APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS
MENORES A 1.000 UTM PARA EL SERVICIO

Cobierna e s LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE
BARRANCAS.

RESOLUCION EXENTA N° 19

SANTIAGO, 19 de febrero de 2018

VISTOS

Lo dispuesto en la Ley N° 21.040 de 2017, que creo el Sistema de Educacién Publica;
Ley N° 21.053, de Presupuestos del Sector Publico para el afio 2018; Decreto N° 386
de 2017, del Ministerio de Educacién, que designa Director Ejecutivo del Servicio Local
de Educacion Publica de Barrancas; Ley N° 19.886, del Ministerio de Hacienda, de
Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios; Decreto
Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la
Ley N° 19.886 y sus modificaciones; y Resoluciéon N° 1.600, de 2008, de la Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razén.

CONSIDERANDO

1.- Que, el Servicio Local de Educacién Publica de Barrancas, creado mediante la Ley
N° 21.040, es un o6rgano publico funcional y territorialmente descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo es proveer a través de los
establecimientos educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los
niveles y modalidades que corresponda, debiendo orientar su accién de conformidad a
los principios de la educacion publica.

2.- Que, por tratarse de un servicio publico de reciente creacién y como medida de buena
administracion, resulta necesario establecer procedimientos claros y expeditos,
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1. OBJETIVO(S)

Establecer el procedimiento para realizar las adquisiciones de bienes y/o servicios que requiera el Equipo
Transitorio del Servicio Local de Educacidn Las Barrancas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Equipo Transitorio del Servicio Local de Educacidn Las Barrancas y a todas las
Unidades requirentes que demanden la adquisicién de bienes o servicios.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA?

* Directivas, guias y directrices de la Direccion de Compras y Contratacién Publicas dispuestas en la
pagina de www.mercadopublico.cl

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

® Ley N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de
los 6rganos de la administracion del Estado.

® Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacién Mercado Publico, instruccién que la
Direccion de Compras y Contrataciones emite para uniformar la operatoria en el portal Mercado
Publico.

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.

e Reglamento Ley N° 19.886.

e Ley N®20.238 Modificaciones a la Ley de Compras Publicas.

4. DEFINICIONES

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que la Unidad Requirente
solicita a través de la solicitud de compras.

ChileCompra: La Direcciéon ChileCompra es la institucién que administra la plataforma de compras
publicas de Chile, y funciona con un marco regulatorio unico, basado en la transparencia, la eficiencia, la
universalidad, la accesibilidad y la no discriminacion.

Mercado Publico: Plataforma electronica donde los organismos publicos de Chile realizan en forma
eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus productos y servicios, un
espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la Direccién
ChileCompra.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direcciéon de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y servicios a las Entidades, en la forma plazo y demas condiciones
establecidas en dicho Convenio.

! Referencia: Politicas, Informe N22 “DISENO DEL PROCESO DE ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTO
PARA LAS CORPORACIONES MUNICIPALES DE PUDAHUEL, LO PRADO Y CERRO NAVIA”, Logra.

MENORES A 1.000 UTM Fecha :30/01/2018
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Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacién Publica y
puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

Orden de Compra: Documento emitido a través del Sistema de Informacion de Compras y Contratacion
Publica, que da cuenta de la intencién de adquirir un producto o servicio de un determinado proveedor.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES?

Id Actividad Descripcion
El Solicitante formaliza su solicitud elaborando el documento “Solicitud de
Requerimiento” con la descripcion de su requerimiento la cual debe contener
al menos:
o Folio asignado por la unidad requirente.
e Fecha de la solicitud.
e Tipo de solicitud (convenio marco, licitacién, trato directo)
01 Generar solicitud e Datos generales.
e Datos de los productos (cantidad, descripcion, valorizacion
estimada, id de mercado publico proporcionada por pagina web y
“maestro id de productos"3).
e  Firma requirente.
Una vez generada la solicitud de requerimiento debe enviar a la Unidad de
Adquisiciones, y registrar en su cuademo de correspondencia.
0 Revisar Elencargado de compra debe evaluar si hay disponibilidad presupuestaria en
Presupuesto el sistema SIGFE.
03 Informar rechazo | En caso de no haber disponibilidad presupuestaria se debe informar al
Presupuestario requirente a fraveés de un “memo" el rechazo de la solicitud por disponibilidad
presupuestaria.
Generar pre- | En caso de haber disponibilidad presupuestaria se debe generar pre-
04 sz = o - 2 :
afectacion afectacion de la solicitud en el sistema SIGFE, cargando los item asociados.
El encargado de Finanzas debe generar un “Certificado de Presupuesto” el
Gestionar cual acredita que existe disponibilidad presupuestaria por los montos
05 Cerfificado  de | estimados para la compra. El Instrumento debe ser aprobado por el Director
presupuesto Ejecutivo o quien designe y autorice el Director Ejecutivo para ser enviado al
drea de Adquisiciones.
= El encargado de Adquisiciones recepciona por libro de correspondencia el
06 Asigniar “CDP"y la "Solicitud de Requerimiento" y asigna la compra a un ejecutivo del
Administrativo ;
drea.
El ejecutivo de compra, de acuerdo a lo establecido por la Ley de Compras
Publicas, realiza la compra por mercado publico a través del Catdlogo
Electrénico de hasta 1.000 UTM, seleccionando los productos y cantidades a
comprar y cotiza y selecciona el proveedor que cumple con los productos
definidos.El Ejecutivo de Compras sube al sistema el conjunto de documentos
07 Generarcompra | que componen la compra. (Cerfificado de Presupuesto, solicitud de
requerimiento, cuadro comparativo, resolucién de compras menores a 1000
UTM por convenio marco).
Una vez cargada la documentacién genera la Orden de Compra en el
mercado publico para la aprobaciéon del Encargado de Adquisiciones.

? Es de responsabilidad de cada area llevar un registro de la entrega de documentacion a través del
cuaderno de correspondencia del area correspondiente.

3 Corresponde al registro histérico de id de compras ya realizadas.
4 En adelante CDP




Servicio Local
de Educacion
Plblica

Barrancas

Codigo
PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS Version N

MENORES A 1.000 UTM Fecha :30/01/2018

Pagina :9de 17

Id Actividad

Descripcién

Autorizar OC vy

El Jefe de Adquisiciones valida la compra y sus documentos adjuntos, en caso
de tener reparos solicita al Ejecutivo de Compras que redlice los ajustes

Compromiso

08 envio al - : o
correspondientes. Si la orden de compra es vdlida, el encargado de
proveedor e 2 2
Adquisiciones la envia al proveedor desde el sistema.
Enviar Luego es nofificado a fravés de correo electrénico al requirente, Oficina de
09 generacion  de | partes, y Encargado de Finanzas la realizacién de la Orden de Compra
compra adjuntando el documento de respaldo.
10 Generar El Encargado de Finanzas una vez notificado de la realizacion de la orden de

compra debe generar el “*compromiso” asociado en el sistema SIGFE.

11 Registrar OC

Luego de ser nofificado el encargado de Oficina de Partes registra la Orden
de Compra en sus registros (Excel) para tener conocimiento de lo requerido
en caso de ser recepcionado el pedido en la unidad.

Registrar
12 recepcion de
factura

En caso de serrecepcionado el pedido por la Oficina de Partes debe sefalar
en la recepcion que el bien fue recepcionado sin verificacion de los bienes,
dado que debe ser verificado por el requirente, y debe registrar en su planilla
Excel la recepcion del pedido.

Luego debe entregar la orden de compra y los productos al requirente para
la validacién de la compra.

Validar producto
13 y/o Servicio de la
factura

El requirente debe validar que los productos o servicios sean los
comprometidos por el proveedor.

