SERVICIO LOCAL DE EDUCAZION PUBLICA

COLCHAGUA

VISTOS
1.
2.
3.

gua | Placillo

MAT.: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE COLCHAGUA.

RESOLUCION EXENTA N° 056-2020

San Fernando, 24 de noviembre 2020

En la Ley N° 21.040, que crea el Sistema de Educacién Publica;

Ley 21.192, de Presupuesto del Sector PUblico para el ano 2020;

En el Decreto con Fuerza de Ley 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, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado;

En el Decreto Supremo N°6, de 2020, que Designa Director Ejecutivo del Servicio
Local de Educacién Publica de Colchagua, de conformidad al articulo veintiuno de
la Ley N°21.040;

Resolucién Exenta N° 05, 5 de marzo de 2020, del Servicio Local de Educacion
PUblica de Colchagua que Designa a Funcionario que indica en la Planta Directiva
del Servicio Local de Educaciéon Publica de Colchagua;

Resolucién Exenta N° 838, 14 de septiembre de 2020, de la Subsecretaria de
Educacion, Establece Orden de Subrogacion del Cargo de Director Ejecutivo del
Servicio Local de Educacién Publica de Colchagua;

Enla Ley N° 19.886, de 2003 del Ministerio de Hacienda, Ley de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios;

En Decreto Supremo N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda que aprueba
reglamento de la ley N°19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestaciéon de servicios y sus modificaciones;

En la Resolucién N°7 y N°8 de 2019 fija normas sobre exencién del trdmite de toma
de razdn de las materias que indica, vy;

CONSIDERANDO

1.

Que, el Decreto N°74, de 2018, del Ministerio de Educacion que fija denominacién,
dmbito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalaciéon con las
fechas en que iniciardn funciones del Servicio Local de Educacién Publica de
Colchagua, que crea la Ley 21.040, es un érgano Publico funcional y territorialmente
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo es
proveer a través de los establecimientos educacionales de su dependencia, el
servicio educacional en los niveles y modalidades que corresponda, debiendo
orientar su accién de conformidad a los principios de la educacidén publica.

Que para dar cumplimiento a lo indicado en el Decreto 250, articulo que regula la
Ley de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios
Ley 19.889, “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién,
deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberd
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento™.

RESUELVO
APRUEBESE, Manual de procedimientos de compra de Servicio Local de Colchagua, cuyo
texto es el siguiente:
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: INTRODUCCION

El Servicio Local de Educacidn, es un érgano estatal, especializado, descentralizado y con
identidad territorial, que tiene como foco principal el fortalecimiento de la Educacién
Pdblica.

Su objetivo es proveer a través de los establecimientos educacionales de su dependencia,
el servicio educacional, velando por la calidad, la mejora continua, la equidad y el
desarrollo de los aprendizajes de los nifios, nifias y jévenes en Chile, atendiendo a las
caracteristicas de los estudiantes y las particularidades del territorio en que se emplaza.

Con el propésito de proporcionar una vision integral y global de los procesos relacionados
con la adquisicién de bienes y servicios para la institucién y las unidades educativas
dependientes de este, es que se crea este Manual de Procedimientos, para otorgar y
reglamentar dichos procedimientos, facilitando asiel control interno de dichos procesos,
cumpliendo de esta manera con lo establecido en la Ley 19.886 de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios y s u Reglamento aprobado bajo
el Decreto 250.

2 OBJETIVO DEL MANUAL

21 Objetivo general
Establecer el proceso de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y
servicios del Servicio Local, establecimientos educacionales y jardines infantiles (VTF)
dependientes de éste, velando por su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién y comunicacién, designando alos responsables de cada una de
las etapas involucradas en el proceso de abastecimiento.

2.2 Objetivos especificos

* Establecer el procedimiento del Plan Anual de Compras (PAC), desde su
elaboracion, planificacién, ejecucién y seguimiento, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria del Servicio Local.

*  Definir cada procedimiento de adquisicion establecido por la ley de compras
publicas y su reglamento, desde la seleccién del medio de compra hasta el
procedimiento de pago del proveedor.

