacer llegar los antecedentes que correspondan
para que el/la encargado/a de compras contrate los servicios de seguros generales y obligatorios.
vi.Equipos y accesorios computacionales, audiovisuales, periféricos y programas: la operacion,
seguimiento, determinacién de adquisicion en modalidad de arriendo y/o mantenimiento es de
responsabilidad del/la encargado/a de DTI, quien se debera mantener actualizado el inventario llevando su
adecuado control y gestién en el sistema de activo fijo del Servicio Nacional de la Discapacidad y el primer
registro de los activos sera ejecutado por parte del/la encargado/a de Inventario.
vii.Consolidacion: la informacién es consolidada por la Unidad de Estudios y Gestién, quién tiene la
responsabilidad de exigir la informacion y mantener debidamente actualizados los registros
correspondientes.
viii.Determinaciéon de un bien depreciable: los bienes contemplados como activo fijo, equipos
computacionales, licencias de software, mobiliario, vehiculos, bienes inmuebles, son imputados en el item
29.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando, para tomar acciones correctivas y preventivas, lo siguiente:

i.Exceso de stock
ii.Insuficiencia de stock
iii.Robo
iv.Mermas
v.Organizacion

El control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se mantienen, al menos dos
veces al afio, con el fin de corroborar que los registros de stock representan lo que se encuentra en
bodega realizdndose, ademas, controles aleatorios periddicos, que corroboren los registros de inventario
en el sistema informatico institucional.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes formularios:
1. Ingreso de materiales a bodega.
2. Salida de materiales de bodega.

3. Registro de mermas o pérdidas.
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4. Registro de movimientos.

14.2.  Proceso de Almacenamiento en Bodega

El acceso a la bodega solo esta autorizado para el personal encargado.

Los articulos deben estar ordenados, ya que esto ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y
localizacion inmediata. EI método a utilizar es el Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS). El
almacenamiento, la ubicacién y movimientos deberan ser registrados, de acuerdo al grupo de bienes e
insumos al cual pertenezca.

Con respecto al control de mermas, el/la encargado debera tener completo registro de la documentacién
gue verifique la situacion, con la finalidad de determinar las causas y buscar correcciones.

14.2.1. Gestién de bodega

Para el procedimiento en bodega, se hara levantamiento de todo el stock semestralmente. Mediante este
registro se llevara un detallado control de entradas y salidas de bodega en los sistemas designados para
ello por el Servicio Nacional de la Discapacidad. El funcionario(a) encargado de este levantamiento y
control sera el responsable de solicitar formalmente la adquisicién de los recursos y materiales requeridos
por stock y coordinar despachos y entregas.

14.2.2. Recepcion de Bienes y Servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido por Senadis. La Unidad encargada de la recepcién de
los bienes entregados por el proveedor, Para efectos de este manual es la Seccién de Administracion y
Adquisiciones.

14.2.3. Identificacién de Tareas y Responsables de la recepcién de Bienes

Tarea

Responsable Registro

Descripcién

Verificar productos

Verificar que los articulos corresponden a lo
solicitado en la Orden de Compra o

Orden de Compra

Encargado de / Factura o guia de

Inventario

Recepcionar

Contrato. Despacho
Si  existe conformidad, el Encargado
recepciona los productos. Si no hay Factura o Guia de

Encargado de

conformidad con los productos o servicios . Despacho
productos . . Inventario
requeridos, no se reciben los productos y se proveedor
devuelve la documentacién a proveedor.
Una vez recepcionados conformes los Registro inventario
bienes y/o servicios, se ingresan al sistema
Ingresar en . . . ... | Encargado de . Lo
: Inventario en el sistema informatico : informéatico
Inventario S . - Inventario R
institucional o en el registro habilitado para institucional o
tales efectos registro habilitado
Registro inventario
El encargado de Inventarios ingresa los sistema
Ingreso de Encargado de

productos a bodega

productos a bodega cautelando su correcto
almacenamiento.