Gestion de alerta

En caso de que no exista conformidad con el/los producto(s) o servicio(s) el

14 " Requirente debe levantar la alerta con el encargado de compra para
de recepcion : =
gestionar la solicitud.
Si existe conformidad con el/los producto(s) o servicio(s) el Requirente debe
generar y emitir un documento de recepcion conforme$, el cual debe
contener:
Generar o Datos Area Requirente
15 —— ° Datos Proveedor
fp e Antecedentes de la Compra
contme e Antecedentes del Pago
e  Descripcion del Producto y/o Servicio Adquirido
Una vez generado el documento de recepcion conforme debe ser entregado
al Administrativo de Adquisiciones.
Luego el Administrativo de Adquisiciones debe anexar los documentos
Archivar Y | enviado por el requirente al expediente de la compra, el cual debe contener
16 generar set de | al menos:
Pago

e  Formulario de requerimiento
e Certificado de Presupuesto

°El documento de recepcién conforme debe ser emitido en un plazo maximo de 48 hrs. desde la recepcién
del/los producto(s) o servicio(s).
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Id Actividad Descripcién

o Orden de Compra
° Factura
e Recepcion conforme

El Administrativo debe construir la solicitud de pago que describa los
documentos y antecedentes generales de la compra, documento que debe
incorporar al set de pago y entregar al encargado de Finanzas.
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1.-Generar solicitud |
2.-Revisar Presupuesto R
3.-Informar rechazo Ppto. | R
4. -Generar pre-afectacion R |
5.-Gestionar Certificado de Ppto. R |
6.-Asignar Administrativo R |
7.-Generar compra A R
8.-Autorizar OCy envio al R c |
proveedor
9.-Enviar OC | | R &
10.-Generar compromiso R |

® RACI: Responsable-Encargado-Consultado-Informado
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8. ANEXOS

Anexo N° 1: Formato Maestros Id Compras Barrancas

Listado Fungibles SLE Barrancas

DESCRIPCION Q | one s Proveedor
0 BURDEDQ CARTA, 10)unid. 1006397 1299|Dimerc
35|unid. 1006523 1205|Dimerc
25|unid. 1006962 3900|Dimerc
3[unid.

BFORADAS BLANCO 25|unid. 1151550 815|Dimerc
10{unid. 121080 1200|Dimerc
30|unid. 1108816 2316|Dimerc

5|unid.
25[unid.

CLARD 414 80 HOJAS 50|unid. 1007458 117|Dimerc
25|unid. 1007312 477|Dimerc
20|unid. 1108645 586|Dimerc
25|unid. 1007569 147|Prisa
15|unid. 960378 232|Prisa
20|cajas 1301739 266|Prisa
25|cajas
20|cajas

5|cajas
25[unid. 1007672 6152|Dimerc
3|unid, 1525136 22000
25(cajas 1007682 412|Dimerc
25|unid. 1007693 625 |Dimerc
50{unid. 1108388 599|Dimerc
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Anexo N° 2: Formato Solicitud de Requerimiento

|
|
I

C. Marco D Licitacion F’L’Jblin::aD Licitacidn Privada I:I Trato Directo I:I

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOD

|SOLICITANTE
|
UNIDAD

LJUSTIFICACION

‘ UTILIZADO EN

'FONDOSATEM PPTO,
|
MONTO ESTIMADD $

|OBSERVALCION

CANTIDAD

DESCRIPCION DETALLADA DEL PRODUCTO SOLICITADO,
ESPECIFICACIONES Y ENVIAR MUESTRAS CUANDO SE NECESARIO

Unidad Solicitante
o . (FirmauTimbrey ——




2.- DIFUNDASE el Procedimiento para Compras Menores a 1.000 UTM, aprobado por
la presente Resolucion Exenta.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

23R O EDUCACIOp
ZS°" BARRANCAS
“DIRECYOR

DIRBECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL\DE EDUUCACION PUBLICA DE BARRAN

MSH/(&I’:)FA%/FA%\
DISTRIBUCION:

- Adquisiciones.

- Subdireccion de Administracion y Finanzas.

- Subdireccion de Planificacion y Control de Gestion.
- Oficina de Partes y Archivo.
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1. OBIETIVO(S)

Establecer el procedimiento para realizar las adquisiciones de bienes y/o servicios que requiera el Equipo
Transitorio del Servicio Local de Educacion Las Barrancas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Equipo Transitorio del Servicio Local de Educacién Las Barrancas y a todas las
Unidades requirentes que demanden la adquisicion de bienes o servicios.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA®

e Directivas, guias y directrices de la Direccion de Compras y Contratacion Publicas dispuestas en la
pagina de www.mercadopublico.cl

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

e Ley N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de
los érganos de la administracion del Estado.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacion Mercado Publico, instruccion que la
Direccion de Compras y Contrataciones emite para uniformar la operatoria en el portal Mercado
Publico.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.

e Reglamento Ley N° 19.886.

e Ley N° 20.238 Modificaciones a la Ley de Compras Publicas.

4. DEFINICIONES

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que la Unidad Requirente
solicita a través de la solicitud de compras.

ChileCompra: La Direccion ChileCompra es la institucion que administra la plataforma de compras
publicas de Chile, y funciona con un marco regulatorio Unico, basado en la transparencia, la eficiencia, la
universalidad, la accesibilidad y la no discriminacion.

Mercado Publico: Plataforma electronica donde los organismos publicos de Chile realizan en forma
eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus productos y servicios, un
espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la Direccién
ChileCompra.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y servicios a las Entidades, en la forma plazo y demas condiciones
establecidas en dicho Convenio.

1 Referencia: Politicas, Informe N22 “DISENO DEL PROCESO DE ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTO
PARA LAS CORPORACIONES MUNICIPALES DE PUDAHUEL, LO PRADO Y CERRO NAVIA”, Logra.
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Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica y
puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

Orden de Compra: Documento emitido a través del Sistema de Informacion de Compras y Contratacion
Publica, que da cuenta de la intencidn de adquirir un producto o servicio de un determinado proveedor.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES?

Id Actividad Descripcién
El Solicitante formaliza su solicitud elaborando el documento “Solicitud de
Requerimiento" con la descripcion de su requerimiento la cual debe contener
al menos:
. Folio asignado por la unidad requirente.
. Fecha de la solicitud.
e Tipo de solicitud (convenio marco, licitacién, trato directo)
01 Generar solicitud . Datos generales.
. Datos de los productos (cantidad, descripcion, valorizacion
estimada, id de mercado publico proporcionada por pagina web y
"maestro id de productos”3).
e« Firmarequirente.
Una vez generada la solicitud de requerimiento debe enviar a la Unidad de
Adquisiciones, y registrar en su cuaderno de correspondencia.
02 Revisar El encargado de compra debe evaluar si hay disponibilidad presupuestaria en
Presupuesto el sistema SIGFE.
03 Informar rechazo | En caso de no ’hober disponibilidad presupuestaria se debe informar al
Presupuestario requirente a través de un “memo" el rechazo de la solicitud por disponibilidad
presupuestaria.
Generar pre- | En caso de haber disponibilidad presupuestaria se debe generar pre-
04 s & s ; p ;
afectacion afectacion de la solicitud en el sistema SIGFE, cargando los item asociados.
El encargado de Finanzas debe generar un “Certificado de Presupuesto*” el
Gestionar cual acredita que existe disponibilidad presupuestaria por los montos
05 Certificado  de | estimados para la compra. El Instrumento debe ser aprobado por el Director
presupuesto Ejecutivo o quien designe y autorice el Director Ejecutivo para ser enviado al
darea de Adquisiciones.
: El encargado de Adquisiciones recepciona por libro de correspondencia el
06 Adghar “CDP"y la “Solicitud de Requerimiento™ y asigna la compra a un ejecutivo del
Administrativo i
drea.
El ejecutivo de compra, de acuerdo a lo establecido por la Ley de Compras
PUblicas, realiza la compra por mercado publico a través del Catdlogo
Electronico de hasta 1.000 UTM, seleccionando los productos y cantidades a
comprar y cotiza y selecciona el proveedor que cumple con los productos
definidos.
07 Generar compra | El Ejecutivo de Compras sube al sistema el conjunto de documentos que
componen la compra. (Certificado de Presupuesto, solicitud de
requerimiento, cuadro comparativo, resolucion de compras menores a 1000
UTM por convenio marco).
Una vez cargada la documentacion genera la Orden de Compra en el
mercado publico para la aprobacién del Encargado de Adquisiciones.

