Supsrintcadencs APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P Becolar DE ADQUISICIONES PARA LA
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION

- Goblerno do Chite

RESOLUCION EXENTA N° 0741

N " SANTIAGO,
Superintendencia de Educacion 23 DIC 2019

TOTALMENTE TRAMITADO VISTO:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N 1/19653, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, qué fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley NO 18,575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del
Estado, de 2000; en la Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de la Administracion; en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, de 2003; en el Decreto
Supremo N° 250, de 2004 y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N°19.886; en la Ley N° 20.529 sobre el Sistema Nacional de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Parvularia, Basica y Media y su
Fiscalizacién, de 2011; en el Decreto Supremo N© 352 de 2019, del Ministerio de
Educacion, en trdmite, que nombra al Superintendente en calidad de Titular; en los
Decreto con Fuerza de Ley N°s 4 y 5 de 2012, del Ministerio de Educacidn, y en la
Resolucion N© 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica que fija normas
sobre exencidn de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1. Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 47 de la Ley N° 20.529, sobre el Sistema
Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Parvularia, Basica y Media
y su fiscalizacion, se crea la Superintendencia de Educacién, como “un servicio publico
funcionalmente descentralizado y territorialmente desconcentrado, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio y que se relaciona con el Presidente de la
Republica por intermedio del Ministerio de Educacidn”.

2. Que, el objeto de esta Superintendencia sera fiscalizar, de conformidad a la ley, que
los sostenedores de establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el



Estado se ajusten a las leyes, reglamentos e instrucciones. que dicte Ia
Superintendencia, en adelante "la normativa educacional”. Asimismo, fiscalizara la
legalidad del uso de los recursos por los sostenedores de los establecimientos
subvencionados y que reciban aporte estatal y, respecto de los sostenedores de los
establecimientos particulares pagados, fiscalizara la referida legalidad s6lo en caso de
denuncia. Ademas, proporcionara informacion, en el ambito de su competencia, a las
comunidades educativas y otros usuarios e interesados, y atendera las denuncias y

reclamos de éstos, aplicando las sanciones que en cada caso corresponda.
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Que, para lo anterior, la Superintendencia requiere celebrar diversos contratos
administrativos de suministro o de prestacién de servicios, para abastecerse de los -
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bienes y servicios necesarios para cumplir cabalmente con las funciones que ety
o
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encomienda la Ley. C REAR AN

Que, producto de ajustes internos, mejora continua, resulta necesario establecer un
nuevo procedimiento interno de la Superintendencia que permita procesar en forma
agil los diversos requerimientos de aprobacién de las solicitudes de compra y
contrataciones, tanto ordinarias como extraordinarias, a fin de mejorar la eficiencia y

transparencia de los procesos mencionados.

Que, en consecuencia, se ha elaborado un nuevo Manual durante el aifio 2019 para
establecer el procedimiento interno en las compras y adquisiciones de Ia

Superintendencia de Educacion, el cual deberd ser cumplido por todos sus
funcionarios.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, el Manual de Procedimiento de Adquisicioneé de |la Superintendencia

de Educacion, cuyo texto es el siguiente:
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1. INTRODUCCION.

La Superintendencia de Educacion, en adelante, la “Superintendencia”, se crea al amparo
de la Ley N° 20.529, como un servicio publico funcionalmente descentralizado vy
territorialmente desconcentrado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, que
se relaciona con el Presidente de la Republica por intermedio del Ministerio de Educacion.

Dentro de los objetivos de la Superintendencia, se encuentra el fiscalizar, de conformidad
a la ley, que los sostenedores de establecimientos educacionales reconocidos oficialmente
por el Estado se ajusten a las leyes, reglamentos e instrucciones que dicte la
Superintendencia, es decir, "la normativa educacional”, la legalidad del uso de los recursos
por parte de los sostenedores de los establecimientos subvencionados y que reciban aporte
estatal y, respecto de los sostenedores de los establecimientos particulares pagados,
fiscalizar la referida legalidad sélo en caso de denuncias. Ademas de proporcionar
informacién, en el ambito de su competencia, a las comunidades educativas y otros usuarios
e interesados y atender las denuncias y reclamos de éstos, aplicando las sanciones que en
cada caso corresponda.

2. OBJETIVO.

El objetivo del presente documento es dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 4 del
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N019.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, que hace necesario para la Superintendencia, elaborar un “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones”, en adelante, “el Manual”.

Este Manual se aplicara a todos los procedimientos relativos a la adquisicidn y/o contratacion
de bienes o servicios que deba efectuar la Superintendencia a nivel nacional para el normal
cumplimiento de sus funciones y alcanzar los objetivos que la ley le ha impuesto.

En cuanto al dmbito de aplicacion del presente Manual, se ha dispuesto que su aplicacion
tendra el caracter de obligatorio, en la Direccion Nacional y, en lo que amerite a las
Direcciones Regionales de la Superintendencia, dejando ademas constancia de los
intervinientes en el proceso, de los tiempos de trabajo, de la coordinaciéon y comunicacioén
entre los participantes y de los responsables de cada una de las etapas del proceso de
adquisicion.

Considerando que es un proceso de soporte para toda la Institucidén, el alcance de este
procedimiento abarca desde la planificacion de las adquisiciones, asignacidon presupuestaria,
los requerimientos de los usuarios, la conformidad de la entrega de los bienes y/o servicios
y la gestién de pago a proveedores.

La Divisién de Administracion General y cada una de las Divisiones, Departamentos,
Direcciones Regionales, Intendencia y/o Unidades que intervengan en los distintos procesos
de compras y contrataciones de la Superintendencia, deberan ajustarse en sus
requerimientos y acciones al presente Manual.

Este Manual sera publicado en el portal www.chilecompra.cl y sera conocido y aplicado por
todos/as los/as funcionarios/as de la Superintendencia.
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3. ALCANCE.

Este documento se aplica a todos los procesos de compras y contrataciones de bienes
muebles y servicios efectuados por la Superintendencia.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS.

o ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras o ley 19.886" y sus
modificaciones.

e Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio.de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

e DFL 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e DFL N°29, de 2005, que fija el texto refuhdido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

e Ley N© 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Resoluciéon N°7, de 2019, de la Contralorla General de la Republlca que establece
normas sobre exencidn del tramite de Toma de Razén.

e Resolucidn N°8, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que determina
los montos en unidades tributarias mensuales, a partir 'de los cuales los actos que
se individualizan quedaran sujetos a toma de razdn y a controles de reemplazo
cuando corresponda. '

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

e Instrucciones para la ejecucién de la Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio
pertinente. .

e ley NO 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha firma y sus modificaciones.

e Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

e Decreto N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
aprueba Reglamento de la Ley N° 20.730.

e Ley N° 19,983, de 2004, que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a
copia de la factura.
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e Ley N° 21.131, de 2009, que establece pago a 30 dias.

e Resolucion N° 16, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, sobre
Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion. NICSP - CGR Chile.

e Oficio N° 96.016, de 2015, de la Contraloria General de la Reptblica, sobre
Procedimientos Contables para el Sector Publico. NICSP - CGR Chile.

e Ord. N°153, de 2019, de la Subsecretaria de Hacienda, que instruye el uso
obligatorio de la integracion de la plataforma SIGFE y Mercado Publico para los
organismos que utilizan SIGFE 2.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChiIeCompra, expresadas en instrucciones
emitidas por la Direcciéon de Compras Publicas para uniformar la operatoria en el
Portal Mercado Publico.

e Directivas de la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

e Resolucion exenta de la Superintendencia que se dicta cada afio aprobando el Plan
Anual de Compras.

e Resoluciones Exentas de la Superintendencia de Educacidon que dispone su
organizacion interna, tanto para el nivel céntral como de las Direcciones Regionales.

e Instrucciones y procedimientos internos en materia de compras publicas.
e Resoluciones delegatorias de facultades, cuando corresponda.

e NCh ISO 27001:2013. Dominio 15. Relacién con los proveedores.

Politicas de Seguridad aprobadas por la Superintendencia sobre la materia.
5. DEFINICIONES Y SIGLAS.
5.1. Definiciones

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica
a continuacion:

Bases Administrativas: Documentos aprobados por el/la Superintendente o la autoridad
expresamente facultada, que contienen, de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacién, requerimientos del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por eI/_Ia' Superintendente o la autoridad
expresamente facultada, que contienen de manera general y/o particular las
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especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar. ' '

Bases de Licitacién: Documento aprobado por la autoridad competente mediante un acto
administrativo, que contiene el conjuntd de requisitos, condiciones y especificaciones que
describen los bienes y/o servicios a contratar, y regulan el pfoceso de compras y el contrato
definitivo. Incluyen tanto las bases administrativas como las bases técnicas, y sus anexos.

Bodega: Espacio fisico destinado a organizar y almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventario necesarios
para evitar quiebres de stock en Ia gestlon de abasteC|m|ento periddica.

Catalogo Electrénico de ChileCompra Express: Tienda electronica en el Sistema de
Informacion, que contiene el listado de los bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras y Contrataciéon Publica y puestos a disposicién de las Entidades, a través del
Sistema de Informacion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento de orden administrativo,
emitido por el Departamento de Finanzas, que da cuenta de la disponibilidad de recursos
presupuestarios que requlere la contratacion en cada uno de los procesos de compra gue
se realicen.

Compromiso Presupuestario: Afectacion presupuestaria a través de la cual se reservan
recursos presupuestarios, identificando a la persona natural o juridica con quien se
establece la relacién que da origen al compromiso, asi como los bienes o servicios a recibir.

Contrato: Documento de orden legal que describe de forma detallada la formalizacion del
compromiso entre la Institucién y el proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de bienes o servicios. Este documento
es validado con la firma de los responsables del proceso, ya sea en el documento o en forma
electrénica seglin sea el caso. Para aquellos procesos menores a 100 UTM, la Orden de
Compra podra constituir el contrato del proceso, el que se formalizard mediante la emision
por parte de la Unidad de Adquisiciones (o Unidad de Administracién en las Direcciones
Regionales) y la sola aceptacién de ésta por. el proveedor, de la misma forma podrén
formalizarse los contratos superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate
de bienes o servicios estandar, de simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi
en las respectivas Bases de Licitaciéon o Términos de Referenciaé.

Los contratos pueden clasificarse en contrato de suministro de bienes muebles y contrato
de servicios. '

Contraparte del Proveedor: trabajador, ejecutivo o equipo de trabajo asignado por el
proveedor para ser la contraparte de la Superintendencia, en aquellas contrataciones donde
asi sea requerido, que tiene como finalidad ser un ‘contacto directo con la contraparte de la
Institucion y a través del cual se canalizan al proveedor las solicitudes de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, vy se coordinan las actividades derivadas de la contratacién,
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como por ejemplo, la revision del cumplimiento de los requisitos establecidos en los
acuerdos de cada servicio o producto contratado.

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

Factura o documento tributario de cobro: Documento tributario que respaida el pago,
respecto de la solicitud final de bienes o servicios, y que estd asociado a una orden de
compra, estos documentos pueden ser fisicos o electrdnicos.

Formulario de Recepcion Conforme: documento suscrito por la contraparte técnica y/o
administrador del contrato, previamente designados, que da fe de la correcta entrega de un
bien o prestacion de un servicio. '

Formulario de Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o
servicio que la Unidad Requirente solicita a la Division de Administracién General o a la
Unidad de Administracion Regional correspondiente, segin sea el caso, a través de un
formato fisico o sistema dispuesto para tal efecto en el cual se registran las visaciones y
autorizaciones requeridas para su validacion.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a Licitacién (Seriedad de la Oferta),
como también la ejecuciéon de un contrato o acuerdo complementario (Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato), anticipo a proveedores o cumplimiento de obligaciones
laborales y previsionales, entre otras causales. La Garantia de Seriedad de la Oferta serd
siempre exigible en aquellos procesos licitatorios cuyo monto superen las 2.000 UTM. En el
caso de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, esta serd exigible en
aquellas contrataciones cuyo monto superen las 1.000 UTM.

La garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el cardcter de irrevocable. Este
documento podra ser cualquier instrumento de garantia que asegure el cobro de manera
rapida y efectiva. Podran ser emitidas de forma fisica o electrdnica, siempre que cumplan
con la normativa vigente.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderias fuera de la bodega hacia otros lugares de la Institucion.

Intencion de Compra: Documento elaborado en las compras via convenio marco
superiores a 1.000 UTM, que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones que describen los bienes y/o servicios a contratar de acuerdo a las bases
del convenio marco respectivo. Incluyen tanto los aspectos administrativos como los
técnicos de la contratacion.

Interoperabilidad Mercado Puablico-SIGFE: En el contexto de este manual es la
integracién entre la plataforma de Mercado Pulblico y el Sistema de Informacién para la
Gestidn Financiera del Estado (SIGFE), cuya utilizaciéon es obligatoria y permite que las
érdenes de compra cuenten con certificaciéon de disponibilidad presupuestaria de manera
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automatica, generando de esta forma los registros de compromisos ciertos que
correspondan previo a la emision de las érdenes de compra, es decir, 6rdenes de compra
con presupuesto cierto. El objetivo es promover la eficiencia en el uso de los recursos con
los que cuentan las instituciones del Estado, optimizando el pago oportuno a los proveedores
que transan en mercado publico.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa Resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracidn realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente. De acuerdo al
Reglamento de Compras, las licitaciones se clasifican en: Licitaciones inferiores a 100 UTM;
Licitaciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM; Licitaciones iguales o
superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM; v Licitaciones superiores a 5.000 UTM.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual- la Administracion invita a determinadas personas
naturales o juridicas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente. Se trata de un mecanismo de
compra excepcional contemplado por la Ley, Testringido a situaciones especiales
establecidas en el Art. 8 de la'Ley de ComprasPL'Jincas y Art. 10 del Reglamento de dicha
Ley. : :

Licitacién Pablica Simplificada: Es el aplicativo incorporado en el Sistema de Informacién
de Compras y Contratacién Plblica que permite realizar el acto administrativo de autorizar
las bases de licitacién y publicacién directamente desde el portal Mercado Publico. Para ello
se requiere la obtencién y configuracién de firma electrénica avanzada de las autorizadas
facultadas para autorizar estos procesos. Inicialmente cubre solo procesos licitatorios
menores a 100 UTM, L - ' '

Microcompra: Corresponden a una modalidad de Trato Directo, del modelo de Compra
Desagregada, en donde el organismo publico realiza una compra menor o igual a 10 UTM
de manera simple y agil. Los compradores pueden realizar su compra directamente en los
comercios establecidos, en los e-commerce adheridos a ChileCompra o en los comercios
electronicos disponibles en la web. Para realizar una Microcompra, se debe cumplir con una
de estas tres causales que indica la normativa, a_dj'untando cotizaciones segun corresponda
para acreditar que con este trato directo se obtienen mejores condiciones que con Convenio
Marco: o '

- Compra menor a 3 UTM (debe presentar 3 cotizaciones).

- Compra igual o menor a 10 UTM (debe presentar 3 cotizaciones).

- Compra menor a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social (no requiere

cotizaciones). ' ' ‘

Al momento de emitir la orden de compra la pléta'forma"www.mercadopublico.cl entregara
la opcidn de identificar la Microcompra como tal, con el sufijo MC y su afio de emision (Ej.:
XXX-XX-MC18).

Nota de Crédito / Débito: Son documentos o comprobantes que realiza el proveedor para
ajustar una factura, estas pueden aumeéntar o disminuir el valor de estd, segin corresponda.
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Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la Institucién emite a un
proveedor; tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldando la
adquisicién de bienes y/o servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los
bienes y/o servicios solicitados y presentar la correspondiente factura o instrumento
tributario de cobro, una vez recepcionado conforme el bien y/o servicio por la
Superintendencia.

Perfiles de Usuario:
Caracteristicas y atributos Permisos Supervisor | Operador Aboga‘do Auditor | Observador
de usabilidad del sistema :

de informacion
(www.mercadopubilico.cl),
para diferenciar los roles
y acciones del proceso de
compras y
contrataciones. Los
perfiles y sus atributos de
acuerdo a lo informado
por fa DCCP son:
Proceso de compra

i

Buscar
Autorizar
Editar

Crear
Licitaciones Publicar

XX X[ X
x
x

Adjudicar
Reportes
Suspender
Y Revocar
Buscar
Autorizar

Orden de compra Editar
Crear
Enviar a
Proveedor
Reportes '
Buscar

Tienda CM Crear

KX XXX XXX

x| X

XXX XX
X[ XXX
b

x
x

bd
x

b
x

Plan ‘Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Institucion planifica comprar 0 contratar durante un afho calendario. Los
procesos de compras se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada
en el Plan Anual de Compras elaborado por la: Division de Administracion General de la
Superintendencia, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria, a menos
que circunstancias no previstas al momento de elaboracidén del Plan hagan necesario dejar
de cumplirlo o se haya efectuado una modificacidon al mismo. Cabe tener presente que, bajo
ningun evento, este Plan obliga a las Entidades a efectuar los procesos de compras en
conformidad a él. Las directrices para su elaboracién emanan de la Direccién de Compras y
Contracciones Plblicas.

Proceso de Compra: Conjunto de operaciones que se llevan a cabo con el fin de obtener
la contratacién de un bien o servicio. -
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Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,
gque puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Superintendencia.

Registro Electrénico Oficial de - Proveedores del Estado
(www.chileproveedores.cl): Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacidon Pablica, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras. : '

Resolucién: Acto administrativo dictado por “el/la Superi‘ntendente o la autoridad
expresamente facultada, en el.cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el
ejercicio de una potestad publica. Pueden ser Exentas o Afectas. Estan ultimas consideran
la Toma de razén de la Contraloria General de la Republica.

SIGFE: Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado, administrado por la
Direccién de Presupuestos (DIPRES), del Ministerio de Hacienda, y utilizado por la
Superintendencia en su versién 2.0.

Sistema Electronico de Compras Publicas (www.mercadopublico.cl): Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Piblica, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, utilizado por la Superintendencia para realizar los procesos de
adquisicion y contratacién de bienes y/o servicios, normado bajo la Ley N019.886, su
Reglamento y modificaciones. o '

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacién Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién
Publica y para la Licitacién Privada. Corresponde a un mecanismo de compra excepcional
contemplado por la Ley, restringido a situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la
Ley de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de la misma.

Unidad Requirente: Denominacién que identifica a la Unidad, Area, Departamento,
Divisién, Intendencia o Direccidn Regional que presenta un requerimiento formal de compra
de un bien o servicio. '

Uniéon Temporal de Proveedores: COrréSponde a la asociacién de personas naturales y/o
juridicas, que se unen para el efecto de participar en un proceso de compra de conformidad
a lo regulado en el articulo 67 bis del reg_lam_ento de la ley N° 19.886.

Unidades de Compra en el Portal Mer.ca‘do Pablico: Son definidas por el Administrador
del Portal www.mercadopublico.cl de la Institucién con el objeto de diferenciar los centros
de costo de las compras y contrataciones.

Usuario: Funcionarias/os a quien(es) se les ha asignado un perfil de usuario y clave para
acceder al sistema de informacién www.mercadopublico.cl, segin la funcién que
desempenan en el proceso de compra. '
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5.2. Siglas
~ DCCP: Direccién de Compras y Contratacién Publica.
= OC: Orden de Compra..
* PORTAL: Portal de Mercado Publico (www.mercadopublico.cl).
» TDR: Términos de Referencia.

= ID Licitacion: Ndmero identificador de unidad compradora y de licitacion.

» DAG: Divisién de Administracion General.

= PAC: Plan Anual de Coﬁwpras. |

= CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

» SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidén Financiera del Estado.
= U.T.M.: Unidad Tributaria Mensual.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La gestion de adquisiciones es realizada, principalmente, por medio de fa Divisidon de
Administracién General (DAG), a través del Departamento de Administracion; y en regiones
a través de las respectivas Unidades de Administraciéon Regional.

En este proceso participan distintos agentes (Divisiones, Direcciones Regionales,
Intendencia, Departamentos, Unidades, Comisiones, etc.), que actian y producen efectos
en los procesos de compra y contrataciones que la Superintendencia lleva a cabo, los que a
continuacion se identifican y describen como sigue:

e Superintendente.

Corresponde a la jefatura superior y maxima autoridad del Servicio, es el/la Ultimo/a
responsable del proceso de adquisiciones. Es responsable de generar condiciones para que
las &reas de la organizacién que correspondan, realicen los procesos de compra y
contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y
transparencia de las decisiones adoptadas, sean directas o delegadas. Asi también, es
responsable de la publicacién y control del cumplimiento del presente manual.

e Division de Fiscalia.

Divisién responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucién; visar, de acuerdo a las materias que le competen o, las
bases de licitacion, resoluciones, contratos, términos de referencia, intenciones de compra

12
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y aplicacién de sanciones; prestar asesoria a.cada centro de costo de la Superintendencia,
al Departamento de Administracion y Unidades Juridicas Regionales cuando corresponda, en
materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién.

o Departamento Juridico.

Departamento responsable de velar por el control de la legalidad de {os actos y contratos
administrativos de la Institucién; revisar y visar, de acuerdo a las materias que le competen,
las bases de licitacion, resoluciones, términos de referencia, contratos, intenciones de
compra y aplicacién de sanciones; prestar, cuando se le requiera asesoria al Departamento
de Administracion y Direcciones Regionales en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos
y contratos de la Administracion.

¢ Unidad de Actos y Contratos.

Unidad responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucién;' revisar, de acuerdo a las materias que le competen, las
bases de licitacion, resoluciones, términos de referencia, contratos, intenciones de compra
y aplicacion de sanciones; prestar cuando se le requiera asesoria al Departamento de
Administracién y Direcciones Regionales en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de dlsposmlones legales y reglamentarias que rigen los actos
y contratos de la Administracion.

+ Division de Administracion General:

Tiene como responsabilidad gestionar y administrar los recursos fisicos, financieros,
humanos y tecnoldgicos de la Superintendencia, cumpliendo con estandares de eficiencia,
eficacia, oportunidad y calidad, y de proponer los procedimientos e instrucciones tendientes
a cumplir las normas legales y reglamentarias sobre la materia y supervisar su
cumplimiento.

Es responsable de coordinar la planificacidon de las adqulsmlones de la Superintendencia y
velar por su cumplimiento.

Recibe y visa aquellos requerimientos que generen las Unidades Requirentes en el nivel
central a través del Formulario de Requerimiento correspondiente y sus antecedentes, y
cuando corresponda del nivel regional, de acuerdo a las facultades delegadas y
procedimientos establecidos.

o Departamento de Administracion:

Departamento responsable de coordinar la gestion de las adquisiciones y contrataciones que
requiere la Superintendencia a nivel central. Debe entregar las directrices para el correcto
proceso de adquisicidon de bienes y servicios a nivel nacional. Bajo su responsabilidad se
encuentra la provisiéon efectiva de bienes y servicios requeridos para asegurar el normal
funcionamiento del nivel central y aquellas que deriven las Direcciones Regionales, de
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acuerdo a las facultades que le competen. En su labor debe aplicar la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda la normativa relacionada, velando para que los
procesos de compra se realicen en forma eficaz y eficiente, respetando los principios de
probidad y transparencia. ' ,

Es responsable de elaborar, consolidar, solicitar las modificaciones y hacer seguimiento al
Plan Anual de Compras a nivel nacional.

e Unidad de Adquisiciones.

Unidad dependiente del Departamento de Administracion, al cual le corresponde gestionar
todo o parte de los procesos relacionados ‘con las adquisiciones, ajustadas a la normativa
legal e interna, para proveer de bienes y servicios a las Unidades Requirentes del nivel
central y de las Direcciones Regionales, en los casos que corresponda, y gestionar
administrativamente los contratos y pagos derivados de estos procesos.

e Oficina de Gestion de Contratos:

Oficina dependiente de la Unidad de Adquisiciones que elabora y gestiona la suscripcidn,
aprobacion y modificacion de contratos, aplicacion de sanciones, acuerdos complementarios
y resoluciones aprobatorias de los mismos en aquellos procesos de compra que le
correspondan. Mantiene actualizado y realiza seguimiento administrativo de los contratos y
acuerdos complementarios que la Superintendencia ha suscrito para la provisidon de bienes
y/o servicios en el nivel central y regional, en los casos que corresponda de acuerdo a las
materias que le correspondan. Vela por el cumplimiento en materias tales como vigencia,
plazos relevantes del contrato, control de garantias y, en general, de todo lo relacionado
con el control eficiente y eficaz de los compromisos contractuales que la Superintendencia
requiere para su normal funcionamiento en el nivel central, y regional en los casos que
corresponda de acuerdo a las materias que le competan. Gestiona los reclamos o
presentaciones de oferentes o proveedores en el marco de los procesos de compra.

o Oficina de Compras

Oficina dependiente de la Unidad de Adquisiciones que gestiona los requerimientos de
compra y contrataciones de bienes y servicios de la Superintendencia, de acuerdo a la
normativa y materias que le competen. Administra y gestiona los aplicativos que dispone la
DCCP para las adquisiciones y contratacién de bienes y servicios. Asesora a las unidades
requirentes para ejecutar sus procesos de compra.

e Oficina de Gestion de Pagos:

Oficina dependiente de la Unidad de Adquisiciones que compila los antecedentes necesarios
para generar el pago de documentos tributarios, derivandolos al Departamento de Finanzas,
quién ejecutard el pago correspondiente. Gestiona la devolucidn o envio a pago de los
documentos tributarios en coordinacion con las unidades requirentes y el Departamento de
Finanzas para dar cumplimiento a los plazos iegales establecidos.
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¢ Analista de Compra:

Funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones, con Perfil Comprador o Supervisor, que tiene
la responsabilidad de llevar a cabo y gestionar el desarrollo de todo o parte de los procesos
de compras, a través de los mecanismos establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento,
esto es, Convenios Marco, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Tratos o
Contrataciones Directas. Debe gestiona'r, de acuerdo al perfil de compra, el portal
www.mercadopublico.cl. ERE ' :

¢ Departamento de Finanzas:

Departamento encargado de la administracién y gestion de los recursos presupuestarios y
financieros de la Superintendencia de conformidad con las normas e instrucciones vigentes.
Participa directamente en los procesos de adquisiciones imputando los requerimientos de
compra, comprometiendo y realizando el pago ‘de las obligaciones contraidas por la
Superintendencia con los proveedores contratados en el nivel central. Ejecuta la
interoperabilidad entre las plataformas SIFGE y Mercado Publico a través del compromiso
cierto automatico en el portal www.mercadopublico.cl.

¢ Oficina de Partes:

Responsable de la recepcién de la documentacién externa y de la numeracion y foliacién de
los actos y documentos administrativos de'la Superintendencia en el nivel central o regional,
segun corresponda, asegurando la oportuna distribucién a sus destinatarios finales,
principalmente aquellos que dicen relacién con los procesos de compra, con el objetivo que
la tramitacion definitiva de estos documentos se realice en los tiempos y formas previstas
por la normativa vigente.

¢ Comision Evaluadora::

Grupo de, al menos, tres funcionarios/as pL’Jincos/as internos o externos a la Institucion,
que seran convocados/as por el/la Jefe/a Superior del Servicio o la autoridad con la facultad
delegada, para integrar un equipo muIt|d|SC|p||nar|o que se relne para evaluar ofertas
solicitar aclaraciones de ofertas o antecedentes faltantes cuando corresponda, ademas de
proponer el resultado de un llamado a. Licitaciéon o de un proceso de Gran Compra.

La Comisidon Evaluadora eventualmente podra estar conformada por personas ajenas a la
Administracién, de manera fundada y 5|empre en un nimero menor a los/as funcionarios/as
publicos/as que la integren. '

La composicién o la forma de designacion de la ComISIon Evaluadora, sera consignada en
las bases de licitacion, en una Resolucién dictada con anterioridad al cierre de recepcién de
ofertas o en la Intencién de Compra, segln sea el caso.

Sus integrantes deberén suscribir las declaraciones en las que expresen no tener conflicto
de interés u otras inhabilidades establecidas en la normativa.

Unidades Requirentes de los bienes o,se'rvicios:

Divisién, Intendencia, Departamento, Unidad o Direccién Regional, de la Superintendencia
que realiza, a través del formulario correspondiente y los antecedentes que correspondan
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al requerimiento, requerimientos de compras de bienes y/o servicios a la Divisidon de
Administracion General o las Unidades de Administraciéon Regional.

Direccion(es) Regional(es)

Tiene como responsabilidad gestionar y administrar total o parcialmente los recursos fisicos,
financieros, humanos y tecnoldgicos de la region, cumpliendo con estandares de eficiencia,
eficacia, oportunidad y calidad.

Es responsable de planificar y coordinar la gestion de las adquisiciones de su regién, de
acuerdo a las directrices otorgadas por el nivel central y las facultades delegadas.

Autoriza, de acuerdo a las facultades delegadas, los requerimientos de adquisiciones de
bienes y/o servicios que generen las unidades requirentes regionales a través del formulario
de requerimiento correspondiente y sus antecedentes.

Debe velar por la planificacion y ejecucion de compras de la region.

¢ Unidad de Administracion Regional.

Unidad responsable de ejecutar y gestionar las adquisiciones y contrataciones de la region.
Bajo su responsabilidad se encuentra la provisidn efectiva de bienes y servicios requeridos
para asegurar el normal funcionamiento de la region, de acuerdo a las facultades delegadas.
En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y
toda la normativa relacionada, velando para que los procesos de compra se realicen en
forma eficaz y eficiente, respetando los principios de probidad y transparencia. Gestionar el
presupuesto regional para las adquisiciones y efectuar los pagos a proveedores. Elaborar y
ejecutar el cumplimiento del plan anual de compra de la Direccion Regional.

e Unidad de Juridica Regional.

Unidad de la Direcciéon Regional responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos que por delegacién de facultades deba gestionar la regién;
revisar y/o elaborar, de acuerdo a las facultades delegadas, las bases de licitacién,
resoluciones, términos de referencia, contratos e intenciones de compra (si corresponde);
prestar asesoria en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas de la
region respecto de disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de
la Administracion.

e Coordinador o Analista de Administraciéon Regional.

Funcionario/a de la Unidad de Administracion Regional, de la Direccién Regional con Perfil
Comprador o Supervisor, que tiene la responsabilidad de llevar a cabo y gestionar el
desarrolio de todo o parte de los procesos de compras de su regidén, a través de los
mecanismos establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, esto es, Convenios Marco,
Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Tratos o Contrataciones Directas. Debe
gestionar, de acuerdo al perfil de compra, el sistema de informacién www.mercadopublco.cl.
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e Contraparte Técnica.

Funcionario/a de la Superintendencia designado por la Jefatura de una Unidad Requirente
para solicitar un requerimiento de compra a través del Formulario que corresponda a la
Divisién de Administracién General o Unidad de Administracién Regional de Administracidn.
La Contraparte Técnica se relacionara directamente con el Departamento de Administracion
o Unidad de Administracién Regional durante el proceso de compra y una vez realizada la
contratacion levantara un acta de inicio de servicios cuando corresponda y certificara la
recepciéon conforme del bien o servicio requerido. Cuando corresponda, dara el V°B® al
documento tributario para dar inicio al proceso de pago al proveedor. Asimismo, sera ésta
quien tendra el contacto y contard con la responsabilidad de administrar la relacién con el
proveedor durante la ejecucion de la contratacién, esto implica monitorear, revisar y apoyar
auditarias que realice el Departamento de Auditoria en relacién a la prestacién de servicios
del proveedor de manera de resguardar el-cumplimiento de los requisitos y acuerdos
establecidos durante la entrega del bien o la-ejecucién de los servicios, sin perjuicio de las
facultades y funciones especificas que se indiquen expresamente en las respectivas bases
de licitacién, términos de referencia, especificaciones técnicas o intencién de compra.

« Administrador de Contrato.

Funcionario/a designado en las respecti\/as bases de licitacion, términos de referencia,
especificaciones técnicas o intencion de compra, segun la modalidad de compra, para
supervisar, coordinar y velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los
respectivos contratos; autorizar los pagos correspondientes, uha vez emitido el formulario
de recepcion conforme del servicio por la Contraparte Técnica; gestionar cualquier
modificacion contractual; requerir la aplicacién ‘de sanciones, y las demds que le
encomienden las respectivas bases de licitacion, términos de referencia, especificaciones
técnicas o intencién de compra, segun-corresponda.

7. ANTECEDENTES GENERALES DE LA INSTITUCION.

7.1 Superintendencia de Educacion.

La Superintendencia de Educacidn, en adelante la “Superintendencia”, se crea al amparo de
la Ley N° 20.529, como un servicio publico funcionalmente descentralizado vy
territorialmente desconcentrado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, que
se relaciona con el Presidente de la RepUblica por intermedio del Ministerio de Educacion.

Dentro de los objetivos de la Superintendencia, se encuentra el fiscalizar, de conformidad a
la ley, que los sostenedores de establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por
el Estado se ajusten a las leyes, reglamentos e instrucciones que dicte la Superintendencia,
es decir, "la normativa educacional”, la legalidad del uso de los recursos por parte de los
sostenedores de los establecimientos subvencionados y que reciban aporte estatal vy,
respecto de los sostenedores de los establecimientos particulares pagados, fiscalizar la
referida legalidad sélo en caso de denuncias. Ademas de proporcionar informacién, en el
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ambito de su competencia, a las comunidades educativas y otros usuarios e interesados y
atender las denuncias y reclamos de éstos, aplicando las sanciones que en cada caso
corresponda.

7.2 Mision

La Superintendencia tiene por misién contribuir al aseguramiento de la calidad y el ejercicio
del Derecho a la Educacion Parvularia y Escolar, mediante la fiscalizacion del cumplimiento
de la normativa; la rendicién de cuentas; la gestion de mediaciones y denuncias y la
provisidén de informacién con un sentido de eficiencia, eficacia, transparencia y Delegacion
de facultades.

La Superintendencia tiene por mision contribuir al aseguramiento de una educacidén de
calidad, resguardando derechos, promoviendo el cumplimiento de deberes y garantizando
igualdad de oportunidades para todos los nifios, nifias y jovenes de Chile.

En relacion a los procesos realizados en las Direcciones Regionales, el articulo 1° del DFL
N°5, de 2012, del Ministerio de Educacidon, establece que la Superintendencia se
desconcentrara en Direcciones Regionales, las que estarén a cargo de un Director Regional,
a quienes les correspondera efectuar las contrataciones que correspondan de acuerdo a la
delegatoria vigente.

Las compras y contrataciones se efectlian y ejecutan conforme lo establece la legislacion
vigente, mediante mecanismos, procedimientos y normas administrativas de control interno,
los cuales se precisan en este documento.

7.3 Organigrama.

Para efectos del presente Manual, se entendera como organigrama vigente el informado en
el banner de Gobierno Transparente de esta Superintendencia, denominada “Estructura
Organica y facultades, funciones y atribuciones”.

8. ELEMENTOS ESENCIALES DEL PROCESO DE COMPRA

8.1 Competencias de las personas involucradas en el proceso de compra.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con las que deben
contar los funcionarios involucrados en los procesos de adquisicidén de la Institucién.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles estabiecidos por la DCCP, debiendo
acreditarse ante este organismo de acuerdo a sus instrucciones en la materia. Asimismo,
deben ajustarse a las funcionalidades requeridas por la Superintendencia para el
desempefio de cada una de las acciones requeridas para la gestion de adquisiciones la
Institucion.
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8.2 Probidad y transparencia.

Entendida la probidad como el acto de observar-una conducta funcionaria intachable y un
desempefo honesto y leal de la funcidn o-cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular (articulo 52 de la Ley 18.575), y la transparencia como el ejercicio de la funcidén
publica de forma transparente, de modo que permita y promueva el conocimiento de los
procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en el ejercicio
de ella (articulo 3 de la Ley N° 20.285), le correspondera a la Superintendencia velar por el
estricto cumplimiento de estos principios y promover las instancias necesarias para que los
involucrados en los procesos que se describen en el presente Manual, estén en conocimiento
de estos conceptos y sus alcances. :

En este sentido, conforme a lo establecido en el Art. 6 bis del Reglamento de la Ley N°
19.886, las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos
gue excepcionalmente participen en procedimientos de contratacién, regidos por la Ley N°
19.886 y su Reglamento, deberan abstenerse. de participar en los procedimientos de
contratacion regulados por dichas normativas, cuando exista cualquier circunstancia que les
reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575.

En relacién a lo anterior, los integrantes de la Comisién Evaluadora, cuando exista, con
anterioridad a tener acceso al detalle de las ofertas presentadas en un proceso de compras,
deberdn declarar que no poseen conflictos de intereses o inhabilidades en los términos
descritos en el Art. 6 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, Art. 37 del Reglamento de la
Ley N° 19.886, Art. 62, N° 5y N° 6, del DFL 1/19.653, y Art. 12, de la Ley N° 19.880.

Asimismo, la informacién de los integrantes de la Comisién Evaluadora, cuando exista y
tanto al ser designados cuando terminan su gestion, debera ser enviada por el
Departamento de Administraciéon vy las Unidades Regionales de Administraciéon a la Unidad
de Actos y Contratos, de la Direccién Nacional, para ser publicada de forma oportuna en los
registros creados para tales efectos por la Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su
Reglamento. : o

Por otra parte, la Superintendencia promovera de acuerdo a los recursos disponibles la
delimitacién de funciones y ambitos de competencia de los distintos funcionarios que
participen en las distintas etapas de los procesos de compra.

8.3 Condiciones Basicas.

La Unidad Requirente al momento de dar inicio a un requerimiento, deberd en primera
instancia, verificar si la iniciativa requerida se encuentra o no contemplada en el PAC (Plan
Anual de Compras) institucional vigente, esto le permitira conocer previamente los formatos
de requerimientos que corresponde utilizar y las etapas y plazos asociados a su proceso.

El Departamento de Administracién ha- dispuesto cinco formatos de Formularios de
Requerimiento para dar inicio a un requerimiento de compra, a saber:

1
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1. Formulario de Requerimiento de bien o servicio contemplado en el PAC: para
aquellas iniciativas que se encuentran contempladas en el Plan Anual de Compras,
uno para el Nivel Central y otro para el Nivel Regional.

2. Formulario de Requerimiento de bien o servicio no contemplado en el PAC:
para aquellas iniciativas que no se encuentran contempladas en el Plan Anual de
Compras, uno para el Nivel Central y otro para el Nivel Regional.

3. Formulario de Requerimiento de Pasaje Aéreo: su identificacion y tratamiento
se encuentra en el procedimiento especifico generado para tales efectos.

En el nivel central, para dar inicio a un requerimiento de compra, la Unidad Requirente
enviarad a la Division de Administracion General el Formulario de Requerimiento (PAC/No
PAC), que debera venir autorizado por la Jefatura de la Unidad Requirente respectiva, y la
documentacion de respaldo del proceso (especificacidnes técnicas, bases técnicas, términos
de referencia, cotizaciones, etc.). En el caso de las Direcciones Regionales los
requerimientos seran enviados a la Unidad de Administracion Regional, para su gestién por
el Coordinador o Analista de Administracién Regional.