Inventario

informatico
institucional o
registro habilitado

Despacho de

Despachar los productos solicitados a las

Encargado de

Solicitud de
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productos Unidades requirentes Inventario productos o correo

electrénico

Recepciéon interna
de productos

El funcionario de la Unidad requirente, debe
recibir conforme los productos entregados, | Usuario requirente
sea en calidad y en cantidad.

Correo electrénico
de conformidad

14.2.4. Recepcioén de Servicios

La recepciéon de servicios contratados y efectivamente prestados es de responsabilidad de la Unidad /
Departamento requirente, quien debera dar su conformidad a la factura y a los informes presentados por el
proveedor, o en su defecto, debera acompafiar la factura con informe de cumplimiento, de acuerdo a lo
sefialado en el respectivo contrato.

14.2.5. Recepcion de Ayudas Técnicas

La adquisicién de ayudas técnicas a través de los programas “Ayudas Técnicas” y “Chile Solidario”, del
subtitulo 24 “Transferencias Corrientes, al Sector Privado”, se realiza bajo la modalidad de entrega directa
al beneficiario por parte del contratista, por lo que la acreditacion de la recepcion conforme se verifica a
través del formulario anexo “Comprobante de Recepcion de Ayudas Técnicas” que se encuentra disponible
en las orientaciones técnicas vigentes aprobadas por el respectivo acto administrativo.

Asimismo, de verificarse una disconformidad por parte del beneficiario, se encuentra disponible en las
orientaciones técnicas vigentes aprobadas por el respectivo acto administrativo, el formulario Anexo
“Comprobante de Rechazo Fundado de Ayudas Técnicas”.

14.2.5.1. Diagrama de flujo Recepcion de Ayudas Técnicas
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15. DE LAS GARANTIAS

El Servicio requerir4, en conformidad al Reglamento, la constitucion de las garantias que estime
necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas, y el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato definitivo, en la forma y por los medios que lo establezcan las respectivas Bases de la Licitacion.
Tratdndose de la prestacion de servicios, dichas garantias deberdn asegurar, ademas, el pago de las
obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo 20 de la ley N° 17.322, y permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de
recepcionadas las obras o culminados los contratos. Seréa responsabilidad del Administrador de Contrato,
cuando corresponda, verificar la vigencia de las garantias solicitadas, y de la Unidad de Contabilidad, la
custodia y mantencion de la misma.

Las garantias que se estimen necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas, el cumplimiento de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo, deberan ser fijadas en un monto tal que, sin desmedrar su finalidad, no desincentiven la
participacion de oferentes al llamado de licitacion o propuesta.

Con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y deméas sanciones que afecten a los
contratistas.

Solo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su valor.
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15.1. Garantia de seriedad de la Oferta

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el Servicio debera ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de garantias de seriedad de
la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto,
plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, Unidades de fomento o en otra moneda
o Unidad reajustable.

La garantia podra otorgarse fisica o electrébnicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha firma.

La caucidn o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las Bases no podran establecer restricciones respecto a un
instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida
y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

El Servicio solicitara a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y vigencia.

El otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000
UTM.

15.1.1. Aumento de garantia

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el
Oferente que le sigue, y se verifigue por parte del Servicio que los costos de dicha oferta son
inconsistentes econémicamente, el Servicio podra a través de una Resolucion fundada, adjudicar esa
oferta, solicitandole una ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio
con la oferta que le sigue.

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la
Resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en
la forma que se sefale en las Bases de Licitacidon. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en
las Bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya
obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

15.2. Garantias de fiel y oportuno cumplimiento

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacion, el
adjudicado entregara las cauciones o garantias que correspondan, a favor del Servicio, cuyos montos
ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69
del Reglamento.

Las Bases Administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar el valor de las
garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir
la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes precedentemente
indicados en relacion con los saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion.
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En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entendera, sin necesidad de estipulacién
expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan también
el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que
en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse de forma fisica o
electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica, deberd ajustarse a la ley N°
19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma.

El Servicio establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si la
caucion o garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra moneda o Unidades de fomento.