2 Es de responsabilidad de cada area llevar un registro de la entrega de documentacion a través del
cuaderno de correspondencia del drea correspondiente.

3 Corresponde al registro histdrico de id de compras ya realizadas.
* En adelante CDP
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Id Actividad Descripcién
¢ El Jefe de Adquisiciones valida la compra y sus documentos adjuntos, en caso
Autorizar OC vy e 5 . ; .
08 ST &l de tener reparos solicita al Ejecutivo de Compro’s'que realice los ajustes
cormrespondientes. Si la orden de compra es vdlida, el encargado de
proveedor e . 4
Adquisiciones la envia al proveedor desde el sistema.
Enviar Luego es notificado a través de correo electronico al requirente, Oficina de
09 generacion  de | partes, y Encargado de Finanzas la realizacion de la Orden de Compra
compra adjuntando el documento de respaldo.
10 Generar El Encargado de Finanzas una vez notificado de la realizacion de la orden de
Ccompromiso compra debe generar el “‘compromiso” asociado en el sistema SIGFE.
Luego de ser notificado el encargado de Oficina de Partes registra la Orden
11 Registrar OC de Compra en sus registros (Excel) para tener conocimiento de lo requerido
en caso de ser recepcionado el pedido en la unidad.
En caso de ser recepcionado el pedido por la Oficina de Partes debe senalar
en la recepcion que el bien fue recepcionado sin verificacion de los bienes,
Registrar dado que debe ser verificado por el requirente, y debe registrar en su planilla
12 recepcion  de | Excel la recepcién del pedido.
factura
Luego debe entregar la orden de compra y los productos al requirente para
la validacion de la compra.
13 walldar p r.oducto El requirente debe validar que los productos o servicios sean los
y/o Servicio de la ¢
comprometidos por el proveedor.
factura
T N — En cqso de que no exista conformidad con el/los producto(s) o servicio(s) el
14 s Requirente debe levantar la alerta con el encargado de compra para
de recepcion ; S
gestionar la solicitud.
Si existe conformidad con el/los producto(s) o servicio(s) el Requirente debe
generar y emitir un documento de recepcién conformes, el cual debe
contener:
e — « Datos Area Requirente
15 recepcion . Datos Proveedor
Fafltoa ¢ Anfecedentes de la Compra
* Antecedentes del Pago
e Descripcion del Producto y/o Servicio Adquirido
Una vez generado el documento de recepcién conforme debe ser entregado
al Administrativo de Adquisiciones.
Luego el Administrativo de Adquisiciones debe anexar los documentos
enviado por el requirente al expediente de la compra, el cual debe contener
Archivar Y | almenos:
16 generar set de
Pago e  Formulario de requerimiento
. Certificado de Presupuesto
e Orden de Compra
e Factura

SEl documento de recepcién conforme debe ser emitido en un plazo maximo de 48 hrs. desde la recepcion
del/los producto(s) o servicio(s).
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8. ANEXOS

Anexo N° 1: Formato Maestros Id Compras Barrancas

i MAESTRO ID COMPRAS BARRANCAS
Listado Fungibles SLE Barrancas

DESCRIPCION Q | owne s Proveedor
10|unid. 1006397 1299|Dimerc
35|unid. 1006523 1205|Dimerc
25|unid. 1006962 3900|Dimerc

3|unid.

? M B0 HOLIA S BLANCO 25|unid. 1151950 815|Dimerc
10|unid. 121080 1200|Dimerc
30|unid. 1108816 2316|Dimerc

5|unid.
25|unid.
50|unid. 1007458 117|Dimerc
25| unid. 1007312 477|Dimerc
20|unid. 1108645 586|Dimerc
25|unid. 1007563 147|Prisa
15|unid. 960378 232|Prisa
20|cajas 1301733 266|Prisa
, 106 UMIDADES 25|cajas
20(cajas
5|cajas
TICA PARA 30 HOJAS 25|unid. 1007672 6152|Dimerc
3|umid. 1525136 22000
25(cajas 1007682 412|Dimerc
25|unid. 1007693 625|Dimerc
50| unid. 1108388 593|Dimerc
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Anexo N° 2: Formato Solicitud de Requerimiento
gy ’ o |
| SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
| N® |
\ Fecha %

C.Marco[ ] Licitacion Pablica|_|Licitacién Privada [ | TratoDirecto |

SOLICITANTE

LMIDAD

JUSTIFICACION

UTILIZADO EN

|FONDOSHATEM PPTO.

\MONTO ESTIMADO §

OBSERVACION

CANTIDAD

DESCRIPCION DETALLADA DEL PRODUCTO SOLICITADO,

ESPECIFICACIONES Y ENVIAR MUESTRAS CUANDO SE NECESARIO

Unidad Solicitante
__(FirmauTimbrel
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Anexo N° 4: Formato Recepcion Conforme de Bienes y/o Servicios

Fecha 02/01/2018

\ Recepcion Conforme de Bienes y/o Servicios

1.- Datos Area Requirente

Area Requerente ‘

\
|
|
‘ Administrador Compra

2.- Datos Proveedor
| Rut

‘ Razon Social

3.~ Antecedentes de Ia Compra

Crigen Licitacion Publica

N Orden de Compra

Tipo de Compra Servicio
N° CDP Programa

4.- Antecedentes del Pago

MN® Documento {Factura o Boleta)
Monto S

Fecha de Recepcion

‘ 5.- Descripcion del Producto yfo Servicio Adguirido

Declaro recepcionar en conformidad elflos bien/es y/o servicio/s, de acuerdo a lo estipulado en e contrato yfo
orden de compra, cumpliéndose piemamente o acordado en dichos instrumentos, respecto del mes

correspondiente.

Asimismo, con esta fecha, se da recepcion conforme en su totalidad a lo solicitado, segiin se indica en el punto
3, 4, y 5 de este documento, con &l fin de que se proceda al pago.

De esta manera, se deja constancia de que el proveedor ha cumplide optimamente en términos de
oportunidad de entrega, calidad de Jo requerido, cumplimiento de las especificaciones técnicas y
.desempefo en general, pudiendo recomendar a terceros |1a compra de fo requerido por esta Unidad.

DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA BARRANCAS

L I i R




APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS
MAYORES A 1.000 UTM POR CONVENIO
MARCO Y COMPRAS EXCEPCIONALES PARA
EL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
DE BARRANCAS.

RESOLUCION EXENTA N° 24

SANTIAGO, 20 de febrero de 2018
VISTOS

Lo dispuesto en la Ley N° 21.040 de 2017, que creo el Sistema de Educacién Publica;
Ley N° 21.053, de Presupuestos del Sector Publico para el afio 2018; Decreto N° 386
de 2017, del Ministerio de Educacion, que designa Director Ejecutivo del Servicio Local
de Educacion Publica de Barrancas; Ley N° 19.886, del Ministerio de Hacienda, de
Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios; Decreto
Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la
Ley N° 19.886 y sus modificaciones; y Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO

1.- Que, el Servicio Local de Educacion Publica de Barrancas, creado mediante la Ley
N° 21.040, es un érgano publico funcional y territoriaimente descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo es proveer a través de los
establecimientos educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los
niveles y modalidades que corresponda, debiendo orientar su accién de conformidad a
los principios de la educaci6n publica.