Luego, se distinguen dos instancias de gestién administrativa del requerimiento,
dependiendo si la iniciativa asociada a la contratacidon solicitada se encuentra o no
contemplada en el Plan Anual de Compra, de acuerdo a lo siguiente:

a) Iniciativa se encuentra contemplada en el Plan Anual de Compras: El Formulario de
Requerimiento ingresard a la Division. de Administracion General o Unidad de
Administraciéon Regional para el V°B®, segin corresponda. En el nivel central, debera
contar con la autorizacion del Jefe/a DAG, a través de su V°B° y se derivard
inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Administracion para su V°B° y
autorizacién. Una vez aprobado el requerimiento; serd derivado a la Unidad de
Adquisiciones para verificar su insercién en el PAC y comenzar la gestion de compra
propiamente tal. '

En el caso de las Direcciones Regionales, se requerird la autorizacién del/la
Directora/a Regional, a través de su V°B°; mientras que la gestién del PAC y la
gestién de la compra correspondera a la Unidad de Administracién Regional.

b) Iniciativa no se encuentra contemplada en el Plan Anual de Compras: En este caso,
en el nivel central, una vez ingresado el Formulario de Requerimiento a la Division
de Administracion General, la jefatura de esta Division revisard y autorizard, cuando
corresponda. A continuacion, serd derivado al Jefe/a del Departamento de Finanzas,
quien otorgara V°B° a la disposicién de recursos e imputacién presupuestaria.
Posteriormente, sera derivado al Jefe/a del Departamento de Administracién quien
otorgara V°B° de la pertinencia del proceso de compra en virtud de la
fundamentacién y antecedentes adjuntos. Superada estas etapas, el requerimiento
ingresara a la Unidad de Adquisiciones para ser incorporado como parte de las
modificaciones al PAC y comenzar la gestion de compra propiamente tal.

En el caso de las Direcciones Regionales, una vez obtenido el V°B® del/la Directora/a
Regional, deberan derivar el requerimiento juntd con la solicitud asignacion de
recursos al Jefe/a del Departamento de Finanzas, a través del mecanismo que
determine la Division de Administracion General. Una vez autorizado los recursos o
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su reasignacion por el Jefe del Depavrtam'ento de Finanzas, la Unidad de
Administracién Regional informara a la Unidad Requirente a fin de gestionar el
respectivo formulario NO PAC.

Aquellos Formularios de Requerimiento que no cuenten con toda la informacion solicitada
en el formato o no tengan adjunta la documentacién de apoyo correspondiente
(especificaciones técnicas, termlnos de referencua, cotizaciones, etc.), que contengan
errores evidentes que pudiesen afectar el normal desarrollo del proceso de compra o no
tenga las autorizaciones previas respectlvas seran devueltos a la Unidad Requirente para
que ésta realice las mejoras soI|C|tadas y vuelva-a remltlr el mismo requerimiento o uno
nuevo segun corresponda.

En el caso de la Direccidon Nacional, para el desarrollo del proceso descrito anteriormente,
la Unidad Requirente debera ingresar el Formulario de Requerimiento a la Divisién de
Administracion General, considerando los tiempos 6ptimos de gestion de los procesos
de compra que si indican en el Anexo N°7 adjunto al presente Manual, esto con el fin
de planificar correctamente los requerimientos y ejecutar de manera optima cada una de
las etapas que involucra cada proceso. Estos plazos son contados desde el ingreso del
Formulario de Requerimiento a la Divisidn de Administracién General.

Los plazos indicados no incluyen los dias de despacho, entrega, instalacion, etc., que cada
proveedor puede establecer en los Convenios Marco, en'su oferta o cotizacién, de acuerdo
a cada proceso. ‘

Cada Direccién Regional deberd establecer plazos éptimos para gestionar sus procesos de
compra. No obstante, deberd considerar los plazos 6ptimos de gestion de los procesos
de compra del Anexo N°7 cuando de acuerdo a la delegacién de facultades, los procesos
deban ser gestionados por la Direccién Nacional o cuando estos requieran los V°B de la
DAG, como puede ser el caso de los requerimientos No PAC.

Asimismo, en los casos que corresponda, el requerimiento debera contar con el V°B® de
acuerdo al servicio o bien a adquirir segun lo |nd|cado en el punto 10.1.2 “"Requerimientos
especificos de compra”. :

En el caso de aquellos procesos qUe se encuentren afectos a T;oma de Razén por parte de
la Contraloria General de la Republica, el plazo aumentara por el periodo de tiempo que
implica este tramite. '

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucidon, a excepcion
de las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debe
realizarse a través del portal www;mercadOpuinco.cI. Este serd el medio oficial para la
publicacidon de los procesos de contratacion. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

La Superintendencia en la medida de lo posible, fomentard en sus procesos de compra, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por la DCCP o las autoridades correspondientes,
aquellos elementos que promuevan la eficiencia energética, sustentabilidad, igualdad de
género, fomento a Pymes e insercidn laboral. '
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8.4 Esquema del proceso de adquisicion.

« Documento"
§ tributario

I o Expediente de
i Pago

* Recepcién de

Bienes {no

: activables)

i Recepcién de
Activos Fijos

* Recepcién de

Servicios

Formulario de
Requerimiento
Otros R
antecedentesde ¥
la adquisicién

¢ Solo emisién de
oC

£ e Contratoo

B Acuerdo

Complementario :

* Covenio Marco
* Licitacién

!« Trato Directo

’ * Compra Excluida ;

9. PROCESO DE PLANIFICACION DE LAS COMPRAS.

9.1 Descripcion del proceso de planificacion de las compras.

El Plan Anual de Compras (PAC) institucional debe contener la lista de los bienes y/o
servicios que se adquirirén durante cada mes en el afio calendario correspondiente, con
expresa mencion de la cantidad (cuando corresponda), valor estimado, fecha aproximada
en que se dara inicio al proceso de adquisicién, modalidad de compra (convenio marco,
licitacidn publica, licitacion privada, trato o contratacion directa), y toda otra materia que
sea solicitada por la DCCP y que se estime conveniente incluir.

La Jefatura de la DAG solicitara por medio del Departamento de Administracion a las
distintas Divisiones y Direcciones Regionales la informacion necesaria para preparar el PAC
de acuerdo a las instrucciones impartidas por la DCCP, para el posterior envié del acto
administrativo a la Division de Fiscalia para su revision y visacion, previo al envio para la
aprobacién del Superintendente.

En las Direcciones Regionales, sera la Unidad de Administracion Regional quien deba
levantar las necesidades de su respectiva Direccion Regional, de acuerdo a los formatos
establecidos por el Departamento de Administracion. Una vez realizado dicho
levantamiento, debe ser enviado al Director Regional para su aprobacion y posterior envid
al Departamento de Administracién.

Una vez tramitado el acto administrativo que lo aprueba, el Departamento de
Administracion ingresara y publicard el PAC al sistema de informacion
www.mercadopublico.cl en la forma y plazos definidos por la DCCP.

El Departamento de Administracion ejercera el seguimiento y control del PAC institucional,
informara sobre sus ajustes, darad cuenta de su cumplimiento y de su falta de ejecucién, en
su caso. Por razones fundadas, y que lo ameriten, se podran solicitar modificaciones al PAC.
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9.1.1 Elaboracion del Plan Anual de Com'pras.

Planificar las compras significa definir qué necesita la organizacién, cuanto y para cudndo
lo necesita, dentro de un periodo de tiempo determinado. Ademas, en la planificacién se
identifican estimaciones de los principales elementos de la adquisicién, tales como:
modalidad de compra, cantidad, precio, plazos de entrega, etc.

Una adecuada planificacidon es beneficiosa para.la Institucion, ya que optimiza los métodos
de compra y mejora los resultados en términos de la eficacia, eficiencia y transparencia.

Es fundamental tener claro que la planificaciéon de las compras no es una tarea exclusiva de
la Divisién de Administracion General ni del Departamento de Administracion, ya que para
obtener un buen resultado sera necesario consultar y hacer participar a todas las Divisiones,
Intendencia, Departamentos, Unidades y Direcciones Regionales de la Institucion.

Cada Unidad Requirente o Centro de Costo de la Superintendencia debe elaborar un PAC
que contenga los procesos de compra de bienes y/o servicios que se gestionaran a través
del Sistema de Informacién, durante el afio calendario siguiente, con indicacién de la
especificacion a nivel de articulo, bien o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

El proceso de elaboracién del PAC se desarrollara de la siguiente manera:

e La Divisién de Administracién General enviard cada afio, la distribucién del
presupuesto en tramite por concepto de imputacién y por centro de costo, si
correspondiere, a las Divisiones, Direcciones Regionales e Intendencia que ya fueron
definidas como centros autorizados por la Superintendencia.

e Se solicitard a las distintas Divisiones, Direcciones Regionales e Intendencia que
durante el mes de noviembre de cada afio programen sus compras para el afio
siguiente, las que deberan 'correspovnder,‘pri,ncipalmente‘, a las iniciativas expuestas
en el presupuesto en tramite, incorporando los Departamentos y Unidades que
dependen de cada una de ellas, en el formato'que se establezca para tal efecto y
siempre que sea concordante con el presupuesto en tramite.

e Las distintas Divisiones, Direcciones Regiohales e Intendencia coordinarén con cada
una de sus Unidades Requirentes (o Centros de Costo) la informacion de los procesos
de compra a programar, completaran el formato establecido para informar el PAC y
lo enviardn a la Divisién de Administracién General, en la fecha que se haya definido
para la entrega de esta informacion. ‘

Para lograr una mejor planificacién de las compras y especialmente aquellas referidas a
material comun y fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

- Nuamero de personas que componen las unidades.

- La cantidad de producto que ocupa cada persona.

- La frecuencia del uso del bien y/o servicio.

- Lainformacién histérica de consumo de bienes y/o servicios.
- Proyectos nuevos durante el periodo a planificar.
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- Carta Gantt de proyectos.

- Cuantificacién de servicios de apoyo en funcién de proyectos.
- Disponibilidad presupuestaria.

- Stock de reserva.

e La Divisién de Administracion General recepcionara en la forma que se establezca
para estos fines, la plamﬁcamon de compras de todas las Divisiones, Direcciones
Regionales e Intendencia de la Supermtendenua consolidando la informacién a
través del Departamento de Administracion, quien analizara la coherencia del gasto
y la factibilidad de los requerimientos de acuerdo a los recursos presupuestarios y la
normativa de compras vigente. o

e Al mismo tiempo realizard un analisis de los bienes y servicios esenciales para el
buen funcionamiento de la organizacién, pudiendo efectuar una estimacién de la
demanda proyectada y podra generar propuestas respecto de estos requerimientos.

e Por su parte el Departamento de Finanzas, serd requerido para velar por la correcta
imputacion presupuestaria de los bienes y servicios planificados, y la correlacién con
la tramitacion presupuestaria.

e Todas las etapas anteriores incorporan,vseg(m sea necesario, la iteracion con la
Unidades Requirentes o Centros de Costo involucrados.
[ . ‘ .

e Una vez consolidada toda la informacion del PAC por el Departamento de
Administracién, se enviara al Jefe/a de la Divisién de Administracién General, quien
podra citar a las Jefaturas de los Departamentos de Administracién y Finanzas para
revisar y ver la pertinencia de la planificacién de la Institucién en su conjunto,
considerando las disponibilidades presupuestarias. En caso que se realicen
observaciones o se soliciten aclaraciones al documento final, estas serdn remitidas
directamente a la Division, Intendencia, Departamento o Direccion Regional
correspondiente para que realice las modificaciones que procedan o haga llegar la
informaciéon complementaria que se requiera. Este ejercicio se repetird cuantas
veces sea necesario para obtener el PAC definitivo,l el cual serd aprobado mediante
Resolucién Exenta del Superintendente.

e Posteriormente el Departame.nt_d de Administracién a través del funcionario/a
habilitado/a, ingresara el PAC al portal www.mercadopublico.cl en la forma y plazos
definidos por la DCCP y publicara la resolucién correspondiente.

9.1.2 Difusion del Plan Anual de Compras.

Una vez aprobado el Plan Anual de Compras por Resolucién Exenta y publicado en el portal
www.mercadopublico.cl, la Division de Administracion General enviard la informacion
consolidada a las distintas Divisiones, Intendencia y Direcciones Regionales de la
Superintendencia, sefalando el. proceso de control y seguimiento de la planificacién. En
consecuencia, a contar desde esta fecha, se entendera que el Plan Anual de Compras es de
conocimiento de todas las Unidades Requirentes de la Superintendencia, por lo tanto, la

24



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha de creaciéon | 27 de noviembre de | Paginas 25 de 137

documento 2019 Version (3

Superintendancia )
de Educacién Division de Administracién-General, Departamento de Administracion

responsabilidad de la ejecucién y herramientas de control de las iniciativas comprometidas
correspondera a cada una de ellas. '

9.1.3 Ejecucion del Plan Anual de 'Conipras.

Una vez informado el PAC, las Unidades Requirentes comenzaran con la ejecucidén de las
iniciativas comprometidas en el plan, conforme a las fechas y condiciones que se
establecieron previamente en la programacion. '

Para dar inicio al proceso de compra del bien y/o servicio requerido, las Unidades
Requirentes deberan proceder conforme a lo establecido en el punto 8.3 del presente
manual. ‘ '

9.1.4 Seguimiento del Plan Anual de Compras.

La Division de Administracion General tendrd a su cargo la supervisién del PAC. El
seguimiento y control de la ejecucién del PAC serd realizado a través del Departamento de
Administracién, realizandose de la siguiente forma:

Seguimiento ex ante:

e El Departamento de Administracion enviard dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada mes un reporte a cada Divisién, Intendencia, Direccién Regional
y Departamento que corresponda, indicando los procesos comprometidos a
ejecutar en ese periodo, de manera que estos consideren los plazos, recursos
disponibles y procesos internos para cumplir con la programacion.

e En las Direcciones Regionales, se sugiere que la. Unidad de Administracion
Regional reenvie cada mes a las Unidades Requirentes regionales, cuando
corresponda, el reporte, de manera que ‘estos consideren los plazos, recursos
disponibles y procesos internos para cumplir con la programacion.

Seguimiento ex post:

El Departamento de Administracién revisara, al menos, trimestralmente la ejecucién del
Plan Anual de Compras a nivel nacional y enviarad a las Divisiones, Intendencia, Direcciones
Regionales vy Departamentos'que correspondan, un reporte que indique el estado de
ejecucién de la planificacidon de compras y sus posibles desviaciones (por ejemplo: en las
cantidades compradas, en los montos adquiridos, actividades planificadas y no ejecutadas,
entre otros), con el objeto de que cada Unidad Requirente o Unidad de Administracién
Regional justifique las desviaciones y comprometa acciones, responsables y plazos para, en
lo posible, cumplir con lo planificado. Dichas justificaciones deben ser remitidas por la
Divisién, Intendencia, Direccién R_egionval o Departamento respectivo, al Departamento de
Administracion por medio del formato que se establezca para tal efecto.

El Departamento de Administracién derivara al Jefe/a 'DAG y Departamento de Finanzas la

informacién consolidada del seguimiento ex post, para que tomen las medidas que estimen
convenientes.
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Los seguimientos ex ante:y ex post constituyen instancias relevantes y esenciales para
asegurar la eficacia de la planificacion, por lo tanto, de la implementacion de estas
herramientas de seguimiento, la Unidad Requirente obtendra informacion importante para
la gestién del PAC, ya sea, para solicitar las modificaciones que procedan o como insumo
para el proximo periodo de planiﬁcavcién, entre otros.

9.1.5 Modificaciones al Plan Anual de Compras.

Todas las Unidades Requirente podran solicitar modificaciones al PAC con motivos
justificados. La solicitud de modificacién serd remitida a la Divisién de Administracion
General, y debera ser aprobada por el/la Jefe/a de Finanzas y Jefe/a de Administracion,
segun sea el caracter de la modificacion requerida. En el caso de las Direcciones Regionales,
deberan derivar estds modificaciones a la Divisidn de Administracién General, la cual
informard de su aprobacion o rechazo.

Asimismo, el/la Jefe/a de Division de Administracién General, Jefe/a de Finanzas y Jefe/a
de Administracién, en conjunto, podran modificar el PAC por iniciativa propia cuando existan
razones fundadas que lo ameriten, para lo cual informaré de dichos cambios a las Unidades
Requirentes involucradas. '

En regiones, la Unidad de Administracién Regional seran responsables de realizar el
seguimiento a su PAC e informar oportunamente a la Direccién Nacional a efectos de
gestionar las respectivas modificaciones al mismo.

Cuando amerite, las modificaciones al Plan Anual de compra deberdn contar con la

aprobacién por Resolucién Exenta del Superintendente y deberan ser publicadas e
informadas en el sistema de informacion.

9.2 Flujo del proceso de planificacion de las compras.

Este flujo estarad disponible en el banner de Gobierno Transparente de la pagina oficial de
la Superintendencia de Educaciéon (www.supereduc.cl).
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i

Matriz del proceso de planifica_éién de las compras.

No Actividad / Breve Responsable de Duraciéon / Formato o sistema a Registro
descripcion Ejecutar la ' Cuéando utilizar / Instruccion
Actividad ' de Trabajo

1 Informa distribucion DAG Ultimo Presupuesto Correo

de presupuesto trimestre Institucional electrénico-
Ordinario

2 Solicitud de DAG-Departamento | Noviembre No aplica Correo
elaboraciéon de PAC a | de Administracién electrénico-
cada Division, Ordinario
Direccién Regional,

Intendencia y
Departamento que
corresponda.

3 Cada Division, Division / Diciembre “No aplica Correo
Intendencia y Intendencia electrénico
Direccién Regional /Direccién Regional
remite PAC a la DAG / Departamento

4 Consolidacién y Depto de Diciembre Formato PAC PAC
anadlisis de iniciativas | Administracién- Institucional

Depto de Finanzas
5 Revisién PAC Jefe/a DAG Diciembre Formato PAC PAC
Institucional

6 Aprobacion PAC Superintendente Enero Resolucion Exenta Resolucion
Institucional Exenta aprobada

7 Publicacién Departamento de Define la Sistema de Informacién | Comprobante

Administracién DCCP (www.mercadopublico.c | ingreso PAC
D)
8 Difusion PAC DAG- Primer Formato PAC Correo
Departamento de trimestre Institucional electrénico-
Administracién Ordinario
9 Seguimientos PAC Departamento de Mensual y Formato seguimiento Correo
Administracion trimestral PAC electrénico-
Ordinario

10. PROCESO DE COMPRA.

Las Unidades Requirentes serédn responsables de estimar el posible monto de las
contrataciones, para efectos de determinar el mecanismo de contratacién que corresponda
en cada caso en particular. No obstante, deben considerar como base y guia de sus
adquisiciones el PAC,

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, se deberdn
explicitar en el acto de adjudicacién las razones técnicas y econdmicas que justifiquen dicha
diferencia.

En situaciones donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, se deber3
actuar conforme lo establece el inciso tercero del articulo 11 del Reglamento de la Ley N°
19.886, esto es, procediendo a efectuar la contratacién a través de una licitacién publica,
donde el plazo minimo entre el llamado y la recepcién de ofertas serd de 20 dias corridos,
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de acuerdo a lo exigido para las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores
a 5.000 UTM. En estos casos, admonalmente, los oferentes deberan otorgar garantias de
seriedad de la oferta.

En las Direcciones Regionales deberan considerar siempre la delegaciéon de facultades
correspondiente para la correcta tramitacién de cada proceso de compra. En los casos donde
el proceso de compra no esté dentro de sus facultades de los Directores(as) Regionales,
estos deberan enviar sus requerimientos a la DAG.

En todos aquellos procesos de compra que correspondan, se solicitard al proveedor
declaracién jurada de no haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccién a
los derechos fundamentales de los trabajadores y/o delitos concursales establecidos en los
articulos 463° y siguientes del Cédigo Penal, durante un periodo de dos afios anteriores a
la presentacion de su oferta (Anexo N°5); y declaracién jurada de inhabilidades sefialadas
en la letra b) del articulo 54° del DFL N°1-19.653, 2000, del Ministerio Secretaria general
de la Presidencia, que fija texto refundido , coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la AdmmlstraCIon del Estado; y que la
entidad que representa no ha sido condenada de acuerdo a lo sefialado en el articulo 10°
de la Ley N°20.393 (Anexo N°6).

Adicionalmente, en los casos donde la contratacion involucre la entrega o manipulacién de
informacién confidencial o sensible en cualquier formato, segun determine la
Superintendencia, el proveeddr deberad firmar una declaracion de reconocimiento y
confidencialidad de la informacién; teniendo como base el Anexo N°3.

El Anexo N°3, es el formato de declaracidn jurada de reconocimiento y confidencialidad,
que se solicitara firmar a los proveedores, en aquellas adquisiciones que asi lo ameriten, a
fin de acreditar el conocimiento y aceptacion de todas las Politicas de Seguridad de la
Informacién vigentes en la Superintendencia de Educacion.

10.1 Descripcion del proceso de compra.

El proceso de compra se llevard a cabo a través del Sistema de Informacién o portal
www.mercadopublico.cl, inicidndose con la elaboracién del Formulario de Requerimiento y
extendiéndose hasta la gestion del pago a proveedores.

No obstante lo anterior, el proceso de compra podra excluirse del mencionado sistema,
cuando se configure alguna de las siguientes circunstancias, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 19.886:

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

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 resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

¢) Las contrataciones que se ﬂnancnen con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva' y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las

"~ 29



Manual‘ de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha de creacidén | 27 de noviembre de  Paginas | 30 de 137

documento 2019 Versiéon i3

Superintendencia
de Educacion

Divisién de Administracion General, Departamento de Administracién

contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través
del Sistema de Informacién. »

d) Los pagos por concepto de gastbs comunes 0 consumos basicos, tales como agua potable,
electricidad, gas de caneria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.

10.1.1 Requerimiento de Compra.

Las adquisiciones de bienes y/o servicios de la Superintendencia, se realizaran de acuerdo
a la planificacion establecida en el PAC, aprobado mediante acto administrativo del Servicio.
Luego, la peticiéon de dichas adquisiciones se plasmara en los respectivos requerimientos de
compra, que deberdn ser enviadas a la Division de Administracion General o a la respectiva
Unidad de Administracién Regional a través de un Formulario de Requerimiento, segln lo
establecido en el punto 8.3 del presente manual.

Aquellos requerimientos surgidos en el nivel central que no se encuentren programados en
el PAC, seran revisados y autorizados por el Jefe(a) DAG, el Jefe(a) del Departamento de
Finanzas, y Jefe(a) del Departamento de Administracion, los cuales tendran la facultad de
aprobario o solicitar mayores antecedentes a la Unidad Requirente. Este procedimiento
permitird aprobar y realizar un registro de éstas para ser utilizado como insumo en la
proxima planificacién o modificaciéon del PAC cuando sea pertinente.

Para aquellos requerimientos surgidos en las Direcciones Regionales que no se encuentren
programados en el PAC, la Unidad de Administracion Regional deberd derivar su solicitud al
Jefe del Departamento de Finanzas para la aprobacidén o reasignacion de recursos para
continuar su tramitacién en la respectiva Direccion Regional. Ademds, deberan registrarlas
en el sistema que para tal efecto se dispongan para posteriores modificaciones que
correspondan. '

El Formulario de Requerimiento, deberd contener al menos, los siguientes datos:

Fecha de emision.
e Descripcion del requerimiento. .
- Cantidad de bienes y/o servicios que se requieren.
- Detalle de las caracteristicas principales de los bienes y/o servicios
requeridos. '
Mecanismo de compra.
Monto estimado del requerimiento y moneda ($, US$, UF, UTM, etc.). Ademas, se debera
indicar el monto por afio presupuestario que implica la contratacion.
Indicar cédigo asignado en el PAC (solo requerimientos PAC).
Fundamento que sustenta la solicitud de compra.
Fecha estimada en la que se requiere la entrega del bien o ejecucién del servicio.
Nombre y cargo del/de la Funcionario/a designado/a como contraparte técnica.
Nombre, cargo y visto bueno del/de la Jefe/a de la Unidad Requirente.

e o o o o
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10.1.2 Requerimientos especificos de compra.

Existen requerimientos de compra que debido a su especificidad estdn a cargo de un area
que se encarga de aprobarlos y/o procesarlos, para chequear previamente las condiciones
técnicas o disponer su registro y/o resguardo, de acuerdo a los procedimientos internos
dispuestos para cada caso. Entre estos bienes o servicios se encuentran los que se describen
a continuacién y para los cuales se deberd cumplir el protocolo que se indica.

¢ Materiales de uso frecuente._

Se refiere a todos aquellos articulos necesarios para ‘el normal funcionamiento de la
Superintendencia. Estos articulos se ‘mantienen, generalmente, almacenados como stock
permanente en la(s) bodega(s) de la Institucion. : -

En la Direccion Nacional, la Unidad de Servicios Generales estard a cargo de la
administracion y control de estos articulos, incorporando sus necesidades de abastecimiento
en el PAC para asegurar el stock permanente de éstos en bodega. En el caso de las
Direcciones Regionales, cada Unidad de Administracién Regional debera llevar la
administracion y control de estos articulos o de équellos que sean enviados desde el nivel
central, )

Las solicitudes de estos articulos por parte de las Unidades Requirentes, se realizaran
directamente a la Unidad de Servicios Generales o Unidad de Administracién Regional, por
los medios que estas dispongan. De esta manera se establecen las necesidades de stock
para la Superintendencia, tanto para prdyeCtar el PAC como para la gestién de bodega(s).

e Equipos computacionales, software, hardware, periféricos y otros
relacionados. ' '

Todo requerimiento de compra que se refiera a la adquisicion de bienes y/o servicios
computacionales o informéticos, tales como hardware, software, periféricos, componentes,
redes, comunicaciones, desarrollos, mantenciones, o cualquier otro relacionado con el area
informatica, debera ser gestionado o visado previamente por el Jefe/a del Departamento de
Tecnologias y Procesos, adjuntando todos los antecedentes técnicos pertinentes para el
correcto desarrolio del proceso de compra.

e Cursos y/o capacitaciones.

Los requerimientos de cursos y/o capacitaciones para el personal de la Superintendencia,
deberan ser gestionados por el Departamento de Gestiéon y Desarrollo de Personas, para
esto, la actividad deberd estar contenida en el Plan Anual de Capacitacidn de la Institucién
o solicitar su incorporacién a través de los mecanismos que este Departamento disponga
para tal efecto. '
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e Pasajes aéreos nacionales e internacionales.

La adquisicion de pasajes aéreos nacionales se realizara de forma centralizada por el
Departamento de Administracién, tanto para el nivel central como regional, a través del
respectivo requerimiento a la Division de Administracion General, acompafiando los
antecedentes de respaldo que se requieran. El Departamento de Administracién mantendra
un procedimiento o instructivo de compra de pasaje aéreo, ademas de un formulario especial
para este tipo de adquisiciones (ver Anexo N°1, Formulario para Adquisicién de Pasaje
Aéreo).

Para el caso de las unidades requirentes en las Direcciones Regionales, deberdn, a través
de sus jefaturas correspondientes en el nivel central gestionar sus solicitudes.

El requerimiento de pasajes aéreos se deberd realizar con la mayor anticipacién posible,
teniendo presente la normativa vigente y las instrucciones internas que se emitan en tal
sentido, con el objetivo de cautelar el uso eficiente y racional de los recursos publicos.

e Materiales de difusion comunicacional.

Los requerimientos de compra que se refieran a materiales, bienes y/o servicios relacionados
con materias de indole comunicacional, ya sea para difusién interna o externa, esto es;
libros, folletos, volantes, carpetas, pendones, gigantografias, resefias, memorias, afiches,
dipticos, tripticos, etc., deberdn ser gestionados o visados previamente por el jefe/a de la
Division de Comunicaciéon y Denuncias, adjuntando todos los antecedentes técnicos
pertinentes para el correcto desarrollo del proceso de compra.

Este tipo de contrataciones deberan ajustarse a lo indicado en el articulo 3° de la Ley N°
19.896 y a las demas instrucciones vigentes en la materia.

10.2 Flujos generales del proceso de compra.

Los flujos estaran disponibles en el banner de Gobierno Transparente de la pagina oficial de
la Superintendencia de Educaciéon (www.supereduc.cl).
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10.2.1 Flujo Direccién Nacional
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10.2.2 Flujo Direccion Regional
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10.3 Matriz del proceso de compra. '

Actividad / Responsable de .. Formato o sistema a
d Duracion / . . . .

No° Breve Ejecutar la Cuando utilizar / Instruccion Registro

descripcion Actividad ’ de Trabajo

Ingreso
1 requerimiento de Unidad De acuerdo a PAC Formulario de Formulario de
compra PAC o No Requirente 0 necesidad Requerimiento Requerimiento
PAC ' :
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Autorizacion y
VeBe° del
Requerimiento

Jefe/aDAG -
Jefe/a Depto. de
Administracion -
Jefe/a Depto. De

Segln plazos
optimos de
gestion de

compras (Anexo |

Formulario de
Requerimiento

Formulario de
Requerimiento

Finanzas (si
( N°7)
corresponde) . ) .
, _ Formulario de
Segun plazos o
Ingreso y gestiodn Optimos de - Requerimiento, bases
) Unidad de pHm\ de licitacién, TDR 0 | Planilla de ingreso
por Unidad de o gestidon de . L
. Adgquisiciones. Intencidén de Compra, de requerimientos
Adquisiciones compras (Anexo . .
NA°7) Resolucion Aprobatoria

cuando corresponda

Segun plazos

. optimos de Portal
Unidad de Pt . OC en portal )
Crear OC o : gestion de : . www.mercadopubli
Adquisiciones. : - | www.mercadopublico.c!
: ‘compras (Anexo co.cl
N°7).
Segun plazos
Interoperabilidad dptimos de \ Portal
P . Depto. de opt . OC comprometida en )
(compromiso . gestién de www.mercadopubli
) Finanzas portal
cierto) compras (Anexo ; co.cl
N°7)
Segln plazos
Opti . Portal
. Unidad de thlm?s de Resolucién, Contrato or .
Emisién de OC o gestion de : www.mercadopubli
Adquisiciones. y/o OC
compras (Anexo co.cl
N°7) -
Segiin lo Formulario de
Recepcién de Bs. Contraparte establecido en la Formuiario de .
. . : Recepcion
y Ss. Técnica OC, contrato u Recepcidén Conforme
Conforme
oferta.
Segun lo
.- establecido en la ) . .
» Oficina de . Documento Tributario y Expediente de
Gestion de Pagos -, normativa e .
Gestion de Pagos ) Rk Expediente de pago pago
instrucciones ‘

.internas.

En fas Direcciones Regionales las actividades seran desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos. Cada DlreCCIon Regional debera determinar
sus tiempos optimos para cada actividad deI proceso.

10.4 Seleccion del mecanismo de compra.

La primera opcidon para la compra de los bienes o la contratacién de los servicios que se
requieran, independiente de los montos que involucre la compra, sera la oferta disponible
en el catdlogo electronico ChileCompra Express, que han sido licitados y contratados por la
DCCP a través del mecanismo de Convenio Marco.

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el catdlogo o si fuera de éste se pueden
obtener condiciones mas ventajosas a las que"pr.es'enta el catalogo, se debe optar por los
otros procesos de compra que son: la licitacion publica, como regla general y luego, por
excepcion, la licitacion privada, o el trato o contratacion directa.

35



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha de creacidn | 27 de noviembre de Paginas |36 de 137

documento _ 2019 Versidon |3

Superintendancia

de Educacién Divisién de Administracién General, Departamento de Administracion

En la Direccidon Nacional, cuando el Formulario de Requerimiento se encuentre remitido al
Departamento de Administracion, éste serd derivado a la Unidad de Adquisiciones, para que
el/la analista de compras respectivo/a gestione el proceso de compra, de acuerdo a los
mecanismos de compra sefalados mas adelante.

En el caso de las Direcciones Regionales, el requerimiento serd remitido a la Unidad de
Administracion Regional para su gestion. Cuando las compras no estén dentro de las
facultades delegadas del/la Director(a) Regional, la Unidad de Administracion Regional,
debera derivar el requerimiento a la DAG.

Los mecanismos de compra y la forma de proceder con cada uno de ellos son los siguientes:

10.4.1 Compras a través del Catalogo Electronico de ChileCompra Express
(Convenio Marco).

Si el catdlogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, fa Unidad de
Adquisiciones o la Unidad de Administracion Regional segun corresponda debera adquirirlo
por este mecanismo, emitiendo directamente al proveedor la orden de compra a través del
Sistema de Informacion, salvo que se obtengan directamente condiciones mas ventajosas
fuera de éste, en los términos referidos en el articulo 15 del Reglamento de la Ley de
Compras.

Si la Unidad Requirente, obtiene condiciones mds ventajosas respecto de un bien o servicio
contenido en el citado catdlogo, deberd informar tales circunstancias al/a la Jefe/a del
Departamento de Administracién o Unidad de Administracién Regional para que redacte el
Oficio dirigido al/a la Director/a de la Direccién de Compras y Contratacidén Publica, el cual
serd firmado por el/la Jefe/a de la DAG o Director/a Regional.

Asimismo, se deberan incluir en el expediente de la compra, los antecedentes que acrediten
la existencia de las condiciones mas ventajosas (cotizaciones, correos electrénicos, etc.),
para su revision y control posterior por la entidad de fiscalizacidn competente.

En estos casos, la contratacidn del bien y/o servicio respectivo debera realizarse de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, esto es, a través de licitacion
publica como regla general o, por excepcion, mediante licitacion privada, o trato o
" contratacion directa. ‘

Dependiendo de si el monto de la contratacion a través de Convenio Marco supera las 1.000
UTM deberé cefiirse al siguiente procedimiento:

10.4.1.1 Compras menores o iguales a 1.000 UTM.

Para Compras a través del Catalogo Electrénico de ChileCompra Express menores a 1.000
UTM, el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracién Regional
procedera como sigue:

e Con la informacién del Formulario de Requerimiento y de la documentacién adjunta,
cuando corresponda, revisara el catadlogo electrénico en el Sistema de Informacién para
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identificar el bien y/o servicio que se ajuste al requerimiento de compra de la Unidad
Requirente.

Se podrd solicitar muestras a los proveedores, _especificaciones técnicas del bien y/o
servicio, catalogos, etc., siempre y cuando sea estrictamente necesario verificar las
caracteristicas o atributos especificos, lo cual deberd quedar como antecedente del
proceso.

Asimismo, se podran solicitar cotizaciones a través del Sistema de Informacién cuando
se requiera obtener ofertas especiales o mejores condiciones de compra que las vigentes
en el Catalogo Electrénico respectivo, siempre y cuando estas se ajusten al marco
regulatorio del Convenio Marco que correspdnda.

Verificar las condiciones par’ticulares del Convenio Marco correspondiente, tales como
descuentos por volumen, fletes, recargo por regién, impuesto, despacho minimo, etc.,
con el fin de proyectar el costo real del bien y/o servicio a contratar, asimismo, se debera
verificar la operatoria del mismo, de manera de dar cumplimiento a las formalidades
establecidas en los casos que ‘corresponda'n.

Enviar a la Contraparte Técnica de la Unidad Requirente las alternativas que se
encuentren disponibles en el Sistema de InAforma'cién y que se ajusten al requerimiento,
con el fin de seleccionar la mejor oferta, siempre y cuando exista méas de una alternativa
del bien y/o servicio requerido en el Convenio Marco respectivo.

En la Direccion Nacional, la Unidad de Adquisiciones creara y enviard en estado
“autorizada” la OC al Departamento de Finanzas para dar cumplimiento a la
interoperabilidad y realizar el compromiso cierto automatico en portal
www.mercadopublico.cl. En las Direcciones Regionales deberd darse cumplimiento a la
interoperabilidad a través de la Unidad de Administracion Regional. El Departamento de
Finanzas o la Unidad de Administracion Regiohal, emitira el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria en los casos que corresponda, para ser adjuntado a la Orden de Compra
en el portal. '

Con el compromiso cierto automatico (interoperabilidad) y Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, en los casos que corresponda, el/la Analista de Compras, Coordinador
o Analista de Administracién Regional enviara la Orden de Compra al proveedor a través
del Sistema de Informacién. '

En los casos que asi se indique la Orden de Compra tendra asociado un Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, documento sin el cual no podréa ser enviada al proveedor.
Asimismo, se debera publicar este documento en el Sistema de Informacion junto con
los antecedentes relevantes del proceso. '
Todos los antecedentes originales del proceso quedaran a la espera de la factura o
instrumento tributario de cobro correspondiente, documentos que una vez que se haya
recepcionado conforme el bien y/o servicio adquirido, serén enviados al Departamento
de Administracién o Unidad de Administracién Regional correspondiente para gestionar
el pago respectivo. o
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e Cuando el proceso de compra requiera la confeccién de un Acuerdo Complementario,
todos los antecedentes seran derivados a la Oficina de Gestion de Contratos o Unidad
de Juridica Regional respectiva para la_confeccién de éste, la Orden de Compra estara
en estado “Guardada” en el Sistema de Informacién, hasta que la Oficina de Partes o en
regiones quien cumpla dicha funcién, remita la copia digital de la Resolucién totalmente
tramitada que aprueba la suscripcion del Acuerdo Complementario. En la Direccién
Nacional, la Unidad de Adquisiciones creara y enviara en estado “autorizada” la OC al
Departamento de Finanzas para dar cumplimiento a la interoperabilidad y realizar el
compromiso cierto automatico en portal www.mercadopublico.cl. En la Direccidon
Nacional, esta Orden de Compra sera autorizada por el Encargado de la Unidad de
Adquisiciones o en su-defecto por la Jefatura del Departamento de Administracién. Con
esto, la Oficina de Gestion de Contratos o Unidad de Administracion Regional respectiva
procedera a enviar la Orden de Compra al proveedor, adjuntando el Acuerdo
Complementario respectivo y demas antecedentes segln corresponda (ej. Garantias).
En el nivel central la documentacién para el pago sera gestionada por la Oficina de
Gestion de Pagos, del Departamento de Administracion, segun corresponda.

10.4.1.2 Compras superiores a 1.000 UTM (Gran Compra).

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, se debera comunicar, a
través del Sistema de Informacién, en el mddulo disponible para tal efecto, la Intencién
de Compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de
bien o servicio requerido.

Este proceso consiste en realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados de la
tienda electrénica ChileCompra Express, con la debida antelacion, considerando los tiempos
estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados.
Adicionalmente, en dicha comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas, el cual no podrd ser inferior a 10 dias habiles contados desde
su publicacion.