La caucidn o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de exigir una
garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera
rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el Reglamento

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las contrataciones que superen las
1.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 1.000 UTM, El Servicio deber&
fundadamente ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere la
presentacion de garantias de fiel cumplimiento.

15.2.1. Garantias de monto superior al 30%

En el caso que el Servicio establezca en las Bases respectivas, un porcentaje mayor al sefialado en el
articulo anterior, se requerird de Resolucion fundada.

En estos casos debera justificarse la correspondencia de la garantia requerida con el valor de los bienes y
servicios contratados y con el riesgo del Servicio en caso de un incumplimiento por parte del Adjudicatario,
y en todo caso no podra desincentivar la participacion de los Oferentes.

15.2.2. Plazo de vigencia

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan las respectivas Bases 0
Términos de Referencia. En los casos de contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias
habiles después de terminados los contratos. Para las demdas contrataciones, éste plazo no podra ser
inferior a la duracion del contrato. En el caso de que las Bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la
garantia, éste serd de 60 dias habiles después de terminado el contrato.

15.2.3. Entrega

El Adjudicatario debera entregar la garantia de cumplimiento al Servicio, al momento de suscribir el
contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, el Servicio podra aplicar las
sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.
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15.2.4. Cobro

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, el
Servicio estard facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin
necesidad de requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que el Servicio pueda ejercer para exigir el cumplimiento
forzado de lo pactado o la Resolucién del contrato, en ambos casos con la correspondiente indemnizacion
de perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las
obligaciones del contratista.

15.3. Garantias por anticipo

En el evento asi se dispusiese en las Bases, el Servicio deberd exigir una garantia de anticipo por el 100%
de los recursos anticipados. En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la
garantia de cumplimiento.

La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 15 dias habiles contados desde
la recepcién conforme por parte del Servicio, de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado
con cargo al respectivo anticipo.

15.4. Recepcion y Custodia de las Garantias?®

El oferente deberd hacer ingreso de las Garantias a través de Oficina de Partes, quien las enviara la al
Unidad de Abastecimiento, a través de la Unidad/Area de Gestion Administrativa de Contratos, para su
revision y digitalizacion. En caso de estar mal emitida, se devolvera al proveedor para su correccion y
posterior reingreso, dentro de los plazos establecidos por la normativa vigente.

Las garantias, deberan ingresar en sobre cerrado a través de Oficina de Partes, indicando en su reverso la
siguiente informacion:

a) Numero de Propuesta o nombre, en caso de tratarse de una contratacion mediante Trato Directo.
b) Motivo que cauciona el documento (Seriedad de la Oferta).

c) Rut del oferente.

d) Razén Social.

e) Monto.

Una vez verificado los antecedentes de la o las Garantias, el Encargado de Gestion Administrativa de
Contratos, enviard mediante Memorandum a la Unidad de Contabilidad las respectivas garantias
originales, para su Custodia, indicando en el documento los siguientes antecedentes:

Numero de Propuesta o nombre, en caso de tratarse de una contratacion mediante Trato Directo.
Motivo que cauciona el documento (Seriedad de la Oferta).

Rut del oferente.

Razon Social.

Monto.

Fecha de Vigencia del documento.

N N N N N SN

Institucidon Financiera.

10ver puntos 11.8.2y 11.8.3
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15.5. Devolucion

Terminado el proceso que dio origen a la o las Garantias, la Secciéon de Administracién y Adquisiciones,
verifica la vigencia de los documentos que se mantienen en custodia, y podra solicita informe al
Administrador del Contrato o Contraparte Técnica del Servicio, 0 a quien corresponda, si existe
impedimento contractual para la devolucién del o los documentos en garantia y, cuando se comprueba que
no existen impedimentos para la devolucidn del documento, solicita formalmente a la seccién de Finanzas
su devolucién, mediante memorandum.

Adicionalmente a esto, la Seccién de Finanzas envia en forma mensual el listado de las garantias que
mantiene en custodia.