2.- Que, por tratarse de un servicio publico de reciente creacién y como medida de buena
administracion, resulta necesario establecer procedimientos claros y expeditos,
estableciendo las directrices a saber y los responsables de ejecutar cada una de las
fases establecidas.

3.- Que, de acuerdo a lo prescrito en el articulo 3 de la Ley N°19.880 que Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado, corresponde que el Procedimiento para Compras Mayores a
1.000 UTM por Convenio Marco y Compras Excepcionales sea formalizado a través de
un acto administrativo.

RESUELVO

1.- APRUEBESE el Procedimiento para Compras Mayores a 1.000 UTM por Convenio
Marco y Compras Excepcionales, para el Servicio Local de Educacién Publica de
Barrancas, cuyo texto se transcribe a continuacion:



Proceso
Sub Proceso Compras Mayores a 1.000 UTM por

Area
Preparado por Jaime Tapia

Gestion de Compras

Convenio Marco y Compras
Excepcionales

Adquisiciones

Jhonattan Chicaguala
Felipe Anguita

REVISADO POR

Karen Jofré Bobadilla
Encargada de
Adquisiciones

Equipo Transitorio

REVISADO POR

?’a _|O
Subdirector de Planificacién
y Control de Gestién Servicio Local de Educacién de

5

U

Campos Banus

Barrancas




CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO(S)

Establecer el procedimiento para realizar las adquisiciones de bienes y/o servicios que requiera el Equipo
del Servicio Local de Educacion Barrancas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Equipo Transitorio y del Servicio Local de Educacién Barrancas y a todas las
Unidades requirentes que demanden fa adquisicion de bienes o servicios mayores a 1.000 UTM por
convenio marco.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA!

e Directivas, guias y directrices de la Direccién de Compras y Contratacion Publicas dispuestas en la
pagina de www.mercadopublico.cl

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

s Ley N°® 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de
los drganos de la administracién del Estado.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacién Mercado Publico, instruccidn que la
Direcciéon de Compras y Contrataciones emite para uniformar la operatoria en el portal Mercado
Publico.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, y
sus modificaciones.

¢ Reglamento Ley N° 19.886, y sus modificaciones.

e Disefio del Proceso de Adquisiciones y Abastecimiento para las corporaciones municipales de
Pudahuel, Lo prado, Cerro Navia (Consultora Logra, Septiembre 2017),

4. DEFINICIONES

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un bien o servicio que la Unidad Requirente
solicita a través de la solicitud de compras.

ChileCompra: La Direccién ChileCompra es la institucién que administra la plataforma de compras
publicas de Chile, y funciona con un marco regulatorio tnico, basado en la transparencia, la eficiencia, la
universalidad, la accesibilidad y la no discriminacién.

Mercado Pdblico: Plataforma electrénica donde los organismos piblicos de Chile realizan en forma
eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus productos y servicios,
entregando un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la
Direccién ChileCompra.

! Referencia: Politicas, Informe N2 “DISENO DEL PROCESO DE ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTO
PARA LAS CORPORACIONES MUNICIPALES DE PUDAHUEL, LO PRADO Y CERRO NAVIA”, Logra.

CONVENIO MARCO Y COMPRAS Fecha :20/02/2018
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Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y servicios a las Entidades, en la forma plazo y demas condiciones
establecidas en dicho Convenio.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica y
puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicidn de las Entidades.

Orden de Compra: Documento emitido a través del Sistema de Informacion de Compras y Contratacién
Publica, que da cuenta de la intencién de adquirir un producto o servicio de un determinado proveedor.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccidn, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.




5. DIAGRAMA

A continuacién se presenta el diagrama de procesos que detalla las actividades del proceso de “Compras Mayores

a 1000 UTM por Convenio Marca”,
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A continuacion se presenta el diagrama de procesos que detalla las actividades del proceso de “Compras
Excepcionales por Convenio Marco”.

M
h-]
3
3 (Fenborar Al
2 Resolucién ERER
2 Funadada
2 situacién .
E_ excepcional Resolucion
g a Fundada
3
o
€
g e
[~4
S % Firmar =
H T resolucion .y
E o Fundada
£ |8
-
g g Resolucién
E a Fundada
]
~
-4
€
o
(¥
b
c
8
s
3
g G -
b~}
o<
Compras menores a 1000 UTM

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES?

Id Actividad Descripclén

El Solicitante formaliza su solicitud elaborando el documento “Solicitud de
Requerimiento” con la descripcion de su requenmiento la cual debe contener
al menos:

« Folio asignado por la unidad requirenie.
Fecha de la solicitud.

[ ]
« Tipo de solicitud {convenio marco, licitacion, irato directo)
01 Generar solicitud ¢ Datos generales.
¢ Datos de los producios (canfidad, descripcidn, valorizacion
eslimada, id de mercado publico proporcionada por pdgina web y
“maestro id de producios"3).
¢ Fimarequirente.
Una vez generada la solicitud de requerimiento debe enviar a la Unidad de
Administracion y Finanzas, y registrar en su cuaderno de comrespondencia.
02 Revisar El encargado de Administracion y Finanzas debe evaluar si hay disponibilidad
Presupuesto presupuestaria en el sistema SIGFE.
03 Informar rechazo | En caso de no haber disponibilidad presupuestaria se debe informar al

Presupuestario requirente a través de un “memo" el rechazo de la solicitud por disponibilidad
presupuestario.

2 Es de responsabilidad de cada area llevar un registro de la entrega de documentacion a través del
cuaderno de correspondencia del area correspondiente.
3 Corresponde al registro histdrico de id de compras ya realizadas.
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Actividad

Descripcion

04

Generar
afectacion

pre-

En casc de haber disponibiidad presupuestaria se debe generar pre-
afectacién de la solicitud en el sistema SIGFE, cargando los item asociados.

05

Gestionar
Cerliicado  de
presupuesto

£l encargado de Finanzas debe generar un “Cerlificado de Presupuesto*” el
cual acredita que existe disponibiidad presupuestaria por los montos
estimados para la compra. &l Instrumento debe ser aprobado por el Director
Ejecutivo o quien designe y autorice el Director Eeculivo para ser enviado al
drea de Adquisiciones.

06

Generar RES
Aprobatoria  de
Intencién de
compra

En caso de considerar la realizacion de una Resolucion de Aprobacion de
intension de Compra, adquisiciones debe generar y emitir la Resclucion. Al
crear una Intencién de Compra no es indispensable, por no ser exigido por la
normativa, su aprobacion mediante Resclucidn o Decreto.

07

Asignar
Administralivo

El encargado de Adquisiciones recepciona por libro de correspondencia el
“CDP" y la “Solicitud de Requerimiento" y asigna la compra a un ejecutivo del
areq.

08

Publicar intencién
de compra

El Ejeculivo de Compras publica la inlencién de compra en el sistema con
una duracion minima de 10 digs habiles. Al publicar se envian las invilaciones
a través del sistema a todos los proveedores vigentes del convenio marco
respectivo.

En o comunicocion de la intencién de compra se indicard, la fecha de
decision de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la
contidad y las condiciones de enfrega y los crilerios y ponderaciones
aplicables para la evaivacién de las ofertas.

En el evento de que una entidad publica requiera la adquisicion de unc o
maos productos y/o servicios, en un solo procedimiento de Grandes Compras,
deberd singuiarizar en la Intencién de Compra el listado completo de lo
requerido, no pudiendo dicho documento limitar ia definicién a tan sélo uno
de aquelios. 3

La Intensién de compra siempre debe indicar, a lo menos, las siguientes
materias:

La fecha de decisién de compra.

La descripcion del item, producto o servicio requerido.
Lo cantidad y las condiciones de enirega.

Los criterios de evaluacion,

En caso de estimar conveniente pueden incluir los siguientes aspectos:

+ Procedencia de que los interesados en parlicipar puedan formular
consuitas.