* Estandarizar las politicas de inventarios de bienes, permitiendo el 6ptimo
manejo de los productos que se ingresan, almacenan y se entregan a la
administracion central o a sus diferentes unidades educativas dependientes
de éste.

*  Describir la gestion de los diferentes contratos establecidos por el Servicio
Local, definiendo la elaboracién de las bases de licitacién, la evaluacién y
adjudicacién de contratos y su seguimiento en la aplicacién de gestion en el
Portal Mercado Publico.
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ASPECTOS NORMATIVOS

LeyN°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativosde Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de
Compras” y sus modificaciones.

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

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

Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado.

Resolucion N°7 y N°8, de marzo de 2019 de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencidn del tramite de Toma de Razdn.

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

Ley N°20.730, Ley del Lobby.

Ley de Probidad N°19.653.

Ley N°21.040 que crea el Sistema de Educacién Publica.

Ley N ° 19.799 sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de Certificacion de dicha firma.

Ley de Transparencia N°20.285.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccién que la Direccién de Compras Publicas emite para
uniformar la operatoria en el Portal Chile Compra.

Directrices de Chile Compra.
Ley sobre Subvencion de Educacion Preferencial, Ley SEP
Resoluciones impartidas por el Ministerio de Educacién.

Ley N°21.131 Establece pago a 30 dias.
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4. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion de este Manual de procedimientos los conceptos que a continuacién se sefialan tiene el siguiente
alcance:

Acta de Evaluacién: Documento emitido por la "Comisién Evaluadora" de la Licitacién correspondiente, medianteel
cual, se propone la adjudicacién de la licitacion al director ejecutivo. Esta acta, debera contener las ponderaciones y
puntajes de los criterios, factores y subfactores que hayan sido contemplados en las bases respectivas, con el fin de
garantizar laimparcialidad y competencia de todos los oferentes.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o mas
Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido porlaLeyNe 19.886, en adelante, también,
la "Ley de Compras".

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para la
suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente 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 evaluacion, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general y/o
particular las especificaciones, descriptores, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden adquirir de manera
expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores pueden enviar sus
cotizaciones vendiendo sus productos por un monto igual o inferior a 30 UTM.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento otorgado por Subdireccién de Planificacién y Controlde
Gestionel cual afectaal presupuesto, reservando conellolosfondos paragestionar la adquisicién del bien oservicio.

Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacién, previamente
licitados y adjudicados por la Direccién de compra a través del Sistema de informacién, a disposicién de las Entidades.

Cotizacién: documento que informa y establece datos del proveedor, tales como: Rut, nombre proveedor, nimero de
contacto, plazo de entrega y valor del producto o servicio.

Comision Evaluadora: Grupo de personas convocadas para integrar un equipo multidisciplinario, compuesto porunminimo
de tres funcionarios delServicio Local, que se relinen para evaluar las ofertas presentadas en una licitacion y elaborar el
informe final con la propuesta de adjudicacién que serd remitido al Director Ejecutivo, quien deberé dictar suveredicto
atravésdelacto administrativo correspondiente. Esta Comisién Evaluadora serd nombrada en las bases de cada licitacion.
Ademds, la comision podré solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decisidn.

Criteriosde Evaluacion: Parametros cuantitativos y objetivos que serdn considerados parala adjudicacién, atendiendoa
lanaturaleza de los bienesy/o servicios licitados, idoneidad y calificacién de losoferentes.

Contraparte técnica: Subdireccién, Unidad o funcionario responsable de la administracién de un contrato, cuyas
funciones especificas serdn establecidas en las bases de licitacién correspondiente.

Contrato: Documento de orden legal que describe de forma detallada la formalizacién del compromiso entre el SLEP y el
proveedor. Tiene como funcién respaldar legalmente los actos de compra o contratacién de bienes y/o servicios, respecto de la
solicitud final de bienes y/o servicios. Este documento es validado con la firma del Director Ejecutivo, ya sea en el documento o
en firma electrénica segun sea el caso.