La Unidad Requirente que solicita la compra deberd adjuntar al Formulario de
Requerimiento, las especificaciones técnicas del bien y/o servicio, documento que sera
revisado por el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracién Regional
y con el cual confeccionara la Intencion de Compra que sera publicada.

En el caso de las Direcciones Regionales, la ejecucion de esta modalidad de compra
estara sujeta a la delegacion de facultades vigente que corresponda.

En este caso el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracion procede
como sigue:

e Generar la Intencién de Compra de acuerdo a lo establecido en las Bases del Convenio
Marco respectivo.

e Enviar documento final a la Contraparte Técnica para revisién y visto bueno.
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Envio de la Intenciéon de Compra a la Divisidon de Fiscalia (Departamento Juridico) o
Unidad de Juridica Regional para su V°B° antes de publicar la Intencién de Compra en
el Sistema de Informacion.

Realizar la publicacion de la Intencion de Compra en el Sistema de Informacion para
conocimiento de los proveedores del Convenio Marco respectivo, el plazo de esta
publicacién no podra ser inferior a 10 dias habiles.

Cumplido el plazo de publicacidon, el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de
Administracion Regional, enviara las ofertas recepcionadas a los/las integrantes de la
Comision Evaluadora designada para que realice el proceso de evaluacion, esta
evaluacion quedard consignada en un acta que firmaran todos los integrantes y en la
cual la Comisién Evaluadora recomendara seleccionar la méjor oferta de acuerdo a los
criterios de evaluacion aplicados e incluira el cuadro de comparacidon de ofertas.

Con el Acta de Evaluacién firmada y los antecedentes de la oferta respectiva, el/la
Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracién Regional confeccionara
el borrador de la Resolucion que aprueba la adquisicion y selecciona la oferta
correspondiente, de acuerdo a los antecedentes aportados por la Comisidon Evaluadora.

En el nivel central, con el borrador de la Resolucién que selecciona la oferta y los demas
antecedentes de respaldo, la Unidad de Adquisiciones solicitarad al Departamento de
Finanzas el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria respectivo. En las regiones, la
Unidad de Administracién Regional debera generar el certificado correspondiente.

En el nivel central, una vez recepcionado el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
el/la Analista de Compras enviara el borrador de la Resolucidn que selecciona la oferta
al/a la Jefe/a del Departamento de Administraciébn para su revision y visacion
correspondiente, posteriormente se solicitaran las visaciones de las partes competentes
segun sea el caso (técnica, administrativa y juridica), para que finalmente sea firmada
y aprobada por el/la Superintendente o la autoridad expresamente facultada para tal
efecto. Si corresponde, en las Direcciones Regionales se requerird la visacién de la
Unidad de Juridica Regional y la aprobacién del Director/a Regional de la resolucién
respectiva.

La Resolucidn firmada y aprobada serd remitida a Oficina de Partes o en regiones quien
cumpla dicha funcién, donde sera numerada y fechada. La Oficina de Partes o en
regiones quien cumpla dicha funcién enviard copias fisicas o digitales de acuerdo a la
distribucién establecida en el documento, asimismo, enviara una copia digital de la
Resolucién a la Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracién Regional para
efectos de emitir la Orden de Compra correspondiente.

Con la Resolucién totalmente tramitada, la Unidad de Adquisiciones (o Unidad de
Administracién Regional si corresponde) procedera a seleccionar la oferta en el médulo
de Grandes Compras y a editar la Orden de Compra correspondiente, salvo que se haya
establecido en la Intencidon de Compra del proceso la suscripcion de un Acuerdo
Complementario. La Unidad de Adquisiciones procederd a enviar la Orden de Compra en
estado “guardada” al Departamento de Finanzas para realizar el compromiso cierto
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automatico (interoperabilidad). En la Direccién Nacional, esta Orden de Compra sera
autorizada por el Encargado de la Unidad de Adquisiciones. Posteriormente, la Unidad
de Adquisiciones enviara la OC al proveedor a través del portal www.mercadopublico.cl.
En las Direcciones Regionales, esta etapa debera ser coordinada por la Unidad de
Administracion Regional.

e En caso que corresponda la firma de un Acuerdo Complementario, la Orden de Compra
estard en estado “Guardada” en el Sistema de Informacion, hasta que la Oficina de
Partes remita a la Unidad de Adquisiciones la copia digital de la Resolucién totalmente
tramitada que aprueba la suscripcion del Acuerdo Complementario. En el nivel central,
todos los antecedentes se derivaran a la Oficina de Gestion de Contratos (o Unidad de
Juridica Regional), para que ésta redacte el documento, recepcione la garantia de Fiel
Cumplimiento (la que serd remitida al Departamento de Finanzas para su custodia hasta
su devolucion), se suscriba el Acuerdo Complementario por las partes respectivas, y se
tramite la Resolucién que lo aprueba. Una vez totalmente tramitada la resolucién que
aprueba el acuerdo complementario, se procedera con la emisidon de la OC de la misma
forma sefialada anteriormente,

e En el nivel central, todos los antecedentes del proceso quedaran en poder de la Oficina
de Gestidn de Contratos para su control y gestién. Los pagos que correspondan seran
tramitados por la Oficina de Gestion de Pagos. En el caso de la Direcciones Regionales
quedardn en la Unidad de Administracién Regional respectiva.

10.4.1.3 Flujos del Proceso de Compra por Convenio Marco.

Los flujos estaran disponibles en el banner de Gobierno Transparente de la pagina oficial de
la Superintendencia de Educacion (www.supereduc.cl).
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Flujo proceso de compra por Convenio Marco menor o igual a 1.000 UTM
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Para el caso de las Direcciones Regionales la gestidn del requerimiento serd por la Unidad
de Administracién Regional y el Coordinador/Analista Regional, debiendo ser autorizado por
el/la Directora/a Regional. Los acuerdos complementarios que pudiesen surgir seran
aprobados por el/la Directora/a Regional y serdn visados por la respectiva Unidad de Juridica
Regional.
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Para el caso de las Direcciones Regionales la gestién del requerimiento serd por la Unidad
de Administracion Regional y el Coordinador/Analista Regional, debiendo ser autorizado por
el/la Directora/a Regional. Los acuerdos complementarios que pudiesen surgir seran
aprobados por el/la Directora/a Regional y seran visados por la respectiva Unidad de Juridica
Regional.
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10.4.1.4 Matrices del Proceso

Compra por convenio marcoe menor o iguala 1.000 UTM

Actividad / Breve

Responsable

Formato o sistema

No descripcion de Ejecutar la Dura(:ié'n / Cuando a utilizar / Registro
P Actividad . Instruccion de
Trabajo
Revisidon Catdlogo Seqdn lézos 6 timo.s Correo
Electrénico y Unidad de. gun p P Sistema de electrdnico /
1 . L de gestién de o, .
comparativo de Adquisiciones Informacion Sistema de
compras (Anexo N°7) -
ofertas ) Informacion
Revision y V°B® de ‘ Y Spti
.y R Contraparte Segun p{azos optlmps , . Correo
2 ofertas disponibles, L de gestion de Correo electronico L.
. Técnica - electrénico
segun corresponda compras (Anexo N°7)
Generaciéon Orden de | Unidad de Segun ;:.J{azos optlmos Sistema de Orden de
2 Compra Adquisiciones de gestion de Informacion Compra
9 compras (Anexo N°7) guardada
Emision Certificado Departamento Segun plazos optimos Certificado de
3 de Disponibilidad p. de gestidn de Documento fisico Disponibilidad
. de Finanzas .
Presupuestaria compras (Anexo N°7) Presupuestaria
V°B® y autorizacion Autoridad Segun Prazos optimos - Formulario de
4 de la compra competente de gestion de Documento fisico Requerimiento
P P compras (Anexo N°7) q
Unidad de | Seglin plazos éptimos ’ Orden de
5 Crear OCy Adquisiciones/ de gestidn de Sistema de Compra
Comprometer Departamento | compras (Ahexo N°7) | Informacién guardada y
de Finanzas B ! comprometida
, ) . Y/ Spti o Orden de
Envio Orden de Unidad de Segun p{azos optimos Sistema de .
6 Compra Adquisiciones de gestion de " Informacién Compra Enviada
P q compras (Anexo N°7) al proveedor
, L Formulario de
7 Entrega y Recepcién Contraparte Acordado con Recepcién bienes y/o Recepcion
bienes y/o servicios Técnica proveedor servicios
Conforme
Unidad
Requirente /
Departamento .
. o , Expediente de
8 Gestidn de pago de 30 dias corridos 1 Documento fisico pago
Administracién ' )
/Departamento
de Finanzas
Compra por convenio marco superior a 1.000 UTM (Gran Compra)
No Act;v:dad / Re:?onsablle de Duracién / Formato o sistema a Redistro
rt?ve“ Jec_ut_ar a Cuando utilizar / Instruccion 9
descripcion Actividad de Trabajo
Elaboracion Segun plazos
. Unidad de Sptimos de gestion . Intencion de
1 Intencién de L Documento fisico
Adquisiciones de compras (Anexo Compra
Compra ‘ ‘
N°7)
Publicacién Unidad de zeg;noslgzosestién Ofertas
2 Intencion de L P g : Sistema de Informacion | publicadas en
Adquisiciones de compras (Anexo
Compra N©7) portal
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Descarga de

Segun plazos

ofertas y envio a Unidad de 6ptimos de gestiéon . Correo
3 - . Correo electrénico .
Comision Adquisiciones de compras (Anexo electrénico
Evaluadora N°7)-
L _ segun plazos - . Acta de
Evaluacidn de Comision optimos de gestion - L
4 Revision manual Evaluacién de
ofertas Evaluadora de compras (Anexo |- -
Ofertas
N°7)
Generacion Segun plazos
Ly PR i6n
Resolu.c'|on Unidad de optimos de gestid N Borrador
5 Seleccion y/o L de compras (Anexo | Documento fisico L,
. L, Adquisiciones ) Resolucion
Desestimacion de N°7)
ofertas .
Emision Segun plazos .
Lo ez ficad
Certificado de Departamento de | éptimos de gestién , . C?m [C.a ‘? de
6 ) o ) Documento fisico Disponibilidad
Disponibilidad Finanzas de compras (Anexo ,
. : Presupuestaria
Presupuestaria N°7)
Segln plazos L,
. . . . Resol
VeB® y suscripcion | Autoridad optimos de gestidon .. esolucion
7 ) : Documento fisico totalmente
Resolucion competente de compras (Anexo A
tramitada
N°7)
, Oficina de Gestién | Segun plazos .,
Elaboracion y cn l . g P Ly Resolucion
o, de Contratos / optimos de gestién
Suscripcion . , : : . Aprueba AC
8 Fiscalia/ de compras (Anexo | Documento fisico
Acuerdo ) totalmente
. Autoridad N°7) )
Complementario tramitada
Competente
Unidad de Segun piazos Orden de
9 Crear OCy Adgquisiciones/ optimos de gestid Sistema de Informacién Compra
Comprometer Departamento de | de compras (Anexo guardada y
Finanzas N°7) comprometida
. Segun plazos
Envio Orden de Unidad de optimos de gestion ) ., Orden de )
10 L Sistema de Informacién | Compra Enviada
Compra Adquisiciones de compras (Anexo
° al proveedor
N°7)
11 Recepcidn bienes Contraparte Segun Acuerdo Recepcidn bienes y/o :c;rcr:ulir:]o de
y/0 servicios Técnica Complementario servicios pcio
Conforme
Unidad
Requirente /
. D tod , ) , . i
12 Gestion de pago epartamento de 30 dias corridos Documento fisico Expediente de

Administracion /
Departamento de
Finanzas

pago

En las Direcciones Regionales las actividades serdn desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos. Cada Direccién Regional deberd determinar
sus tiempos éptimos para cada actividad del proceso.

10.4.2 Licitaciones.

El proceso licitatorio se realizaréd a través del Sistema de Informacién, sin embargo, la
Superintendencia podra efectuar este proceso de compra y la recepcién total o parcial de
ofertas fuera del mencionado sistema, cuando se configure alguna de las siguientes
circunstancias establecidas en el Art. 62 del Reglamento:

44




Manual de-‘Pll‘c_)cedvimiento de Adquisiciones

Fecha de creacion i 27 de noviembre de | Paginas |45 de 137

documento .. 2019 _ lversion 13

Superintendencia | o S o N
de Educac:on Division de Admlmstrauon} Geéneral, Departamento de Administracion

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo ‘lo cual deberd ser justificado por la
Superintendencia en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
deberd ser ratificada por la. Direccién de Compras y Contratacién Plblica mediante el
correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado pof las vias que informe dicho
Servicio, dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la recepcién de las ofertas. En tal
caso, los oferentes afectados tendrén un plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha
del envio del certificado de.indisponibili_dad, para la presentacion de sus ofertas fuera del
Sistema de Informacioén. o S

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguha conectividad en la comuna correspondiente a la
entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratdndose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10
nimeros 5 y 7 letras i) y k) del reglamento de la Ley de Compras, efectuadas a
proveedores extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el
procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello,
la Superintendencia deberd publicar en el Sistema de Informacién los términos de
referencia, las érdenes de compra y la resolucién de adjudicacién y el contrato, en los
casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes
gque no estén disponibles en formato digital o electréonico, podran enviarse a la
Superintendencia de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.

10.4.2.1 Licitacion Pablica.

Procederd la licitacion pablica, como regla general, cuando no proceda la contratacion a
través de Convenio Marco.

Tanto en la Direccién Nacional como en las Direcciones Regionales deberdn considerar la
delegacién de facultades vigente para procesos licitatorios, con la finalidad realizar la
tramitacion en las dependencias que correspondan en la Institucion.

El procedimiento en el caso de la licitacién publica, sera como sigue:

e El Formulario de Requerimiento (aplica para todos los tipos de licitaciones: L1, LE, LP,
LQ, LRy licitaciones privadas), debidamente tramitado por la Unidad Requirente, debera
venir acompafiado de las Especificaciones Técnicas del servicio a licitar, asimismo,
deberd indicar los criterios de evaluacién minimos requeridos y los plazos aproximados
en los que se desarrollarad el proceso (ve_r'A'nexo NO 2: Guia Practica Solicitud de Compra,
y Anexo N°7: Tiempos Optimos de gestidn procesos de compras nivel central).
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Con esta informacion el/la Analista de Compras (o Coordinador/Analista de
Administracion Regional) comenzara a trabajar en conjunto con la Contraparte Técnica
designada para el proceso en la confeccion de las Bases Administrativas vy
perfeccionamiento de las Especificaciones Técnicas. En relacion a la tramitacion de la
licitacion L1 con firma electrdnica, ver apartado mas adelante,

Una vez confeccionadas las Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas del
proceso licitatorio, el/la la Analista de Compras o Analista de Administracion Regional
redactard el borrador de la Resolucion que aprueba las Bases de licitacién. En la
Direccidn Nacional, enviara al/a la Jefe/a del Departamento de Administracién para su
revision y visacidn correspondiente. Posteriormente se solicitardn las visaciones de las
partes competentes, segun sea el caso (técnica, administrativa y juridica), para que
finalmente sea firmada y aprobada por el/la Superintendente o la autoridad
expresamente facultada para tal efecto.

La Resolucion firmada y aprobada serd remitida a Oficina de Partes, o en regiones quien
cumpla dicha funcién, donde serd numerada y fechada. Oficina de Partes, o en regiones
quien cumpla dicha funcidn, enviara copias fisicas o digital de acuerdo a la distribucién
establecida en el documento, asimismo, enviara una copia digital de la Resolucién a la
Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracién Regional para efectos de publicar
la licitacion en el Sistema de Informacidn. En la Direccién Nacional la publicacién en el
Sistema de Informacidn serd autorizada por el Encargado de la Unidad de Administracion
0 en su defecto por la Jefatura del Departamento de Administracion.

En el caso que la Resolucidon esté afecta a toma de razén por parte de la Contraloria
General de la Republica, la publicacidon de la licitacién en el Sistema de Informacién se
realizard una vez que dicho 6rgano contralor haya devuelto el documento totalmente
tramitado.

Publicada la licitacion, de acuerdo al cronograma establecido en las bases de la licitacidn,
el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracion Regional debera
verificar si existen preguntas en el proceso, caso en el cual, deberd bajar el archivo y
enviarlo a la Contraparte Técnica correspondiente, para que esta elabore las respuestas,
indicdndole un plazo méximo para remitirlas, de acuerdo a lo sefialado por las Bases de
licitacion.

La Contraparte Técnica deberd enviar al/a Analista de Compras o Coordinador/Analista
de Administracién Regional, un archivo con las respuestas y aclaraciones que sean
procedentes. El/la Analista de Compras o Analista de Administracién Regional revisara
las respuestas dadas y si es necesario solicitarad correcciones a estas, ademas, debera
responder aquellas consultas que tengan relaciéon con la parte administrativa del
proceso. Previo a la publicacion de las respuestas o aclaraciones, tanto la contraparte
técnica como el analista/coordinador podra solicitar que las respuestas y aclaraciones
sean revisadas por un/a abogado/a del Departamento de Administracién o de la Unidad
de Juridica Regional, teniendo especial cuidado en el cumplimiento del plazo establecido
en las Bases.
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Las respuestas o aclaraciones que modifiquen las bases de licitacion, deberan ser
aprobadas por Resolucién, de acuerdo a lo indicado en la Ley de:Compras.

Cuando se haya establecido en las bases la entrega de m'uestras, visitas a terreno y/o
reuniones informativas, estas deberan ser organizadas y desarrolladas en conjunto con
la Contraparte Técnica, previendo anticipadamente el espacio fisico en que se
desarrollaran dichas actividades. : g

Por su parte, las garantias de seriedad de la oferta que se recepcionen en el proceso,
en caso que corresponda, seran custodiadas por el Departamento de Finanzas o la
Unidad de Administracion Regional correspondiente hasta su devolucién.

Siempre que la designacién definitiva de la Comision Evaluadora no se encuentre
establecida en las Bases de licitacion, el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista
de Administracién Regional procederd a elaborar la. Resolucién que designe a los
integrantes de la Comision Evaluadora. Este acto, una vez que se encuentre totalmente
tramitado, debera ser publicado en el Sistema de Informacién antes del cierre de la
licitacién en el Sistema de Informacion.

Una vez cumplido el plazo de publicacién del proceso en el Sistema de Informacioén, el/la
Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracidén Regional verificara la
presentacion de ofertas por parte de los oferentes y aceptard todas las ofertas que se
hubiesen presentado (la revision de inadmisibilidad o rechazo de ofertas se sugiere que
se realice por la comisién evaluadora una vez que tengan todos los antecedentes de las
ofertas y se establezca en acta o informe de ‘evaluacidn). Posteriormente descargara
todos los antecedentes de las ofertas aceptadas, asi como las garantias recepcionadas
cuando corresponda y los entregara a la Comisién Evaluadora designada de conformidad
con las Bases de licitacion, para la e_‘valuacién-de las ofertas.

En el caso que no se hayan presentado ofertas, el Sistema de Informacién declarara
desierto el proceso de forma automatica, sin perjuicio que se deberd generar y publicar
fa Resolucién que declare desierto el proceso.

En el caso de las licitaciones que se realice'n en dos etapas (técnica y economica),
procederd primero la apertura y Evaluacién Técnica de las ofertas. Cuando se haya
desarrollado esta etapa, el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de
Administraciéon Regional adjuntara al proceso el Acta de Evaluacién Técnica respectiva,
descargara las ofertas econémicas que corresponda y las entregara a la Comisidon
Evaluadora para su evailuacién y confeccion del Acta de Evaluacién Econémica y Final.

La Comisién Evaluadora désig’nada de conformidad con las bases de licitacién o en la
respectiva resoluciéon posterior, seglin corresponda, deberd evaluar aquellas ofertas
presentadas en el Sistema de Informacién, con el objeto de seleccionar la oferta que
haya cumplido con los requisitos de las Bases, haya obtenido el mayor puntaje segun lo
determinen las Bases y sea conveniente a los intereses de la Institucion.
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e Segun lo dispongan las bases, la Comisién Evaluadora podra solicitar aclaraciones a las
ofertas, presentacién de antecedentes o informacién omitida, todo a través del Sistema
de Informacién. -

e Para finalizar el proceso de evaluacion, la Comision Evaluadora debera levantar un
informe o acta final, el/la que debera referirse, al menos, a las siguientes materias: los
criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas, que seran los mismos
indicados en las bases; las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con
los requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos
incumplidos; la proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la Comisidon Evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses del Servicio; la asignaciéon de
puntajes para cada criterio y las formulas de célculo aplicadas para la asignacion de
dichos puntajes, asi como cualquier observacidon relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion; el puntaje obtenido (técnico, econdmico y final); la justificacion
del puntaje o calificacidn; y la propuesta de adjudicacién o desercion a la autoridad
respectiva. El informe o acta de evaluacién final debe ser firmada por todos los
integrantes de la comision evaluadora.

e Cuando exista oferta elegible, el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de
Administracion Regional con el Acta de Evaluacion firmada y los antecedentes de la
oferta correspondiente, confeccionard el borrador de la Resolucidn que adjudica la
licitacion, de acuerdo a los antecedentes aportados por la Comisién Evaluadora.

e Con el borrador de la Resolucion que adjudica la licitacion y los demas antecedentes de
respaldo, la Unidad de Adquisicidn o Analista de Administracién Regional solicitara al
Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracion Regional el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria respectivo. .

e Una vez recepcionado el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el/la Analista de
Compras o Coordinador/Analista de Administraciéon Regional enviara el borrador de la
Resolucidn que adjudica la licitacion al/a la Jefe/a del Departamento de Administracion
o Unidad de Administracién Regional para su revisiéon y visacién correspondiente,
posteriormente se solicitaran las visaciones de las partes competentes segln sea el caso
(técnica, administrativa y juridica), para que finalmente sea firmada y aprobada por
el/la Superintendente o la autoridad expresamente facultada para tal efecto.

e La Resolucién firmada y aprobada serd remitida a Oficina de Partes o en regiones quien
cumpla dicha funciéon donde serd numerada y fechada. La Oficina de Partes, o en
regiones quien cumpla dicha funcién, enviara copias fisicas o digital de acuerdo a la
distribucién establecida en el documento, asimismo, enviard una copia digital de la
Resolucién a la Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracion Regional.

e Con la Resolucién totalmente tramitada, la Unidad de Adquisiciones (o Unidad de
Administracién Regional si corresponde) procedera a adjudicar el proceso en el Sistema
de Informacién y a editar la Orden de Compra correspondiente, salvo que se haya
establecido en las Bases de licitacion del proceso la suscripcién de un contrato. En la
Direccion Nacional, la adjudicacion serd autorizada por el Encargado de la Unidad de
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Adquisiciones o la Jefatura. del Departamento de Administracién. La Unidad de
Adquisiciones procederd a enviar la Orden de Compra.en estado “guardada” al
Departamento de Finanzas para realizar el compromiso cierto automatico
(interoperabilidad). Posteriormente, la Unidad de Adquisiciones enviard la OC al
proveedor a través del portal www.mercadopublico.cl. En las Direcciones Regionales,
esta etapa deberd ser coordinada por la Unidad de Administracién Regional.

e En caso que corresponda la firma de un cqntrato,' la Orden de Compra quedara en estado
“Guardada” en el Sistema de Informacién, y se remitiran todos los antecedentes a la
Oficina de Gestién de Contratos o Unidad de Juridica Regional, para que éste redacte el
documento, recepcione la garantia de Fiel Cumplimiento cuando corresponda (la que
serd remitida al Departamento de Finanzas o Unidad de Administracién Regional para
su resguardo hasta su devolucién), se suscriba el contrato por las partes respectivas y
se tramite la Resolucidn que lo aprueba. Una vez totalmente tramitada la resolucién que
aprueba el contrato, se procedera con la emision de la OC de la misma forma sefialada
anteriormente. Esta Orden de Compra sera autorizada por.el Encargado de la Unidad de
Adquisiciones.

e En el caso que la Resolucién que aprueba el contrato esté afecta a toma de razén por
parte de la Contraloria General de la Republica, el envio de la Orden de Compra se
realizara una vez que dicho érgano contralor haya devuelto el documento totalmente
tramitado. o

e En el caso que el adjudicatario se desistiera de firmar el contrato, o aceptar la Orden de
Compra a que se refiere el inciso primero del articulo 63 del Reglamento, o no cumpliese
con las demds condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la suscripcion o
aceptacion de los referidos documentos, la Superintendencia podra, junto con dejar sin
efecto la adjudicacién original, adjudicar la licitacién al oferente que le siga en puntaje,
dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacién de la adjudicacion
original, salvo que las Bases se establezca algo distinto.

e Todos los antecedentes del proceso quedardn en poder de la Oficina de Gestion de
Contratos o Unidad de Administracion Regional para su control y gestién. No obstante,
los pagos derivados del proceso serén tramitados por la Oficina de Gestion de Pagos. En
el caso de la Direcciones Regionales quedaran en la Unidad de Administraciéon Regional
respectiva. :

10.4.2.1.1 Licitacién Plblica L1, con firma electrénica avanzada.

La DCCP estd promoviendo la simplificaciéon en los procesos licitatorios y actualmente ha
requerido que las bases de licitaciones publicas L1 (entre 0 y 100 UTM) sean confeccionadas
y tramitadas directamente a través -del Sistema de Informacién en formato digital
(simplificado) y con firma electrénica avanzada por la autoridad correspondiente, con la
finalidad de contribuir a una mayor eficiencia en el proceso que esto involucra. Para llevar
a cabo este proceso es importante destacar los siguientes elementos: .

¢ Que el organismo disponga de Firma Eleétrénica Avanzada para la autoridad competente
o para la persona que tiene delegada la facultad para autorizar y aprobar dichos procesos.
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e Que la Institucién haya' adquirido el dispositivo (token) a alguna de las entidades
certificadoras. . .

 Instalaciéon de componentes adicionales requeridos para firma en Mercado Publico. Para
estos efectos se recomienda la guia disponible en https://www.chilecompra.cl/wp-
content/uploads/2017/09/Guia_Simplificacion2017.pdf.

Con todo lo anterior, el Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracion
Regional, deberd confeccionar las bases en el formulario digital dispuesto en la plataforma
de mercado publico, y gestionar las visaciones y firma electrénica de las bases de la
autoridad facultada para tal efecto. Posterior a la publicacién del proceso, debera continuar
con la gestion del proceso licitatorio de la misma forma que aquellas gestionadas con bases
de licitacién en formato fisico.

En relacidon al nimero de resolucién de las bases, este se debe asignar en el mismo
formulario digital antes de proceder a la firma electrdnica de la autoridad correspondiente.
Lo anterior, es un procedimiento que estd en revisién por la DCCP.

10.4.2.2 Licitacion Privada.

Este procedimiento de contratacidon administrativa es excepcional, para lo cual se deberd
acreditar su fundamento en la Resolucién que lo autoriza y aprueba, procediendo sélo en
las circunstancias previstas en la Ley de Compras y su Reglamento.

Si la causal esgrimida para proceder mediante licitacion privada es la establecida en el
articulo 8° letra a) parrafo segundo de la Ley N° 19.886, las bases que se utilizan en la
licitacién privada deben ser las mismas que se fijaron para la licitacién pablica previa.

En los casos que proceda una licitacién privada, la Superintendencia efectuara una invitacién
a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan rubros de naturaleza
similar a los que son objeto de la licitacion privada.

La Superintendencia podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefialadas anteriormente recibe al menos una oferta y el resto de los invitados
se excusa o no muestra interés en participar.

La invitacidon a participar en la licitacion privada deberad efectuarse a los proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacidn, a la que se adjuntaran las respectivas
bases, debiendo otorgarles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variard en

relacion a los montos de la contratacién.

El procedimiento en el caso de la licitacion privada, serd el mismo establecido para la

licitacién publica.
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10.4.2.3 Flujos de Licitaciones

Este flujo estara disponible en el bari_ner'- de Gobierno T:ranéparente de la pagina oficial de

la Superintendencia de Educacién (www.supereduc.cl). -
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En las Direcciones Regionales las actividades serdn desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos.
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10.4.2.4

Matriz del proceso

Responsable de

Formato o sistema

N©o ACt('ive'::r‘: /c ig;eve Ejecutar la Dl(l::‘aécr:zr; / a utilizar / Registro
P Actividad ] Instruccion de
Trabajo
Unidad de Segln plazos
Elaboracion Bases S oOptimos de
1 Administrativas, Adquisiciones / gestion de Documento fisico B_a'ses‘gie
P Contraparte licitacion
Técnicas y Anexos Técnica compras
(Anexo N°7)
Segun plazos .
V°B®° y suscripcién Autoridad optimos de Resoluciéon
2 Resolucién Aprueba Competente gestion de Documento fisico Aprueba Bases
Bases P compras de licitacion
(Anexo N°7)
Segun plazos
Tramite de Toma de Contraloria optimos de Resolucién
3 Razoén, segln General de la - gestidn de Documento fisico Aprueba Bases
corresponda. Republica compras de licitacion
(Anexo N°7)
Segun plazos
4 Publicacién Bases de Unidad de (;Ztst?éo: (?: Sistema de pub?ig’ggz en
licitacién Adquisiciones compras Informacion portal
(Anexo N°7)
Segun plazos
Apertura de ofertas . 6ptimos de
5 y envio a Comisién A:nt;?s?gi::es gestion de Correo electrénico elt—,\ccc;;gen?co
Evaluadora .Adq compras
(Anexo N°7)
Seguln plazos
L . Optimos de Acta de
6 Eva(l)t;:;:tlgg de Esglrﬂgsczll?):a gestién de Revisién manual Evaluacidn de
compras Ofertas
(Anexo N°7)
Generacién Sggtlijr:]g;adz:s
Resolucién Unidad de . . Borrador
7 Adjudicacién o Adquisiciones gcejrtrl]c;r;aie Documento fisico Resolucion
Desercion (Anexo N°7)
Segun plazos
Emisién Certificado . optimos de : Certificado de
8 | deDisponibilidad | DePortamentode gestion de Documento fisico Disponibilidad
, inanzas .
Presupuestaria compras Presupuestaria
(Anexo N°7)
Segln plazos
ono L, . optimos de Resolucién
9 VoB®y suscripcion Autoridad gestion de Documento fisico totalmente
Resolucion competente .
compras . tramitada
, ‘(Anexo N°7)
- . " Segln plazos Resolucién
Oficina de Gestién Pl
10 Elaboracién y de Contratos / o'::tslg?éons c(ij: Documento fisico ég;‘éfabt?)
Suscripcion Contrato | Fiscalia/ Autoridad 9
Competente .. compras totalmente
(Anexo N°7) tramitada
Segun plazos
Tramite de Toma de Contraloria optimos de Resolucidn
11 Razén, segin General de la gestién de Documento fisico Aprueba Bases
corresponda. Republica compras de licitacion
(Anexo N°7)
Unidad de . Orden de
Crear OCy Adquisiciones/ Sgggn plazos Sistema de Compra
12 optimos de o
Comprometer Departamento de gestién de Informacién guardada y

Finanzas

comprometida
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compras
(Anexo N°7)
Segun plazos
. . ) optimos de | . Orden de
Envio Orden de Unidad de L Sistema de -
13 Compra Adquisiciones gestion de Informacion Compra Enviada
compras al proveedor
(Anexo N°7)
e e Formulario de
Recepcién bienes Contraparte . Recepcion bienes .
14 y/o servicios Técnica Segun Contrato y/o servicios Recepcion
: Conforme
Unidad Requirente Expediente de
15 Gestidn de pago / Departamento de | 30 dias corridos Documento fisico P 230
Administracién : pag

En las Direcciones Regionales las actividades seran desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos. Cada Direccidn Regional deberd determinar
sus tiempos éptimos para cada actividad del proceso.

10.4.3 Trato o Contratacién Directa.

El trato o contratacién directa es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido
como aquel procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacién que
conileva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion
publica como para la privada, circunstancia que debe ser acreditada.

El trato o contratacion directa sélo procede cuando no es posible usar la oferta del catalogo
electrénico y siempre que concurra alguna de las causales taxativamente establecidas en el
articulo 8° de la Ley N° 19.886 y el articulo 10° de su Reglamento para no concretar la
adquisicion del bien o servicio a través de licitacion publica. Por ello, se requiere acreditar
la concurrencia de las circunstancias que configuran cada causal y que la autoridad
competente dicte una Resolucidon fundada que lo. autorice, la cual debe adjuntarse a cada
proceso generado en el portal.. :

Cabe precisar que el trato o contratacién directa es un mecanismo de compra que para
todos los efectos siempre se realiza a través del sistema www.mercadopublico.cl, ya sea
publicando un proceso o emitiendo una orden de compra, segun sea el caso. Por lo anterior,
es necesario que todo proveedor con el que se contrate se encuentre registrado en dicho
portal. '

Excepcionalmente, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 62 del Reglamento de la Ley
de Compras, se podrd efectuar el procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de
Informacién cuando concurran las causales sefialadas en el articulo 10 nimero 5, 6 y 7 letra
i) y k) del mismo. Sin perjuicio de lo anterior, igualmente deberan publicarse los Términos
de Referencia, la Resolucion de adjudicacién y la orden de compra cuando concurran las
causales de los nimeros 5y 7 letra i) y k) del Reglamento. Estos casos dicen relacién con
la prestacion de servicios a ejecutarse en el extranjero; bienes muebles para comprarse y
prestarse en el extranjero, y compra de bienes y/o contrataciones de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, respectivamente.

El trato o contratacién directa puede clasificarse en:
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Trato o contratacidn directa sin cotizaciéon, es aquél en que se selecciona
directamente el proveedor, sin que exista concurrencia de oferentes. En este caso
se emite directamente una Orden de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl
a un proveedor inscrito. '

Trato o contratacién directa con cotizaciones, es aquel en que se puede invitar,
dependiendo de la causal, a un proveedor o0 minimo tres proveedores para presentar
cotizaciones de los cuales se tiene expectativas de recibir ofertas. No obstante el
minimo de 3 cotizaciones, se puede invitar a presentar cotizaciones a todos los
proveedores inscritos en el sistema de compras www.mercadopublico.cl, en el o los
rubros seleccionados.

Las Direcciones Regionales deberan considerar las delegaciones de facultades vigentes en
cuanto a montos y causales para determinar si el proceso puede llevarse a cabo por la
Direccion Regional o este debe ser derivado a la Direccién Nacional. Asimismo, en la
Direccién Nacional debera considerar las delegaciones de facultades vigentes en cuanto a
montos y causales para determinar si el proceso debe ser aprobado por la Jefatura de la
Divisién de Administracidn General o por el/la Superintendente.

Sin perjuicio del proceso que se podra realizar a través de la modalidad de Microcompra
segun las definiciones entregadas en el punto 5.1 del presente documento, el procedimiento
en el caso de trato o contratacién directa sera como sigue:

El Formulario de Requerimiento debidamente tramitado por la Unidad Requirente
deberd venir acompafiado de los Términos de Referencia confeccionados para el
proceso, estos Términos de Referencia contendran el pliego de condiciones que
regula el proceso de compras y la forma en que deben formularse las cotizaciones,
ademas, deben ser faciles de comprender, precisos, y que establezcan claramente
los requerimientos y criterios de evaluacion (Ver Anexo N° 2 “Guia Practica Solicitud
de Compra”).

Estos antecedentes seran derivados a la Oficina de Gestidn de Contratos o Unidad
de Juridica Regional, donde se evaluaran los fundamentos que configuran la causal
de trato o contratacion directa invocada.

En virtud de la causal de trato o contratacién directa que se trate, la Unidad de
Adquisiciones o Unidad de Administracién Regional procederd a solicitar las
cotizaciones respectivas a través del Sistema de Informacién en primera instancia,
o en su defecto directamente al mercado por los medios disponibles para tal efecto.

La Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracién Regional en conjunto con Ia
Contraparte Técnica realizard la recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas,
en el que debe constar la individualizacion de los cotizantes o invitados a cotizar y
el fundamento de la seleccion del oferente, a menos que sea uno de los casos en
que sea permitido efectuar el trato o contratacion directa a través de una cotizacién.
Los antecedentes serdn enviados a la Oficina de Gestion de Contratos o Unidad de
Juridica Regional.
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Con todos los antecedentes .que sustentan el trato o contratacién directa, la Oficina
de Gestién de Contratos o Unidad de Juridica Regional elaborara el borrador de la
Resolucidn que aprueba los Términos de Referencia y autoriza el trato o contratacién
directa correspondiente, y procederd a solicitar al Departamento de Finanzas o
Unidad de Administraciéon Regional, el Certific‘ado de Disponibilidad Presupuestaria
respectivo. - ' ' :

Una vez recepcionado el Cértificado_de Disponibilidad Presupuestaria, enviara el
borrador de la Resolucién que aprueba los Términos de Referencia y autoriza el trato
o contratacién directa c'orrespondiehte, al/a la Jefe/a del Departamento de
Administracién o Unidad de Administracién Regional para su revisién y visacion,
posteriormente se solicitaran las visaciones de las partes competentes segin sea el
caso (técnica, administrativa y juridica), para que finalmente sea firmada y aprobada
por el/la Superintendente o la autoridad expresamente facultada para tal efecto.

La Resolucion firmada y aprobada sera remitida a Oficina de Partes, o en regiones
quien cumpla dicha funcion, donde serd numerada y fechada. Oficina de Partes, o
en regiones quien cumpla dicha funcién, enviara copias fisicas o digitales de acuerdo
a la distribucién establecida en el documento, asimismo, enviard una copia digital
de la Resolucidn totalmente tramitada a la Unidad de. Adquisiciones o Unidad de
Administracion Regional para efectos de publicar la Resolucién en el Sistema de
Informacion y emitir la Orden de Compra, segun corresponda. Esta Orden de Compra
sera autorizada por el Encargado de la Unidad de Adquisiciones o en su defecto por
la Jefatura del Departamento de Administracion.

La Unidad de Adquisiciones procedera a enviar la Orden de Compra en estado
“guardada” al Departamento de Finanzas para realizar el compromiso cierto
automatico (interoperabilidad). Posteriormente, la Unidad de Adquisiciones enviara
la OC al proveedor a través del portal www.mercadopublico.cl. En las Direcciones
Regionales, esta etapa deberad ser coordinada por la Unidad de Administracion
Regional.