+ Regular claramente la posibilidad de requerir documentos omitidos

o solicitar aclaraciones de las ofertas presentadas.

Establecer la posibilidad de “re-seleccionar” la mejor oferia.

Establecer mecanismos de desempate.

Conveniencia de suscribir un acuerdo complementario.

Definir la conveniencia de designar una comision evaluadora.

o ¢ o

4 En adelante CDP
5 Actualizacién de Directiva de Contratacion Publica N215, Santiago 30 MAR 2017

:30/01/2018
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Id Actlividad Descripcién
09 if:ﬂt?gg:gs de Si es necesario, el Ejeculivo de Compras realiza actividades complementarias
. como verificacion técnica de productos, visitas a terreno, etc.
Complementarias
El Ejecutivo de Compras descarga las oferios recibidas en el sistema y enfrega
10 Descargar ofertas ey .
a la Comision de Evaluacion.
1 Evaluar Oferlas La Comisidon de Evaluacion revisa y evalua los ofertas recibidas, y genera el
cuadro comparativo.
El Comité de Evoluacion propone la seleccién de oferta a través de la
elaboracién y fiima del Acta de Comisidn, La entidad deberd seleccionar la
Proponer oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparative que deberd
12 Seleccién de | confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones
Oferta definidas en lo comunicacion de la intensién de compra, cuadro que serd
adjuntado a la orden de compra que se emita y servirg de fundomento de la
resolucion que apruebe la adquisicion.
El Ejecutivo de Compras elabora la resolucion fundado que respalda o
adjudicacién del Comité de Evaluacion. La resolucion aprobatoria de la
adaquisicion debe ser fundada, esto es, debe contener en sus considerandos
13 Generar RES | los fundamentos de hecho y de derecho que justifican la seleccién de lo
Fundado oferta ganadora. La base de la fundamentacién debe encontfrarse en la
estricta aplicacién del cuadro comparativo de las ofertas, de acuerdo a los
criterios de evaluacion contemplados en la intencidn de Compra, y asimismo,
de acuerdo aof articulo 18 de la ley N° 19.886.6
. El Ejecutivo de Compras selecciona ¢l proveedor(es) seleccionado. Al
Seleccionar . . A
14 seleccionar al proveedor(es) el sistema genera automaticamente la Orden
Proveedor
de Compra.
. El Ejeculivo de Compras notifica al proveedor(es) seleccionado y le solicita ia
Solicitar o . .
documentaciéon para la elaboracién del acuerdo complementario v lo
15 Documentos @ . \ _ .
garantia de fiel cumplimiento. El monto ascenderd entre un 5% y un 30% del
Proveedor
valor del contrato.
El Abogado elabora el Acuerdo Complementario resguardando los
lineamientos del convenio marco respectivo. La aprobacion se formaliza con
una Resolucion Fundada.
Esto dado que se recomienda que las adquisiciones materializadas a través
de mecanismo de grandes Compras, dado los montos involucrados, se
perfeccionen mediante un acuerdo complementario suscrito por la autoridad
Elaboracion  de | competente de ia entidad compradora y por el representante legal de lo
16 Acuerdo empresa seleccionada, el que deberd ser gestionado en la aplicacién de

gestin de contratos disponibles en la plataforma de mercado publico,
posterior a la emisién de la respectiva Orden de Compra.

En el acuerdo complementario deben consignarse, entre oiros aspectos, €l
monto de la garantia de fiel cumplimiento, si existiere, asf como todas las ofras
condiciones particulares de Ia adquisicion. Tales condiciones especiales, en
todo caso, no podrdn apartarse de los aspecitos regulados por las bases de
licitacion del Convenio Marco.

§ Actualizacién de Directiva de Contratacién Publica N21S, Santiago 30 MAR 2017




Cédigo
’ - o
PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS | Version :N°I
MENORES A 1.000 UTM Fecha :30/01/2018
Pagina :11de 19
Id Actividad Descripcién
Cuando se solicite una garantia de fiel cumplimiento, su monto sera aquel
especificado en las respectivas bases de licitacién del convenio marco.”
Adjuntar . . .
El Ejecutivo de Compras sube al sislema el conjunto de documentos que
17 Documentos de .
componen la compra. (Cuadro comparafivo, otros)
Compra
Complementar
18 Orden de | El Eeculivo de Compras complementa la orden de compra en el sistema.
Compra
El Encargado de Adquisiciones valida la compra y sus documentos adjuntos,
en caso de tener reparos solicita al Ejecutivo de Compras que redlice los
qjustes correspondientes. Si la orden de compra es vdlida, el encargado de
Adquisiciones la envia al proveedor desde el sistema.
19 Autorizar Compra | Nota: En todas las érdenes de compra (OC) que se generen a parlir de un
mismo proceso de Gran Compra, siempre deberdn incerporarse el iD de la
Gran Compra a la que la respecliva OC se asocia, asi como la
individualizacion del octo administrativo que aprobé la adquisicién, la
disponibilidad presupuesiaria y el cuadro comparativo de las ofertas recibidas
en aquel proceso.
Luego es nofificado a fravés de comeo elecirdnico al requirente, Oficina de
20 Nofificar OC paries, y Encargado de Adminisiracion y Finanzos la realizacién de la Orden
de Compra adjuntando el documento de respaldo.
21 Xigl;g::ién del Previa confirmacién, el Ejecutivo de Compras contacta al proveedor para
Proveedor que acepte la orden de compra en el sistema.
Generar El Encargado de Administracidon y Finanzas una vez notificade de la
22 . realizacion de la orden de compra debe generar el “compromiso™ asociado
Compromiso

en el sistema SIGFE.

7 Actualizacién de Directiva de Contratacién Publica N215, Santiago 30 MAR 2017
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Compras Excepcionales

Id Actividad Descripcién

€l encargado(a) del Departamento de Juridica elabora laresolucién fundada
que justifica la decisién de compra directa para montos superiores a las 1.000

Elaborar UTM, basado en el inciso final del articulo 14 bis del reglamento de la ley N°
01 Resolucion 19.886 que faculta a las Entidades Coniratantes a omitir el procedimiento de
Fundada Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto, sin

perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe
contenidas en la legislacién pertinente.,

02 E'::;; d;esolucuon El Director del Servicio Local de Educacion firma la resolucion fundada.

Se ejecuia el proceso de compra directa para montos superiores a los 1.000
UTM de acuerdo a la resolucién fundada fimada por el Director del Servicio

03 gc;r:grecss a 1000 Local de Educacién. La Enfidad contratante podra omitir el procedimiento de
UTM Grandes Compras en ¢aso de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados

mediante la resolucién fundada del jefe superior de la entidad, sin perjuicio
de las disposiciones especiales pora los casos de sismo y catdsirofe
contenidos en la legislacién.

7. MATRIZ RACI 8
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1.-Elaborar Resolucion Funadada |
2.-Firmar resolucion Fundada AR
3.-Compras menores a 1000 UTM R,AC,

;- '/ DESCRIPCION® -

Este rol coresponde a quien efectivamente realiza la tarea. Lo mds habitual es que
exista s6lo un encargado (R) por cada fareq; si existe mas de uno, entonces el frabajo
deberia ser subdividido a un nivel mds bajo. usando para ello las matrices RACI,

A | Encargado Este rol se responsabiliza de que la tarea se readlice y es el que debe rendir cuentas
sobre su ejecucién. Sélo puede existir una persona que deba rendir cuentas {A) de
gue la tarea sea ejecutada por su Responsable (R).

C Consultado | Este rol posee alguna informacién o capacidad necesaria para redlizar la tarea.