Establecimientos Educacionales: Liceos, colegios, internados, jardines infantiles y salas cunas administrados por el SLEP.

Factura: Documento tributario emitido por el proveedor que respalda el pago respecto delasolicitud final de productos
oserviciosy que estd asociado a una orden de compra.
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Garantia: Documento mercantil, de carécter fisico o electrénico, de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actosde compras, llamados a licitacién (seriedad de la oferta), recepcién conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

Grandes Compras Convenio Marco: Se denomina Gran compra a la adquisicién a través del catalogo de Convenios
Marco de un bien o servicio cuyo monto total esigual o mayor alas 1.000 UTM,

Licitacion Publica: Se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual, el Servicio
Local realiza una licitacion mediante el portal www.mercadopublico.cl donde proveedores, sujeténdose a las bases
fijadas, formulan propuestas de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente, de acuerdo con la
evaluacion propuesta en las bases de la Licitacién.

Licitacién Privada: Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, por el cual, previa resolucién fundada que
autorice la procedencia de este, la administracién invita a determinadas personas, naturales o juridicas, para que, Sujetdndose
a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara, si se considera conveniente, la oferta
respectiva.

Orden de Compra: Documentos de orden administrativo que el SLEP emite a un proveedor, tiene como objetivo formalizar la
compra de manera explicita, respaldando la adquisicién de bienes y/o servicios. Este documento faculta al proveedor a
entregarlos y presentar la correspondiente factura o instrumento tributario de cobro, una vez recepcionado conforme en el
portal de mercado publico.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que el SLEP planifica comprar o
contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben ejecutar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras.

Portal Mercado Publico (www.mercado publico.cl): Sistema de informacién de Compras y Contrataciones de la Administracién,
a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, utilizado por las Areas o Unidades de compra para realizar los
procesos de Publicacién y Contratacién en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Recepcién conforme de bienes y/o servicios: Documento emitido por la contraparte técnica del contrato que se trate, mediante
el cual se certifica que los bienes y/o servicios fueron recepcionados de acuerdo con lo solicitado por el Servicio Local.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto a servicio, que el usuario requirente solicita a la
Unidad de Adquisiciones del Servicio Local.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una declaracién de voluntad
realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Servicio Local: Corresponde al Servicio Local de Educacién Publica de Colchagua (SLEP).
Unidad Solicitante: Subdireccién, Area, Unidad, establecimiento educacional y Jardines VTF perteneciente al Servicio Local.

Servicios Generales: Prestaciones que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucién, de caracter esténdar,
rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Personales: Prestaciones que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: Prestaciones que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva y
directa para la solicitud de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte
telefénico, mantencidn de jardines, extraccién de residuos, entre otros.

Sistema de Documento Tributario Electronico (DTE): Sistema creado por Direccidn de Presupuestos (DIPRES) que se encuentra
simultdneamente conectado con Servicio de Impuestos Internos, Mercado Publico y Sistema contable (SIGFE), para la
administracion de los documentos tributarios electrénicos (Factura, Nota de Crédito, Nota de Débito, Guia de Despacho), la
aceptacion o reclamo cuando corresponda, en base a la ley de pago a 30 dias (Ley 21.131).

Solicitud de Compra: Documento base para la realizacion del proceso de compra, el cual describe en detalle el requerimiento
del bien y/o servicio de la Unidad Educativa o SLEP de Colchagua. Este documento debe estar firmado y timbrado por el
solicitante, director del establecimiento, el jefe(a) Subdireccién.

TratoDirecto: Mecanismo excepcional de compra que implica la contratacién de un solo proveedor previa resolucién fundada: 7_
L
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5. RESPONSABLES DE LA APLICACION

El Procedimiento de adquisiciones esté dirigido a usuarios internos y externos del Servicio Local. Como usuario interno, se
considera al personal de adquisiciones o de otras unidades o establecimientos requirentes, mientras que los usuarios externos
seran los proveedores participantes en los procesos de adquisiciones del Servicio Local.