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacién de la
resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad y/o de la adjudicacién. No obstante, este plazo podra
extenderse, en igual lapso, ante la eventualidad de readjudicar la licitacion, para aquella oferta que siga en
puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion.
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16. PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES

Todo documento tributario emitido a nombre del Servicio Nacional de la Discapacidad, por el cobro de un
bien o servicio prestado, debera ser recibido a través de la plataforma dispuesta por la Direccion de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda, https://dte.dipres.qgob.cl/.

Para estos efectos, el Proveedor debera enviar sus DTE a la casilla senadisrecepcion@custodium.com,
acompafiando el archivo XML, para que el documento sea valido en la mencionada plataforma.

16.1. Plazos de Pago a Proveedores

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N°23 del Ministerio de Hacienda, de
fecha 13 de abril de 2006, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos
desde la recepcién de la factura en la plataforma de SII.

16.2. Identificacién de Tareas y Responsables de la Gestidon de pago

Tarea Responsable Registro

Descripcién

El(la) funcionario(a) de gestion de pagos
Revisar ingreso de |debe revisar diariamente e ingreso de las
facturas facturas en la plataforma
https://dte.dipres.qgob.cl/

El(la)
funcionario(a) de
gestion de pagos

https://dte.dipres.g
ob.cl/

El(la) funcionario(a) de gestion de pagos
Revisar emision | debe verificar la correcta emision del DTE y
DTE la procedencia (orden de compra, servicios
bésicos contratos, otros)

El(la)
funcionario(a) de
gestion de pagos

https://dte.dipres.g
ob.cl/

El(la) funcionario(a) de gestion de pagos |El(la)
enviard mediante correo electrénico el DTE | funcionario(a) de | Correo electrénico
a la Unidad requirente para su validacion gestion de pagos

Solicitar validacion
de DTE

En un plazo no mayor a 48 horas la Unidad

Validar DTE requirente deberé validar o rechazar el DTE

Unidad requirente | Correo electrénico

El(la) funcionario(a) de gestion de pagos en
los casos que el DTE se encuentre mal
emitido, o sea rechazo por la Unidad
requirente, solicitard mediante correo
Solicita  Reclamar | electrénico a la Encargada de Gestiéon de
DTE pagos que realice el rechazo del DTE en la
plataforma https://dte.dipres.gob.cl/ en un
plazo que no podra superar las 192 horas
desde la recepcién de la factura en la
plataforma de SlI.

El(la)
funcionario(a) de Correo electronico
gestién de pagos

la Encargada de Gestion de pagos que
Reclamar DTE realice el reclamo del DTE en la plataforma
https://dte.dipres.qgob.cl/

Encargada de https://dte.dipres.g
Gestion de pagos | ob.cl/

Recepcion Si el DTE fue validado por la Unidad |E|(la) —
Conforme de OC en | Requirente, El(la) funcionario(a) de gestion | funcionario(a) de dttpsblvaV\/l.merca
MP de pagos realizara la recepcion conforme de | gestion de pagos | S o2uRHC0-Cl

los DTE asociados a un orden de compra
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emitida a través del portal Mercado Publico

Solicita aprobar
DTE

Si el DTE fue validado por la Unidad
Requirente, sea este asociado a una orden
de compra o no, El(la) funcionario(a) de
gestion de pagos solicitara mediante correo
electrénico a la Encargada de Gestion de
pagos que realice la aceptacion del DTE en
la plataforma https://dte.dipres.gob.cl/

El(la)
funcionario(a) de
gestion de pagos

Correo electrénico

Aceptar DTE

la Encargada de Gestiébn de pagos que
realice la aceptacion del DTE en la
plataforma https://dte.dipres.gob.cl/

Encargada de
Gestion de pagos

https://dte.dipres.g
ob.cl/

Derivacion a pago

Una vez aceptada el DTE o pasadas las 192
horas de la recepcion de la factura en la
plataforma de Sl sin que haya sido
reclamado, el DTE sera derivado
automaticamente al proceso de devengo en
SIGFE.

Seccién de
Finanzas

https://dte.dipres.g
ob.cl/
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16.3. Diagrama de Flujo Gestion de pago

Ingreso Factura

Plataforma DTE (Dipres)

Valida DTE (48

horas)

Unidad requirente

Factura y respaldos
bienemitidos y
suficientes?