] Informado Este rol debe ser informado sobre el avance y los resullados de la ejecucion de la
tarea. A diferencia del consultado (C), la comunicacién es unidireccional.

ponsoble

® Fuente: https://es.wikipedia.org/wiki/Matriz_de_asignaci%C3%B3n_de_responsabilidades
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8. ANEXOS

Anexo N° 1: Formalo Solicitud de Requerimiento

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
Ne®
: : Fecha
C. Marco D Licitacion PablicaD Licitacién Privada :l Trato Directo |:,
SOLICITANTE
UNIDAD
JUSTIFICACION
UTILIZADO EN
FONDOSATEM PPTO.,
MONTO ESTIMABO $
OBSERVACION
CANTIDAD DESCRIPCION DETALLADA DEL PRODUCTO SQLICITADO,
ESPECIFICACIONES Y ENVIAR MUESTRAS CUANDO SE NECESARIO
Unidad Solicitante
-—[Eirmay Timbrel
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Anexo N° 2: rormato Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CERTIFICADO N°

monto total de SXXO0CXXXX.

Educacion Publica Las Barrancas afio 2018.

Se extiende el presente certificado, para los fines pertinentes.

Santiago, 12 de enero de 2018.

200000000000000000MXKXXXXXXXXXXXXX, Jefe Departamento de Administracién y Finanzas del

; Servicio Local de Educacidn Pablica Las Barrancas, certifica que, de acuerdo con fas disponibilidades

presupuestarias, se contemplan los recursos para financiar AXXXRI00OAXIVOOON0, por un

Ei gasto que demande dicha adquisicion deberd ser imputado al subtitulo XX, item XX, Bienes y
Servicios, del Programa 01°Gastos Administrativos”, del presupuesto vigente del Servicio Local de
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Fecha 02/01/2018

Recepcion Conforme de Bienes y/o Servicios

Area Requerente

Administrador Compra

2. Datos Proveedor. | | | 0 o
Rut
Razon Social

3. Antecedentes de Ia Cd}hpfa

Origen Licitacién Publica

N* Orden de Compra
Tipo de Compra Servicio
N* CDP Programa

4.-Antecedenteés del Pago |

N° Documento {Factura o Boleta)
Monto S
Fecha de Recepcidn

5.- Descripcion del Producto v/o Se

Dedlaro recepcionar en conformidad elflos bien/es y/o servicio/s, de acuerdo a to estipulado en e contrato y/o

orden de compra, cumpliéndose plenamente lo acordado en dichos instrumentos, respecto de! mes
correspondiente.

Asimismo, con esta fecha, se da recepcion conforme en su totalidad a lo solicitado, segun se indica en el punto
3,4,y 5 de este documento, con el fin de que se proceda al pago.

De esta maners, se deja constancia de que el proveedor ha cumplido Gptimamente en términos de
oportunidad de entrega, calidad de lo requerido, cumplimiento de las especificaciones técnicas y
.desempefio en general, pudiendo recomendar a terceros la compra de io requerido por esta Unidad.

DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA BARRANCAS
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Anexo N° 4: Formato Solicitud de Pago
Soticitud de Pago No | [ |
A: Contnbiticnd
Oe: Abastecimiento
Proveedot
Por Concepto :
Valor Bolets de Horrorsrios
E | =
Antecedentes que se
adjuntan: Conargo &
Factuea N¢ o Im 22
Orden ce Compra 3 [rem
Resclucian e [ M
|ntes de Servico [
[Tipo de Pege 0
Memorandom K8 0
N® Cotizsciones o {Programa I 0z ]
Nt COP 0
Incta e Credito w2 [
I3 2
[tD Saxfe 1 o f Fedi3 e envio 3 Contadingesd ]
o} miertoles, 24 de enero Ge 2018
Timare / Firmo
Recepdion Contatiusd
Soticitud de Pago M8 L [] —]
A: Contabitiosd
De: Abastetimiento
Proveedor ;
Per Concepto ©
ivator s __—l muum o
lantecedentes que se
sdjuntan: Cenamngo
Facturs g ‘g] Subtrtulo 22
Drden de Compra [ nem
Resetudon NE °] M
|Mtes de Servico ¢
[Tipo ge Pago o'
IMemcrandum e 0
[Fs_cotizzciones o] [Programa | 02 |
Nt COP [
|ticza o¢ Crecito &4 q
l[ﬁﬂs'e L :] [ fecha de envio a Cantabilidad ]
{Responsabia o] l micreoles, 23 de enero de 2048 |
Timare / Firms

Recepcicn Contabiicse




2.- DIFUNDASE el Procedimiento para Compras Mayores a 1.000 UTM por Convenio
Marco y Compras Excepcionales, aprobado por la presente Resoluciéon Exenta.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

@. 8
MSH/NFF/KIBIFAA
DISTRIBUCION:

- Adquisiciones.

- Subdireccién de Administracién y Finanzas.

- Subdireccién de Planificacion y Control de Gestion.
- Oficina de Partes y Archivo.



Proceso
Sub Proceso

Area
Preparado por Jaime Tap

Gestion de Compras
Compras Mayores a 1.000 UTM por

Convenio Marco y Compras

Excepcionales

Adquisiciones

ia

Jhonattan Chicaguala
Felipe Anguita

ELABORADO POR

REVISADO POR

\ Entarga

Adquisiciones

Equipo Transitorio

REVISADO POR

Pablo Campos Banus
Subdirector de Planificacién
y Control de Gestion

Servicio Lbcal de Educacion de
Barrancas




A continuacion se presenta el diagrama de procesos que detalla las actividades del proceso de “Compras
Excepcionales por Convenio Marco”.

2
2
R [r—————
& Gieiaborer
] O—) Resoludén f--»- >
§ Funadada
= situacién B
§ excepcional Resoludén
g & Fundada
b
-]
H
g % Firmar
S M resolucién -« )
§ ‘u_T Fundada
R y
e Resoludén
= 8 fundada
3
g
-]
L¥)
P  EmEm—
g [
Compras menores 3 1000 UTM
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES?
Id Actividad Descripcién
El Solicitante formaliza su solicitud elaborando el documento “Solicilud de
Requerimiento™ con la descripcion de su requerimiento la cual debe contener
al menos:
o Folio gsignado por la unidad requirente.
¢ Fechade la sclicitud.
e Tipo de solicitud {convenio marco, licitacién, trato directo)
01 Generar solicitud ¢ Datos generales.
e Dalos de los productos (contidad, descripcion, valorizacién
estimada, id de mercado publico proporcionada por pégina web y
*maestro id de productos”3).
+ Firmarequirente.
Una vez generada la solicitud de requerimiento debe enviar a la Unidod de
Administracion y Finanzas, y registrar en su cuademo de comespondencia.
02 Revisar €l encargado de Administracion y Finanzas debe evaluar si hay disponibilidad
Presupuesto presupuestaria en el sistema SIGFE.
03 informar rechazo | En caso de no haber disponibilidad presupuestaria se debe informar al
Presupuestario requirente a fravés de un "memo" el rechazo de la solicitud por disponibilidad
presupuestaria,

2 Es de responsabilidad de cada area llevar un registro de la entrega de documentacion a traves del
cuaderno de correspondencia del drea correspondiente.
3 Corresponde al registro histérico de id de compras ya realizadas.
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Actividad

Descripcién

04

Generar
afectacion

pre-

En caso de haber disponibilidad presupuestaria se debe generar pre-
alectacion de la solicitud en el sistema SIGFE, cargando los item asociados.

05

Geslionar
Cerlificado de
presupuesto

El encargado de Finanzas debe generar un “Cerlificado de Presupuesto” el
cual acredita que existe disponibilidad presupuestaria por los montos
estimados para la compra. El Instrumento debe ser gprobado por el Director
Ejeculivo o quien designe y autorice el Director Ejecutive para ser enviado al
drea de Adquisiciones.