Ilustracién | Organigrama de SLEP Colchagua
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51 Director Ejecutivo del Servicio Local

Responsable de generar condiciones, para que las dreas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo con la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia y que las decisiones adoptadas en los
procesos de compra sean directas o delegadas, Asi también, es responsable de la elaboracién, publicacién y control del
cumplimiento del presente manual.

5.2 Subdireccién de Administracion y Finanzas

Responsable de la revisién y autorizacion de requerimientos y procedimientos de la Unidad de Adquisiciones, dependiendo del
tipo de la solicitud y del presupuesto disponible, a través de los procesos de compras establecidos en la ley de compras publicas
y su reglamento.
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5:3. Administrador del sistema Chilecompra

Nombrado por el Director Ejecutivo del Servicio Local, corresponde a un perfil del sistema Mercado Publico, el cual es
responsable de:

¢  Crear, modificar y desactivar usuarios.

*  Determinar perfiles de cada usuario.

*  Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

*  Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el sistema.

5.4. Administrador suplente del sistema Chilecompra

Es responsable de administrar el Sistema Chilecompra en ausencia del/la administrador/a Chilecompra, es nombrado por el
Director Ejecutivo del Servicio Local del Servicio Local, por los medios que él establezca.

5.5. Usuario requirente

Cualquier funcionario del Servicio Local, con facultades especificas para generar requerimientos de compra, a través de
documentos internos.

5.6. Unidad de Adquisiciones

Unidad Encargada de coordinar la gestion de abastecimiento del Servicio Local y Establecimientos Educacionales, gestionando
administrativamente los requerimientos de compra que generen los usuarios requirentes, con el fin de proveer de productos y
servicios a todas las dependencias para su normal funcionamiento. Esta unidad elabora y/o colabora en la preparacién de
bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones y en todo lo necesario para generar la compra de un bien y/o servicio.

Responsable del procedimiento de compras ante el Subdirector de Administracién y Finanzas. Encargado /a de administrar los
requerimientos realizados a la Unidad de Adquisiciones por los usuarios requirentes, de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en el abastecimiento institucional.

Dentro de sus principales funciones serén:

* Gestionar Solicitudes de compra o requerimientos en el sistema deinformacién
www.mercadopublico.cl de acuerdo con la normativa vigente.

*  Formalizary gestionar los procesos de compras y de ingresar en el Portal de Mercado Publico la informacién de
cada uno de esos procesos.

*  Debera recepcionar, validar y remitir a la Unidad de Finanzas y Contabilidad, todas las garantias asociadas a
procesos de compra para su custodia y mantencion.

*  Gestionar recepcién conforme de los bienes/servicios adquiridos y que tiene relacién con una Orden de Compra.

*  Preparar expediente de pago para luego ingresar a la unidad de finanzas.

*  Solicitar facturas a proveedores y cotejar con la Orden de compra asociada al requerimiento

* Ingresar los compromisos en el sistema computacional SIGFE

*  Gestionar resoluciones de Tratos Directos, Aprueba Bases, Adjudicacion y comision evaluadora entre otras.

*  Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada
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5.7, Otras unidades relacionadas al proceso de compras

Subdireccién de Administracion y Finanzas, Subdireccién de Planificacion y Control de Gestién, Subdireccién de Apoyo Técnica-
Pedagdgico, Subdireccién de Gestién Territorial, Subdireccién de Gestién de Personas, Unidad de Finanzas, Areas Técnicas,
Auditoria, Juridica, todas participes conforme a su funcién siendo, en general, la aprobacién de requerimientos relativos a su
area.

5.8. Comision evaluadora

Personas internas y/o externas al Servicio Local, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacién. Su creacién por resolucién serd necesaria para todas las licitaciones,
sea esta publica a privada.

Los miembros de la comisién evaluadora no podrén tener conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad Con la
normativa vigente al momento de la evaluacién y lo indicado en el articulo 37 del DL 250.