La Resolucién que aprueba el trato o contratacion directa debera ser
publicada en el Sistema de Informacion en un plazo no superior a las 24
horas contadas desde su dictacién. ’

En el caso que la Resolucién esté afecta a toma de razén por parte de la Contraloria
General de la Republica, la publicacién de ésta en el Sistema de Informacién se
realizara una vez que dicho 6rgano contralor haya devuelto el documento totalmente
tramitado. ' ' S :

Cuando la adquisicion a través de este mecanismo de compra conlleve a la
suscripciéon de un contrato, éste podra ser aprobado mediante el mismo acto que
autoriza el trato o contratacién directa. Si corresponde solicitar garantia de fiel y
oportuno cumplimiento, esta sera remitida al Departamento de Finanzas o Unidad
de Administracion Regional para su resguardo hasta su devolucion.
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e Todos los antecedentes del proceso quedaran en poder de la Oficina de Gestién de
Contratos o Unidad de Administracién Regional para su control y gestién. En el caso
del nivel central los pagos derivados del proceso seran tramitados por la Oficina de
Gestion de Pagos; en las regiones, por la Unidad de Administracion Regional.

10.4.3.1 Flujo de Trato o Contratacion Directa

Este flujo estara disponible en el banner de Gobierno Transparente de la pagina oficial de
la Superintendencia de Educacion (www.supereduc.cl).
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En las Direcciones Regionales las actividades serdn desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos. Cada Direccién Regional debera determinar
sus tiempos 6ptimos para cada actividad del proceso.

10.4.3.2 Matriz de proceso

Actividad / Breve

Responsable

Duracion /

| Formato o sistema a

Ne descripciéon de E]e_cytar la Cuando utilizar / Instruccién Registro
Actividad -
de Trabajo
Revisidon TDR, . :
solicitud Oficina de Segun plazos Borrador
1 cotizaciones, Gestion de 6ptimos de gestion Documento fisico Resolucién
Resolucion aprueba Contratos/ de compras (Anexo aprueba
contratacion y Fiscalia. ' N°7) ' contratacién
aprueba contrato . -
Emision Certificado Departamento épt?;%zndglzzeﬁién Certificado de
2 de Disponibilidad de Finanzas de compras (Anexo Documento fisico Disponibilidad
Presupuestaria ﬁ°7) Presupuestaria
Segun plazos .
3 VeBey susc_rjpcién Autoridad dptimos de gestidn Documento fisico E)etz?kec;c;r;
Resolucion competente de-compras (Anexo :
i N°7) tramitada
Tramite de Toma de Contraloria 6 t?;%zndzla22§ién Resolucion
4 Razon, segln General de la ‘dg com rasg(Anexo Documento fisico Aprueba Bases
corresponda. Republica ) 507) ‘ de licitacion
Unidad de Segln plazos Orden de
5 Crear OCy Adquisiciones/ optimos de gestion Sistema de Compra
Comprometer Departamento de compras (Anexo . Informacion guardada y
de Finanzas N°7) comprometida
Segun plazos
Envio Orden de Unidad de optimos de gestion Sistema de Orden d?
6 Compra Adquisicién de compras (Anexo Informacion Compra Enviada
No7) - al proveedor
e S Formulario de
7 Recepcion 'bl'enes Co_lr_\:craparte Segun Contrato Recepcion }bl'enes y/o Recepcion
y/0 servicios écnica : servicios Conforme
Unidad
Requirente /
Departamento "
8 Gestion de pago de 30. dias corridos Documento fisico Expediente de
- L S pago
Administracién / :
Departamento .
de Finanzas

En las Direcciones Regionales las actividades seran desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos. Cada Direccidn Regional deberd determinar
sus tiempos 6ptimos para cada actividad del proceso.

10.4.4 Servicios Personales Especializados. '

En cuanto al procedimiento de contrataciéon de Servicios Personales, el Reglamento de la
Ley de Compras sefala que es la entidad licitante la responsable de clasificar los servicios
a contratar, ya sea como Servicios Personales Habituales o bien, Servicios Personales
Especializados, utilizando los procedimientos de convenio marco, licitacién publica, licitacion
privada y trato o contratacién directa: Los Servicios Personales Especializados son aquellos
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para cuya realizacion se requiere una preparacién especial, en una determinada ciencia,
arte o actividad, de manera que quien los provea o preste sea experto, tenga conocimientos
o habilidades muy especificas (ejemplos: servicios de arquitectura, arte o disefio; asesorias
en estrategia organizacional o comunicacional; capacitaciones con especialidades Unicas en
el mercado, entre otras).

Excepcionalmente, cuando se trate de la contratacion de Servicios Especializados menores
a 1.000 UTM, se podra efectuar una contratacion directa con un determinado proveedor,
previa verificacion de su idoneidad. La resolucién fundada que autorice este trato o
contratacién directa debe sefialar la naturaleza especial del servicio y justificar la compra.
Dicha resolucion debe publicarse en el Sistema de Informacién.

10.4.4.1 Reglas especiales - para la contratacion de Servicios
Personales Especializados mediante Licitaciéon Pdblica.

Se realiza un llamado a licitacion publica en los términos sefialados en el punto 10.4.2 del
presente Manual, con las siguientes reglas especiales:

e Etapa de Preseleccion.

Se preselecciona a aquellos oferentes que cumplan con la idoneidad técnica requerida y
establecida en las Bases de licitacion. Podran establecerse como criterios de preseleccidn,
por ejemplo: evaluacién de curriculum, experiencia en el rubro, estudios, etc.

La Comisidon Evaluadora elabora un acta con un listado de los preseleccionados y sus
puntajes (cuadro comparativo), que serd publicada por el/la Analista de Compras o
Coordinador/Analista de Administracién Regional.

e Etapa de seleccion, eventual negociacion y adjudicacion.

El/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracién Regional publicara el
acta de preseleccion, y aquelios oferentes que hayan pasado a esta etapa, deberdn
presentar sus ofertas técnicas y econémicas dentro del tiempo que indican las bases (plazo
minimo de 10 dias corridos desde la notificacion a los oferentes seleccionados).

Luego de recibir las ofertas, la Comisién Evaluadora calificard segln los criterios de
evaluacion establecidos en las Bases, confeccionando un ranking con los puntajes obtenidos.

Se podrd negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje. Las
modificaciones que puedan surgir de la etapa de negociacién no podrén alterar el contenido
esencial de los Servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado. Lo anterior,
deberd ser especificado en la resoluciéon de adjudicaciéon. De no llegar a acuerdo con el
proveedor con mas alto puntaje, se podra negociar con el que sigue en puntaje, continuando
en orden descendente segun el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

La resolucién de adjudicacion debe dar cuenta si hubo negociacién. El resultado del proceso
se publicara en el Sistema de Informacion,
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10.4.4.2 Reglas especiales para el Trato o’ Contratacion Directa de
Servicios Personales Especializados menores a 1.000 UTM.

Se realiza un Trato o Contratacion Directa en los términos sefialados en el punto 10.4.3 del
presente Manual, con las siguientes reglas especiales:

e Determinacion de los requisitos y necesidades del servicio.

La Unidad Requirente debe generar estimaciones referenciales del valor de los servicios a
contratar, para lo cual podré solicitar apoyo al Departamento de Administracién o la Unidad
de Administracidén Regional.

La Unidad Requirente debera enviar las estimaciones, la individualizacién del proveedor que
se pretende contratar y los Términos de Referencia, al Departamento de Administracién o
la Unidad de Administracién Regional, para que luego de revisar la procedencia de este
mecanismo de compra, disponga el envio de los Términos de Referencia al proveedor.

Si el proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en
las mismas condiciones.

El proveedor enviara la oferta técnica y econdmica a través del Sistema de Informacién o
del medio que la Superintendencia sefiale (en caso de no encontrarse habilitada esta
aplicacién en el portal www.mercadopublico.cl), la cual se evaluard segun los criterios
contenidos en los Términos de Referencia. Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta
técnica o econdmica en base a las especificaciones requeridas o a los valores o prestaciones
referenciales. - ' :

Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el Sistema de Informacién el contrato
respectivo, si lo hubiere. '

10.5 Ordenes de Compra.

Las Ordenes de Compra.que se emitan, independiente del mecanismo de compra utilizado,
deberdn contener en su detalle.como minimo la siguiente informacion:

e El nimero del Formulario de Requerimiento a la q'ue corresponde.

e El nimero de compromiso en SIGFE, o aquel que otorgue automaticamente el
sistema de informacién a través de la interoperabilidad.

e En el caso que la Orden de Compra sea emitida en una moneda distinta al peso,
indicar la fecha en que se debe considerar su conversion, segun lo establece el
Convenio Marco respectivo o legislacion vigente.

e Fecha o plazo de entrega del bien o prestacion del servicio.

e Indicar el nombre de la Contraparte Técnica.

e Cualquier otro dato que sea necesario incorporar.

Cuando la Orden de Compra haya sido enviada al proveedor a través del Sistema de
Informacion, se le enviara un correo electrdnico solicitando la aceptacion de ésta, con copia
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a la Contraparte Técnica informando que se ha generado una Orden de Compra. Cuando
corresponda recepcionar bienes inventariables o materiales e insumos que se deban
resguardar en bodega, se enviara copia de la Orden de Compra a la Unidad de Servicios
Generales o Unidad de Administracion Regional para la recepcion de los bienes.

10.6 Recepcion de los bienes y/o servicios.

Una vez que la Contraparte Técnica y/o Administrador del Contrato, segun corresponda,
recepcione los bienes o servicios adquiridos, y todos los antecedentes de respaldo de la
entrega exigidos por el marco regulatorio del proceso, debera emitir un certificado de
recepcién conforme (formulario), indicando que los bienes o servicios han sido
recepcionados en tiempo, forma y cantidad, y enviarlo a la Oficina de Gestién de Pagos
(Departamento de Adminis.tracién) o Unidad de Administracién Regional como antecedente
para el pago.

Como regla general una vez aprobados el o los productos respectivos, la Contraparte
Técnica solicitara al proveedor el envio de la factura o el respectivo instrumento tributario
de cobro, para dar inicio al proceso de pago.

Finalmente, cuando se recepcione la factura o documento tributario de cobro
correspondiente, la Oficina de Gestion de Pagos enviara al Departamento de Finanzas todos
los antecedentes del proceso, quien validara la factura o documento tributario de cobro
enviado por el proveedor, descontard multas si corresponde y procedera al pago en los
plazos correspondientes. Para el caso de las Direcciones Regionales la Unidad de
Administracion Regional velara por el proceso de pago.

Los bienes recibidos son revisados por la Contraparte Técnica, registrados y enviados
cuando corresponda a la bodega institucional y, en caso que sea necesario o asi se haya
solicitado, derivados inmediatamente a las respectivas Unidades Requirentes para su uso.

10.7 Contrataciones Inferiores a 3 UTM.

De acuerdo al Art. N° 53 del Reglamento de la Ley de Compras, las contrataciones de bienes
y/0 servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, podran efectuarse fuera del Sistema
de Informacién, sin perjuicio de lo cual, estas adquisiciones se podran informar en el portal
www.mercadopublico.cl cuando los proveedores se encuentren inscritos en dicho portal.

Este tipo de contrataciones deberdn contar con un minimo de 3 cotizaciones y resolucién
gue fundamente la adquisicién.

El procedimiento para la aprobacion de la resolucién y envio de la orden de compra al

proveedor, sera el mismo que se establece en el punto 10.4.3 para el trato o contratacién
directa.
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11. BASES DE LICITACION Y PROCESO DE EVALUACI(’)N.

11.1 Licitacion Pablica.

“Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la Administracién
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las Bases
fijadas, formulen propuestas, de entre’ las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente”. -

Los contratos administrativos se celebraran previa propuesta publica, en conformidad a la
ley de compras ptblicas. El procedimiento concursal se ‘regira por los principios de libre
concurrencia de los oferentes al Ilamado admmlstratlvo y de |gualdad ante las bases que
rigen el contrato.

11.1.1 Formulacion de Bases de Licitacion.

Las Bases se encuentran definidas en el ‘Reglamento de la Ley de Compras como
“documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones vy especiﬁcaciones, establecidos ‘por la entidad licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas”.

Asimismo, las Bases de licitacion deben ‘est'able'c':e_r-las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus
costos asociados, presentes o futuros. Estas condiciones no 'pédrén establecer diferencias
arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta.

Las Bases deberdn contener, en IenguaJe claro y preCIso a lo menos, las siguientes
materias:

e Requisitos y condiciones que deben cumpllr los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

e Las especificaciones de los bienes 'y/o"serv'ic':i'os que se requiere contratarlas cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea
necesario hacer referencia- a marcas, deben admitirse, en todo caso, bienes o
servicios equivalentes de otras marcas o generlcos agregandose a la marca sugerida
la frase “o equivalente”.

e FEtapas y plazos de la Llcntamon los plazos y modalldades de aclaracion a las bases,
la entrega y la apertura de las ofertas, cuando corresponda, la evaluacién de las
ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato y el plazo de duracién de este ultimo.

e Condicién, plazo y modo en que 'se compromete el o los pagos del contrato, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos
por el articulo 79 bis del Reglamento de la Ley N° 15.886.

e Plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

Monto de la o las garantias que la entidad Ixmtante ex:Ja a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

e Los criterios Ob_]etIVOS que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de
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los oferentes y cualquier otro antecedente relevante para efectos de la adjudicacion.
En el caso de la prestacidn de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, deberd siempre considerarse el criterio
relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones. También se dara
prioridad a las empresas que mantengan vigentes convenios colectivos con las
organizaciones sindicales representativas de sus trabajadores o que le hagan
aplicables a estos convenios colectivos acordados por otros empleadores u
organizaciones gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las reglas del
Titulo X del Libro IV del Cédigo del Trabajo.

e En las licitaciones menores a 1.000 UTM vy superiores a 100 UTM, definir si se
requerird la suscripcidn de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de
la orden de compra por el comprador y la aceptacién por parte del proveedor, en
conformidad con lo establecido en el Art. 63 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

e Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con los contratados en los UGitimos 2 afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

e La forma de designacion de las comisiones evaluadoras que deberan constituirse de
acuerdo con el articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

e La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacién, en virtud de lo establecido en el articulo
79 ter del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Asimismo, las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

e La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicién.

e Criterios y ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivados de materias de
alto impacto social, entendiéndose por tales aquellas relacionadas con el
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacién de personas
en situacién de discapacidad o de vulneraciéon social y con otras materias
relacionadas con el desarrollo inclusivo, asi como con el impulso a las empresas de
menor tamafio y con la descentralizacion y el desarrollo local. Estos puntajes no
podran, en caso alguno, ser los Unicos para determinar la adjudicacién de la oferta
mas conveniente para los intereses del Servicio.

e Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento.

Las Bases constituyen las “reglas del juego” tanto para el oferente como para el organismo
comprador. En ellas se regulan todos los aspectos relevantes y las condiciones del proceso
de compra, lo que determina la participacion de los proveedores y la calidad de los bienes
o servicios ofrecidos.

En este sentido, la principal finalidad serd recibir ofertas validas y utiles, por lo que las

bases deberan ser comprensibles para todos los potenciales participantes del proceso, es
por esto que se debe utilizar un lenguaje directo, sencillo y claro.
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¢
Con el objeto recabar informacién para elaborar de manera mas completa y precisa las
bases de licitacién, la Superintendencia podrd efectuar previamente procesos formales de
consulitas al mercado o reuniones con proveedores, en los siguientes términos:

Consultas al Mercado (RFI):

Con el objeto de obtener informacién acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o
servicios requeridos, tiempo de preparacidn.de las ofertas, o cualquier otra que se requiera
para la confeccién de las bases, se podran efectuar, antes de la elaboracién de las mismas,
procesos formales de consultas 0 reuniones con proveedores mediante llamados publicos
y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion (Art. 13 bis del Reglamento).

Esto sera responsabilidad de la Unidad Requi’rente y se podra desarrollar de forma conjunta
con el Departamento de Administracién o Unidad de Administracién Regional, para lo cual
se elaborara un documento de consulta al mercado, en el cual se planteen las inquietudes
y requerimientos generales relacionados con la materia de la consulta, considerando para
dichos efectos como principal instancia de interaccion con los proveedores interesados, el
portal web www.mercadopublico.cl a través de su aplicacién de consultas al mercado.

En este mismo documento se estableceran las etapas y plazos del desarrollo del proceso de
consulta, pudiéndose definir reuniones presenciales, muestras, visitas técnicas, preguntas
y respuestas y cualquier otro mecanismo necesario para dar cumplimiento a los objetivos
que se planteen. ' '

Asimismo, se podran utilizar distintos medios de difusiéon para promocionar el proceso de
consulta al mercado, a objeto de asegurar el acceso y de incentivar la participacion.

Analisis Técnico y Econémico:

Por otra parte, en las licitaciones en que el proceso de evaluacidn de las ofertas revista gran
complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, la Unidad Requirente con anterioridad a
la elaboracién de las bases técnicas, deberd obtener y analizar informacidn acerca de las
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados
o de cualquier otra caracteristica que se requiera para la confeccién de las Bases, pudiendo
para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en Art.
13 bis del Reglamento, u otro mecanismo ‘que se estime pertinente (Art. 13 ter del
Reglamento).

En este mismo sentido, es recomendable que para aquellas contrataciones que ya se hayan
realizado anteriormente, para efectos de elaborar las respectivas bases técnicas de licitacion
y con el objeto de apuntar hacia la mejora continua de los procesos, la contraparte teécnica
solicite al Departamento de Administracién o Unidad de Administracién Regional todos los
antecedentes del proceso inmediatamente anterior, tales como Informe de la Comision
Evaluadora, Acta de Evaluacion, preguntvas y res’puestas, aclaraciones, modificaciones,
alcances, entre otras. Todos estos antecedentes configuran insumos necesarios al momento
de aplicar las actualizaciones y mejoras a las respectivas bases de licitacion.

63



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha de creacién | 27 de noviembre de Paginas 64 de 137

documento 2019 Version 3

Superintendencia , . .
de Educacién Divisidn de Administracion General, Departamento de Administracion

En la etapa de generacién de bases participan el Departamento de Administracion o Unidad
de Administracion Regional y la Unidad Requirente. Sin perjuicio de lo anterior, ademas,
segun la necesidad y la complejidad de la compra, pueden participar expertos internos o
externos a la Institucién, asesores juridicos, etc.

Para definir las etapas y plazos para la presentacion de ofertas se deben tener presente los
montos estimados, las caracteristicas de los bienes o servicios y la naturaleza de los
procesos, ya que éstos en ocasiones pueden ser mas complejos y requerir mas tiempo de
preparacion para realizar una oferta satisfactoria, como por ejemplo:

e Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas, respuestas y la
posibilidad de efectuar aclaraciones. -

e Silos potenciales participantes deben gestionar documentos que demandan dias de
tramitacién, como garantias, certificaciones, declaraciones juradas, escrituras, etc.

e Si por la especificidad del bien o servicio se requiere realizar visitas a terreno,
presentar muestras, etc.

Una correcta formulacion de bases de licitacidon se traducird en procesos menos complejos
de gestionar para la Institucion e incentivara la participacién de proveedores en los procesos
de adquisicién.

La Superintendencia, con el objeto de aumentar la difusién de sus llamados, podra disponer
la publicacién de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacidn internacional, nacional
o regional, u otros que se definan en pos del objetivo sefalado.

Las preguntas formuladas por los proveedores deberdn efectuarse a través del Sistema de
Informacidn, salvo que en las bases se disponga algo distinto, no pudiendo los proveedores
contactarse de ninguna otra forma con la Institucién o sus funcionarios/as, durante el curso
del proceso.

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto con la
Institucion en razén de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir y que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Como regla general, la Superintendencia siempre declarara publicamente el presupuesto
referencial o disponible que conlleva el proceso de contrataciéon. Asimismo, las ofertas
técnicas de los proveedores que participen en el proceso de compra siempre seran de
publico conocimiento una vez adjudicado o declarado desierto el proceso, excepto que en
ambos casos existan razones fundadas para no hacerlo, lo que quedard expresamente
establecido en el acto administrativo respectivo.

11.1.2 Plazos de Publicacion.

Los plazos de publicacion se determinan en funcién de los tramos de las licitaciones, el cual
esta dado por el monto que implica la contratacion, de acuerdo a lo anterior se consideran
los siguientes tramos por tipo de licitacion, sus tiempos minimos y excepcionales entre
publicacion y cierre, y casos en que se deben requerir garantias:
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>= 5000 LR 12 30 . St Si

Los plazos indicados en la ley son minimos y podrén ser superiores atendiendo la naturaleza
y complejidad de la licitacion.

La utilizaciéon de plazos excepcionales de publicacion aplica sélo en el evento que se trate
de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlieve un
esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas, lo que debera quedar justificado en el acto
administrativo correspondiente.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcidén de ofertas no podrd vencer en dias inhabiles
ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 horas.

La definicidon de un plazo 6ptimo de publicacién contribuye a:

e Promover el acceso de nuevos proveedores a las oportunidades de negocio del sector
publico.

e Incentivar la competencia y con ella, mayores opciones para elegir las condiciones
mads ventajosas entre las que ofrezca el mercado (precio, calidad técnica del bien o
servicio, oportunidad, garantias, servicios post venta, cobertura, etc.).

e Mayor transparencia, ya que da credibilidad a la efectividad del proceso.

Mejorar la imagen publica de la Institucidon, en cuanto a la percepcion de
transparencia de los procesos por parte de los proveedores.

11.1.3 Plazo para la Adjudicacién o Desercion.

Corresponde al tiempo que la Institucién se demora, habitualmente, en evaluar las ofertas
y comunicar los resultados de cada proceso en el Sistema de Informacion.

El tiempo para decidir adjudicar o declarar desierto un proceso, debe ser el adecuado para
revisar todo el contenido de una oferta y tomar la decision oportunamente, basandose en
esa informacion. Sin embargo, se debe considerar que si la decisién que toma la Institucién
no es oportuna hay una alta probabilidad de insatisfaccion de la Unidad Requirente, dado
que no se ha entregado respuesta a su requerimiento, y de incertidumbre por parte de los
oferentes.

11.1.4 Criterios de Evaluacion.
Segln lo establecido en el Reglamento de la Ley de Compras, “los criterios de evaluacion

tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos
técnicos y econdémicos establecidos en las Bases”.
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“Las entidades deberan establecer en las Bases las ponderaciones de los criterios, factores
y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignaciéon de puntajes para cada uno
de ellos. (...)" ‘

Los criterios de evaluaciéon son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion. Ademads, se debera
contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado
final de la evaluacién. -

Serd obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.

Para determinar los criterios de evaluacion sera necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacidon (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, los que podran variar de
un factor a otro, o de un subfactor a otro, en funcién del énfasis que se les otorgue a los
aspectos que tienen mayor relevancia para el proceso.

La importancia de los criterios de evaluacion radica en que:

De su aplicacién se obtendra la oferta adjudicada.

Permite realizar de manera transparente un proceso de adjudicacion.

Permite destacar los atributos o caracteristicas del bien o servicio a adquirir,
orientando al proveedor en relacién a la importancia que la Institucién otorga a
determinado criterio.

Algunas consideraciones para facilitar la aplicacion de los criterios de evaluacion son:

e Indicar como debe expresarse el valor ofertado y como serd evaluado (valor neto,
valor con impuestos incluidos). Indicar si se considerara el valor ingresado en la
plataforma o en algun anexo.

Especificar si los plazos, entregados en cada hito, son en dias habiles o corridos.

Si se permite que un oferente incorpore antecedentes omitidos fuera del plazo
definido en las bases, obligatoriamente se deberd establecer como criterio de
evaluacion el “"Cumplimiento de Requisitos Formales”.

e Asignar puntaje a cada criterio considerado y determinar claramente cémo sera
realizada la evaluacion.

e Subir todos los anexos al momento de publicar la licitacion. Si sube un documento
de manera posterior, se debe verificar que el proveedor tenga el tiempo suficiente
para poder completar su oferta.

Los criterios de evaluacién se pueden agrupar en:
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A. Criterios Economicos.

Estos se refieren principalmente al precio de la oferta, al respecto es importante tener
presente que para su evaluacion se debe analizar no ‘sc')lo el precio de adquisicidén de los
bienes y/o servicios requeridos, sino que también todos sus costos asociados, ya sean
presentes o futuros.

En este sentido, ademas de considerar el costo, se deben revisar también sus caracteristicas
técnicas de eficiencia y vida util, y calcular cudnto costard el funcionamiento durante su
operacion, esto es, el costo total de operacion..

Dentro de este grupo el criterio mas usado es el precio minimo ofertado, para el cual se
recomienda la siguiente férmula de calculo: -

e Precio Minimo Ofertado.

Para este procedimiento, se debe indicar en las Bases de licitacion la formula de calculo del
puntaje:

PUNTAJE = ({(Precio Minimo Ofertado)/(Precio Oferta)) * 100

B. Criterios Técnicos.

Apuntan a destacar la calidad del bien y/o servicio, en virtud de los requerimientos técnicos
que se han definido en las bases, por lo tanto, se evalGan aspectos tales como: la
experiencia de los oferentes, la calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados, la
asistencia técnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, garantia de
calidad o seguridad de los productos, experiencia del equipo de trabajo en el area que se
requiere contratar, infraestructura, cobertura, y cualquier otro elemento relevante para
decidir.

Entre los mas utilizados podemos mencionar:
e Calidad Técnica.
Para definir este criterio es necesario considerar lo siguiente:
- Definir claramente lo que se va a entender por calidad técnica de los bienes o
servicios.
- Una vez definido esto; se debe transformar en criterios de evaluacion objetivos
y medibles. '
Considerando que existen diferentes criterios para medir la “calidad técnica de los bienes

y/o servicios”, la mejor practica es definir previamente qué se entiende por calidad y asignar
puntaje a cada atributo.
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e Experiencia en el Rubro.

Un mecanismo es asignar puntaje en atencion a proyectos ejecutados por el oferente. En
este caso, antes de asignar los puntajes se debe decidir si interesa un proveedor con mucha
0 poca experiencia, o que tan relevante es ésta para la ejecucién de la contratacion, dado
que lo anterior se debe compatibilizar con el precio al cual puede acceder la Institucion.

Es necesario indicar claramente cual es la forma de acreditar la experiencia del oferente, y
la forma y oportunidad en que ello sera acreditado.

Importante es que las bases expliciten que la experiencia se medird en base a proyectos o
servicios de caracteristicas similares, y a partir de ahi, asignar puntajes. Se recomienda
indicar qué se entiende por “caracteristicas similares”.

Otra manera de medir es en base a los “afios de experiencia” del proveedor en un rubro
especifico, para lo cual se recomienda especificar qué “rubro” deben acreditar.

e Plazo de Entrega.

Es un mecanismo de asignacién de puntajes referido al compromiso que realiza el oferente
del tiempo que media entre el envio de la Orden de Compra y la recepcién conforme del
bien o el servicio adjudicado.

Para el calculo se podria emplear una tabla de asignacidn de puntajes de acuerdo al plazo
ofertado o una férmula lineal similar a la evaluacién econdmica. En el caso que la medicién
se realice en dias, se recomienda verificar siempre que expresamente se indique si se
mediré en dias habiles o corridos.

C. Criterios derivados de materias de alto impacto social.

Son aquellas contrataciones en cuyo proceso de licitacidn se consideran no solamente las
variables econémicas, sino también las variables sociales y medioambientales.

Las bases podrén establecer uno o mas de estos criterios, sin embargo, la sumatoria total
de la ponderacién que se le otorgue a cada uno de ello deberd ser proporcional a la
relevancia que implica este criterio de acuerdo al bien y/o servicio a contratar.

Se denominardn “compras sustentables” cuando, en el proceso de definicidon del
requerimiento, definicién de Bases, Especaﬂcaaones Técnicas o Términos de Referencia, se
busca el adecuado equilibrio social, econémico y ambiental entre los distintos factores o
componentes de los bienes y/o servicios que contratamos.

Entre los criterios sustentables encontramos:
- Eficiencia Energética.
- Impacto Medioambiental.

- Condiciones de Empleo y Remuneracion. Este criterio es obligatorio incorporarlo
en las Bases para la contratacion de servicios habituales.
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- Contratacién de Personas con Discapacidad. . .
- Otras materias de Alto Impacto Social.

e Eficiencia Energética.

Al aplicar este criterio, se incentivara a -los-potenciales oferentes a la incorporacién de
productos energéticamente eficientes cada vez que realicen una oferta.

Para verificar la eficiencia energética de algunos productos como computadores y productos
informaticos, se pueden exigir sellos como “ENERGY STAR” o su “equivalente”, que
garantizan esta caracteristica antes descrita,.'o bien, en el caso de refrigeradores,
ampolletas y luminarias se puede solicitar el cumplimiento especifico de alguno de los
estandares de las “ETIQUETAS DE EFICIENCIA ENERGETICA” disponibles para estos
productos en el mercado chileno.

¢ Impacto Medioambiental.

Con este criterio se podra incentivar a las empresas a mantener practicas amigables con el
medioambiente.

Para validar este criterio, se pueden solicitar a los potenciales oferentes que adjunten
certificados de no haber sido condenados por précticas refiidas con el medio ambiente, lo
que queda acreditado a través de declaracmnes Juradas que los proveedores pueden subir
a www.chileproveedores.cl. : :

También se podrd verificar este criterio solicitando productos amigables con el
medioambiente, es decir, productos que hayan sido fabricados con materiales libres de
contaminantes o toxicos, que empléan bajo consumo de energia, que cuenten con la
posibilidad de reciclado completo o parcial luego de su vida Util o poseer empaques o disefios
de empaques amigables con el ecosistema. .

e Condiciones de Empleo y Remuneracion.

Segun lo establecido en la Ley de Compras, “En el caso de la prestacién de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, se
otorgara mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes que exhibieren mejores
condiciones de empleo y remuneraciones. En las bases de licitacién y en Ia evaluacion de
las respectivas propuestas se dara prioridad a quien oferte mayores sueldos por sobre el
ingreso minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales como las
gratificaciones legales, la duracién indefinida de los contratos y condiciones laborales que
resulten mas ventajosas en atencién a la naturaleza de los servicios contratados (...)"

En el caso de las condiciones de empleo y remuneraciones se puede realizar la verificacion,
por ejemplo, solicitando informacion respecto a:

Los salarios de los trabajadores, reconociendo a aquellos oferentes que posean
contratos en los que se pague sobre el valor del sueldo minimo.
- Solicitando informacién de las politicas de recursos humanos de las empresas.
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- También se podra reconocer a los oferentes que tienen implementados sistemas de
gestion de personas dentro de sus empresas y donde el clima laboral es reconocido
por sus trabajadores.

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

e Contratacion de Personas con Discapacidad.

En el caso de contratacién de personas con discapacidad, la verificacién del criterio se puede
realizar solicitando a los proveedores que incorporen en www.chileproveedores.cl o como
documento adjunto a su oferta, copia del Carnet de Registro de Discapacidad y un
certificado de antigliedad laboral del trabajador con discapacidad, para validar la
mantencién del trabajador en la em'presa.

Con la aplicacion de estos criterios, la Institucion estard apoyando la incorporacion laboral
e inclusién social de las personas que estén afectadas con algtn tipo de discapacidad.

e Otras Materias de Alto Impacto Social.

Este criterio puede ser verificado a través de declaraciones juradas, solicitando a los
potenciales oferentes que las incorporen en www.chileproveedores.cl o como documentos
adjuntos de la oferta, en donde se sefiale si incorporan entre sus trabajadores a personas
con vulnerabilidad social, tales como:

- Personas con antecedentes penales (ex-presidiarios).

- Mujeres jefas de hogar.

- Jbvenes.

- Que las ofertas presentadas aportan especialmente a la generacién de empleo en

zonas con altas tasas de desempleo. '
- Impulso a las empresas de menor tamanio.
- Descentralizacion y desarrollo local.

D. Criterios Administrativos.

La ponderacién de éste criterio, por regla general, no podrd ser superior al 10% de la
sumatoria de la ponderacion de los demads criterios definidos para la evaluacion.

e Presentacion de Documentos Formales.

Este criterio aplica cuando en las Bases se haya establecido la posibilidad de presentar
“certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al momento de
efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u
obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo
de evaluacién”.
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Para la recepcién de estos antecedentes se definird un plazo breve y fatal, y la evaluacidn
se podra realizar de la siguiente ' manera:

PUNTAJE _ - . DETALLE
La Superintendencia requiere que el oferente presente antecedentes o
0 certificaciones omitidas en la oferta, y el oferente no los presenta dentro

del plazo establecido por la Comision Evaluadora.

La Superintendencia requiere que el oferente presente antecedentes o
40 certificaciones omitidas en la oferta, y el oferente los presenta dentro del
plazo establecido por la Comisién Evaluadora.

La Superintendencia no requiere antecedentes o certificaciones

100
adicionales a lo presentado en la oferta.

Para la correcta evaluacién de éste criterio se debe tener claridad respecto de aquellos
requisitos de admisibilidad que p‘u_diesen haber sido considerados en las bases, por lo tanto,
siempre deben ser enviados por el oferente en la fecha indicada en las mismas.

o Comportamiento Contractuél Anterior.

Sin perjuicio de los mecanismos que se establezcan en conformidad a lo establecido en el
Art. 96 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, para efectos de evaluar el comportamiento
contractual anterior de los oferentes, la Superintendencia podrd utilizar un criterio
complementario a éste, a objeto. de efectuar-una evaluacién pertinente en cuanto a las
necesidades de cada contratacion y de acuerdo al objetivo que se persiga en cada caso.

Este criterio apunta a evaluar €l comportamiento contractual de los oferentes del proceso
en aspectos especificos y estratégicos, respecto de contratos suscritos con la
Superintendencia en un periodo determinado, para esto se deberd tener claridad respecto
de:

- El periodo en el que se mide el comportamiento..

- Los aspectos que se consideren para asignar puntaje (multas, términos anticipados
u otros). ' -

- Los medios de verificacion que den objetividad y transparencia a la evaluacion.

- Los responsables de proporcionar la informacion necesaria para efectuar la
evaluacion. : v

11.2 Proceso de Evalua,éién.

'

Para un correcto proceso de evaluacién se deben tener presentes los siguientes aspectos:
- La Comisién Evaluadora, deberd ser nombrada formalmente con anterioridad a la
fecha de cierre del proceso, a menos que esté nombrada en las Bases de licitacion.
- Sus integrantes no podran tener conflicto de intereses.
- No se puede modificar, agregar o restar los criterios de evaluacidon establecidos
previamente en las Bases de licitacion. '
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- No se pueden modificar las ponderaciones dadas a cada criterio de evaluacién en las
respectivas Bases de licitacion.

- Se pueden pedir aclaraciones.a los oferentes, sélo a través del foro inverso del
Sistema de Informacién.

- Se puede solicitar que se salven errores formales, sin vulnerar los principios de
estricta sujecién a las Bases y.de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha
solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién.

- El trabajo de la Comision Evaluadora se deberd consignar en un informe fundado,
denominado “Acta de Evaluacién” o “Informe de Evaluacion”.

- En dicho informe constara la recomendacion de la Comisién Evaluadora respecto de
adjudicar o no el proceso, por lo que constituird el antecedente para la Resolucidon
gque adjudique o declare desierta la licitacion.

11.2.1 Comisién Evaluadora.

La Comisién Evaluadora se formalizaréd mediante el acto administrativo correspondientes y
su integracion se publicara en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Publica.

La funcion de la Comisién Evaluadora consiste en ponderar las propuestas presentadas en
relacién a los criterios y subcriterios de evaluacion indicados en las Bases de licitacion, en
concordancia con las necesidades e intereses del servicio. Debera entregar el resultado de
la evaluacion final al Departamento de Administracién o Unidad de Administracién Regional,
en los plazos definidos, a objeto de que éste redacte la respectiva resolucién que adjudica,
declara inadmisible(s) la(s) oferta(s) o desierto el proceso.

La Comision Evaluadora deberd estar integrada por, al menos, tres funcionarios/as publicos,
internos o externos a la Institucion, excepcionalmente, y de manera fundada, podran
integrar esta comisién personas ajenas a la administracién y siempre en un niimero inferior
a los/as funcionarios/as publicos/as que la integren.

La Comisién Evaluadora podra contar con la asesoria de expertos de reconocido prestigio
en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

Los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan firmar una Declaracién Jurada (Ver
Anexo N° 4) sefialando que no poseen conflicto de interés alguno. Si alguno de los miembros
de la Comisién Evaluadora (directivo/a, funcionario/a subalterno/a y/o experto/a) tuviere
conflicto de interés, con uno o mas de los oferentes, deberd comunicarlo a su jefatura
directa y marginarse de la citada comisidn, si los antecedentes asi lo ameriten.

Los miembros de la Comision Evaluadora deberdn contar con experiencia o conocimientos
relacionados con el tema objeto de la licitacidon y su designacion deberd constar en una

Resolucidon fundada.

Para constituir la Comision Evaluadora se recomienda tener presente, entre otros, lo
siguiente:

- La administracion de una licitacion compleja requiere de especialidades diversas.
- Hay que procurar formar equipos multidisciplinarios.
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- Hay que involucrar a todas las areas de la organizaciér:) que sean pertinentes a la
materia a evaluar. '

- Hay que evaluar cudles de los conocimientos requeridos no estan disponibles y
buscarlos externamente, cuando se cuenta con ,au’torizacién previa.

- Se debe considerar los tiempos establecidos para la evaluacién consignados en las
bases, las que deben haber contemplado los tiempos internos para el cumplimiento
oportuno del proceso. A

11.2.2 Contactos durante la Evaluacion.

Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener contacto con los oferentes, salvo
a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases
y cualquier otro medio especificado en las Bases, quedando absolutamente prohibido
cualquier otro tipo de contacto..

11.2.3 Solicitud de Aclaraciones.

Cualquiera de los miembros de la Comisién Evaluadora podrd informar al analista de
Compras o Coordinador/Analista de Administracion Regional, las consultas o dudas que
surjan en el desarrollo del proceso de evaluacién de las ofertas y que sea necesario hacer
a los oferentes para ponderar de buena forma su oferta.

En caso de ser procedente, el/la Analista. de Compras o Coordinador/Analista de
Administracién Regional subira la consulta al foro del Sistema de Informacién, otorgando a
él o los oferentes un plazo fatal para responder, el que no podré ser inferior a 48 horas
desde la solicitud realizada.
‘

El/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracién Regional enviara la
respuesta del (los) oferentes (es) a la comisiéon evaluadora para que contintien con el
proceso de evaluacion. o C

La comision evaluadora, ademas podra solicitar a los oferentes que rectifiquen errores u
omisiones formales que fueran detectados en sus propuestas, en los términos del Articulo
40 del Reglamento.

12. OTRAS MATERIAS RELATIVAS A LA GESTION DE ADQUISICIONES.

12.1 Gestién de Reclamos.

Los reclamos que los proveedores realicen en relacién con algun proceso de compra y
contratacion, se deberan ingresar directamente a través de la funcionalidad que la DCCP ha
dispuesto para estos efectos. : :

La DCCP enviara al/a la Jefe/a Superior del Servicio el reclamo recepcionado para dar inicio
a la gestion de éste, el cual deberd ser respondido en un plazo maximo de 48 horas (2 dias
habiles). En circunstancias que este plazo sea insuficiente para reunir los antecedentes y
entregar una respuesta satisfactoria al proveedor, se podra solicitar por una sola vez un
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aumento del plazo inicial, el cual otorgara automdticamente 24 horas adicionales para
finalizar el proceso en el Sistema de Informacion.