06

Generar RES
Aprobaloria  de
Intencién de
compra

En caso de considerar la realizacion de una Resolucién de Aprobacion de
Intension de Compra, adquisiciones debe generar y emifir la Resclucién. Al
crear una Intencién de Compra no es indispensable, por no ser exigido por la
normaliva, su aprobacion mediante Resolucién o Decreto.

07

Asignar
Administrativo

£l encargado de Adquisiciones recepciona por libre de comespondencia el
“CDP" y la “Solicitud de Requerimiento” y asigna la compra a un ejeculivo del
areq.

Publicar intencion
de compra

El Ejecutivo de Compras publica la intencion de compra en el sisiema con
una duracidon minima de 10 dias habiles. Al publicar se envian las invitaciones
a través del sistema a todos los proveedores vigentes del convenio marco
respectivo,

En la comunicacién de la intencidn de compra se indicard, fa fecha de
decision de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, fa
cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones
aplicables paro la evaluacion de fas ofertas.

En el evento de que una enlidad publica requiera la adquisicién de uno o
mads productos y/o servicios, en un solo procedimiento de Grandes Compras,
deberd singuiarizar en fa Intencion de Compra el listado completo de o
requerido, no pudiendo dicho documento limitar la definicidn o tan sélo uno
de aquelios. $

La Intension de compra siempre debe indicar, a lo menos, las siguientes
materias:

La fecha de decision de compra.

La descripcion del item, producto o servicio requerido.
La cantidad y los condiciones de entrega.

Los criterios de evaluacion.

s o @ o

En caso de eslimar conveniente pueden incluir los siguientes aspectos:

e Procedencia de que los interesados en participar puedan formular
consultas.

¢ Regulor claramente la posibiidad de requerir documentos omitidos

o solicitar aclaraciones de las ofertas presentadas.

Establecer la posibilidad de “re-seleccionar” la mejor oferia.

Establecer mecanismos de desempale.

Conveniencia de suscribir un acuerdo complementario.

Definir la conveniencia de designar una comision evaluadora.

4En adelante COP
5 Actualizacién de Directiva de Contratacion Pdblica N21S, Santiago 30 MAR 2017

:20/02/2018
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id Actividad Descripcidn
Realizaci . . N " . - .
09 A cti\zgg?ens de Si es necesario, el Ejecutivo de Compras recliza aclividades complementarias
Complementarias como verificacién técnica de productos, visitas a tereno, etc.
10 Descargar ofertas El E]ecutuvg fie Compras q<?scorgo las ofertas recibidas en el sistema y entrega
0 la Comision de Evaluacion.
B Evaluar Ofertas La Comisién de Evaluacion revisa y evalla las ofertas recibidas, y genera el
cuadro comparativo.
El Comité de Evaluacidén propone la seleccién de oferia a través de la
elaboracién y firma del Acta de Comisién. La enlided deberd seleccionar la
Proponer oferta mas conveniente segin resultado del cuadro comparativo que debera
12 Seleccion de | confeccionar sobre lo base de los criterios de evaluaciéon y ponderaciones
Oferta definidas en la comunicacion de la intension de compra, cuadro que serd
adjuntado a la orden de compra que se emita y servird de fundamento de i
resolucién que apruebe la adquisicion.
El Ejecutivo de Compras elabora la resolucion fundada que respalda lo
adjudicacion del Comité de Evaluacion. La resolucién aprobatoria de o
adquisicion debe ser fundadao, esto es, debe contener en sus considerandos
13 Generar RES | los fundamentos de hecho y de derecho que justifican lo seleccién de la
Fundada oferta ganadora. La base de la fundomentacion debe enconlrorse en Ia
estricta aplicacion del cuadro comparativo de las oferias, de acuerdo a los
criterios de evaluacion contemplados en la Intencion de Compra, y asimismo,
de acuerdo al articulo 18 de ia ley N° 19.886.%
seleccionar El Ejecutivo de Compras selecciona al proveedor(es) seleccionado. Al
14 seleccionar al proveedor{es] el sistema genera automdticamente la Orden
Proveedor
de Compra.
solicitar £ Ejecutivo de Compras notifica al proveedories) seleccionado y le solicita la
15 Documentos @ documentacion para la elaboracién del acuerdo complementario y la
garantia de fiel cuomplimiento. El monto oscenderd entre un 5% y un 30% del
Proveedor
valor del contrato.
El Abogado elobora el Acuerdo Complementario resguardando los
lineamientos del convenio marco respectivo. La aprobacion se formaliza con
una Resolucion Fundada.
Esto dado que se recomienda que las adquisiciones materializadas a ravés
de mecanismo de grandes Compras, dado los monios involucrados, se
perfeccionen mediante un acuerdo complementario suscrito por la autoridad
Elaboracién  de | competente de la entidad compradora y por el representante legal de la
16 Acuerdo empresa seleccionada, el que deberd ser gestionado en la aplicacién de

gestién de contratos disponibles en la plataforma de mercado publico,
posterior a lo emision de la respectiva Orden de Compra.

En el acuerdo complementario deben consignarse, entre otros aspectos, ef
monto de la gorantia de fiel cumplimiento, si existiere, asi como todas las otros
condiciones particulares de la odquisicién. Tales condiciones especiales, en
todo caso, no podrdn apartarse de los aspectos regulados por las bases de
licitacién del Convenio Marco.

§ Actualizacion de Directiva de Contratacién Publica N215, Santiago 30 MAR 2017
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Compras Excepcionales

Id Actividad Descripcién

El encargado(a) del Departamento de Juridica elabora laresolucion fundada
que justifica la decisién de compra directa para montos superiores G las 1.000

Elaborar UTM, basado en el inciso final del articulo 14 bis del reglamento de la ley N°
01 Resolucion 19.886 que facuita ¢ las Enfidades Contratantes a omitir el procedimiento de
Fundada Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto, sin

pefjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catdsirofe
contenidas en la legislacion perlinente,

02 ltzr::; d(rJesolucuon El Director del Servicio Local de Educacién firma la resolucién fundada.
Se ejecuta el proceso de compra directa para montos superiores a las 1.000
Combras UTM de acuerdo a la resolucion fundada firmada por el Direclor del Servicio
03 P 1000 Local de Educacién. La Enfidad contratante podrd omitir el procedimiento de
Um;;:-;ores @ Grandes Compras en caso de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados

mediante la resolucion fundada del jefe superior de la enlidad, sin perjuicio
de las disposiciones especiales para los casos de sismo y cotdsirofe
contenidos en la legislacion.

7. MATRIZ RACI 8

wn
) 29 g 2 L w ()
c 0 Iy 9o f£&B© T b o
o ‘G N T o 25 O o -
=0 c @ .2 5 2 O b
2 @ © e = 3 3 © )
e c w3 —=—Z8 © ] o
S v [re o T £ T — - a
O c”g g < o s <
: <L g W
-
. R
1.-Generar solicitud |
2.-Revisar Presupuesto R
3.-Informar rechazo Ppto. | R
4.-Generar pre-afectacion R |
S.-Gestionar Certificado de Ppto. R | |
é.-Generar RES Aprobatoria de I R
Intencion de ccmpra

8 RACI: Responsable-Encargado-Consultado-Informado
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7.-Asignar Administrativo R |
8.-Publicar intencién de compra AC R
--Realizacié
N 9.-Realizacion de ' AC R
Actividades Complementarias
10.-Descargar ofertas AC R
11.-Evaluar R,A |
Ofertas
12.-Proponer Seleccion R,A |
de Oferta
13.-Generar RES Fundada | R
14.-Seleccionar Proveedor Al R
15.-Solicitar Documentos
Al R
a Proveedor
16.-Elaboracion de | R
Acuerdo Complementario
17.-Adjuntar Documentos de Al R
Compra !
18.-Complementar Orden de
Al R
Compra
18.-Autorizar y enviar OC a
AR |
Proveedor
20.-Notificar OC AR |
21.-Verificar Aceptacion del
Al R
Proveedor
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1. OBJETIVO(S)

Establecer el procedimiento para realizar las adquisiciones de bienes y/o servicios que requiera el Equipo
del Servicio Local de Educacién Barrancas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Equipo Transitorio y del Servicio Local de Educacién Barrancas y a todas las
Unidades requirentes que demanden la adquisicion de bienes o servicios mayores a 1.000 UTM por
convenio marco.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA!

e Directivas, guias y directrices de la Direccién de Compras y Contratacién Publicas dispuestas en la
pagina de www.mercadopublico.cl

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada aiio.

e Ley N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de
los érganos de la administracion del Estado.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacion Mercado Publico, instruccién que la
Direccién de Compras y Contrataciones emite para uniformar la operatoria en el portal Mercado
Publico.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, y
sus modificaciones.

e Reglamento Ley N° 19.886, y sus modificaciones.