Revisar, validar
expediente de
pago

Revisa facturas Solcita VB* a
en paltaforma DTE

Solcita
reclamar DTE

152 haras
corridas
desde fecha

de recepcion
de la factura

Solicita Aceptar
DTE

Proceso Expediente de pago
funcionario(a) de gestion de pagos

Acepta DTE Reclama DTE

Encargada gestion de pagos

Seccion finananzas
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16.4. Gestion de Reclamos

La gestién de reclamos por Pago no Oportuno, por parte de proveedores de la Institucién esta a cargo de
la funcionaria responsable de la gestién de pago de la Seccién de Administracion y Adquisiciones.

En primera instancia, la encargada revisara diariamente los reclamos ingresados, e informara a los
proveedores de la situacién de pago del(los) documento(s) reclamado(s).

Para estos efectos, se entendera por respuesta oportuna aquella emitida dentro del plazo de dos dias
habiles desde la recepcién del respectivo reclamo por parte del Servicio; plazo que podra ampliarse en
caso de ser necesaria la recopilacion de mayores antecedentes para responder; debiéndose igualmente,
comunicar al reclamante el estado de su reclamo, a través de la mencionada Plataforma.

17. INDICADORES
Indicador Férmula de célculo Me('j|.o de” Responsable |Meta Per|0d|§|q§d
verificacion de medicidn
(Nimero de procesos de
. licitacion n |
Porcentaje ctaFo es € as_gue s€ Reporte
cerr06 la recepcion de
de ~ Mercado .
o ofertas el afio t que no . Jefe(a) Seccion
licitaciones . , Publico de o L .,
. tuvieron oferentes / Numero . Administracion | N/A Mensual
sin L datos abiertos L
de procesos de licitaciones .| y Adquisiciones
oferentes en . de Chile
. en las que se cerrdé la
el periodo t L ~ | Compra
recepcion de ofertas el afio
t) * 100
Porcentaj . .
orcentaje (N° ordenes de compra via | Reporte
de ocC . . .
emitidas trato directo en el periodo t | plataforma Jefe(a) Seccidn
. / N° Total de ordenes de |datos Administracion | N/A Mensual
mediante o > .
compra emitidas en el|abiertos de |y Adquisiciones
TD en el : e
. periodo t) * 100 Chile Compra
periodo t
Porcentaje
. L . Reporte
licitaciones | (N° licitaciones publicadas .
. plataforma Jefe(a) Seccion
publicadas |mayores a 100 UTM / N° . .,
o : datos Administracion | N/A Mensual
mayores a | Total licitaciones publicadas abierios  de | v Adauisiciones
100 UTM en | en el periodo t) * 100 P yAdd
. Chile Compra
el periodo t

18. CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha Descripcién de Revisiones y Cambios
o1 19-04- | Resolucion Ex. 1512 aprobacion y publicacion Manual de Adquisiciones y
2016 | Contrataciones del Servicio Nacional de la Discapacidad
02 02-10- | Revision y actualizacion Manual de Adquisidores y Contrataciones del Servicio
2020 Nacional de la Discapacidad
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2. DEJESE SIN EFECTO Resolucién Exenta N°1512, de fecha 19 de abril de 2016, del
Servicio Nacional de la Discapacidad.

3. PUBLIQUESE, una vez que esta se encuentre totalmente tramitada la presente
resolucién, la nueva version del Manual de Adquisiciones en el Sistema de
Informacion de Compras y Contratacion Publica.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE

JOSE FRANCISCO SUBERCASEAUX
IRARRAZAVAL

= DIRECTOR NACIONAL (S)
SERVICIO NACIONAL DE LA DISCAPACIDAD
FECHA: 09/10/2020 HORA:14:35:23

MAVO PAMC RLMV MPDSRLL NVCC

BradyaotdhéditadalecsstiadBisrepmdidmese-ehoddigs @n adiiicaoionc106942-bc3b04 en:
oc.digital.gob.cl/validador/
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