El Departamento de Administracién derivara el reclamo a la Unidad o Comisién Evaluadora
que corresponda, de acuerdo al tipo de reclamo o proceso de compra aludido, para que
reuna y envié los antecedentes del caso. La respuesta al reclamo serd redactada por dicha
Unidad o Comisién Evaluadora y revisada por un abogado/a del Departamento de
Administracion. Se recomienda que en la redacciéon de la respuesta participen todos los
involucrados del proceso (Direccién Regional, Unidad Requirente, Contraparte Técnica,
Comisién Evaluadora, analista de compras), segin corresponda.

El reclamo sera respondido a través de Carta u Oficio dirigida al proveedor reclamante,
suscrito por el/la Jefe/a Superior del Servicio o por quienes tengan delegada la facultad en
la Institucién, y debera ser publicado por el Departamento de Administracién en la
funcionalidad de Gestién de Reclamos disponible en el Sistema de Informacion.

Los reclamos podran asumir los siguientes estados de acuerdo a la gestidén que se realice
con ellos, clasificandose de la siguiente manera:

e Pendiente Organismo Publico: Reclamo que adn no tiene respuesta por parte del
Organismo Publico.

¢ Finalizado OOPP: Reclamo respondido por el Organismo Publico.

e Gestion Interna: Reclamo que ha sido derivado al interior del Organismo a uno o
mas usuarios a fin de recopilar informacion.

e Mediacion: Reclamo respecto del cual la DCCP entrega asesoria a través de un
ejecutivo de su Mesa de Ayuda de la Direccidén ChileCompra.

e Respuesta Objetada DCCP: Reclamo que ha sido respondido por el Organismo
Publico y cuya respuesta ha sido revisada por la DCCP, considerdndose que presenta
imprecisiones o cuyo contenido no es satisfactorio.

¢ Respuesta Corregida OOPP: Respuesta que fue obJetada por la DCCP y que fue
resuelta por el Organismo.

12.1.1 Consultas respecto de la Adjudicacion.

Para aquellos proveedores que tengan consultas respecto de la adjudicacidon de un proceso
licitatorio, el mecanismo para la resolucidon de éstas serd a través de correo electronico a la
casilla abastecimientosie@supereduc.cl en el nivel central. Cada Direccién Regional debera
tener un correo unico para efectos de los procesos licitatorios que deben gestionar.

12.2 Gestion de Contratos.

La Gestion de contratos significa definir las "reglas de negocio" entre la entidad compradora
y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

74



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha de creacién' 27 de noviembre de ' Paginas 75 de 137

documento ' 2019 Versién | 3

Superintendencia ) : , .
de Educacién Divisidn de Administracion General, Departamento de Administracion

Comprende toda la relacién con los proveedores lo que implica, entre otras cosas, la
elaboracion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los bienes o servicios,
y la supervisién y revisién de los servicios que entrega el proveedor.

Una visidn integral incluye, ademas, la gestién-post entrega (o post venta), la evaluacién
de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

La Gestién de Contratos en el nivel central sera desarrollada por el/la Administrador/a del
Contrato, la Contraparte Técnica, la Oficina de Gestidon de Contratos y Oficina de Gestién de
Pagos, segun corresponda a sus facultades y responsabilidades.

En las direcciones regionales sera desarrollada por el/la Administrador/a del Contrato, la
Contraparte Técnica y la Umdad de Administracién Reglonal segln corresponda.

Las partes involucradas en la gestion del contrato velaran por la gestion administrativa y la
ejecucion técnica del mismo de acuerdo a las responsabilidades y funciones que le
correspondan.

La Oficina de Gestidn de Contratos o Unidad de Administracion Regional, llevara un registro
actualizado de todos los contratos vigentes de la Institucion. Cada registro debera contener
al menos los siguientes datos:

Todas las contrataciones r'eguladas por contrato.

Fecha de vigencia y plazo de duracion del contrato.

Fecha de inicio efectiva de los servicios (cuando corresponda)
Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual del contrato.

Si tiene cladusula de renovacion o prorroga.

Si tiene clausula de término anticipado:

Si tiene cléusula de Seguridad de la Informacién

Si tiene clausula de Confidencialidad de la Informacion

Si firma declaracién jurada de reconocimiento y confidencialidad

Fecha de entrega de productos o cumplirmiento de hitos, si corresponde.
Hitos de pago, si corresponde.

Funcionario/a de la unidad responsable, esto es, admmlstrador/a del contrato,
contraparte técnica y/o coordinador/a del contrato.

Garantias. :

Multas. ,

Calificacion al Proveedor.

La Oficina de Gestién de Contratos o. Umdad de AdmlnlstraCIon Regional debera mantener
actualizada la base de datos.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacién, prorroga, término u otros hitos relevantes y necesarios de gestionar.
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La Oficina de Gestion de Contratos definird los periodos para realizar la evaluacién oportuna
al proveedor, considerando: fechas de vencimiento de contrato, condiciones de término,
antigledad del contrato, la cual debera ser publicada en el Sistema de Informacién, en los
registros que habilite la DCCP para tales efectos. En las Direcciones Regionales, la Unidad
de Administracién Regional deberd definir sus propios periodos o cefirse a aquel definido
por la Oficina de Gestion de Contratos. '

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los Términos de
Referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

12.2.1 Monitoreo, Revision y Supervisién de Contratos

Los involucrados en la gestién administrativa como la ejecucidn técnica del contrato deberan
velar por el monitoreo, revisién y supervision del mismo.

Cuando corresponda de acuerdo con el tipo de bienes o servicios contratados, deberan velar
por la confidencialidad y cumplimiento de las Politicas de Seguridad de la Informacion que
mantenga vigente la Superintendencia de Educacién. Cuando sea necesario el proveedor
debera suscribir una declaracién jurada de reconocimiento y confidencialidad (Anexo N°3).

Cuando existan acuerdos (contrataciones) con proveedores que tengan acceso a los
sistemas y/o activos de informacion de la Institucién, deberan velar por la confidencialidad
y cumplimiento de las Politicas de Seguridad de la Informacion que mantenga vigente la
Superintendencia de Educacién.

En todos los casos donde los proveedores tengan acceso a los sistemas y/o activos de
informacién de la Institucién, se les deberd informar la politica de seguridad de la
informacién vigente, y cuando sea necesario el proveedor debera suscribir una declaracién
jurada de reconocimiento y confidencialidad (Anexo N°3).

Los proveedores de servicios, recursos humanos externos contratados y/o consultores
externos que tengan acceso a los sistemas y/o activos de informaciéon de la Institucién
tendran la obligacién de adoptar y acreditar la implantacién de medidas de seguridad de la
informacion. El acuerdo (contratacién) debe incluir requisitos relativos a la confidencialidad,
integridad y disponibilidad en -relacién con los activos del servicio subcontratado. La
contraparte técnica deberd velar por el cumplimiento de lo anterior.

Algunos de estos aspectos de seguridad que deben ser cubiertos o al menos analizados en
un acuerdo (contratacion) con proveedor son:

e Especificar requisitos minimos de seguridad al proveedor cuanto este tenga acceso
a la red institucional, sistemas, servidores, base de datos e informacién de procesos
relevantes de la institucion.

e Declarar los procesos y procedimientos de seguridad que implementard la
Superintendencia para el servicio otorgado, asi como también los que se requeriradn
implementar por el proveedor.
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» Documentar el tipo de obligaciones y controles de seguridad aplicables a
proveedores para proteger la informacidén, segin su relacién contractual con la
institucion.

» Establecer protocolos de gestidn, coordinacién y escalamiento frente a incidentes,
contingencias y desastres.

» Disposiciones de recuperacion y contingencia para garantizar la disponibilidad de la
informacién.

e Se deberd adjuntar o firmar acuerdos (contratos) de confidencialidad, niveles de
servicio, protocolos de desarrollo, accesos légicos, entre otros.

Frente a casos excepcionales, se evaluara la situacidén y se podran establecer condiciones
puntuales de excepcién en el cumplimiento de los puntos mencionados, siempre cuando no
infrinja las politicas de seguridad existentes. Toda excepcién debe ser documentada y
monitoreada. ' ‘

Entre otras actividades la gestion de contratos debera velar por realizar revisiones y mejoras
a sus servicios, planificar los cierres de contratos, renovaciones o extension de estos,
cuando sea requerido, asi como también mantener una comunicacién eficiente con los
proveedores y generar los informes que sean necesarios para mantener una adecuada
visualizacion de la ejecucién de contratos. -

La contraparte técnica y/o administrador del contrato debera supervisar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, en caso de encontrar indicios de incumplimiento, podrd
contactarse con la Oficina de Gestién del Contrato o Unidad de Juridica Regional (o en su
defecto Unidad de Administracién General) para verificar dicho incumplimiento y, en caso
de que corresponda, dar inicio al proceso de aplicaciones de sanciones.

Por su parte el proveedor, en los casos de identificar incumplimiento, riegos o cuando sea
requerido por la Superintendencia, debera designar a una contraparte con la finalidad de
revisar el cumplimiento y hacer cumplir los requisitos establecidos en los acuerdos
(contrataciones). ' :

Para monitorear y revisar los servicios de un proveedor la contraparte técnica deberd
adoptar medidas, segun corresponda al tipo de servicio y mérito de cada una para:

a) Monitorear los niveles de desempefio del servicio con el fin de verificar la adherencia
a los acuerdos (contratos);

b) Revisar los informes de servicio producidos por el proveedor y organizar reuniones
de avance de manera regular segln lo requieren los acuerdos (contratos);

c) Realizar auditorias de los proveedores, en conjunto con la revisiéon de informes de
auditores externos, en caso de contar con recursos disponibles en la
Superintendencia de Educacién y, un seguimiento de los problemas identificados.
Estas auditorias serén ejecutadas por el Departamento de Auditoria o quién cumpla
dicha funcién en la Instituci_én, en relacién al servicio contratado con el proveedor y
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de acuerdo a los recursos disponibles en la Superintendencia de Educacién y
preparados para auditar dichos aspectos;

Proporcionar informacion sobre los incidentes de seguridad y revisar esta
informacion segun sea necesario conforme a los acuerdos (contratos) y a cualquier
pauta o procedimiento de apoyo establecido en el contrato de la compra de bien y/o
servicio.

Revisar los seguimientos de auditoria del proveedor y los registros de eventos de
seguridad de la informacién, los problemas operacionales, seguimiento de todas las
fallas e interrupciones relacionadas con el servicio entregado y establecido en el
contrato con el proveedor. Estos seguimientos de auditoria seran ejecutados por el
Departamento de Auditoria o quién cumpla dicha funcién en la Institucién, en
relacion al servicio contratado con el proveedor y de acuerdo a los recursos
disponibles en la Institucion y preparados para auditar dichos aspectos;

Resolver y gestionar cualquier problema identificado;

Revisar los aspectos de seguridad de la informacién de las relaciones que tiene el
proveedor con sus propios proveedores. Lo anterior, en caso que el proveedor
mantenga acceso a sistemas o activos de informacion de la Instituciéon y en relacion
a los servicios contratados con el proveedor.

Asegurarse de que el proveedor mantiene una capacidad de servicio suficiente junto
con planes de trabajo disefiados para garantizar que se mantienen los niveles de
continuidad en el servicio luego de grandes fallas o desastres en el servicio.

12.2.1.1 Flujo Supervision y Monitoreo al Proveedor
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Para el caso de las Direcciones Regionales, el proceso de aplicacion de sanciones deberd
considerar la delegacién de facultades y el procedimiento establecido en las bases de
licitacidn, términos de referencia o acuerdo complementario.

12.2.1.2 Matriz del proceso de' Super\)isién y'Monitoreo al Proveedor

Ne° Actividad Responsable | PZ:::;;;Z a/ d Registro
Planificacién de los servicios o . Segun las
1 provision de los productos . Lontraparte -condiciones del Contrato u or<ljen
Proveedor - de compra
contratados. : servicio o producto
2 Gestién de la provision de Contraparte De.acuerdo alo Correos,.ordenes
. B PO : estipulado en la de trabajo, actas
productos y servicios del proveedor | Técnica de la SIE contratacion de reunién
Ejecucién de las actividades De acuerdo a lo Informes o
3 tid trat Contraparte tipulado en | roductos
comprometidas en contrato u Proveedor estipula n la produ
orden de compra . . contratacion entregados
Planilla con el
registro de la
Supervisidn de la provision de ‘ Contra a.rte ' De acuerdo a lo supervision en la
4 rodupctos serviciospdel roveedor | Técnica dz la SIE estipulado en la provision de
P Y P : © -contratacion productos y
servicios del
proveedor
. Segun las
Resolucion de observaciones Contraparte especificaciones Informes o
5 detectadas en los servicios y Provegdbr entregadas por la productos
productos entregados : Contraparte entregados
Técnica de la SIE
Durante la
Informar, si corresponde, Contraparte vigencia de los
6 eventuales incumplimientos por Técnica dz la SIE servicios o Memorandum
parte del proveedor ) productos
entregados
) Durante la
- : i ia de los
2 Elaborar, si corresponde, acto Departamento de Vlgs:?\(/:iiids o Acto
administrativo que aplica sanciones Adm|n|str§C|on productos administrativo
) entregados
: Al-término de los Informes o
Cierre de los servicios o provision Contraparte servicios o duct
8 de los productos
productos contratados. Proveedor productos
entregados
entregados

12.3.1 Objetivo

12.3 Procedimiento para la géStién de documentos de garantia.

Los servicios publicos estan obligados a cautelar debidamente los recursos que
asignan, debiendo adoptar los resguardos necesarios para proteger su correcta inversion,
de acuerdo a los siguientes objetivos:

se le

! En las adquisiciones que correspondan y con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas de seguridad de’la
informacién de la Superintendencia de Educacién vigentes, el proveedor deberd suscribir el Anexo N°3 “Declaracion
Jurada de Reconocimiento y Confidencialidad.
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a) Establecer un procedimiento de administracion que rija a todos los/as
funcionarios/as de la Superintendencia de Educacién, de acd en adelante “la
Superintendencia”, el que tiene por finalidad registrar, resguardar, controlar y
entregar informacién certera y oportuna de los documentos de garantia que
caucionan el cumplimiento de los compromisos asumidos por terceros.

b) Establecer los mecanismos de control minimos que deberdn adoptar los/as
funcionarios/as de la Superintendencia que participan en el proceso de gestién y
administracién de documentos de garantia. ’

c) Entregar sefiales de alerta a las  Unidades, Departamentos y Divisiones que
intervienen en los procesos que involucran la entrega de documentos de garantias
por parte de proveedores, respecto a los proximos vencimientos de estos Ultimos,
con la finalidad de realizar las gestiones correspondientes.

d) Permitir la devolucién oportuna y segura de los documentos de garantia,
resguardando los intereses de la Superintendencia.

12.3.2 Alcance

El presente procedimiento establece el mecanismo de gestiéon de documentos de garantia
en el marco de un proceso de compras publicas, desde 'su recepcidén hasta la etapa de
contabilizacion de su devolucién o ejecucién de la caucién, segun corresponda. Es ademas
aplicable a todas las Unidades, Departamentos y Divisiones de la Direccién Nacional y
Direcciones Regionales de la Superintendencia de Educacidn.

12.3.3 Referencias normativas especiaies

» Circular N°3.427 de fecha 27 de febrero de 2008, capitulo 8 - 11, recopilacion
actualizada de normas de la Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras.

e Oficio N° 96.016, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, sobre
Procedimientos Contables para el Sector Publico. .NICSP-CGR Chile.

4

12.3.4 Definiciones ‘

Conceptos generales

Concepto Descripcién

Documento de garantia Instrumento o caucion que garantiza e! cumplimiento de obligaciones
susceptibles de apreciaciéon pecuniaria de dar, hacer o no hacer.

Custodia Resguardo de documento bancario bajo responsabilidad de
personal del Departamento de Finanzas de la Superintendencia.

Garantia de Anticipo Cuando los bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, se le debe exigir

caucién por el 100% de recursos anticipados.

Garantia de Seriedad de la | Caucién por el monto total establecido por la entidad licitante en las bases para
Oferta garantizar la seriedad de la oferta. Obligatoria en aquellos procesos de licitacién
superiores a 2.000 U.T.M.
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Concepto Descripcion

Garantia de Fiel y | Caucién por el monto establecido por la entidad en las bases, términos de
Oportuno  Cumplimiento | referencia o intencién- de- compra, seglin corresponda, de acuerdo a los
del Contrato porcentajes indicados en el Reglamento de la Ley N°19.886, para garantizar el
fiel y oportuno cumplimiento.del contrato. Obligatoria en aquellas contrataciones
supriores a 1.000 UTM.

12.3.5 Responsables

Oficina de Partes.

Sus labores son las siguientes: ,

« Recepcién de documento de garantia, dejando constancia, de hora y fecha de la
misma, mediante el “Formulario de Recepcién de Documento de Garantia”
(Anexo N°1). :

+ Ingreso, digitalizacién e individualizacion del documento de garantia en el
sistema que se disponga para tales efectos. Remision del documento digital al
Departamento de Finanzas con copia de los mismos a la Unidad de Adquisiciones
del Departamento de Administracion.

+ Remision de documento original al Departamento de Finanzas.

Departamento de AdministraCi_én o Unidéd de Administracién Regional, segin
corresponda.

Sus labores son las siguientes:
« Revisar la correcta emisidon de los documentos de garantia presentados.

+ Coordinar con la contraparte técnica o administrador de contrato el cobro o
devolucién del instrumento.

« Informar o solicitar, segin corresponda, a través de correo electrénico, al
Departamento de Finanzas la devolucién o decisién de cobro del documento de
garantia.

. Registro de garantias, al momento-del ingreso de las mismas.

Departamento de Finahza's o Unidad de Administracién Regional, segun
corresponda.

Sus principales labores, a través de la Encargada/o de la Unidad de Tesoreria, son
las siguientes: '

« Custodiar, registrar y archivar los documentos de garantia que ingresen a la
institucion.

. Ingresar a la contabilidad el documento de garantia, asi como su devolucion.
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+  Efectuar la devolucion de los documentos de garantia cuando corresponda.

Contraparte Técnica y/o Administrador de Contrato.

Sus labores son las siguientes:
*+ Informar al Departamento de Administracion respecto de los incumplimientos del
proveedor solicitando el cobro del documento de garantia.

* Informar al Departamento de Administracidn respecto a la recepcién conforme
de los servicios contratados para proceder a la devolucién del documento de
garantia.

12.3.6 Descripcion de actividades
12.3.6.1 Caracteristicas y usos, segiin tipo de garantia
12.3.6.1.1 Garantia de Seriedad de la Oferta

Objetivo. Resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente,
de las obligaciones emanadas de su oferta. En 'este'sentido, esta garantia se exige
para proteger a la Superintendencia respecto a los riesgos del desistimiento de la
oferta dentro del periodo de validez exigido en las bases, retiro de la oferta una vez
seleccionada, falta de seriedad en los términos de la oferta, inhabilidad del oferente
seleccionado para contratar con el Estado, falta de entrega de los antecedentes
requeridos para elaborar el contrato, falta de firma del contrato y falta de entrega
de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, en los casos que
corresponda. '

Presentacion y Monto. En el tiempo, la forma, con la vigencia minima y la glosa
requerida por las bases de licitacion. El monto debe estar determinado en las bases
de licitacién, debiendo expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra
moneda o unidad reajustable, teniendo en consideracién el valor del bien a adquirir,
del servicio a prestar o de la obra a ejecutar y el perjuicio que una oferta carente de
seriedad ocasionaria a la Instituciéon. En ningun caso debe transformarse en una
barrera de entrada para los proveedores. 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.

Exigibilidad. Tiene el caracter de obligatoria en las licitaciones mayores a 2.000
UTM. En aquelias licitaciones iguales o inferiores a 2.000 UTM, la Superintendencia
deberd ponderar el riesgo involucrado en la contratacion para determinar si requiere
la presentacion de una garantia de seriedad de la oferta.

Caracteristicas. La garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable. Podra otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se
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otorgue de manera electrénica, deberd ajustafse a la Ley N° 19.799 sobre
Documentos Electrénicos, Flrma EIectronlca y Servicios de Certificacion de dicha
firma.

Cobro y Devolucion. La ejecuciéon de la” garantia se realizard de acuerdo a lo
dispuesto en el presente procedlmlento y lo indicado en las respectivas bases de
licitacion.

En cuanto a la devolucién de la garantia, se establecen las siguientes reglas:

- Tratandose de adjudicatario, la restitucién de documento de garantia de seriedad
de la oferta se hara una vez que'e'l contrato respectivo se encuentre firmado por
dicho oferente y una vez que este haya hecho entrega de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato. '

- A los oferentes que no hayan .resultado adj'udicados, y a quienes se les haya
rechazado o declarado inadmisibles o desestimadas sus ofertas, se les devolvera
la garantia de seriedad de las mismas dentro del plazo de 10 dias habiles,
contados desde la notificacion del acto administrativo correspondiente
(resolucién que da cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccién de los
oferentes, de la declaracion de proceso desierto o de la adjudicacion) a través
del portal www.mercadopublico.cl.

- En el caso del segundo oferente mejor evaluado, la devolucién del documento de
garantia de seriedad de la oferta, se realizard una vez que se encuentre
totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el contrato.

12.3.6.1.2 Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato

Objetivo. Garantizar el correcto y oportuno cumplimiento, por parte del proveedor, de
todas las obligaciones contraidas en virtud de la contratacion. En el caso de contrataciones
de prestacién de servicios, se entendera, sin necesidad de estipulacién expresa, que esta
garantia cauciona también el pago de las obllgac1ones laborales y sociales con los
trabajadores del proveedor.

Presentacion y Monto. En el tiempo, la forma, con la vigencia minima y la glosa requerida
por las bases de licitacidn, términos de referencia, intencion de compra o acuerdo
complementario, segin corresponda. Su monto ascendera entre un 5% y un 30% del valor
total de la contratacién, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento de la Ley
de Compras, debiendo estar determinado en las bases de licitacion, expresandose en pesos
chilenos, unidades de fomento o en otra moneda. No se 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.

Solo es posible solicitar garantias que excedan el maximo de 30%, en los siguientes casos:
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a) Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le
sigue y se verifique por parte de la Superintendencia que los costos de dicha
oferta son inconsistentes econdmicamente. En estos casos, la Superintendencia
podra a través de una resolucion fundada, adjudicar esta oferta, solicitdndole una
ampliacién de la garantia de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia de precio
con la oferta que le sigue.

b) Cuando se justifique en relacion al valor de los bienes y servicios contratados y
el riesgo para la entidad licitante en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo
que debe explicitarse en una resolucién fundada; el monto fijado en todo caso,
no debera desincentivar la participacién de oferentes.

Exigibilidad. Tiene el caracter de obligatoria en los procesos de compra mayores a 1.000
UTM y se exigird respecto de las demds, cuando a juicio de la autoridad competente, se
requiera para resguardo de los intereses institucionales.

Caracteristicas. La garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable. Podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de
manera electrénica, deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electrénica y Servicios de Certificaciéon de dicha firma. La garantia podra otorgarse
mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que en conjunto
representen el monto o porcentaje a caucionar.

Vigencia. El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan
las respectivas bases de licitacion, términos de referencia, intencién de compra o acuerdo
complementario, segun corresponda. En los casos de contrataciones de servicios, éste no
podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. Para las demas
contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a la duraciéon del contrato. En el caso de
que las bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles
después de terminado el contrato.

Cobro y Devolucion. La ejecucion y devolucion de la garantia se realizara de acuerdo a lo
dispuesto en el presente procedimiento y en las respectivas bases de licitacion, términos de
referencia, intencion de compra o acuerdo complementario, seglin corresponda.

Para el caso de contrataciones de servicio, la devolucion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, cualquiera sea su naturaleza, se podra realizar una vez transcurridos los 60
dias habiles posteriores al plazo de vigencia del contrato, previa recepcidon conforme de los
servicios y cumplido a satisfaccion el contrato, lo que debera ser acreditado por la respectiva
Contraparte Técnica. ’ ‘

12.3.6.1.3 Garantia de Anticipo

Objetivo. Garantizar, en el evento que las bases o términos de referencia permitan la
entrega de anticipos al proveedor, el 100% de los recursos anticipados.

Presentacion y Monto. En el tiempo, la forma, con la vigencia minima y la glosa requerida
por las bases de licitacion o términos de referencia. Su monto corresponde al 100% de los
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recursos anticipados. No se podran establecer restricciones respecto a un instrumento en
particular, debiendo aceptar cualqunera que asegure el cobro de la misma de manera rapida
y efectiva.

Exigibilidad. Tiene el carécte_r' de obligatoria en los casos que las bases o términos de
referencia permitan la entrega de anticipos y el proveedor lo haya solicitado.

Caracteristicas. La garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable. Podrd otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de
manera electrdnica, debera ajustarse a Ia Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma. La garantia podra otorgarse
mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que en conjunto
representen el monto o porcentaje a caucionar.

Vigencia. E!l plazo de vigencia de la garantla de fiel cumphmlento sera el que establezcan
las respectivas bases o términos de referenaa ' :

Cobro y Devolucién. La ejecucién de la garantia se realizara de acuerdo a lo dispuesto en
las bases de licitacion o términos de referencia. La devolucién se efectuard dentro del plazo
de 10 dias habiles contados desde la recepcidn conforme por parte de la Superintendencia,
de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo, lo que deberd ser acreditado por la respectiva Contraparte Técnica.

12.3.6.2 Procedimiento
12.3.6.2.1 Recepcion e Ingreso de los Documentos de Garantia

 El oferente o proveedor deberd entregar los documentos de garantia en la Oficina
de Partes de la Direcc_;iéh ‘Nacional o de las Direcciones Regionales, segun
corresponda, y firmar el Formulario de Recepcién de:Garantia (Anexo N° 8).

~+ Oficina de Partes de la Direccién Nacional o de las Direcciones Regionales, segin
corresponda, realizard el ingreso, la digitalizacién y la individualizacién del
documento de garantia en el sistema dlspuesto para tales efectos, remitiendo el
documento original al Departamento de Finanzas o Unidad de Administracién
Regional.

+ Asimismo, la Oficina de Partes respectiva enviard copia digitalizada del
documento de garantia al Departamento de Finanzas y a la Unidad de
Adquisiciones de la Dlreccnon Nac1ona| oa la Unidad de Admmnstracnon Regional,
segun corresponda.

+  En el caso que la garantia sea otorgada en forma electrdnica, la Unidad de
Adquisiciones o la Unidad de AdminiStracién Regional, segun corresponda,
remitird copia de dicho documento al Departamento de Finanzas o al respectivo
funcionario de la Unidad de Administracién Reglonal a efectos de su control.
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12.3.6.2.2 Custodia y Control de los Documentos de Garantia

Serd el Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracién Regional, segin
corresponda, el responsable del cuidado y control de los documentos de garantia. En
virtud de esto debera:

+ Archivar e ingresar a custodia los documentos de garantias, incluyendo toda su
documentacién de respaldo. '

+ Registrar en su contabilidad en SIGFE los documentos de garantia.

« Llevar un control de la vigencia de los documentos de garantia, para efectos
contables.

+ Efectuar la devolucién de los documentos de garantia, previa solicitud del
Departamento de Administracion.

+ Contabilizar las devoluciones de documentos de garantias en el sistema SIGFE,
archivando todos los antecedentes que respalden el ciclo completo de gestién de
estos documentos.

+ Realizar un reporte trimestral respecto a las garantias gue se encuentran vigente
y aquellas que han sido devueltas.

12.3.6.2.3 Vencimiento y Renovacion de los documentos de
Garantia

El Departamento de Administraciéon o la Unidad de Administracion Regional, segtin
corresponda, llevard un control respecto a la vigencia de los documentos de garantia.
Previo a que se produzca el vencimiento y/o se cumpla el plazo para la devolucién
de los mismos, el Departamento de Administracion informara de esta situacién a la
Contraparte Técnica o Administrador del Contrato del proceso de contratacién que
se encuentra caucionado para que este verifique que los servicios hayan sido
realizados con total conformidad y no corresponda ejecutar las cauciones
entregadas.

De la misma forma, el Departamento de Administracién o la Unidad de
Administracion Regional, segun corresponda, comunicara a la Contraparte Técnica o
Administrador del Contrato cuando sea necesario renovar o reemplazar un
documento de garantia para que éste realice las gestiones necesarias para que esto
se lleve a cabo. '

12.3.6.2.4 Ejecucion y Cobro de los Documentos de Garantia

La ejecucion de' los documentos de garantia procederd en aquellos casos
expresamente establecidos en las respectivas bases de licitacidon, términos de
referencia, intencién de compra o acuerdo complementario, seglin corresponda.
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En todos estos casos, el Departamento de Administracién o la Unidad Juridica
Regional, segln corresponda, y previa solicitud de la Contraparte Técnica y/o
Administrador de Contrato, en los procesos que asi se requiera, procederd a redactar
y tramitar el respectivo acto administrativo que autoriza la ejecucion de la garantia,
el que deberd ser notificado al oferente o proveedor y enviada al Departamento de
Finanzas o a la Unidad de Administracidn Regional.

El Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracion Regional en las
respectivas Direcciones Regionales, sera quien solicite el pago del documento de
garantia a la entidad financiera, en base al acto administrativo que lo dispone.

12.3.6.2.5 Devolucion de los Documentos de Garantia

La Superintendencia hara devolucién de los documentos de garantia de acuerdo a
los plazos establecidos en el presente procedimiento y en las respectivas bases de
licitacion, términos de referencia, intencién de compra o acuerdo complementario,
segun corresponda. Para la devoluciéon de los documentos de garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato y de anticipo, se requerird previamente que la
Contraparte Técnica de la respectiva contratacién certifique la recepcién conforme
de los bienes y/o servicios y que se encuentran todos los eventos o actividades
contractuales cerrados y sin inconvenientes (servicios prestados, pagos, multas,
garantias del servicio u otros). Lo anterior, se realizard a través del medio que
determine el Departamento de Administracion.

La Unidad de Adquisiciones del Departamento de Administracién o Unidad de
Administracién Regional, segln corresponda, a través de correo electronico,
comunicara al oferente o proveedor el lugar, horario y fecha desde la cual podra
hacer retiro del respectivo documento de garantla

El Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracién Regional, segln
corresponda, devolverd el documento de garantia mediante su endoso, en el caso
que el documento sea endosable o, en caso que no lo sea, estampando al dorso la
leyenda “Devuelta al Tomador”. La persona que haga el retiro del documento de
garantia, debera firmar el respectivo documento que certifica el retiro y recepcién
del mismo. '

Para la devolucién de los documentos de garantia, se solicitardn los siguientes
antecedentes seguin corresponda:

+ Oferente o Proveedor Persona Natural:
a) Cédula de Identidad de la persona que retira.

b) Si el retiro lo realiza. un tercero, Poder Simple emitido por el proveedor
autorizando el retiro y copia de Cédula de Identidad del proveedor.

+ Oferente o Proveedor Persona Juridica:
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a) Si el retiro lo realiza el Representante Legal, debe acompafiar su Cédula de

Identidad y copia legalizada u original del RUT de la Empresa.

b) Si el retiro lo realiza un tercero, debé acompafiar su Cédula de identidad,
Poder simple emitido por el Representante Legal del proveedor, copia
legalizada u original del RUT de la Empresa y copia de Cédula de Identidad

del Representante Legal. .

Si el oferente o proveedor no concurre al retiro de los documentos de garantia vencidos
en el plazo informado por la Superintendencia, el Departamento de Finanzas o la Unidad
de Administracion Regional, segln corresponda, procederd a hacer su devolucion
mediante carta certificada enviada al domicilio informado por el oferente o proveedor o
en su defecto, al que se encuentre vigente en el Registro Oficial de Proveedores del
Estado, www.chileproveedores.cl. No obstante, tratdndose de documentos de garantia
con vigencia indefinida (vale vista), solo podra darse un nuevo aviso para procurar su
retiro en las dependencias de la Superintendencia.

12.3.6.3 Matriz de actividades

Duracion / .
o ivi R bl R
N Actividad esponsable Periodicidad egistro
Ingreso y registro
Oficina de Partes realiza el ingreso, digitalizacién
y la individualizacion del documento de garantia .
) .. . b . Formulario de
en la ficha de recepcidn de garantias, remitiendo | Oficina de . L. o
1 L 1 dia habil recepcion de
el documento original al Departamento de Partes arantia
Finanzas y el documento digitalizado a la Unidad 9 ’
de Adquisiciones del Departamento de
Administracién
' Dependiendo
I tipo d
Archivo y custodia de documentos de de p, N
. . garantiay Documentos
2 garantia Unidad de lazos originales en caja
Unidad de Tesoreria realiza el archivo y custodia | Tesoreria P e 9 )
, s definidos en fuerte
del documento de garantia recibida.
bases o
contrato
Registro contable del documento de garantia Unidad de
3 Encargado/a Unidad de Tesoreria registra la Tesoreria 1 dia habil Sistema SIGFE
contabilidad del documento de garantia en SIGFE. )
Informar a contraparte técnica sobre Oficina de Correo electrénico
vigencia del documento de garantia L . con informacién
4 - -, ) Gestidn de 1 dia habil ) .
Oficina de Gestibn de Contratos informa a Contratos sobre la vigencia
contraparte técnica la vigencia del documento. de la garantia
Control de vigencia contable de documentos
de arantia e B
, , garantia |\ iad de 1 dia habil / ase de datos de
5 Unidad de Tesoreria, genera un reporte trimestral , . documentos de
Tesoreria Trimestralmente

con el monitoreo de vigencia de documentos de
garantia para efectos contables

garantias.
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. . Duracién /
N° | Actividad Respons . . Registro
Lo . - P able  Periodicidad 9
Control de vigencia de documentos de
garantia para devolucién, renovacion o »
reemplazo Oficina de 1 dia habil / Al | Planilia de
6 Oficina de Gestién de Contratos lleva control de Gestion de menos documentos de
vigencia de los documentos de garantia, para | Contratos semanalmente garantias.
realizar gestiones respecto a su devolucién,
renovacion o reemplazo.
Informar conformidad en la realizacién del 1 dia habil
servicio o recepcién de producto solicitado o Previo al Acta de recepcidn
solicitar ejecucién de caucién ' . cumplimiento conforme del bien
Contraparte -
7 Contraparte técnica informa al Departamento de P del plazo de 0 servicio.

. L . o técnica L .
Administracion sobre la realizacién del servicio o devolucion de Memorandum
entrega del bien con total conformidad o'e_n caso documento de indicando
contrario solicita ejecutar la caucidén entregada. garantia incumplimiento
Gestionar renovaciéon o reemplazo del
documento del documento de garantia Correo electrénico
Cuando el D amen Admini ion asi lo .| Contraparte . - con gestiones de

8 an el Depart. to de ,d_ .1 |straC|9 asi lo C, . p 3 dias habiles g e
solicite, la Contraparte Técnica realiza las |técnica : renovacién o
gestiones para solicitar renovacion o reemplazo reemplazo
de documentos de garantia.

Elaboracién de acto administrativo de
ejecucion de caucion | Oficina de Documento final

9 Oficina de Gestién de Contratos elabora acto | Gestidon de 2 dias habiles )

L . ) en sistema SGD
administrativo en caso de que se determine-| Contratos
ejecucion del documento de garantia.

Cobro de documento de garantia Acto
Unidad de Tesoreria solicita el pago del |, . . )
, A : - Unidad de , crs administrativo de

10 | documento de garantia a la entidad financiera, en . 1 dia habil . -

Tesoreria ejecucion de
funcién de lo estipulado en el acto administrativo . caucion
de ejecucion de la caucion. )
Solicitud de devolucién de documentos de
garantia _
Oficina de Gestidon de Contratos -solicita - a la | Oficina de Correo electrénico

11 |Unidad de Tesoreria, a través de correo |Gestién de 1 dia habil con solicitud de
electronico, la devolucién del documento de | Contratos devolucién.
garantia, conforme a lo establecido en las bases )
de licitacidon o términos de referencia.

Correo electrénico
Devolucién de documentos de garantia que informa al
Oficina de Gestidn de Contratos ‘informa al Oficina de proveedor sobre
proveedor mediante correo electronico sobre la -, . L. devolucion.

12 L , . Gestion de 1 dia habil X
devoluciéon de documento de garantia y solicita Registro de

. . . o, Contratos
su concurrencia a las dependencias de ta Direccion entrega de
Nacional de la Superintendencia para su entrega. documento de
garantia
Registro contable de devoluciéon o ejecucion
de documentos de garantia, segin
corresponda Unidad de L . Registro en

13 . , e .. 1 dia habil )

Unidad de Tesoreria registra en SIGFE la | Tesoreria Sistema SIGFE

contabilizacién de la devolucién o ejecucion de la
caucién, segun corresponda. :
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12.3.6.4 Flujo del Proceso de Gestion de Garantias

12.3.6.4.

1
la Oferta

Flujo del Proceso de Gestion de Garantia de Seriedad de

Registro

Garantia

Y.

w
%
x
-
& Retepcior y
b4 Distribuye
E Garantizs
=
3
> Informa sobre
v tobro de
E garartia
E InforrRa sobre necssidad
N de rerovargasantia pars
- R . . informa sobre proceso ficitatorn e
£ eCepriona adjudicationo curse
£ Garariia para i
= Proceso de Compia desercion de proceso
-1 B P cuande corrasponda
3
5
4
@
= -
]
° ]
& =
£ 4
& g - Tramita
& v RegistraGarartam Resolutitn :
M ‘g Manilla de informa sobre retire ydevoludon para gjecatar -
‘% f__’ Sequimiento de garantia, por tierre de proese garartia
i é — o vigercla
b4 Py Resobuddn de
g |3 esotuiin
H i = Da aviso sobre ¢jecucion de
& E 1l i
g = Planilla de Ei?:.i} retitro de garantia
R
2
o
&
<
o
2
3
S
&

Emite Garantiz L

2

" Y. Y.
Recepdiona y informa sobre
§ astodia De e!ve devotucidno Efecuta tobro
Garartiz a "
3 wbro de de garantia
& Proveedor
< : — - garantia
. H ,
g oy
e .
o
Garantia Fisica
Garantia Fisie e,
’ H
Retira Garantla
£
H Fin
»
2
A

Para el caso de las Direcciones Regionales, el proceso de aplicacion de sanciones debera

considerar la delegacidn de facultades y el procedimiento establecido en las bases de

licitacion, términos de referencia o acuerdo complementario.
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12.3.6.4.2

Oportuno Cumplimiento del Contrato

Fiujo del Proceso de Gestion de Garantia de Fiel y

Conltaparte Técnica

Informa sobre incumplimisnto y
necesidad de cobro dagarnta

4

Confirmz
necesidad de

enoyacidn

Oficina de Partes

Recspcioray
Diztribuye
Garantias

Oficina de Gestion de Contratas

Levanta informacionsobre la
gjecucidndelaconretedén

Planilla de
Registro

Registra Garartiz en
Planilta de
Seguimierto

informa sabreretira ydevoluddn
e ganntia,gor térmrode
vigenda

Informa sobre necesidad

de renaver garantia en
cass que correspontda

Da aviso
sabre
retitro e
Garantia

Tromits
Resolucidr
para ejecutar
garantia

N N Salicita

5 renovacion de
garantiaa
proveedor

Resotudon de
ejecucion de
garantia

Proceso de Gestidn de Garantias de Fiel y Opoilune CumpBamiento det Contrato

Deplo, de Finanzas

L_.W

Recepcionsy
astodia
Y
N . Devuelre
. Garartia 3
o Froveedor
Garantia Fisica

Informs sobre |
devolucién a
oura e
" garantia

{'4 a
Ejexuta cabro
_de garantia

Proveedor

Y

Garantia Fisla !_b] .
N .
T | Retina Garantia .
- »{(D e

EmlteGaraatia

Para el caso de las Direcciones Regionales, el proceso de aplicacién de sanciones debera
considerar la delegacién de facultades y el procedimiento establecido en las bases de

licitacion, términos de referencia o acuerdo complementario.