Disefio del Proceso de Adquisiciones y Abastecimiento para las corporaciones municipales de
Pudahuel, Lo prado, Cerro Navia {Consultora Logra, Septiembre 2017).

4. DEFINICIONES

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que la Unidad Requirente
solicita a través de la solicitud de compras.

ChileCompra: La Direccién ChileCompra es la institucién que administra la plataforma de compras
publicas de Chile, y funciona con un marco regulatorio énico, basado en la transparencia, la eficiencia, la
universalidad, la accesibilidad y la no discriminacién.

Mercado Publico: Plataforma electronica donde los organismos ptblicos de Chile realizan en forma
eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus productos y servicios,
entregando un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la
Direccion ChileCompra.

! Referencia: Politicas, Informe N22 “DISENO DEL PROCESO DE ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTO
PARA LAS CORPORACIONES MUNICIPALES DE PUDAHUEL, LO PRADO Y CERRO NAVIA”, Logra.




. S . I
. Cddigo
@ Al | PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS J

s MAYORES A 1.000 UTM POR Versién :N°I
| CONVENIO MARCO Y COMPRAS | Fecha  : 20/02/2018
EXCEPCIONALES

Pagina :4de1é

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y servicios a las Entidades, en la forma plazo y demds condiciones
establecidas en dicho Convenio.

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y Contratacion Pablica y
puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

Orden de Compra: Documento emitido a través del Sistema de Informacion de Compras y Contratacion
Publica, que da cuenta de la intencién de adquirir un producto o servicio de un determinado proveedor.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena 0 extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccién, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.
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Anexo N° 4: Formato Solicitud de Pago

Solictud ae Prgo N8 I ° ]
a: Contatiticea
ABastecimiento
Per Cancepto
veior s Bolcts de Honorerios
Antecrdentes gue s¢
sdjuntan: Concargo o
[Factura we o Sabttulo 22
|orden e Campna [ ttem
[Resotucicn ma o [asigmadian
Mes de Servitio [)
[Tipo ce Pago [)
{Memerindum NI [
M1 Cotizsciones o [Frepama I 02 ]
Nt COP [)
picta a2 Credito K3 0
[Recepei
{iD3zzte KA 0 [ Fochs de envio 8 Contabiidad ]
Resp 0 i micreotes, 24 de enero de 2018 |
Timsre / Firma
Soticud de Pago K3 [ [ i
A Contediticed
Oe Abestecimiento
Proveedos
Por Concepto
vator s . Botets de Honorerios
@ruto tiquido
Antecedentes que se
sdjuntan: Can argo o:
Factura N$ B __AAO] Subtitulo 22
Orgen ge Compra 0| ttem
R 350 e o] Asgracan
Mes ce Servian 0
[Tpo de Pago [+
nt of
Ke Catizzcignes af {Prograrma 1 02 |
153 COP g
Nota &2 Credito K9 )
{Recepcicn . 0
IDsigrena - o] | fedha de envio s Contahididas ]
= )| — microsles. 34 ot enero ot 2018 ]
Timore / foma
. . .
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Fecha 02/01/2018

Recepcion Conforme de Bienes y/o Servicios

1.- Datos Area Requ;rente
Area Requerente
Administrador Compra

—_'ZI.A'Dfa'iosbro.\:v-eédor.' ', R
Rut
Razdn Social

3. whtecedentes dela Compra

Origen Licitacién Publica

N° Orden de Compra

Tipo de Compra Servicio

N° CDP Programa

4. Antecedentes del Pago;

N* Documento (Factura o Bolata}
Monto $
Fecha de Recepcion

5. Desicripaon det Prodicto v/o Serbick Adauirido

Declaro recepcionar en conformidad elflos bien/es y/o servicio/s, de acuerdo a lo estiputado en el contrato y/o

orden de compra, cumpliéndose plenamente lo acordado en dichos instrumentos, respecto del mes
commespondiente.

Asimismo, con esta fecha, se da recepcién conforme en su totalidad a lo solicitado, segun se indica en ef punto
3, 4, y 5 de este documento, con el fin de que se proceda al pago.

De esta manera, se deja constancia de que el proveedor ha cumplido Sptimamente en términos de
oportunidad de entrega, cafidad de lo requerido, cumplimiento de las especificaciones técnicas y
.desempeiio en general, pudiendo recomendar a terceros la compra de lo requerido por esta Unidad.

DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA BARRANCAS
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CERTIFICADO N°*

KX0COOOOO0000NOO0O000000DNMXXXXXX, Jefe Departamento de Administracion y Finanzas del
Servicio Local de Educacion Piblica Las Barrancas, certifica que, de acuerdo con las disponibilidades

presupuestarias, se contemplan los recursos para finandiar X3XX00000000000000000XXXX, por un
monto total de $SXX000000.

El gasto que demande dicha adquisicion debera ser imputado al subtitulo XX, item XX, Bienes y
Servicios, del Programa 01"Gastos Administrativos”, del presupuesto vigente del Servicio Local de
Educacion Publica Las Barrancas afio 2018.

Se extiende el presente certificado, para los fines pertinentes.

Santiago, 12 de enero de 2018.
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8. ANEXOS

Anexo N° 1: Formato Solicitud de Requerimiento

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

Fecha
C. Marco D Licitacion PﬁblicaD Licitacidn Privada |:] Trato Directo :l

SOLICITANTE
UNIDAD

JUSTIFICACION
UTILIZACO EN
FONDOSHTEM PPTO.
MONTD ESTIMADD $
OBSERVACION

CANTIDAD DESCRIPCION DE TALLADA DEL PRODUCTO SOLICITADO,
ESPECIFICACIONES Y ENVIAR MUESTRAS CUANDO SE NECESARIO

Unidad Solicitante
L I - (Firma g Timbsel
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1.-Elaborar Resolucion Funadada

“Ejecutivo

Roles compras
menores a 1000 -

2.-Firmar resolucion Fundada

3.-Compras menores a 1000 UTM

RA,CI

Resonsoble

: DESCRIPCION® : -
Este rol coresponde a quien efectivamenie realiza la tarea. Lo mas habitual es que
exista sélo un encargado (R} por cada tareaq:; si existe mas de uno, entonces el frabajo
deberia ser subdividido a un nivel més bagjo. usando para ello las mairices RACI.

A | Encargado

Este rol se responsabiliza de que la tareo se reqlice y es el que debe rendir cuentas
sobre su ejecucion. S6lo puede existir una persona que deba rendir cuentas (A) de
que la larea sea ejecutada por su Responsable (R).

¢ | Consultado

Este rol posee alguna informacién o capacidad necesaria para realizar la tareq.

| Informado

Este rol debe ser informado sobre el avance vy los resullados de la ejecucion de la
tareaq. A diterencia del consultado (C). ia comunicacion es unidireccional.

% Fuente: https://es.wikipedia.org/wiki/Matriz_de_asignaci%C3%83n_de_responsabilidades