12.3.6.5 Registros

Registros

Identificacion Almacenamiento Proteccién | Recuperacién | Retencion Disposicion Responsa!)le °
Soporte Lugar . custodio
Reporte
trimestral de . . Jefa/e del
documentos de Digital Computado antrasena Ny fecha del 5 afios Permanente Departamento de
garantia en r computador [reporte Finanzas
custodia
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12.3.6.6 Indicador de Operacién

Indicador de Operacion .

Nombre indicador Formula de calculo Medio de verificacién Responsable
N° de documentos de garantia |. Listado anual de
Porcentaje de documentos ( 9 o : . Jefa/e del
, cobrados durante el afio/N° de | documentos de garantia y
de garantia cobrados , Departamento de
. documentos de garantia estado (devuelto, e _,
durante el afo Administracién

recibidos durante el afio)*100 cobrado, etc.)

12.4 Politica de Inventario.

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

e Asegurar disponibilidad de bienes de uso e insumos para la operacién y adecuada
gestion institucional.

e Contar con informacién veridica al momento de definir una adquisicidon de bienes e
insumos para la Institucién.

e Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos y procedimientos de
inventarios.

e Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejan en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean 6ptimos.

El proceso de inventario sera gestionado por el Encargado de Activo Fijo de la Institucién,
sin perjuicio de la colaboracion, responsabilidades y solicitud de antecedentes que se puedan
requerir a otros funcionarios y dependencias.

Para mantener el control de los inventarios se utilizardn el mecanismo o el sistema que
mantenga la Superintendencia para dicho objetivo.

12.4.1. Bienes de Uso

» NORMATIVA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL DE LA NACION

NICSP - CGR CHILE
(Resoluciéon CGR. N° 16, de 2015)

Bienes de uso son activos tangibles, muebles e inmuebles, que:
a) Poseen las entidades para su uso en la produccién o suministro de bienes y servicios

o para propdsitos administrativos o para arrendarlos a terceros en el caso de los
bienes muebles; y
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b) Se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

En particular, esta norma incluye el equipamiento militar especializado; infraestructura;
activos concesionados; activos adquiridos mediante contratos de arrendamiento financiero;
bienes del patrimonio histérico, artistico y/o cultural; y activos bioldgicos no relacionados
con la actividad agricola.

Los bienes de uso muebles seran reconocidos cuando su costo unitario de adquisicién sea
mayor o igual a tres Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos bienes que sean
inferiores a este monto deberdn considerarse gastos del ejercicio excepto para aquellas
entidades que adopten una politica contable de grupos homogéneos.

Independiente cual sea el valor de los bienes muebles, individual o grupo homogéneo, debe
mantenerse un control administrativo, que incluya el control fisico de las especies.

e Decreto Supremo 577-1978, REGLAMENTO SOBRE BIENES MUEBLES FISCALES

Articulo 29: Para los efectos de este Reglamento, se entenderd por bienes muebles los que
pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad, sea moviéndose
por si mismos (semovientes) o por una fuerza externa (inanimados).

Referencia a NICSP

La norma de Bienes de Uso se ha desarrollado fundamentalmente a partir de la NICSP 5
Costos por Préstamos, NICSP 17 Propiedades, Planta y Equipo, NICSP 21 Deterioro del Valor
de Activos No Generadores de Efectivo y NICSP 26 Deterioro de Activos Generadores de
Efectivo, en la edicién del Manual de Pronunciamientos Internacionales de Contabilidad del
Sector Publico afio 2013.

12.4.2 Bienes de Consumo .

e NORMATIVA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL DE LA NACION

NICSP — CGR CHILE ,
(Resolucién CGR. N° 16, de 2015)

Las existencias son activos:

a) En la forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de
produccién; .

b) En la forma de materiales o suministros, para ser consumidos o distribuidos en la
prestacion de servicios;

c) Conservados para su venta o distribucién a terceros sin contraprestacion o por una
contraprestacion insignificante, en el curso ordinario de las operaciones; o

d) En proceso de produccién para su venta o distribucién.

Deberan considerarse existencias los materiales y suministros cuando estos sean
significativos y directamente relacionados con el proceso de produccién, prestacion del
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servicio o distribuciéon a terceros. Para esto, se debe evaluar, entre otros, los criterios
cualitativos contenidos en el marco conceptual, como, por ejemplo, el costo versus
beneficio.

Los bienes de consumo son considerados gastos patrimoniales, pero si la autoridad
administrativa ha decidido llevar un control contable de ellos como existencia, en atencidn
a su materialidad, se debe asegurar que al término del periodo contable se reconozcan los
bienes consumidos como gastos patrimoniales.

Las existencias en el sector publico pueden incluir, medicamentos, combustibles,
municiones, materiales de mantenimiento, piezas de repuesto de bienes de uso siempre y
cuando no sean componentes, entre otros.

Referencia a NICSP

La norma de Existencias se ha desarrollado fundamentalmente a partir de la NICSP 12
Inventarios, en la edicion del Manual de Pronunciamientos Internacionales de Contabilidad
del Sector Publico afio 2013 '

12.4.3 Inventario.

El inventario se puede definir como la identificacion y recuento de las especies (bienes de
uso y de consumo) de la institucién, la comprobacion de la realidad fisica de las existencias
con los registros. El inventario tiene la funcién principal de mantener los registros
actualizados, para que los administradores de estos puedan garantizar el control sobre
éstos, previniendo asi robos, mermas, hurtos y depreciaciones, entre otros.

Los principales elementos del proceso de inventario consideran lo siguiente:

e Localizacidn: Distribucién y Registro de localizacién de los productos para que puedan
ser facilmente inventariados.

e Identificacion (cuando corresponda): Codificacién de los productos e identificacion
de los componentes, registro de nimero Unico para el producto.

e Instruccidén: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacién: Es necesario formar a los actores del proceso de inventario.

* Seguros: Los activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para ello las Areas
de Administraciéon a nivel nacional deben hacer llegar los antecedentes que correspondan
para que la Unidad de Servicios Generales proceda a gestionar la contratacién de los
servicios de seguros generales y obligatorios.

* Responsabilidades: Toda la gestion de mantener actualizado el inventario y seguros
generales es responsabilidad de las Areas de Administraciéon a nivel nacional. Con
excepcién de la provision de los seguros que es centralizado.
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e Consolidacién: La informacidn es consolidada a nivel central teniendo la responsabilidad
de exigir la informacidon y registros correspondientes a las unidades de administracion
para su verificacion.

e Normativa: Deben contemplarse toda la normativa'legél en la materia y, principalmente
aquellos de la Contraloria General de la Republica y las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Piblico (NIC-SP). '

12.4.3.1 Procedimiento Bieneé de Uso

El Inventario de Bienes de Uso es un proceso que se realiza al menos una vez por afio y
que considerara la actualizacion de todos los inventarios a nivel nacional considerando todas
las especies que se encuentren disponibles en las dependencias de la Superintendencia, asi
como la revision de todos los bienes que se han entregado en comodato a otras instituciones
y que de acuerdo al convenio elaborado se ha establecido que esas especies seguiran siendo
propiedad de la Superintendencia mientras sevman‘tenga vigente el convenio, o deberan ser
devueltas a la Superentendia al finalizar el convenio. ’

12.4.3.2 Procedimiento Bienes de Consumo

El Inventario de Bienes de Consumo es un proceso que se realizara una vez por afio, al
cierre del periodo en el mes de diciembre y que considerara el conteo de los articulos que
se encuentren disponibles en todas las bodegas a cargo de una unidad, este proceso se
realiza bajo el método de verificacién bajo la siguiente formula:

Inventario anterior + X adquisiciones - % solicitudes - 3 mermas = stock actual

12.4.4 Administracion de Bodegas.
El acceso a la(s) bodega(s) estara restringido al personal encargado.
Para el caso de los bienes de consumo, la(s) bodegada(s) debera(n) estar ordenada(s), ya
que el acomodo ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata.
El método sugerido a utilizar es el PEPS. Esto debe ser realizado en base a la estructura de

la bodega.

El almacenamiento, la ubicacién y movimientos deben ser registrados en el sistema de
registro respectivo, de acuerdo al grupo de bienes e insumos al cual pertenezca.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que registre
esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

12.4.4.1 Almacenaje de insumos y materiales.
Para su almacenamiento, los productos de estas bodegas deberadn clasificarse segln

quimicos, papeleria, insumos computacionales, etc., siendo meticulosos al almacenar los
productos quimicos junto a otros que se pudiesen ver afectados. Sin perjuicio de lo anterior,
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se propendera al almacenaje de insumos y materiales agrupados de acuerdo a su naturaleza
para su mejor control y gestion.

12.4.4.2 Almacenaje de activo fijo.

Se debera registrar en el sistema que se tenga para tal efecto su localizacién y movimientos,
las bajas e ingresos, el/la’ usuario/a o responsable del activo y vida Gtil para prever su
reposicion.

f)

g)

h)

j)

k)

12.4.5 Términos y Definiciones

BIENES MUEBLES: los que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan
su individualidad, sea moviéndose por si mismos (semovientes) o por una fuerza
externa (inanimados).

BIENES DE USO: son aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos segin
su naturaleza.

BIENES DE CONSUMO: son los que se extinguen o destruyen por su uso natural.

UNIDAD OPERATIVA: oficina, establecimiento o dependencia de un Servicio, a
cuyo nivel se practica el Registro o Inventario Fisico de los bienes muebles de uso.

ALTA O ENTRADA: la operacién que registra la incorporacion fisica de un bien
mueble al Inventario o Registro de los bienes de un Servicio

BAJA O SALIDA: la operacion que registra la eliminaciéon de un mueble del
inventario en el cual estaba incorporado. Puede ser con o sin enajenacion. La baja
con enajenacién se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las
formalidades legales. La baja sin enajenacion se produce cuando los bienes
muebles son transferidos a titulo gratuito o destruidos totalmente

MODIFICACION: todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se
muda alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su
individualidad

TRANSFORMACION: todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina
la pérdida de su individualidad y la adquisicion de otra

TRASLADO: ef traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra de una
misma institucién o a otro Servicio distinto, centralizado o descentralizado

COMODATO O PRESTAMO DE USO: |a entrega convencional de una especie
mueble que una Unidad Operativa hace a otra de una misma institucién o a otro
Servicio distinto, para que haga uso gratuito de ella por un periodo determinado,
con cargo de restituirla una vez terminado el uso

REGISTRO O INVENTARIO FiSICO: aquel que contiene la relacion completa de
los bienes muebles de uso de una Unidad Operativa

LIBRO DE CONTROL INTERNO: aquel en que se registran los bienes muebles de
consumo de una Unidad Operativa
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m) CODIGO DE LA ESPECIE: Es un numero correlativo que vade 1 an, el cual es
Unico para cada bien independiente de la propiedad, sus caracteristicas y si se debe
activar en los registros contables Este codigo acompanara al Bien a lo largo de
todo su ciclo de vida.

n) HOJA MURAL: la relacién de todos los bienes muebles de uso existentes en cada
una de las oficinas o dependencias de una Unidad Operativa

o) ACTIVO INMOVILIZADO TANGIBLE:MCom'prende las posesiones o bienes que
pueden ser tocados fisicamente, tales como los terrenos, los edificios, la
maquinaria, etc. :

p) ACTIVO INMOVILIZADO INTANGIBLE: Incluye bienes que no pueden ser
tocados fisicamente y que tan sélo existen mentalmente, como, por ejemplo, los
derechos de patente, derechos de aguas Software y Licencias, Programas
Computacionales.

12.5 Pago a Proveedores.

Para el proceso de pago a proveedores se debe sefialar qu;e en la actualidad solo se
considera el pago a través de transferencia electrénica, para lo cual el proveedor deberd
indicar los datos necesarios para tal efecto.

Por otra parte, el proveedor debe informar si el crédito a que da derecho la factura o
documento tributario de cobro serd cedido a factoring, en cuyo caso debera entregar los
antecedentes necesarios para realizar el pago a quien corresponda.

Ademas, la orden de compra debe encontrarse aceptada por el proveedor para proceder al
pago.

El procedimiento de pago a proveedores sera como sigue:

12.5.1 Contraparte Técnica.

La contraparte técnica y/o administrador del contrato, segun corresponda, recepcionara
conforme los bienes o servicios para, posteriormente, solicitar la facturacién al proveedor.

Cuando la contraparte técnica devuelva la factura y la guia o guias de despacho, al momento
de la entrega por parte del proveedor, debera. tomar los antecedentes de identificacion de
fa factura (N° y RUT del proveedor) e informarlos al Departamento de Finanzas para que
proceda a su vez al rechazo del documento en el portal del Servicio de Impuestos Internos.

En los casos donde el proveedor otorgue la factura y la guia o guias de despacho, al
momento de la entrega del bien o servicio, la Contraparte deberd asegurarse que los
documentos hayan sido ingresados en Oficina de Partes para reglstrar fecha y hora de su
ingreso y continuar el proceso de pago.
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12.5.2 Oficina(s) de Partes.

Cuando se realice ingreso fisico de guias de despacho, facturas o documento tributario de
cobro, la Oficina de Partes estampard la fecha y hora de la recepcién que correspondan. Es
importante sefialar que esto no es equivalente a la recepcién conforme, sélo es un registro
interno para el ingreso de la documentacion. Lo anterior, salvo que el despacho de bienes
se haya indicado en otra(s) dependencia(s).

Las Direcciones Regionales, deberan determinar sus lugares de despacho de bienes. En caso
que las recepciones se realicen en la dependencia de la Direccidon Regional, la Oficina de
Partes debera recepcionar los documentos tributario o guias de despacho que correspondan
con la finalidad de registrar la fecha y hora de ingreso.

Para el caso de las facturas o documentos tributarios de cobro en formato electrénico, estos
deberan ingresarse a través del aplicativo “Mis Pagos”, del portal www.mercadopublico.cl o
al correo factura.sie@supereduc.cl, que sera gestionado en el nivel central por la Oficina de
Partes y en cada Direccidn Regional por el correo electrénico institucional que se disponga,
debiendo registrar la fecha de ingreso en el documento.

Una vez realizada la recepcion de las facturas o documentos tributarios de cobro respectivos
cualquiera sea los medios indicados anteriormente y en un plazo no superior a un dia, la
Oficina de Partes correspondiente debe remitir el original o copia a la Oficina de Gestion de
Pagos del Departamento de Administracion (o Unidad de Administracién Regional
correspondiente.) indicando claramente la fecha de recepcion del mismo.

12.5.3 Oficina de Gestion de Pagos o Unidad de Administracion Regional.

Recibidas las facturas o documentos tributarios de cobro correspondientes por la Oficina de
Gestién de Pagos o Unidad de Administracién Regional, procederan a solicitar los certificados
de recepcion conforme del bien o servicio (formulario), y los demds antecedentes que
correspondan, a las respectivas Contrapartes Técnicas.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 3° de la Ley N° 19.983, que regula la transferencia
y otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura, se tendra por irrevocablemente aceptada
la factura si no se reclamara en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la
entrega de los bienes o de la prestacién de los servicios. Asimismo, la factura se tendra por
irrevocablemente aceptada cuando el deudor, dentro del plazo de ocho dias habiles, declara
expresamente aceptarla, no pudiendo con posterioridad reclamar en contra de su contenido
o de la falta total o parcial de la entrega de los bienes o de la prestacion del servicio.

La Oficina de Gestion de Pago, una vez que la contraparte técnica le informe que
corresponde la devolucién del documento tributario por reclamacién en contra de su
contenido o de la falta total o parcial de la entrega de los bienes o de la prestacion del
servicio, pondra en conocimiento al proveedor por carta certificada, o por cualquier otro
modo fehaciente, conjuntamente con la devolucién de la factura, el documento tributario,
la(s) guia(s) de despacho, o bien junto con la solicitud de emision de la nota de crédito
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correspondiente dentro de los ocho dias corridos siguientes a su recepcién. El
reclamo se entendera practicado en la fecha de envio de la comunicacion.

Dado lo anterior, una vez remitido el documento tributario a la Contraparte Técnica
respectiva, ésta deberd dar aviso dentro del plazo que establezca el Departamento de
Administracion a la Oficina de Gestidon de Pagos, en caso que el documento tributario se
encuentre mal emitido o no se cuente con algin antecedente requerido para el pago, a fin
de proceder con la devolucién de dicho documento en la forma y dentro del plazo indicado
en la normativa, en caso que corresponda.

La Oficina de Gestién de Pagos informara via correo electréonica u otro medio de verificacion
al Departamento de Finanzas, que se ha procedido a la devolucién del documento tributario
con la finalidad de proceder a su rechazo en el portal del Servicio de Impuestos Internos.

Una vez obtenidos los certificados de recepcion conforme (formulario) desde las
Contrapartes Técnicas y los demas documentos que sean pertinentes, la Oficina de Gestidén
de Pagos enviara el expediente de pago con todos sus antecedentes al Departamento de
Finanzas. En las Direcciones Regionales, esta actividad es eJecutada por la Unidad de
Administracion Regional correspondiente.

Los antecedentes de pago conformaran un expedrente el cual debe contener como minimo
la siguiente documentacién:

1. Copia de documento tributario de cobro.

2. Formulario de Requerihientb.

3. Orden de Compr'a. | |

4. Certificado Disponib‘i_lid:‘:_a_d Presupuestaria, cuan‘do corresponda.

5. Certificado de Habilidad del Proveedor del portal www.chileproveedores.cl

6. Certificado de Recepcién Conforme del bien y/o servicio (Formulario de Recepcion
Conforme), firmado por la Contraparte Técnica y/o Administrador del Contrato,
segun corresponda.

7. Cuando corresponda, evaluacion del proveedor firmada por la Contraparte
Técnica.

8. Cuando corresponda, resolucidn que aprueba el contrato, resolucion que aprueba
el trato o contratacidn directa, o resolucion que aprueba el acuerdo
complementario.

9. En caso que corresponda copia del acto admlnlstratlvo gue aplica multa cuando
corresponda. :

10. En los casos que corresponda, de acuerdo a lo solicitado en el respectivo proceso
de compra, copia del (de los) producto(s) y/o informe(s) que sean atingentes al
pago (por ejemplo: informe de HH pof servicios informaticos, listados de
asistencia, informes de consultorias, certificado de cumplimiento de obligaciones
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laborales y previsionales, otorgado por la Direccién del Trabajo, planillas de pago
de cotizaciones previsionales, copia de las liquidaciones de sueldos o declaracién
jurada simple y copia de boleta de honorarios que acredite el pago a los
trabajadores a honorarios etc.).

11.En las compras por Convenio Marco, antecedentes requeridos para efectos de
pago indicados en las respectivas bases de licitacién del Convenio Marco.

Los siguientes numerales resumen las actividades del proceso de pago a proveedores en el
Departamento de Finanzas del nivel central, no obstante, las Direcciones Regionales
deberédn realizar, a través de las respectivas Unidades de Administracion Regional, las
acciones que a continuacién se mencionan para la correcta ejecucion del proceso de pago.

12.5.4 Departamento de Finanzas

Una vez recibido el expediente de pago en el Departamento de Finanzas, se revisa la
documentacion de respaldo para generar la corroboracion de la imputacién asociada al
compromiso (requerimiento), sobre la base de la informacién o documentos proporcionados
Y, en caso que se requiera, realizar los ajustes correspondientes.

En caso que exista algun problema con la documentacioén, es decir, que tenga alguna
diferencia o esté incompleta, ésta se devuelve al Departamento de Administracion, para su
regularizacion.

Revisados los documentos, se procede a devéngar en la Unidad de Contabilidad, la
obligacion financiera en SIGFE y se remite toda la documentacién a la Unidad de Tesoreria,
donde se debe revisar la consistencia de la misma. Si la documentacién estd completa, se
debe contabilizar el pago en el médulo de Tesoreria de SIGFE, emitiendo el comprobante
de egreso correspondiente al pago de proveedores, para luego proceder a la realizacién de
‘la transferencia electrdnica, segin sea el caso. '

Para las transferencias electrénicas o depdsitos por caja, la constancia de dichos pagos serd
el comprobante que entregue el banco (Certificado de Pago), el cual deberd adjuntarse al
respectivo comprobante de egreso e informar via correo electronico al proveedor con la
copia del comprobante (escaneada).

Una vez realizados el procedimiento anterior, se debe archivar la documentacién del pago,
resguardando los comprobantes contables de egreso y la documentacion de respaldo, de
acuerdo a las instrucciones internas y de la Contraloria General de la Republica sobre
materia de resguardo de documentacién contable.

El pago a proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos, debera efectuarse dentro del
plazo de 30 dias corridos contados (o de acuerdo a la normativa vigente en la materia)
desde la recepcidén de la factura o documento tributario de cobro respectivo, en la(s)
Oficina(s) de Parte(s) de la Superintendencia, previa total tramitacion del contrato o
aceptacién de la Orden de Compra por parte del proveedor segln corresponda, y
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certificacion de la recepcién conforme de los bienes y/o servicios contratados, por parte de
la Contraparte Técnica.

Sin perjuicio de lo anterior, la Superintendencia podrd establecer un plazo de pago distinto
al sefialado precedentemente, en las bases de licitacién publica o privada, o en los
contratos, tratdndose de tratos.directos, cwcunstancra que debera sustentarse en motivos
fundados.

No obstante, en las contrataciones de montos inferiores al limite fijado por la ley N°© 19.886
y su reglamento, que hayan sido celebradas por medios electrénicos, de acuerdo al articulo
12 A de la ley N© 19.496, que establece normas sobre proteccién de los derechos de los
consumidores, se podra efectuar el pagb en forma previa a la recepcién conforme del
producto, manteniendo el respectivo organismo publico contratante su derecho de retracto,
asi como los derechos y deberes del consumidor, establecidos en el Parrafo 10 del Titulo II
de dicha ley. : '

El cumplimiento de los plazos de pago sera verificado por la unidad de auditoria interna de
la Superintendencia de Educacion o por aquella que cumpla tales funciones.

Sera responsabilidad del Departamento de Finanzas tener dominio de las cuentas por pagar
de la Superintendencia, por lo tanto, se deben mantener las facturas o documentos de cobro
en original y la contabilidad al dia para generar alertas en caso de no ser canceladas dentro
del plazo exigido por ley. '

12.5.5 Reclamos por Pago

En caso de incumplimiento de los plazos establecidos en la normativa vigente para proceder
al pago, los proveedores podrén ingresar reclamos en este sentido a través del portal
www.mercadopublico.cl, los que seran automaticamente derivados al Superintendente, para
conocimiento y gestiones pertinentes..

Al respecto, de acuerdo a lo indicado en la Directiya de Compras y Contratacién Publicas N°
23, la Superintendencia tendra un plazo de 2 dias habiles para responder a los reclamos, el
cual podrad ser prorrogable, a solicitud del o>rganismo,'p0r 1 dia; por lo que recibido el
reclamo en el Departamento de Administracion, éste serd derivado al area respectiva
(Contraparte, Unidad Requirente, Departamento de Administracion o Departamento de
Finanzas) para que informe sobre el retraso en el envio de los antecedentes o en el pago de
la factura, a fin de dar respuesta oportuna al proveedor y realizar las gestiones para
regularizar el pago, en caso que corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los antecedentes seran derivados a la Divisidn de Fiscalia de la
Superintendencia, a fin que éste los analice y ponga en conocimiento del Superintendente,
quien aplicard las sanciones administrativas, previa instruccién de una investigacion
sumaria o sumario administrativo, ajustandose a las normas pertinentes. Con todo, la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo a las normas de su ley organica, podré
incoar el sumario y establecer las sanciones gue correspondan. Cuando corresponda, dentro
de las sanciones se deberd contemplar lo estipulado en el articulo 2° quinquies, de la Ley
N° 21.131.
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12.5.6 Matriz del Proceso de Pago a Proveedores

Duracién /
N° Actividad Responsable Periodicidad Registro
(dias)
0 | Emitir documento de cobro. Proveedor 0 N/A
Dpto. de Sistema de Gestion
Recibir documento de cobro y ptov . L,
1 e - L. Administracion - 1 Documental o correo
distribuir a Depto. de Administracién - L,
Oficina de Partes electronico
Recibir documento de cobro y Depto. de
derivar a Contraparte Técnica para Administracion - L
2 L o . - 2 Correo electrénico
solicitar la recepcién conforme y los | Oficina de Gestién
antecedentes que correspondan. de Pagos
Emitir certificado de recepcién Certificado de
conforme, recopilar antecedentes Recepcién Conforme
3 | que correspondan para el pago, y Contraparte Técnica 2 y Documentos
remitirlos a la Oficina de Gestién de Fisicos que
Pago. correspondan
. Depto. d
Revisar la documentacién entregada ep .o. € .
. Administracion - .
4 | por la contraparte técnica y elaborar - L 2 No Aplica
expediente de pago Oficina de Gestién
P pago. de Pagos
Depto. de
Emitir expediente de Pago a Depto. | Administracion - Expediente de Pago
5 ) . . 1 L
de Finanzas. Oficina de Gestién emitido
de Pagos
6 Revisar y autorizar Expediente de Jefe/a de Depto. de 1 Expediente de Pago
Pago Finanzas autorizado
Recibir, revisar, y contabilizar Depto. de Finanzas -
7 documentos (Devengo) Unidad de 1 Contable
90)- Contabilidad
8 Realizar revisién final y pago de Depto. de Finanzas - 1 SIGFE - Planilla de
documento en SIGFE. Unidad de Tesoreria pagos de facturas.
D . i - i
9 | Cargar antecedentes en Banco epto de F|nanza§ 0,5 Planifla de pagos de
Unidad de Tesoreria facturas
Emitir autorizacién de funci ios i
10 i |r utorizacion de fu Flonarl Dupla Giradora 0,5 Planilla de pagos de
autorizados como dupla giradora. facturas
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12.5.7 Flujo del Proceso de Pago a Proveedores
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Para el caso de las Direcciones Regionales,. el proceso de pago debera considerar la
delegacién de facultades y el procedimiento establecido en la contratacidon, bases de
licitacidon, términos de referencia o acuerdo complementario.
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12.6 Manejo de Incidentes.

La Institucion siempre dard solucidon a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos. ’ ‘

Para dar respuesta a un incidente interno o incidente externo relacionado con una
adquisicion, el/la Jefe/a de la Divisidon de Administracién General convocara a la Jefatura
del Departamento de Administracién y/o Departamento de Finanzas segun se requiera, para
que determine las acciones correctivas y preventivas a seguir. En el caso de las Direcciones
Regionales, serd responsabilidad del/la Directora/a Regional tomar las medidas pertinentes.

En caso que el el/la Jefe/a de la Division de Administracion General y/o Director/a Regional
no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la
componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera derivado a la
maxima autoridad del servicio, para que resuelva conforme a sus atribuciones y normativa
aplicable vigente.

12.6.1 Incidentes Internos.

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
trabajadores de la Institucidn, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

12.6.2 Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a trabajadores
de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

13. REGISTROS NIVEL CENTRAL
Los registros y los plazos aca indicados, se entienden sin perjuicio de las normas dispuestas

en la Circular N° 028704, de 1981, de Contraloria General de la RepUblica, sobre
disposiciones y recomendaciones referentes a eliminacién de Documentos.
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Almacenamiento

Identificacion

Responsable /

del Registro duer,o del T|emp?’de '
registro Retencién y Soporte Lugar
disposicion final
Archivo Departamento
De 5 ) - .
Plan Anual de partamento de | . / Archivo N de Admlplstr§C|on/PC
Compras Administracion/ Departamento Papel / Digital funcionaria/o
Oficina de Partes e Encargada/o / Servidor /
' Sistema de Informacién
Seguimiento .
] g . . o ) Servidor / PC
Ejecucién Pian Departamento de 2 afos '/ Archivo . . .
. . -Digital funcionaria/o
Anual de Administracion Departamento
- Encargada/o
Compras
Archivo Departamento
de Finanzas (expediente
Formulario de Departamento de 2anos / Archivo . de pago) /PC
o ) - : Papel / Digital . .
Requerimiento Finanzas Departamento funcionaria/o
' Encargada/o / Servidor /
Sistema de Informacion
. icin tion d
Ordenes de Unidad de oficina Gestion de
, L o . : Contratos / Servidor /
Compra, segln Adquisicién / 2afios / Archivo ) L ; .
. - , Papel / Digital PC funcionaria/o
mecanismo de Oficina de Gestidn Departamento -
Encargada/o/ Sistema
compra de Contratos e
de Informacion
Lic::csiisnes ) - Oficina Gestién de
-~ Unidad de N . : Contratos / Servidor /
Pubtlicas, Actas B 2afos / Archivo o . .
Ly Adquisicién / . Papel / Digital PC funcionaria/o
de Evaluacion y - Departamento .
- Oficina de Partes Encargada/o / Sistema
Res. Adjudica/ ) L,
) de Informacion
Desierta
Oficina Gestion de
Oficina de Gesti.én 2 afios desde Contratos / Servidor /
Contratos de Contratos / término vigencia / | Papel / Digital PC funcionaria/o
Oficina de Partes Archivo Depto. ' Encargada/o / Sistema
' ‘ de Informacién
Reporte Anual de
Pago a
Provegedores Departamento de .
) Finanzas - Unidad 5 afios Digital Repositorio virtual
(Planilla de -,
de Tesoreria
pagos de
facturas)
Ofici i6 .
‘Planilla de icina de Gestion o : . ) Servidor / PC
. de Contratos/ 2 anos desde : . )
Supervisidon de o ) . _ funcionaria/o
. Encargado de término vigencia / | Papel / Digital )
servicios de ) ) Encargada/o / Sistema
Seguridad de la Archivo Depto. s
proveedor de Informacion

Informacién
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14. ANEXOS.

ANEXO N° 1
FORMULARIOS DE REQUERIMIENTOS

A. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO CONTEMPLADO EN EL
PAC (NIVEL CENTRAL)

— FORMULARIO DE REQUERIMIENTO
Superintendencia BIEN Y/O SERVICIO

p . CONTEMPLADO EN
de Educacion PLAN ANUAL DE COMPRA

UNIDAD REQUIRENTE " o B
FECHA DE EMISION : | n° INTERNO (si corresponde) |
UNIDAD REQUIRENTE
BIEN (X) | SERVICIO (X) [

CANTIDAD DETALLE O DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

FUNDAMENTO DEL. REQUERIMIENTO

FECHA EN QUE REQUIERE EL BIEN O SERVICIO ]INDICAR NUMERO PAC INTERNO |
NOMBRE DE LA INICIATIVA EN PAC
TIPO DE MONEDA DE COMPRA (X) [Pesos ‘ [ur [ Juso [ forro |
MONTO TOTAL ESTIMADO O DISPONIBLE [
MONTO ESTIMADO 2019 MONTO ESTIMADO 2020 MONTO ESTIMADO 2021 | MONTO ANOS SIGUIENTES
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE
Vv°B° {Firma)
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA CARGO
< prver - s
R e AR '
AUTORIZACION DIVISION DE oma : - ~ypo L . L
ADMINISTRACION GENERAL - - V°B® DEPARTAMENTO DE mmnnn;mcnou OTROSV°B® (segin tipo de bien o servicio)
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO ) CARGO
V°B° (Firma) V°B° (Firma) V°B® (Firma)

e Y 6T el W S 7
" \UNIDAD DE'ADQUISI CIONES Fh fiuh £ mu i |
L IMPUTACION PRESUPUESTARIA
INDICAR ID PROYECTO PAC {Mercado Ptblica) SEGUN PAC

C. MARCO: G COMPRA: L. PUBLICA:
L. PRIVADA: T. DIRECTO: OTRO:

MODALIDAD DE COMPRA (X) Si el bien yfo servicio se encuentra en Convenio Marco debera ser adquirido por esta modalidad,
salvo que se acredite condiciones mas ventajosas en los términos del Art. 15 del Reglamento de
Compras.

ANALISTA RESPONSABLE
FECHA RECEP CION SOLICITUD UN. DE DE LA ADQUISICION
ADQUISICIONES N° INTERNO UNIDAD DE
ADQUISICIONES

Nota: Cualquier informacion o documentacion anexa debe ir adjunto a este requerimiento.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIEN Y/O SERVICIO CONTEMPLADO EN EL PAC

Este formulario deber4 ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio aun proceso de compra de bien y/o senvicio contemplado en el Plan
Anual de Compras (PAC).

El formulario tiene tres secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondnente Unidad Requirente, Division de
Administracién Generat y Unidad de Adquisiciones.

Para el llenado de la seccion de la Unidad Requirente, se debe considerar: '

Fecha de Emisién: Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud.

N° Interno: Es el nimero de requerimiento interno qué puede gestionar la Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Se debe identificar la unidad organizacional mas desagregada en el organigrama de donde nace la solicitud yel
Departamento yjo Divisién al cual pertenece. Por ejemplo: "Unidad de Remuneraciones, Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas,
Division de Administracion General.” i )

Bien ylo Servicio: Se debe identificar si el requerimiento es un bien y/o senvicio.

Cantidad; y Detalle o descripcion del Bien o Servicio: Se debe indicar la cantidad ydescripcion del bien y/o senicio requerido. La unidad
requirente debe adjuntar al requerimiento todos los antecedentes que sean necesarios para gestionar la adquisicién de acuerdo a modalidad
de compra, por ejemplo: bases técnicas, cotizaciones, términos de referenma intencién de compra (Ver Guia Préctica, adjunto al Manual de
Adquisiciones).

Fundamento de!l Requerimiento: Se debe justificar la motivacién y necesidad de la adquisicion.

Fecha en que requiere el bien o servicio: Es la fecha en que el proveedor debe cumplir con la entrega del bien o dar inicio al servicio. Este
dato es importante para la gestién del proceso y coordinacion con el proveedor. Se deben considerar los plazos segln la modalidad de
compra del Manual de Adquisiciones.

Indicar Namero de PAC interno: Es el codigo interno asrgnado e mformado por el Depto. de Administracién para su requerimiento, de acuerdo
a su planificacién anual de requerimientos de bienes y/o servicios.

Nombre de la Iniciativa en PAC: Es el nombre de la iniciativa asignado e informado por el Depto. de Administracion para su requerimiento, de
acuerdo a su planificacion anual de requerimientos de bienes yfo senicios. ‘

Tipo de moneda de compra: Se debe indicar el tipo de moneda en el cual el proveedor oferta el bien yjo senvicio.

Monto total estimado o disponible: Corresponde al monto total estimado de la contratacién, independiente de si este excede el ejercicio
presupuestario. '

Monto estimado 2019, 2020, 2021, y otros afios: Corresponde ala fraccton del monto total estimado o disponible que se ejecutara o
consumird en cada afio respectivo. Por.ejemplo, monto total estimado $ 2.000.000; en el afio 2019 se espera ejecutar (consumir) $ 1.000.000;
en el afio 2020 se espera ejecutar {consumir) $ 700.000; y en el afio 2021 se espera ejecutar (consumir) $ 300.000.-

Nombre Jefatura Responsable; y Cargo: Es la jefatura éuperior en el organigrama de donde nace la solicitud, por ejemplo, Jefe de Divisién.
Nombre de fa Contraparte Técnica; y Cargo: Es elfia funcionario/a (de planta o a contrata) que hara las veces de contraparte técnica de la
adquisicion, para efectos de certificar Ia recepcion de los bienes yfo senicios, y autorizar el pago cuando corresponda.

Para el llenado de la seccion de la Divisién de Administracion General, se debe considerar:

Son las respectivas firmas que autorizan la ejecucion del procesd de compraen la Divisi(_)n de Administracion General, en este caso, elfla
Jefe/a de la Division de Administracion General (o quien lofa subrogue) y V°B° Jefe/a del Departamento de Administracion (o quien lo/a
subrogue). Adicionalmente, dependiendo de la naturaleza de ia adquxslcaon deberd ser aulonzado por la jefatura que corresponda (o quien lo/a
subrogue). .

Para el llenado de la seccion de la Unidad de Adquisiciones, se debe consiqerar: v

Indicar ID Proyecto PAC {(mercado publico): Es el ID asignado automéaticamente por el portal de mercado publico al realizar la carga del PAC
donde se encuentran todos los proyectos de adqmsmlén para el afo en curso, de acuerdo ala planmcamén anual de requerimientos de
bienes y/o senicios del area correspondiente.

Imputacién Presupuestaria: La imputacién presupuestaria del bien y/o senvicio que se encuentra en el PAC.

Modalidad de Compra: Corresponde a la modalidad por la cual se adquirira el bien y/o senvicio, de acuerdo a la normativa de compras
plblicas, esto es, convenio marco, licitacién, trato directo. En caso que la adquisicién sea una compra gxcluida de la normativa, se deberé
indicar "otro".

Analista Responsable de la Adquisicion: Es elfla funmonano/a de la Unldad de Adqmsmién del Depanamento de Administracion que
ejecutara el proceso de compra.

Fecha Recepcién Solicitud Un. de Adquisiciones: Corresponde a la fecha en que el requerimiento ingresa a la Unidad de Adquisiciones, del
Departamento de Administracién.

N° Interno Unidad de Adquisicion: Es el nimero interno, que aS|gna Ia Unldad de Adqulsxcnones {Depto. de Administracién) para seguimiento
del proceso.

IMPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSQ DEL FORMULARIO
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B. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO CONTEMPLADO EN EL
PAC (NIVEL REGIONAL)

RS WO A

Su pen ntendenCIa FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DIRECCION REGIONAL

PARA BIEN Y/O SERVICIO
de Ed uca C] On ‘ CONTEMPLADO EN PLAN ANUAL DE COMPRA
UNIDAD REQUIRENTE
FECHA DE EMISION IN° INTERNO (si corresponde)l
UNIDAD REQUIRENTE
BIEN (X) I SERVICIO (X) I

CANTIDAD DETALLE O DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

FUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO: 1

FECHA EN QUE REQUIERE EL BIEN O] . INDICAR NUMERO PAC
SERVICIO: . INTERNO
NOMBRE DE LA INICIATIVA EN PAC
TiPO DE MONEDA DE COMPRA (X) |Peso$ |UF | IUSD I Iomq
MONTO TOTAL ESTIMADO O DISPONIBLE: .
MONTO ESTIMADO 2019 MONTO ESTIMADO 2020 | MONTO ESTIMADO 2021 MONTO ANOS SIG.
NOMBRE J EFATURA RESPONSABLE|
veB° (Firma)
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA CARGO
DIRECCION REGIONAL

NOMBRE COORDINADOR/A UN. DE NOMBRE DIRECTOR/A

ADM. REGIONAL REGIONAL

VeB® (Firma) V°B° (Firma)

| DIVISION DE ADMINISTRAGION GENERAL 1.1 " 0o
AUTORIZACION DIVISION DE V°B° DEPARTAMENTO DE OTROS VB® (segun po de blen o
ADMINISTRACION GENERAL ADMINISTRACION servicio) !
INOMBRE NOMBRE NOMBRE I
ICARGO CARGO CARGO |
[ {
=V°B° (Firma) Vv°B° (Firma) V°B° (Firma) :
- e e b ___1
UNIDAD DE ADMINISTRACION REGIONAL - UNIDAD DE ADQUISICIONES
INDICAR ID PROYECTO PAC IMPUTACION PRESUPUES TARIA
(Mercado Publico) SEGUN PAC
C. MARCO: G. COMPRA: L. PUBLICA:
L. PRIVADA: T. DIRECTO: OTRO:

MODALIDAD DE COMPRA (X): Si el bien y/o servicio se encuentra en Convenio Marco deberé ser adquirido

por esta modalidad, salvo que se acredite condiciones mas ventajosas en

los términos del Art. 15 del Reglamento de Compras
[ o o e e o e i e —

UNIDAD DE ADMINIS TRACION REGIONAL | UNIDAD DE ADQUISICIONES i
ANALISTA RESPONSABLE DE LA I ANALISTA RESPONSABLE I
ADQUISICION :DE LA ADQUISICION :

T A L
- FECHA DE RECEPCION
FECHA DE RECEPCION SOLICITUD | soLIGITUD :
1 1
N° INTERNO IN° INTERNO 1

[

Nota: Cualquier informacién o documentacion anexa debée ir adjunto a este requerimiento.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN Y/O SERVICIO DE DIRECCION REGIONAL
CONTEMPLADO EN EL. PAC

Este formulario debera ser utilizado cada vez que sevrequiera dar inicio a un proceso de compra de bien y/o servicio contemplado
en el Plan Anual de Compras (PAC) en las direcciones regionales.

B8 formulario tiene cuatro secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspond:eme Unidad Requirente,
Direccién Regional, Division de Administracion General y' Unidad de Administracion Regional-Unidad de Adquisiciones.

Para el llenado de la seccioén de la Unidad ‘Reguirente, se 'de‘l.:a' considerar:

Fecha de Emisién: Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud.

N° Interno: Es el nimero de requerimiento interno que puede gestionar la Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Se debe identificar la unidad-organizacional mas deéagregada en el organigrama de donde nace la solicitud y
la Direccién Regional al cual pertenece. Por ejemplo: "Unidad de Fiscalizacion Regional, Direccién Regional de Vaiparaiso"

Bien y/o Servicio: Se debe identificar si el requerimiento es un bien y/o servicio.

Cantidad; y Detalle o descripcién del Bien o Servicio: Se debe indicar la cantidad y descripcidn del bien y/o servicio requerido.
La unidad requirente debe adjuntar al requerimiento todos los antecedentes que sean necesarios para gestionar la adquisicion de
acuerdo a modalidad de compra, por ejemplo: bases técnicas, conzacxones términos de referencia, intencién de compra (Ver Guia
Practica, adjunto al Manual de Adquisiciones). :

Fundamento del Requerimiento: Se debe Justmcar la motivacién y necesidad de la adquisicion.

Fecha en que requiere el bien o servicio: Es la fecha en que el proveedor debe cumplir con ia entrega del bien o dar inicio al
servicio. Este dato es importante para la gestién del proceso y coordinacién con el proveedor. Se deben considerar los plazos
segun la modalidad de compra del Manual de Adquisiciones: .

Indicar Nimero de PAC Interno: Es el cddigo interno asignado e informado por el Depto. de Administracion para su
requerimiento, de acuerdo a su planificaciéon anual de requerimiembs de bienes y/o servicios.

Nombre de la Iniciativa en PAC: Es el nombre de la iniciativa asignado e informado por el Depto. de Admmstracmn para su
requerimiento, de acuerdo a su planificacion anuat de requerimientos de bienes y/o servicios.

Tipo de moneda de compra: Se debe indicar el tipo de moneda en el cual el proveedor oferta el bien y/o servicio.

Monto total estimado o disponible: Corresponde al monto total estimado dé la contratamon mdependleme de si este excede el
ejercicio presupuestario.

Monto estimado 2019, 2020, 2021, y otros aifios: C‘orresponde a la fraccién del monto total estimado o disponible que se
ejecutara o consumira en cada afno respectivo. Por ejemplo, monto total estimado $ 2.000.000; en el aiio 2019 se espera ejecutar
{consumir) $ 1.000.000; en el afio 2020 se espera e;ecutar (COnSUmII’) $ 700.000; y en el afio 2021 se espera gjecutar (consumir) $
300.000.-

Nombre Jefatura Responsable;y Cargo: Es la Jefatura superior en el organigrama de donde nace la solicitud. Por ejemplo,
Jefe/a o Encargado/a de Unidad de Fiscalizacién Regional o Jefe de Divisidn de Fiscalizacion.

Nombre de la Contraparte Técnica; y Cargo: Es el/la funcionaric/a (de planta o a contrata) que hara las veces de contraparte
técnica de la adquisicion, para efectos de certificar la recepcién de los bienes y/o serwcuos y autorizar el pago cuando
corresponda. -

Para el llenado de la seccién de la Direccién Regionai se debe conside rar:

Son las respectivas firmas que autorizan la ejecucién del proceso de compra en la Direccién Regional, en este caso, el/la
Coordinador/a de la Unidad de Administracién Regional (o quien lo/a subrogue) y el/la Director/a Regional (¢ quien lo/a subrogue).
Adicionaimente, si corresponde a la naturaleza de la adquisicion debera ser autorizado por el Jefe/a del Departamento de

Tecnologias de la Informacién (o quien lo/a subrogue).

Para el llenado de la seccién de la Divisidn de Administracién General'(éi corresponde) se debe considerar:

Son las respectivas firmas que autorizan la ejecuf:ién del proceso de compra en la Divisién de Administracidon General en aquellos

casos en que la Direccién Regional no tenga las  facultades correspondientes para autorizar la adquisiciéon. En este caso, el/la Jefe/a

de la Divisién de Administracidén General (o quien lo/a subrogue) y Jefe/a del Departamento de Administracion (o quien lo/a

subrogue). Adicionalmente, dependiendo de la naturaleza de la adquisiciéon debera ser autorizado por el Jefe/a del que corresponda.

En caso que el bien o servicio no requiera ser autorizado y/o visado por la Divisién de Administracion General, omitir este segmento.
. . 1

Para elllenado de la seccidn de la Unidad de Administracién Regional - Unidad de Adquisiciones se debe considerar:

Indicar ID Proyecto PAC (mercado publico): Es el ID asignado autométicamente por el portal de mercado publico al realizar la
carga del PAC donde se encuentran todos los proyectos de adquisicion para et afio en curso, de acuerdo a la planificacion anual de
requerimientos de bienes y/o servicios del éréavcorrespondiente, .

Imputacién Presupuestaria: La imputacion presupuestaria del bien y/o servicio que se encuentra en el PAC.

Modalidad de Compra: Corresponde a la modalidad por la cual se adquirira el bien y/o servicio, de acuerdo a la normativa de
compras publicas, esto es, convenio marco, hcnaclon trato directo. En caso que la adquisicién sea una compra excluida de la
normativa, se deberd indicar "otro".

Analista Responsable de la Adquisicién: Es el/la funcionario/a de fa Unidad de Administracion Regional o Unidad de Adquisicion
(Depto. de Administraciéon) que ejecutara el proceso de compra. En caso que el bien o servicio no requiera ser ejecutado por la
Unidad de Adquisiciones, omitir esta parte del segmento.

Fecha Recepcidn Solicitud: Corresponde a la fecha en que el requenmento ingresa a la Unidad de Administracion Regional y/o
Unidad de Adquisiciones (Depto. de Administracién). En caso que el bien o servicio no requiera ser ejecutado por la Unidad de
Adquisiciones, omitir esta parte det segmento.

N° Interno: Es el numero interno, que asigna la Unidad de Admlmstraczon Regional y/o Umdad de Adquisiciones (Depto. de
Administracién) para seguimiento del proceso. En caso-que el bien o servicio no requiera ser ejecutado por la Unidad de
Adquisiciones, omitir esta parte dei segmento.

IMPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSO DEL FORMULARIO
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C. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO NO CONTEMPLADO EN
EL PAC (NIVEL CENTRAL) '

S FORMULARIO DE REQUERIMIENTO
Superintendencia BIEN Y/O SERVICIO

de Educacion NO CONTEMPLADO EN PLAN ANUAL DE COMPRA

UNIDAD REQUIRENTE

FECHA DE EMISION _ - | N° INTERNO (si.corresponde)l
UNIDAD REQUIRENTE

BIEN (X) - |sErvicio (x) |
CANTIDAD REQUERIDA DETALLE O DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

FUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO: . |

FECHA EN QUE REQUIERE EL_ BIEN O SERVICIO:

TIPO DE MONEDA DE COMPRA (X) Peso §| |ur usp ] [oTro]|
MONTO TOTAL ESTIMADO
MONTO TOTAL ESTIMADO 2019 MONTQO ESTIMADO 2020 MONTO ESTIMADO 2021 Y MAS
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE
V°B° (Firma),
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA CARGO
DIVISION ADMINISTRACION GENERAL
AUTORIZACION DIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL V°B° DEPARTAMENTO DE ANANZAS
IMPUTACION
NOMBRE PRESUPUESTARIA
CARGO NOMBRE
CARGO
VveB° (Firma)
V°B® {(Firma)
V°B°® DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION OTROS V°B° (segun tipo de bien o servicio)
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
v°B° (Firma) Vve°B® (Frma)
UNIDAD DE ADQUISICIONES
NOMBRE DE INICIATIVA NUMERO PAC INTERNO
ASIGNADO EN EL PAC ASIGNADO
C. MARCO: G. COMPRA: . PUBLICA:
L. PRIVADA: T. DIRECTO: OTRO:
MODALIDAD DE COMPRA (X}: Siel blen.){lo servicio se enct{entra en Convenio Marc? debera
ser adquirido por esta modalidad, salvo que se acredite
condiciones mas ventajosas en los términos del Art. 15 del
Reglamento de Compras
. ANALISTA RESPONSABLE
FECHA RECEPCION DE LA ADQUISICION
SOLICITUD UNIDAD DE -
ADQUISICIONES N° INTERNQO UNIDAD DE
ADQUISICIONES

Nota: Cualquier informacion o documentacién anexa debe ir adjunto a este requerimiento.
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INSTRUCIONES DE LLENADO DEL FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIEN Y/O SERVICIO
NO CONTEMPLADO EN EL PAC

Este formulario debera ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de bien y/o servicio
que NO se encuentre contemplado en el Plan Anual de Compras (PAC).

El formulario tiene tres secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondiente: Unidad
Requirente, Divisién de Administracion General y Unidad de Adquisiciones.

Para el Hlenado de la seccién de la Unidad Requirente se debe considerar:

Fecha de Emision: Es la fecha en que la Unidad. Requlrente emite su solicitud.

N° Interno: Es el nimero de requerimiento interno que puede gestionar la Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Se debe identificar la unidad organizacional mas desagregada en el organigrama de donde
nace la solicitud y el Departamento y/o Divisién alcual pertenece. Por ejemplo: "Unidad de Remuneraciones,
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, Divisién de Administracién General."

Bien y/o Servicio: Se debe identificar si el requerimiento es un bien y/o servicio.

Cantidad Requerida;y Detalle o descripcion del Bien o Servicio: Se debe indicar la cantidad y descripcién del bien
y/o sernvicio requerido. La unidad requirente debe adjuntar al requerimiento todos los antecedentes que sean
necesarios para gestionar la adquisicién de acuerdo a modalidad de compra, por ejemplo: bases técnicas,
cotizaciones, términos de referencia, intencién de compra (Ver Guia Practica, adjunto al Manual de Adquisiciones).
Fundamento del Requerimiento: Se debe justificar la motivacion y necesidad de la adquisiciéon.

Fecha en que requiere el bien o servicio: Es la fecha en que el proveedor debe cumplir con la entrega del bien o
dar inicio al servicio. Este dato es importante-para la gestion del proceso y coordinacidn con el proveedor. Se deben
considerar los plazos segun la modalidad de compra del Manual de Adquisiciones.

Tipo de moneda de compra: Se debe indicar el tipo de moneda en el cual el proveedor oferta el bien y/o servicio.
Monto total estimado o disponible: Corresponde al monto total estimado de la contratacién, independiente de si
este excede el gjercicio presupuestario.

Monto estimado 2019, 2020, 2021, y otros afios: Corres ponde a la fracciéon del monto total estimado o disponible
que se ejecutard o consumird en cada afo respectivo. Por ejemplo, monto total estimado $ 2.000.000; en el afo
2019 se espera ejecutar (consumir) $ 1.000.000; en el afio 2020 se espera ejecutar (consumir) $ 700.000; yen el
afo 2021 se espera ejecutar (consumir) $ 300.000.-

Nombre Jefatura Responsable; y Cargo: Es la jefatura superioren el organigrama de donde nace la solicitud, por
ejemplo, Jefe de Divisién, Director Regional. ’

Nombre de la Contraparte Técnica;y Cargo: Es'el/la funcionario/a (de planta o a contrata) que haré las veces de
contraparte técnica de la adqmsmlon para ‘efectos de certificar la recepcién de los bienes y/o servicios, y autorizar el
pago cuando corresponda. : .

Para el llenado de la seccién de la Divisién de Administracién General se debe considerar:

El formulario deberd ser autorizado por el Jefe/a de la Div. de Administracién General (o quien lo/a subrogue), y
tener el visto bueno del Jefe/a del Depto. de Administracién (o quien lo/a subrogue) para registrar las
modificaciones de! PAC que correspondan.. ' o

E! Depto. de Finanzas debera indicar la imputacién presupuestaria a la cual debe ir asignado el gasto del
requerimiento. Ademas, se incorpora un cuadro de V°B° adlmonal en caso de requerir autorizacion por la jefatura de
alguna otra area. :

Para el llenado de la seccion de la Unidad de Adquisiciones se debe considerar:

Nombre de Iniciativa asignado en el PAC: Es el'nom bre dé la mu:natnva que aS|gnara el Depto. de Administracion
para el requerimiento No contemplado en el PAC.

Namero PAC Interno Asignado: Es el numero interno que asignara el Depto. de Administracién para el
requerimiento No contempliado en.el PAC.

Modalidad de Compra: Corresponde ala modalidad por la cual se adquirird el bien y/o servicio, de acuerdo a la
normativa de compras publicas, esto es, convenio marco, licitacién, trato directo. En caso que la adquisicién sea
una compra excluida de la normativa, se deberé indicar "otro".

Analista Responsable de la Adquisicién: Es el/ia funcionario/a de la Unidad de Adquisicién, del Departamento
deAdministracién que ejecutara el procéso de compra.

Fecha Recepcién Solicitud Un.-de Adquisiciones: Corresponde a la fecha en que el requerimiento ingresa a la
Unidad de Adquisiciones, del Departameénto de Administracién.

N° Interno Unidad de Adquisiciones: Es el nurmero interno, que asigna la Unidad de Adquisiciones (Depto. de
Administracién) para seguimiento del proceso.- ;

IMPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSO DEL FORMULARIO
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D. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO NO CONTEMPLADO EN
EL PAC (NIVEL REGIONAL)

. FORMULARIO DE REQUERIMIENTC BIEN Y/O SERVICIO
SuperlntendenCIa DIRECCION REGIONAL

NO CONTEMPLADO EN PLAN ANUAL DE COMPRA
de Educacion

UNIDAD REQUIRENTE

FECHA DE EMISION l N°® INTERNO (si corresponde) ]
UNIDAD REQUIRENTE
BIEN (X) | SERVICIO (X) ]

CANTIDAD DETALLE O DESCRIPCION DEL. BIEN O SERVICIO

FUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO: ]

FECHA EN QUE REQUIERE EL. BIEN O SERVICIO:

TIPO DE MONEDA DE COMPRA (X) [Peso $ JUF | Juso | |OTRO|
MONTO TOTAL ESTIMADO :
MONTO ESTIMADO 2019 MONTO ESTIMADO 2020 MONTO ESTIMADO 2021 YMAS
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE
V°B° (Firma)
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA ‘ CARGO
( ) DIRECCION REGIONAL.
iNOMBRE COORDINADOR/A UN. DE NOMBRE DIRECTOR/A
!ADM. REGIONAL REGIONAL
V°B° (Arma) . VveB° (Firma)
{ " DIVISION ADMINISTRACION GENERAL "}
I AUTORIZACION DiIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL V°B° DEPARTAMENTO DE FINANZAS 1
i IMPUTACION i
| NOMBRE PRESUPUESTARIA 1
{CARGO NOMBRE K
| CARGO !
I V°B° (Frma)
! V°B° (Firma) :
] V°B° DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATACION OTROS V°B° (segtn tipo de bien o servicio) [
|NOMBRE NOMBRE I
T } —
ICARGO : CARGO :
Iv'=13° (Rrma) veB° (Firma) :
A — —— — — — . — — — A G — — —— — — — —— —— — — — @i w— L e i S B " — — — — — D G——— — f— — -
1 UNIDAD DE ADMINISTRACION REGIONAL - UNIDAD DE ADQUISICIONES
NOMBRE DE INICIATIVA ASIGNADO NUMERO PAC
ENEL PAC INTERNO ASIGNADO
C. MARCO: G. COMPRA!: L. PUBLICA:
L. PRIVADA: T. DIRECTO: OTRO:
MODALIDAD DE COMPRA (X): Si el bien y/o servicio se encuentra en Convenio Marco debera adquirirse
por esta modalidad, salvo que se acredite condiciones mas ventajosas
{Art. 15 del Reglamento de Compras)
UNIDAD DE ADMINIS TRAGION REGIONAL i UNIDAD DE ADQUISICIONES |
ANALISTA H H
1 I
RESPONSABLE DELA |ANALISTA RESPONSABLE .
ADQUISICION ! [
FECHA DE RECEPCION | FECHA DE RECEPCION H
SOLICITUD . ISOLICITUD 1
N° INTERNO HYS INTERNO | 1
Nota: Cualquier informacién o documentacion anexa debe ir adjunto a este requerimiento. J

112



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha de creacidn = 27 de noviembre de Paginas 113 de 137

documento 2019 Version 3

Superintendencia . ) .
de Educacién Division de Administracion General, Departamento de Administracion

[INSTRUCIONES DE LLENADO BEL FORM ULARIG DE REQUERITAIENTO REGIONAL DE BIEN Y/O SERVICIO NO CONTEMPLADO
EN EL. PAC

- . 7
te formulario debera ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de bien y/o servicio que NO se
ncuentre contemplado en el Plan Anual de Conpras (PAC) de la Direcéion Regional respectiva.
formulario tiene cuatro secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondiente. Las secciones son: Umdad
equirente, Direccion Regional, Division de Administracion General, y Unidad de Administracién Regional-Unidad de Adquisiciones.

.Para el llenado de la seccién de la Unidad Requirente se debe considerar:

iFecha de Emisién: Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud.

‘N° Interno: Es el numero interno de requerimiento que puede gestionar la Unidad Requirente. i
iUnidad Requirente: Se debe identificar la unidad organizacional mas desagregada en el organigrama de donde nace la solicitud y
la Direccion Regional ai cual pertenece. Por ejemplo: "Uhidad de Fiscalizacion Regional, Direccion Regionat de Valparaiso". ;
Cantidad; y Detalle o Descripcién del Bien o Servicio: Se debe indicar la cantidad y descripcion del bien y/o servicio

requerido. La unidad requirente debe adjuntar al requerimiento todos los antecedentes que sean necesarios para gestionar la
adquisicién de acuerdo a modalidad de compra, por ejemplo: bases técnicas, cotizaciones, términos de referencia, intencién de
compra (Ver Guia Practica, adjunto al Manual de Adquisiciones).

{Fundamento del Requerimiento: Se debe justificar la motivacion y necesidad de la adquisicién.

{Fecha en que requiere el bien o servicio: Es la fecha en que el proveedor debe cunplir con la entrega del bien o iniciar el
servicio. Este dato es importante para la gestion de! proceso y coordinacién con el proveedor. Se deben considerar los plazos
segun la modalidad de compra del Manual de  Adquisiciones.

Tipo de moneda de compra: Se debe indicar el tipo de moneda en el cual el proveedor oferta el bien y/o servicio.

Monto total estimado o dis ponible: Corresponde al monto total estimado de la contratacién, independiente de si este excede el
-ejercicio presupuestario.

:Monto estimado 2019, 2020, 2021, y otros afos: Corresponde a la fraccién del monto total estimado o disponible que se
ejecutara o consumira en cada afio respectivo. Por ejemplo, monto total estimado $ 2.000.000; en el afio 2019 se espera ejecutar
(consumir} $ 1.000.000; en el afio 2020 se espera ejecutar (consumir) $ 700.000; y en el afio 2021 se espera ejecutar (consumir) $
300.000.-

Nombre Jefatura Responsable; y Cargo: Es la jefatura superior en el organigrama de donde nace la solicitud. Por ejemplo, ;
Jefe/a o Encargado/a de Unidad de Fiscalizacién Regional o Jefe de Division de Fiscalizacién. :
Nombre de la Contraparte Técnica; y Cargo: Es elfla funcionario/a (de planta o a contrata) que hara las veces de contraparte
técnica de la adquisicion, para efectos de certificar la recepcién de los bienes y/o servicios, y autorizar el pago cuando
icorresponda.

Para el llenado de la seccion de la Direccidon Regional se debe considerar:

Son las respectivas firmas que autorizan la ejecucién del proceso de compra en la Direccién Regional, en este caso, el/la
Coordinador/a de la Unidad de Administracién Regional (o quien lo/a subrogue) y elfla Director/a Regional (o quien lo/a subrogue).
Adicionalmente, si corresponde a la naturaleza de la adquisicion debera ser autorizado por el Jefe/a del Departamento de
Tecnologias de la Informacién (o quien lo/a subrogue).

Fl

Para el Hlenado de laseccién de la Divisién de Administracion General se debe considerar:

Estos V°B° solo seran requeridos cuando por la delegacion de facultades el proceso deba ser derivado a la Direccion Nacional.
Debera contar con fa autorizacion del Jefe/a de la Div. de Administracion General (o quien lo/a subrogue) y el Jefe/a del Depto. de
Administracién (o quien lo/a subrogue).

{H Depto. de Finanzas debera indicar la imputacién presupuestaria a la cual debe ir asignado el gasto del requerimiento. Ademds, se |
mcorpora un cuadro de V°B° adicional en caso de requerir autorizacion por fa jefatura de alguna otra area.

ara el llenado de la seccién de la Unidad de Administracion Regional y/o Unidad de Adquisiciones se debe
onsiderar:

ombre de lainiciativa asignado en el PAC Es el nombre de la iniciativa que asngnara la Unidad de Administracién Regional al
equerimiento No contemplado en el PAC. .
‘Namero PAC Interno Asignado: Es el nimero interno que asignara la Unidad de Administracién Regional al requerimiento No

;contemplado en el PAC .

Modalldad de Compra: Corresponde a la modalidad por la cual se adquirira el bien y/o servicio, de acuerdo a la normativa de
comras publicas, esto es, convenio marco, licitacidn, trato directo. En caso que la adquisicién sea una compra excluida de la
‘normativa, se debera indicar "otro”.

Anallsta Responsable de la Adquusncnon Es el/la fun(:lonano/a de ta Unidad de Administracion Regional, o Unidad de
Adqulsxcxon (Depto. de Administracién) si corresponde,que ejecutara el proceso de compra. En caso que el bien o servicio no
reqmera ser ejecutado por la Unidad de Adquisiciones, omitir esta parte del segmento.

Fecha de Recepcién Solicitud: Corresponde a la fecha en que el requerimiento ingresa a la Unidad de Admmstramon Regional
,y/o Unidad de Adquisiciones (Departamento de Administracién). En caso que el bien o servicio no requiera ser ejecutado por la
iUnidad de Adquisiciones, omitir esta parte del segmento.

N° Interno: Es el nimero interno que asigna la Unidad de Administracién Regional y/o Unidad de Adquisiciones (Depto. de
EAdministracién) para seguimiento del proceso. En caso que el bien o servicio no requiera ser ejecutado por la Unidad de
%Adquisiciones, omitir esta parte del segmento.

MPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSO DEL. FORMULARIO
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ANEXO N° 2
GUIA PRACTICA SOLICITUD DE COMPRA

La Ley N° 19.886.- de Compras Publicas establece distintos mecanismos de compra. Antes
de realizar su solicitud de compra lea atentamente el siguiente explicativo, sélo asi podra
identificar qué tipo de solicitud de compra se debe generar y los documentos asociados a
esta.

Para que su solicitud de compra se gestione de manera mas expedita, el Departamento
de Administracién ha dispuesto tres formatos de Formularios de Requerimiento
(Contemplado en PAC/No Contemplado en PAC), dependiendo si la compra requerida
se encuentra o no contenida en el Plan Anual de Compras institucional. El tercer
formulario de requerimiento es para solicitud de Pasajes Aéreos (Ver Procedimiento
para Compra de pasaje aéreo vigente).

El Formulario de Requerimiento correspondiente debera ser presentado cada vez que
se dé inicio a un nuevo requerimiento. '

CONVENIO MARCO

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886.- y su reglamento, la contratacién via
convenio marco debe ser la primera opcidn de compra, siempre y cuando los bienes
y/o servicios requeridos estén disponibles en el catdlogo electrénico de ChileCompra
Express, esto permite que su solicitud de compra se gestione con mayor rapidez.

Al momento de completar el Formulario de Requerimiento usted debe tener en cuenta
lo siguiente:

a) Conocer si los bienes y/o servicios que se requieren se encuentran en el catalogo
electrénico de Convenio Marco, para esto podrd comunicarse con el
Departamento de Administracién o Analista de Administracién Regional.

b) Definir claramente su requerimiento en términos técnicos y comerciales. Para
esto se deben considerar productos genéricos, es decir que, independiente de
una marca especifica, satisfagan su necesidad.

¢) Antes de solicitar la compra de un bien y/o servicio, se debe tener claridad del
presupuesto disponible o del monto necesario para satisfacer el requerimiento.

d) Adjuntar al Formulario de Requerimiento, cuando sea necesario, fotografias,
descripcién técnica del bien y/o servicio, fotocopias, cotizaciones, etc., es decir,
informacion relevante que complementen su solicitud. En el caso de procesos de
compra superiores a las 1.000 UTM, descritos mds adelante, se debe generar,
ademas, un documento denominado “Intencién de Compra”, para lo cual es
necesario que se envie las especificaciones técnicas de la adquisicién, indicando
al menos, la descripcién del bien y/o servicio requerido, la cantidad y la fecha y
condiciones de entrega.

Existen dos modalidades de compras a través de Convenio Marco, que tienen relacidn
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con el monto que implica la compra. De esta forma tenemos:

1.- Compras inferiores a 1.000 -UTM, donde se elige a un proveedor que se
encuentre adjudicado en el convenio marco que corresponda, procediendo a
emitirse una orden de compra directa por el bien y/o servicio requerido.

2.- Compras iguales o superiores a 1.000 UTM (Proceso de Grandes Compras), en
los cuales debe comunicarse, a través del portal www.mercadopublico.cl, la
intencién de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio
Marco el tipo de bien y/o servicio requerido. El tiempo de publicacién de la intencion
de compra no puede ser inferior a 10 dias habiles -antes de la emisién de la orden
de compra. :

Si el bien y/o servicio requerido no se encuentra en convenio marco, las compras
se realizan a través de las siguientes modalidades:

LICITACION PUBLICA

Esta modalidad de compra procede si el bien o ‘'servicio no esta en convenio marco, este
proceso es un llamado participativo abierto en el que todos los proveedores que lo deseen
pueden ofertar.

La Unidad Requirente deberd enviar el Formulario de Requerimiento (contemplado en PAC/
No contemplado en PAC), adjuntando a éste las Especificaciones Técnicas de la licitacion,
las que deberan contener como minimo lo siguiente: '

1.- Si se trata de compra de bienes:
¢ Antecedentes de la contratacion.

¢ Bienes requeridos.
e Cantidad o tramos.
» Especificaciones técnicas de los bienes y_plazbs de entrega.

e Condiciones de embalaje y/o de entrega de los bienes.

a) Sise trata de contratacic’m.devs_el;vicios.:
e Antecedentes de la contratacién.
« Descripcién o definicién del servicio réquéfido.
e Objetivos generales y especificos de la contratacion.
e Actividades u obligacionequue combr_enderé el servicio.

o Tratdndose de Servicios Personales, se deben indicar los productos o informes
(nGmero y contenido de cada uno) y los plazos de entrega.

Asimismo, la Unidad Requirente deberd adjuntar la siguiente informacién para efectos de
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confeccionar las Bases Administrativas:

» Contenido minimo de la oferta técnica o requisitos minimos. Son aquellos aspectos
que determinan la admisibilidad técnica de una oferta presentada por los
participantes de la licitacion.

o Formato de cotizacidn (en caso de ser necesario), con el desglose o detalle del bien
o servicio ofertado, segln cantidad, items, tramos, componentes de! servicio, etc.

e Instancias Administrativas que se deben cumplir en el proceso licitatorio (en caso
que se estime necesario) y su justificacién (por ejemplo: presentacién de muestras,
visitas a terreno, reuniones informativas, etc.)

o Etapas de la licitacion. Se debe indicar en cuantas etapas se va a desarrollar la
licitacién (una o dos), dependiendo si la apertura de las ofertas técnicas y econdmicas
se va a realizar en un solo acto o en forma diferida.

» Criterios de evaluacion, sus puntajes y ponderaciones (cuantitativos y objetivos).

e Mecanismos de desempate. Consiste en establecer un mecanismo para desempatar
ofertas que tienen igual puntaje final técnico-econdémico, el que deberd ser coherente
con las ponderaciones y puntajes establecidos.

e Integrantes de la Comisién Evaluadora. En licitaciones superiores a 1.000 UTM, se
deberd designar, al menos, a tres Funcionarios/as Publicos/as como parte de la
Comision Evaluadora. No necesariamente todos los integrantes de la Comisién deben
ser parte de la Unidad Requirente, en efecto, se debiese propender a una comisién
multidisciplinaria.

e Requisitos de contratacidn.
e Fundamentar en caso que se restrinja la subcontratacién.

» Multas. Se deben especificar las faltas que la Unidad Requirente desea sancionar y
el monto de las multas a aplicar, de acuerdo a lo establecido en el articulo 79 ter del
Reglamento de la Ley N° 19.886. Se debe consignar siempre un tope méximo de
multa.

* Incumplimiento grave del contrato. Se deben especificar las situaciones que la
Unidad Requirente estima como incumplimiento grave del contrato y que ameritan
ponerle término anticipado.

e Garantias (si aplica). Sobre las 2.000 UTM es obligatorio solicitar garantia de seriedad
de la oferta y sobre 1.000 UTM de fiel cumplimiento del contrato. Bajo las 2.000 UTM,
por regla general, no se recomienda solicitar Garantias de Seriedad de la Oferta.

e Contraparte Técnica, que sera la encargada de administrar el contrato y velar por el
estricto cumplimiento de las obligaciones del. mismo, la calidad del Bien o Servicio y
de los plazos acordados.

e Forma y condiciones de pago.
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Analisis Técnico y Econémico:

Es recomendable que con anteriokidad a la elaboracién de las bases de licitacion, la Unidad
Requirente cuente con un analisis técnico y econdmico de las principales caracteristicas de
los bienes y/o servicios que se desean contratar, esto sin perjuicio de la obligatoriedad de
efectuarlo en aquellos procesos donde la evaluacidn de las ofertas revista gran complejidad
y en aquellas superiores a 5.000 UTM. -

Una forma de efectuar lo anterior es a través de consultas formales al mercado, mecanismo
que posee las siguientes caracteristicas:

Consultas al Mercado:

Las consultas al mercado o RFI (Request for Information) son una herramienta del sistema
de compras publicas para consultar a los proveedores sobre una necesidad particular, un
producto o un servicio. Es un mecanismo de retroalimentacion que busca conocer en mayor
detalle sobre el desarrollo y caracteristicas de una determinada industria.

De esta manera, se puede obtener informacién entregada por los expertos del rubro que
permita hacer mejores procesos de compra.‘LaS consultas al mercado, si bien estan
orientadas a un mercado espve._c'l'fico, puede recibir opin'ione;s y alcances de cualquier
ciudadano. :

La Unidad Requirente deberd contemplar entre los plazos de gestién de sus procesos, el
tiempo necesario para efectuar la etapa de analisis técnico y econdmico (ver Anexo N°7:

Tiempos 6ptimos de gestion procesos de compras nivel central).

LICITACION PRIVADA

Procede de caracter excepcional, y siempre‘y cuando se configure alguna de las causales
establecidas taxativamente en el Art. 8° de la Ley N° 19.886 y Art. 10° de su Reglamento,
previa Resolucion fundada que asi lo disponga.

En general, para licitacién privada se deben adjuntar los mismos antecedentes que para la
licitacién publica. S

TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El trato o contratacién directa es un procedimiento excepcional, ya que sélo procede cuando
no es posible realizar la contratacién a través del catalogo electrénico (Convenio Marco) y
siempre que concurra alguna de las causales taxativamente establecidas en el Art. 8 de la
Ley N© 19.886 y Art. 10 de su Reglamento. Por ello, se requiere acreditar la concurrencia
de las circunstancias que configuran cada caso. '

El trato o contratacién directa es un mecanismo-de compra que se realiza a través del
sistema www.mercadopublico.cl, ya sea publicando un proceso o emitiendo una orden de
compra, segln sea el caso, previa total tramitaciéon del acto administrativo que asi lo
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autorice. Por lo anterior, es necesario que todo proveedor con el que se contrate se
encuentre inscrito en el portal www.chileproveedores.cl, cuando corresponda, y esté habil
para contratar con el Estado; excépcionalmente y de manera fundada, se podra contratar
con un proveedor que no se encuentre inscrito en el citado portal, sin perjuicio de verificar
ta habilidad a través de otros medios.

El trato o contratacidn directa puede clasificarse en:

e Trato o contrataciéon directa sin cotizacién, es aquél en que se selecciona
directamente el proveedor, sin que exista concurrencia de oferentes. En este caso
se emite directamente una Orden de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl
a un proveedor inscrito.

e Trato o contratacidn directa con cotizaciones, es aquel en que se puede invitar,
dependiendo de la causal, a un proveedor o minimo tres proveedores para presentar
cotizaciones de los cuales se tiene expectativas de recibir ofertas. No obstante el
minimo de 3 cotizaciones, se puede invitar a presentar cotizaciones a todos los
proveedores inscritos en el sistema de compras www.mercadopublico.cl, en el o los
rubros seleccionados.

Para proceder a la adquisicion por trato o contratacién directa se requiere adjuntar al
Formulario de Requerimiento (Contemplado en PAC / No Contemplado en PAC), lo siguiente:

1.- Documentos gue acrediten la causal de trato o contratacidon directa invocada. La
procedencia de la contratacién y la causal invocada sera analizada por el Departamento
de Administracién o la Unidad de Juridica Regional.

2.- Términos de Referencia que se confeccionen para tal efecto, incorporando la siguiente
informacion:
a) Antecedentes y objetivos de la contratacion.

b) Descripcion de los bienes y/o servicios requeridos. Definir claramente el
requerimiento en términos técnicos y comerciales. (Ej. Si se trata de bienes:
indicar plazos de entrega; condiciones de embalaje; lugar de entrega. Si se trata
de servicios: indicar actividades u obligaciones que comprendera el servicio;
productos o informes a entregar, plazo de ejecucion de los servicios o de entrega
de los bienes).

¢) Las etapas que considera el proceso, tales como publicacién, periodo de
consultas, cierre, seleccién, etc. (Para trato o contratacién directa con cotizacién).

d) Criterios de Evaluacién (Para trato o contratacion directa con cotizacién).
e) Precio y forma de pago.
f) Contraparte Técnica.

g) Multas (eventos y montos), de acuerdo a lo establecido en el articulo 79 ter del
Reglamento de la Ley N° 19.886,
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h) Situaciones que la Unidad Requirente estime como incumplimiento grave del
contrato y que ameriten ponerle término anticipado.

3.- Identificar Rut y Razén Social del Proveedor. La Unidad de Adquisiciones o Unidad de
Administracién Regional verificard si el proveedor indicado se encuentra habil o no para
contratar con el Estado (Para trato o contratacion directa sin .cotizacion).

4.- Adjuntar la propuesta técnica y econdmica del proveedor seleccionado. (Para trato o
contratacién directa sin cotizacién) =~ - ' '

COMPRAS MENORES A 3 UTM

De acuerdo al Art. N° 53 del Reglamento de la Ley de Compras, las contrataciones de bienes
y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, podran efectuarse fuera del portal de
compras, sin perjuicio de lo cual, estas adquisiciones se podran informar en el portal
www.mercadopublico.cl, cuando los proveedores se encuentren inscritos en dicho portal.

En ese contexto, y a efectos de proceder con este tipo de contratacion, se debe adjuntar al
Formulario de Requerimiento (Contemplado en el PAC / No contemplado en el PAC), los
siguientes antecedentes:

a) Cotizaciones recibidas, minimo 3. Las cotizaciones requeridas pueden ser obtenidas
tanto por via electrénica (cotizador, email, foto de pantalla, etc.) como en soporte
fisico o evidenciar que habiendo solicitado las cotizaciones no se recibieron ofertas.

b) RUT del proveedor seleccionado.

Estas compras seran sancionadas por-medio de Resolucién fundada.
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ANEXO N°3
DECLARACION JURADA DE RECONOCIMIENTO Y CONFIDENCIALIDAD.
En , de Chile, a de de 20__, doh/ﬁa en representacién de ,

RUT , declaro lo siguiente:

a) Declaro conocer, estar al tanto y aceptar el contenido de las Politicas de Seguridad de la
Informacidn actualmente vigentes publicadas en el sitio web institucional de la
Superintendencia de Educacién y que se ha informado de ellas a todos nuestros
dependientes, quedando todos impedidos de alegar desconocimiento de ellas.

b) Que toda la informacién a la que pueda acceder tanto esta entidad como sus dependientes
con motivo de la presente . contratacién deberd ser resguardada bajo absoluta
confidencialidad, evitando absoluta, estricta, permanente e indefinidamente el uso y la
divulgacién por cualquier medio dicha informacién, incluso el emitir opiniones o difundir
juicios sin que signifique necesariamente divulgar informacién.

c) Que, se entenderd por informacion confidencial a todos antecedentes obtenidos de
manera oral, escrita o electronica, que emane directa o indirectamente de y la
Superintendencia hacia nosotros y que sea susceptible de ser revelada por escrito, de
palabra o por cualquier otro medio o soporte, tangible o intangible, intercambiada entre
ambas partes, incluidos los acuerdos suscritos por las partes o la correspondencia
relacionada con el mismo incluyendo la identificacidon por el nombre o descripcién de las
partes, especialmente la informacion referida a los sistemas.

d) Adoptaré todas las medidas, dispositivos y procedimientos necesarios para proteger la
informacion confidencial y tomar rigurosas precauciones para mantener la confidencialidad
de todos los antecedentes a los cuales pueda tener acceso tanto durante la vigencia de la
contratacion como en el futuro, entendiéndose que de modo alguno podre divulgarla, salvo
autorizacion expresa y por escrito otorgada por la Superintendencia.

e) Que, existe prohibicion tanto para nosotros como para nuestros dependientes, copiar,
informar directa o indirectamente, publicar, distribuir, divulgar, por si o a través de terceros,
ni difundir, ni por cualquier procedimiento ceder total o parte la informacion confidencial a
un tercero, ni usar toda o parte de ella salvo autorizacién previa y por escrito de la
Superintendencia. Y que la entrega de cualquier tipo de informaciéon por parte de la
Superintendencia no supondrad ninguna licencia, cesién de uso o derecho bajo cualquier tipo
de propiedad industrial o intelectual (tales como patentes, marcas, u otros derechos de
propiedad industrial o intelectual).

f) Que, toda la Informacién permanecerd como propiedad de la Superintendencia y debera
ser devuelta inmediatamente después de que ella nos la solicite por escrito o destruida a su
peticién, haciendo entrega en ese momento de una declaracién donde confirmemos que
dicha informacion y todas las copias hechas por cualquier medio que contengan esta
informacion confidencial, ha sido destruida o devuelta.

g) Que, cualquier divuigaciéon que no esté autorizada por la Superintendencia o el uso de la
informacion confidencial, podria provocar numerosos y graves perjuicios y/o dafios a la
Superintendencia, quedando esta Ultima habilitada para ejercer todas las acciones que
estime pertinentes.

Firma representante(s) legal(es)
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ANEXO N° 4
DECLARACION JURADA SIMPLE INTEGRANTE DE COMISION EVALUADORA

{ Superistendencia
d de Educacion

DECLARACION JURADA SIMPLE
INTEGRANTE DE LA COMISION EVALUADORA

Yo , Cédula Nacional de Identidad N° ,
designado(a) para evaluar las ofertas presentadas en el marco de la Licitaciéon Publica ID
destinada . a contratar
' , declarc lo

siguiente:

Que procederé con honestidad, imparcialidad y equidad en la ejecucidén de las tareas que me sean
encomendadas, proponiendo la adjudicacién, desercién o inadmisibilidad de las ofertas al
Superintendente de Educacién, en conjunto con el resto de los integrantes de la respectiva comisidn
a través de un informe de evaluacioén.

Asimismo, no me afecta ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades que contempla la normativa
legal y reglamentaria vigente, que pueda afectar mi participacion en el acto referido. No existe ningun
hecho o elemento pasado, presente o susceptible de ocurrir en un futuro previsible, que pudiese poner
en duda mi independencia respecto de la tarea que me compete asumir.

En lo especifico declaro que:

1. No tengo conflictos de interés alguno en relacion con los potenciales oferentes en el proceso
licitatorio antes mencionado, segin lo sefialado en el articulo 37 del Reglamento de la Ley N°
19.886 (i), y en el evento que un conflicto de interés se hiciese patente con posterioridad a la
apertura de las ofertas, y no al momento de la designacién de la comisién, me abstendré de
participar en la comisidn, poniendo en conocimiento de mi superior jerdrquico la implicancia que
me afecta; en ejercicio del articulo 62, N° 6, del DFL N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado (ii);
del articulo 12 de la Ley N° 19.880 (iii), que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; y del articulo 6° bis del
Reglamento de la Ley N° 19.886 (iv).

2. Guardaré estricta confidencialidad respecto a todaslas deliberaciones que se lleven a cabo desde
la apertura de las ofertas de la licitacién, durante el proceso de evaluacién y hasta la notificacion
publica del respectivo acto de adjudicacién, desercién o inadmisibilidad de las ofertas de la
licitacion.

3. Guardaré estricta confidencialidad con respecto a las ofertas técnicas, ofertas econdémicas y
antecedentes de los oferentes, presentados a través del Sistema de Informacion de Compras y
Contratacién Publica entregados para la evaluacién, hasta la notificacién pulblica del respectivo
acto de adjudicacion, desercion o inadmisibilidad de las ofertas de la licitacion.
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4. Guardaré estricta confidencialidad con respecto a las ofertas técnicas, incluso con posterioridad a
la notificacidn publica del respectivo acto de adjudicacién, desercion o inadmisibilidad de las ofertas
de la licitacion, si asi lo indican las bases de la licitacion.

5. No tendré contacto con los oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones realizadas
a través del foro inverso del Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Publica, visitas a
terreno o reuniones informativas establecidas en las Bases de la Licitacion y cualquier otro contacto
especificado en estas Ultimas. ‘

6. No solicitaré, haré prometer o aceptaré, en razon del cargo o funcion, donativos, ventajas o
privilegios de cualquier naturaleza, segun lo sefialado en el articulo 62 N°5, del DFL N° 1/19.653,
de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado (v). :

(Nombre / Firma)

Santiago,

(I) Art. 37, Reglamento de la Ley N° 19.886: Los miembros de la comisién evaluadora, si existiera, no podran
tener conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacién.

(II) Art. 62, N° 6, del DFL 1/19.653: Contravienen especialmente el principio de la probidad administrativa, las
siguientes conductas: N°6. Intervenir, en razén de las funciones, en asuntos en que se tenga interés personal o en
que lo tengan el cdényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive. Asimismo, participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad. Las autoridades y funcionarios deberan abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner
en conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta.

(II1) Art. 12, de la Ley N° 19.880: Principio de abstencion. Las autoridades y los funcionarios de la Administracion
en quienes se den algunas de las circunstancias sefaladas a continuaciéon, se abstendran de intervenir en el
procedimiento y lo comunicaran a su superior inmediato, quien resolverad lo procedente. Son motivos de abstencién
los siguientes: 1. Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucidon pudiera influir
la de aquel; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestidn litigiosa pendiente con algin
interesado. 2. Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades interesadas y también con los
asesores, representantes legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho
profesional o estar asociado con estos para el asesoramiento, la representacion o el mandato. 3. Tener amistad
intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas anteriormente. 4. Haber tenido intervencién
como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate. 5. Tener relacién de servicio con persona natural
0 juridica interesada directamente en el asunto, o haberle prestado en los dos Ultimos afios servicios profesionales
de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar. La actuacién de autoridades y los funcionarios de la
Administracidén en los que concurran motivos de abstencion no implicard, necesariamente, la invalidez de los actos
en que hayan intervenido. La no abstencidon en los casos en que proceda dara lugar a responsabilidad. En los casos
previstos en los incisos precedentes podra promoverse inhabilitacion por los interesados en cualquier momento de
la tramitacidn del procedimiento. La inhabilitacion se planteard ante la misma autoridad o funcionario afectado, por
escrito, en el que se expresara la causa o causas en que se funda.

(IV) Art. 6° bis, del Reglamento de la Ley N© 19.886: Deber de abstencion: Las autoridades y funcionarios, asi
como los contratados a honorarios en los casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de
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contratacidn, de los organismos regidos por la Ley N© 19.886 y el presente Reglamento, deberan abstenerse de
participar en los procedimientos de contratacion regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado.

(V) Art. 62, N° 5, del DFL 1/19.653: Contravienen especialmente el principio de la probidad administrativa, las
siguientes conductas: N° 5. Solicitar; hacerse prometer o aceptar, en razdn del cargo o funcién, para si o para
terceros, donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza. Exceptlense de esta prohibicion los donativos
oficiales y protocolares, y aquellos que autoriza la costumbre como manifestaciones de cortesia y buena educacidn.
Ei millaje u otro beneficio similar que otorguen las lineas aéreas por vuelos nacionales o internacionales a los que
viajen como autoridades o funcionarios, y que sean financiados con recursos publicos, no podran ser utilizados en
actividades o viajes particulares. : : : :
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" ANEXO N° 5

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO CONDENADO POR
PRACTICAS ANTISINDICALES, INFRACCION A LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES DE LOS TRABAJADORES Y/O DELITOS CONCURSALES
ESTABLECIDOS EN EL CODIGO PENAL.:

a) Persona Natural:

DECLARACION JURADA

En ... de Chile, a ........ de ...oiiinn, de 2017, don / doha: ..............

No ha sido condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador o por los delitos concursales establecidos en los articulos
463 y siguientes del Cédigo Penal, durante el periodo de dos afios anteriores a la
presentacion de su oferta en el portal www.mercadopublico.cl, en conformidad con lo
dispuesto por el articulo 49, inciso 19, de la ley N° 19.886.

Firma Persona Natural

b) Persona Juridica:

DECLARACION JURADA

En ... de Chile, - Coode de 2017, don/doina
.................................................................................... , representante legal
Qe ,RUT...cc , viene en declarar que:

1) La entidad que representa, no ha sido condenada por practicas antisindicales o
infraccion a los derechos fundamentales del trabajador o por los delitos concursales
establecidos en los articulos 463 y siguientes del Cédigo Penal, durante el periodo de
dos afios anteriores a la presentacién de su oferta en el portal www.mercadopublico.cl,
en conformidad con lo dispuesto por el articulo 49, inciso 1°, de la ley N© 19.886

Firma Representante (s) Legal (es)
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ANEXO N° 6

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE INHABILIDADES,
DE ACUERDO A LA CALIDAD JURIDICA DEL OFERENTE.

a) Persona Natural:

DECLARACION JURADA SIMPLE

En ... de Chile, a ........ de e, de 20xx, don/dofla: ..............

1) No ha sido condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador o por los delitds concursales establecidos en los articulos 463
y siguientes del Cédigo Penal,'durante el periodo de dos afios anteriores a la suscripcién de
la convencién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo 49, inciso 1°, de la ley N©
19.886. I

2) No es funcionario directivo de la Supe'rintendencia de Educacidén y que tampoco esta
unido a ellos por los vinculos de parentesco descritos enfla letra b) del articulo 54 del DFL
NO 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretari_a General de la Presidencia, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Léy NO 18.575, Organica Constitucional de

Bases Generales de la Administracién del Estado.

3) Asimismo, no es gerente, administrador, representante o director de sociedades de
personas en las que formen parte tales funcionarios directivos o parientes; ni de sociedades
en comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aquellos o éstos sean accionistas;
ni sociedades andnimas abiertas en aquellbs o éstos sean duefios de acciones que

representen el 10% o mas del capital.

4) No ha sido objeto de una condena en que se le prohiba celebrar contratos con érganos

de la administraciéon del Estado.

Firma Persona Natural
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b) Persona Juridica:

DECLARACION JURADA SIMPLE

En ... de Chile, a ... de - de 20xx, don/dona
.............................................. , representante legal
e , RUT............ ....., viene en declarar que:

1) La entidad que representa, no ha sido condenada por préacticas antisindicales, infraccion
a los derechos fundamentales del trabajador o por los delitos concursales establecidos en
los articulos 463 y siguientes del Cédigo Penal; durarite el periodo de dos afios anteriores
al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacién de la propuesta o de la
suscripcién de la convencion, segin corresponda, en conformidad con lo dispuesto por el
articulo 49, inciso 19, de la Ley N© 19.886. '

2) La entidad que representa, no es una éociedad de personas de la que forme parte alguin
funcionario directivo de la Superintendencia de Educacidn o una persona que esté unidas a
ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 del DFL NO© 1-
19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N© 18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado; ni tampoco una sociedad en comanditas
por acciones o andnima cerrada en que aquellos o éstas sean accionistas; ni una sociedad
anénima abierta en aquellos o éstas sean duefios de acciones que representen el 10% o

mas del capital.

3) La entidad que representa no ha sido condenada de acuerdo a lo sefialado en el articulo
10 de la Ley N© 20.393, asi como tampoco ha sido objeto de una condena en que se le

prohiba celebrar contratos con érganos de la administracién del Estado.

Firma Representante (s) Legal (es)
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" ANEXO N° 7

TIEMPOS OPTIMOS DE GESTI(’)N PROCESOS DE COMPRAS NIVEL CENTRAL

C Tiemposen | Tiemposen
Convenio Marco menores a 1.000 UTM Dias Habiles | Dias Habiles
PAC NQ PAC
Gestor ~ Actividad 9 13
Unidad Requirente Fomulario de Reqh’érimiento - -
lefe/a DAG Autorizacion de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestaria - 2
Jefe/a Departamento de Administracién . [V°B° de Réquerimiento g 1 2
Gestién de compra, creacidn de orden de
Departamento de Administracion compray envia orden de compra en estado 5 5
" |"guardada" a Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromgjt? oc (Interp.perab'ilic;ad SIGFE- 1 1
MP) y emisién CDP
Departamento de Administracion Envio de Orden de Compra al proveedor 1 1
' ' Con Ac. Con Ac.
Gestor Actividad Complem. (*)| Complem. (*)
28 2
"| Gestiona recepcidn de antecedentesy 7 7
recepciona garantias
Departamento de Administracion Ela?c?raci.()n de acuerdo complementario
- |Solicita firmas proveedor
. |Elaboracién Resolucion aprueba acuerdo 5 5
complementario .
Jefe/a Departamento de Administracién |Visacion Resolucion - 2 2
S'uscrihcién‘ Resolucién Aprobatoria de
Jefe/a DAG - acuerdo complementario y acuerdo 4 4
complementario -
Departamento de Administracién Editay enviaorden de}cornpra & gstado 1 1
"guardada" a Depto. De Finanzas
. Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE -
Departamento de Finanzas , , S 1 1
MP) - .
Departamento de Administracion Publicacién de acuerdo complementarioy N 1

~|envio de orden de compra

(*) Incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "y°B° de Requerimiento " por la Jefatura del Depto. De

Administracion.
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Unidad Requirente B Formulario de Requerimiento oo -
Jefe/aDAG _{Autorizacidn de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestaria - - 2
Jefe/a Departamento de Administracidn [V°B° de Requerimiento B 1 2
Departamento de Administracion Revision y elaboracion de intencion de compra 10 10
Divisi6n de Fiscalia Visacion Intencion de Compra ) 7 7
Departamento de Administracion (*) Publicacidn Intencién de compra 10 10
Comision evaluadora , Evaluacion de ofertas - 10 10

Elaboracidn‘Resolucion Seleccion o desestimacion de

Departamento de Administracion L 3 3
ofertay solicita CDP

Departamento de Finanzas Emision COP 2 2,

Jefe/a Departamento de Administracién |Visacion Resolucion 2 2

Jefe/aDAG : Visacion Resolucion 2 2

Division de Fiscalia Visacion Resolucion 7 7

Superintendente de Educacion - Suscripcion Resolucion Aprobatoria 4 4
Publicacién de Seleccion o desestimacion de oferta 1 1

Departamento de Administracion Edita yrenvia orden de compraen es_tado "guardada" a 1 1
Depto. De Finanzas )

Departamento de Finanzas Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1

e Envio de orden de compray publica resolucion de
Departamento de Administracion : 1 1

seleccion o desestimacion de oferta

Gestiona recepcion de antecedentes y recepciona 7 .
Departamento de Administracion garantias
Elaboracion de acuerdo complementario 3 3
Division de Fiscalia V°B° de contrato ' 7 7
o Solicita firmas proveed
Departamento de Administracion = _', P e,? o - > >
Elaboracion Resolucion aprueba acuerdo complementario 2 2
Division de Fiscalia Visacion Resolucion 7 7
Jefe/a Departamento de Administracidon |Visacion Resolucion 2 2
Jefe/a DAG {visacion Resolucion 2 2
' , {Suscripcion Resolucion Aprobatoria de acuerdo
Superintendente de Educacion P o P . 4 4
complementario y-acuerdo complementario .
: ) Editay envia orden de compra en estado "guardada” a
Departamento de Administracion y . P § 1 1
‘ Depto. De Finanzas -
Departamento de Finanzas ~ |Compromete OC (interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
L, Publicacion de acuerdo complementario y envio de orden
Departamento de Administracién : . 1 1
. 7 de compra
{*) Tiempo minimo de publicacién seglin Reglamento de Compras: 10 dias corridos. Los dias hdbiles estan estimados e incluye el dia de
descarga de ofertas.
(**) Incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Publicacion de Seleccidn o Desestimacién de Oferta ",
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Licitacion Publica Tipo L1 Firma Electronica (inferiora 100 UTM ) Tiempos en Dias | Tiempos en Dias
Habiles PAC | Habiles NO PAC
Gestor Actividad Sin Contrato Sin Contrato
49 53
Unidad Requirente Fomulario de Requerimiento
Jefe/a DAG Autorizacion de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestaria 2
Jefe/a Departamento de Administracion |V°B° de Requerimiento 1 2
o Revision Especificaciones Técnicas, elaboracion de bases
Departamento de Administracion o ] i 15 15
administrativas y borrador Resolucion Aprobatoria
Unidad Requirente Revision Bases Finales y visacion Resolucion Aprobatoria 2 2
Jefe/a DAG Suscripcion Electrdnica Resolucion Aprobatoria’ 1 1
Departamento de Administracion (*)Publicacion en mercado publico y apertura de ofertas 6 6
Comision Evaluadora Fvaluacion de oferta 10 10
L, Elabora Borrador Resolucion de Adjudicacion o Desercion
Departamento de Administracion o 3 3
y solicitaCDP. .
Departamento de Finanzas Emision COP 2 2
jefe/a Departamento de Administracion |Visacion Resolucion 2 2
Jefe/a DAG Suscripcion Resolucion Aprobatoria 2 2
Publicacion de Adjudicacion o Desercion 1 1
Departamento de Administracion Editay envia orden de compra en estado "guardada” a 1 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracion Envio de orden de compra 1 1
' . Con Contrato {*#)| Con Contrato (**)
Gestor Actividad
70 74
Gestiona recepcion de antecedentesy recepciona ] ]
garantias
Departamento de Administracion Elaboracion de contrato 3 3
Solicita firmas proveedor 5 5
Elaboracion Resolucion aprueba contrato 2 2
Jefe/a Departamento de Administracion {Visacion Resolucion ' 2 2
Jefe/a DAG Suscripcion Resolucion Aprobatoria de contrato y contrato 2 2
Departamento de Administracidn Editay envi:il orden de compra en estado "g_uardada" a { 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracion Publicacidn de contrato y envio de orden de compra 1 1

|

ofertas.

(*) Tiempo minimo de publicacion segin Reglamento: 5 dias corridos. Los dias habiles estan estimados e incluye el dia de apertura de

(**) Incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Publicacion de Adjudicacidn o Desercidn".
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Licitacién Publica Tipo LE (Iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM) Tiempos en Dias | Tiempos en Dias
Suscripcion Jefe DAG Habiles PAC | Habiles NO PAC
. Sin Contrato Sin Contrato
Gestor Actividad
. 61 65
Unidad Requirente Formulario de Requerimiento - -
Jefe/A DAG Autorizacion de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacién presupuestaria 0 2
Jefe/a Departamento de Administracion |V°B® de Requerimiento 1 2
L Revision Especificaciones Técnicas, elaboracidn de bases
Departamento de Administracion L ,, i 20 20
administrativas y borrador Resolucion Aprobatoria
Unidad Requirente ———— Revision Bases Finales y Visacion Resolucién Aprobatoria 3 3
Jefe/a Departamento de Administracion 2 2
Jefe DAG Suscripcion Resolucién Aprobatoria 2 2
Departamento de Administracion (*)Publicacién en mercado publico y apertura de ofertas 9 9
Comision Evaluadora Evaluacion de oferta 10 10
L, Elabora Borrador Resolucién de Adjudicacion o Desercién
Departamento de Administracion . : 3 3
y solicita CDP.
Departamento de Finanzas Emision COP 2 2
Jefe/a Departamento de Administracién |Visacién Resoluci(‘)n ' 2 2
Jefe/a DAG Suscripcion Resolucidn Aprobatoria 2 2
Publicacién de Adjudicacion o Desercion 1 1
Departamento de Administracion Editay envia orden de compra en estado "guardada"” a 1 i
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracion Envio de orden de compra 1 1
- : Actividad Con ;ontrato {**)| Con Contrato (**)
_ 8 86
Gestiona recepcion de antecedentes y recepciona ] ]
garantias
Departamento de Administracion Elaboracion de contrato 3 3
Solicita firmas proveedor 5 5
Elaboracién Resolucién aprueba contrato 2 2
Jefe/a Departamento de Administracién _{Visacion Resolucion ' A 2 2
Jefe/a DAG Suscripcién Resolucion Aprobatoria de contrato y contrato 2 2
Departamento de Administracién Editay enviz? orden de compra en estado "guardada” a i )
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracion Publicacion de contrato y envio de orden de compra 1 1

(*) Tiempo minimo de publicacién segin Reglamento de Compras: 10 dias corridos. Los dias hbiles estan estimados e incluye el dia de

apertura de ofertas.

(¥*) Incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Publicacién de Adjudicacion o Desercion”.
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Unidad Requirente Fomulario de Requerimiento T, - -
Jefe/a DAG Autorizacion de Requenmlento ' ' 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestarla T - . 2
Jefe/a Departamento de Administracién |V°B° de Requerimiento o o 1 2

Revision Espeaflcacwnes Técnicas, elaboraaon de bases

Departamento de Administracion 20 20
administrativas y borrador Resolucion Aprobatoria

Unidad Requirente T o 2 2

Jefe/a Departamento de Administracion Revision Bases Fihéles y visacion ResolUciqn Aprobatoria 2 2

Jefe/a DAG ' N ) . 2 2

Division de Fiscalia ' e , 7 7

Superintendente de Educacion " |Suscripcion Resolucion Aprobatoria 4 ) 4

Departamento de Administracién {*)Publicacién en mercado publico, a‘pertura de ofertas 9 9

Comisidn Evaluadora Evaluacién de oferta 10 - 10

. ., Elabora Borrador Resolucion de Adjudlcaaon o Desercion ‘

Departamento de Administracién -3 3
y solicita COP. - ‘ ,

Departamento de Finanzas Emision CDP - 2 2

Jefe/a Departamento de Administracién |Visacion Resolucion - . i 2 2

Jefe/aDAG - . Visacion Resolucion' 2 2

Division de Fiscalfa : Visacion Resolucion 7 7

Superintendente de Educacién Suscripcidn Resolucion Aprobatdrié 4 4

' : ’ Publicacién de Adjudicacién o Desercién 1 1

Departamento de Administracién Editay envia orden de compra en estado guardada" a " _ 1
Depto. De Finanzas .

Departamento de Finanzas . Compromete OC (Interoperabllldad SIGFE MP) ] 1 ' 1

Departamento de Administracién Envio de orden de-compra 1 1

Gestiona recepuon de antecedentes y recepc;ona

X S .. 7 7
Departamento de Administracién garantias.
, , Elaborgaon de contrato 3 3
Division de Fiscalia V°B’ de contrato 7 7
. . Solicita fi d 5 5
Departamento de Administracién olicita firmas proveedor
Elaboracién Resolucién aprueba contrato 2 2
Division de Fiscalia Visacion Resolucign 7 7
Jefe/a Departamento de Administracién |Visacion Resolucion 2 2
JefefaDAG Visacion Resolucion - = . , 2 2
Superintendente de Educacion Suscripcion Resolucién Aprobatoria de contrato y contrato 4 4
< ’ L, Editay envia orden de compra en estado "guardada” a
Departamento de Administracién : 1 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas - |compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) ,, 1
Departamento de Administracién Publicacién de-contrato'y envio de orden de compra 1

(*) Tiempo minimo de publicacién segtin Reglamento de Compras 10dfas corrldos Los dfas hablles estén estlmados e incluye el diade
apertura de ofertas. : :

1(**} Incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Publi_cacién de Adjudicacién o Desercién".
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Unidad Requirente - -
Jefe/aDAG Autorizacion de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestaria ' - 2
Jefe/a Departamento de Administracion [V°B° de Requerimiento 1 2
Revision Especificaciones Técnicas, elaboracion de .
Departamento de Administracion bases administrativas y borrador Resol ucion ' 20 20
Aprbbatoria o
Unidad Requirente - 3 3
Jefe/aDAG Revision Bases Finales'y visacion Résolucion 2 2
Jefe/a Departamento de Administracion |Aprobatoria ' ' 2 2
Division de Fiscalia s , o 7 7
Superintendente de Educacion Suscripcién Resolucion Aprobatoria. - 4 4
Departamento de Administracion (*}Pubﬁcacion en‘mer;a'do piblico y>apejrtu§a de 17 17
, ofertas
Comision Evaluadora Evaluacion de oferta 15 15
Departamento de Administracién Elabora} Forrad?r.Regolucion de Adjudicacién o 3 3
|Deserciény solicita CDP. :
Departamento de Finanzas Emision CDP ‘ 2 2
' Jefe/a Departamento de Administracion |Visacion Resolucién 3 3
Jefe/aDAG Visacion Resolucion 2 2
Division de Fiscalia Visacion Resolucién 7 7
Superintendente de Educacion Suscripcion Resolucion Aprobatoria 4 4
Departamento de Administracion Publicacion de Adjudicacion o Desercién 1 1
Gestiona recepcion de antecedentes y recepciona 7
Departamento de Administracion  |garantias
Elaboracion de contrato 3 3
Division de Fiscalia V°B° de contrato 7 7
Departamento de Administracién Solicita f.irmas prove.edor > >
Elaboracion Resolucion aprueba contrato 2 2
Division de Fiscalia Visacion Resolucion 7 7
Jefe/a Departamento de Administracién {Visacion Resolucion 2 2
Jefe/a DAG B Visacion Resolucion : 2 2
Superintendente de Educacion Suscripcion Resolucion Aprobatoria de contrato 4 .4
Departamento de Administracion Edita yvenvia orden de compra en estado : 1 1
“guardada” a Depto. De Finanzas |
Departamento de Finanzas Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
L Publicacion de contrato y envio de orden de
Departamento de Administracion - : 1 1
compra
(*) Tiempo minimo de publicacion segun Reglamento de Compras: 20 dias corridos. Los dias habiles estan estimados e
incluye el dia de apertura de ofertas. ‘ o '
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Unidad Requirente

Ingreso Formulario de Requerimiento

Publicacién de contrato y envio 'de orden de compra

Jefe/a DAG ‘JAutorizacién de Requerimiento 1 2

Departamento de Finanzas Imputacion Presupuestaria - 2

Jefe/a Departamento de Administracién  |V°B° de Requerimiento - 1 2.

' " [Revisién Especificaciones Téch’icas elaboracién de

Departamento de Administracion “|bases administrativas y borrador Resolucnon 20 20
Aprobatoria

Unidad Requirente | 3 3

Jefe/a DAG ' Revisién Bases Fmales y visacion Resoluaon 2 2

Jefe/a Departamento de Admnmstracnon Aprobatona 2 2

Divisidn de Fiscalia 7 7

Superintendente de Educacion Suscripcion Resolucién Aprobatoria 4 4

Departamento de Administracin 'Envio.Res?lu'cién /.\prorba.tqr'!va /a Toma de Razén de 40 0

o Contraloria General de laRepublica

Departamento de Administracién (*)Publicaaon en mercado publlco y apertura de 23 23
ofertas , -

Comisién Evaluadora Evaluacién de oferta 15 15

Departamento de Adminisfracién ‘|Elabera Borrador Resolucnon de Adjudtcacmn 0 3 3
Desercion y solicita CDP..

Departamento de Finanzas Emisidn CDP 2 2

Jefe/a Departamento de Administracion  |Visacidon Resolucion 3 3

-{Jefe/a DAG . |Visacién Resolucién . 2 2

Division de Fiscalia |Visacién Resolucion , 7 7

Superintendente de Educacidn 15uscripcién Resolucién Aprobatorla 4 4

Departamento de Administracion {Publicacién de Adjudicacién o Desercién - 1 1
Gest|ona recepcnon ‘de antecedentes y recepciona 7 7

Departamento de Administracién garantias. ; ) :

. Elaboracién de contrato 3 3
Divisién de Fiscalia “1V°B° de contrato - 7 7
Departamento de Administracién Solicita firmas proveedor > >

Elaboracidn resolucién aprueba contrato 2 2
Division de Fiscalia ] Ivisacién Resolucion 7 7.
Jefe/a Departamento de Administracidn ' |Visacion- Resolucion’ 2 2
Jefe/a DAG Visacion Resolucién 2 2
Superintendente de Educacién Suscripcion Resolucidn Aprobatorla de contratoy 4 e
contrato n
Departamento de Administracion Envio Resolucion Aprobatona del Contrato a Toma de 25 2
Razén de Contraloria General de la Republica
Departamento de Administraciéh Edita y'envv’? orden de compra en estado "guardada" a 1 '1
Depto. De Finanzas .. .- ‘
Departainento de Finanzas Compromete OC (interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracion ' 1 1

el diade apertura de ofertas.

(*) Tiempo minimo de publicacion segin Reglamento de Compras: 30 dlas comdos Los dias habiles estan estimados e incluye




@ Superintendencia
| de Educacion

‘Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha de creacién | 27 de noviembre de
documento” - 2019

Paginas

134 de

137

Version

3

Division de Administracién General, Departamento de Administracion

Con cotizacién - Sin Cotizacién
Trato 0 Contrz.m.cién Directa <10UTM Tiemposen | Tiemposen | Tiemposen | Tiemposen
Suscripcidn Jefe DAG ‘ Dias Habiles | Dias Habiles | Dias Habiles | Dias Habiles
PAC NO PAC PAC NO PAC
. L Sin Contrato | SinContrato | Sin Contrato | Sin Contrato
Gestor Actividad :
21 25 16 2
Unidad Requirente Fomulario de Requerimiento - - -
Jefe/a DAG Autorizacion de Requerimiento 1 2 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestaria - 2 2
Jefe/a Departamento de Administradén |V°B® de Requerimiento 1 2 1 2
Solicitud de cotizaciones a través del portal S 5 - -
Departamento de Administracién Elaboracion resolucién aprueba trato o 5 5 5 5
contratacion directa
Departamento de Finanzas Emision CDP 2 2 2 2
Jefe/a Departamento de Administradén_|Visacion Resolucion 2 2 2 2
Suscripcidn Resolucién que apruebatrato o
Jefe/a DAG P o queep 2 2 2 2
contrataddn directa
Editay envia orden de compra en estado
Departamento de Administracién " ney ,,’ ) P 1 1 1 1
guardada” a Depto. De Finanzas
, Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE -
Departamento de Finanzas wP) P ( P 1 1 1 1
i Envio de orden de compray publicacién de
Departamento de Administracién o prayp . 1 1 1 1
trato o contratacién directa
Con Contrato | Con Contrato | Con Contrato | Con Contrato
Gestor Actividad * {* (*) (*
31 35 2 30
Gestiona recepcion de antecedentesy 7 7 . )
recepciona garantias
Departamento de Administracion EIa!‘.)c‘Jracn'on de contrato 3 3 3
Solicita firmas proveedor 5 5
Elaboracién Resolucion apruebatrato o ) ) 2 2
contratacidn directa y contrato
Jefe/a Departamento de Administracién [Visaddn Resolucién 2 2 2 2
Suscripcion Resolucién Aprobatoria de
Jefe/aDAG P P 2 2 2 2
contratoy contrato
Editay envia orden de compra en estad
Departamento de Administracion " y " . pranestado 1 1 1 1
guardada" a Depto. De Finanzas
. Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE -
Departamento de Finanzas wP) ] 1 1 1 1
L, Publicacidn de contrato y envio de orden de
Departamento de Administracion 1 1 1 1
compra
{*} Induye dias hébiles de actividades anteriores hasta etapa de "Solicitud de cotizaciones a través del portal".
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Con cotizacion Sin Cotizacion
Trato o Contratacién Directa > 10 UTM Tiemposen | Tiemposen | Tiemposen | Tiemposen
Suscripcion Superintendente Dias Habiles | Dias Habiles | Dias Habiles | Dias Habiles
PAC NO PAC PAC NO PAC
" SinContrato { SinContrato | Sin Contrato | Sin Contrato
Gestor Actividad
. 3 36 27 .3
Unidad Requirente Fomulario de Requerimiento - -
Jefe/aDAG Autorizacion de Requerimiento : 1 2 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestaria 2 2
Jefe/a Departamento de Administragdn |V°B° de Requerimiento 1 2 1 2
Solicitud de cotizaciones a través del portal 5 5
Departamento de Administracion Elaboracién resolucién aprueba trato 0 5 5 5 5
contratadidn directa
Departamento de Finanzas Emision COP 2 2 2 2
Jefe/a Departamento de Administracon |Visacion Resolugion , 2 2 2 2
Jefe/aDAG Visacion Resolucion ' 2 2 2 2
Division de Fiscalia Visadion Resolucion 7 7 7 7

Suscripcion-Resolucidn que apruebatrato o

Superintendente de Educacion ) 4 4 4 4
contratacion directa
Editay envia orden de compra en estado

Departamento de Administracion X Y X , P , 1 1 1 1
guardada” a Depto. De Finanzas .
Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE -

Departamento de Finanzas P) P ( P . 1 1 1 1

nvio de orden de compray publicacion de
Departamento de Administracion Envio de orden de compray publicade 1 1 1 1

trato o contratacion directa
‘ Con Contrato | Con Contrato | Con Contrato| Con Contrato

Gestor ‘ Actividad ¥ {* Y (%
49 53 u - 43
Gestiona recepcion de antecedentesy ] ] ] ;
Departamento de Administracion recepciona garantias :
Elaboracion de contrato ' 3 3 3 3
Divisidn de Fiscalia V°B° de contrato 7 7 7 7
Solicita firmas proveedor 5 5 5 5
Departamento de Administracion Elaboracion Resolucidn apruebatratoo ) ) ) )
contrataddn directay contrato
Division de Fiscalia Visadon Resolucion - - : 7 - 7 7 7
Jefe/a Departamento de Administracién {Visacion Resolucion - 2 2 2 2
lefe/a DAG Visacion Resolucion 2 2 2 2
Superintendente de Educacion Suscripcit"n,\ Re'solucién Aprobatoria de trato o 4 4 4 ‘
contratacion directay contrato
Departamento de Administracién Editay envia rden de compra enestado 1 1 1 1
"guardada”a Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas E:PTprome.te 0cC ('I.nteroperabilidad SIGFE- 1 ) 1 1
Departamento de Administracion zs::)iaon de contrato y‘e‘n\flo ée orden de 1 1 1 1

(*) Induye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Solicitud de cotizaciones a través del portal".
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ANEXO N° 8
FORMULARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTO EN GARANTiA

TIPO DE GARANTIA (Marcar con una X)

SERIEDAD DE LA OFERTA FIEL CUMPLIMIENTO DEL ANTICIPO 1 OTROS
CONTRATO '

COMPLETAR CON LETRA MAYUSCULA Y LEGIBLE

ID LICITACION/GRANDES
COMPRAS:

RAZON SOCIAL DEL OFERENTE
O PROVEEDOR:

RUT DEL OFERENTE O
PROVEEDOR:

TIPO DE DOCUMENTO EN
GARANTIA:

NUMERO DEL DOCUMENTO:

BANCO/EMPRESA EMISORA:

MONTO:

FECHA DE VENCIMIENTO:

PERSONA QUE EFECTUA RUT : FONO FIRMA
EL TRAMITE
OFICINA DE PARTES
FECHA DE RECEPCION HORA DE RECEPCION | FUNCIONARIO RECEPTOR

FIRMA Y TIMBRE
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ANEXGC N°9

FORMULARIO DE RECEPCION CONFORME

Superintendencia
i de Educacion

FORMULARIO DE RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS

SUPERINTERDENCIA DT EDUCACION

ESTE FORMULARIO CERTIFICA QUE LOS BIENES O SERVICIOS FACTURADOS EN EL DOCUMENTO AQUI INDIVIDUALIZADO HAN SIDO
ADQUIRIDOS Y RECIBIDOS DE MANERA CONFORME POR LA CONTRAPARTE TECNICA.

ORDEN DE COMPRA {OC) N©

TRATO DIRECTO (N* REX APRUEBA) | ne

St ] l NO APLICA ' l

FACTURA| N*

. BOLETA
HONORARIOS

. BOLETA DE VENTA| N°

NOTA DE CREDTO| N°.

FIRMA CONTRAPARTE TECNICA . ) . . . FIRMA ADMINISTRADOR DE CONTRATO
) (S! CORRESPONDE)
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2.~ DEJANSE sin efecto la Resolucién Exenta N° 0895, de 22 de febrero de 2017, que
aprobd el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y la Resolucion Exenta N° 1313,
de 07 de octubre de 2015, que aprobd Manual para la estandarizacién de la
documentacion utilizada para respaldar el pago a proveedores, ambas de Ia

Superintendencia de Educacion.

3.- REMITASE, la presente Resolucion Exenta a la Direccion de Compras y Contratacion

Publica, para los fines que estime pertinentes.

4.- PUBIQUESE la presente resolucién en la pagina web de la Superintendencia de

Educacién.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

DE ¢
Qg"\{\%i\\DENCMO: EDUc:Z-/ &

AN SQUELLA

3 < : ]
SUPERINTENDENTE DE EDUCACION

pistribucidn:

- Divisién de Administracion General.
- Divisidn. de Fiscalizacion.

- Division de Comunicaciones y Denuncnas
- Fiscalia.

- Intendencia de Educacién Parvularia.
- Depto. de Administracion.

- Depto. de Auditoria.

- Depto. luridico.

- Unidad de Actos y Contratos.

- Direcciones Regionales.

- Archivo