5.9. Encargado Unidad de Finanzas y Contabilidad

Responsable de efectuar el devengo presupuestario de las facturas, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compras. A esta Unidad, le corresponde la custodia y mantencion de las garantias relacionadas a procesos de compras, como
garantia de seriedad de la oferta, garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, entre otros.

5.10. Oficina de Partes

Unidad encargada de la gestion documental del Servicio Local de Educacién Publica, tiene como objetivo recepcionar, registrar,
tramitar y despachar de forma ordenada y expedita toda la documentacién de la Institucion.

511 Secretaria de Subdireccion de Administracion y Finanzas

Responsable de la recepcién, despacho y registro de la documentacién que ingrese a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas; en relacién las compras publicas, debe asignar folio a las solicitudes de compra, escanearlas y derivarlas de acuerdo a
lo indicado por el Encargado de Compras. Ademas de apoyar en la gestién de compras a la Unidad de Adquisiciones en los
programas 01y 02 de este Servicio Local de Educacion Publica.

5.12. Encargado Unidad Juridica

Debera velar por el control de la legalidad de los actos, contratos administrativos del Servicio Local, documentos de garantias,
revisar y visar las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los administrativos de
la Unidad de Adquisiciones en materias juridicas y orientar a las unidades internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos de la administracion.

5.13. Encargado de Tesoreria

Responsable de los procesos de pagos derivados de las obligaciones legales que se desprenden de la funcionalidad del Servicio
local y sus Establecimientos Educacionales, servicios basicos, custodia y entrega de garantias, pago de facturas acogiéndose a la
establecido en la Ley Ne 21.131, la que establece pago a 30 dias; entre otras funciones derivadas del drea en cuestion, asi como
la revisién de los antecedentes que autorizan dichos pagos y revisién de estado de pago de factura a través del pronto pago
centralizado.
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6. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

6.1. Chilecompra

El acceso y uso del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones, en adelante www.chilecompra.cl estara sujeto a lo
previsto en la Ley N°19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, su Reglamento contenido
en el DS N° 250 del Ministerio de Hacienda y normas complementarias, asi como a las estipulaciones consignadas en estas
politicas y condiciones de uso, las que se entenderan expresamente aceptadas por los usuarios, tanto Proveedores del Estado
como Organismos  Publicos, por el sélo hecho de utilizar este sitio www.chilecompra.cl es un portal de comercio electrénico,
y constituye el medio oficial a través del cual la Administracién del Estado, publica sus llamados y efectta sus procesos de
contratacion de bienes muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.

El Sistema de informacidn constituye, ademas, el medio idéneo de notificacién de las resoluciones ocurridas en dichos
procesos, sin perjuicio de las demds medidas de publicidad, que de acuerdo a la legislacion vigente efectien
los Organismos Publicos para publicitar sus procesos de contratacién.

6.2. Usuarios del Sistema

Los usuarios con acceso al sistema de informacion se pueden clasificar en 2 grupos:

* Internos: son los usuarios propios del SLEP Colchagua que hacen ingreso a la plataforma www.mercadopublico.cl,
mediante una clave y usuario especial de acuerdo a su perfil. Pueden ser las autoridades, jefaturas y funcionarios
responsables de las unidades de adquisicion o abastecimiento del Servicio, o de aquellas unidades a las que se haya
conferido facultades para la ejecucién de los Procesos de Compra, y funcionarios que participen del proceso de compra.

* Externos: Corresponden a todos los Establecimientos Educacionales dependientes del SLEP Colchagua o unidades
requirentes del sistema, que tienen la posibilidad de ingresar a www.mercadopublico.cl sin necesidad de clave de
acceso para buscar los bienes y servicios que requieran a través del catdlogo electronico Chilecompra Express.

6.3. Habilitacion y Claves de Usuario

Los usuarios internos del SLEP deberan acreditar sus competencias técnicas ante la Direccidén para operar en el Sistema de
Informacién, en la forma y plazos que ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y
Contratacién electrénica. A todo aquel usuario interno que no apruebe el proceso de acreditaciéon de competencias, la Direccién
de Compras podra bloquear su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la certificacién respectiva

Respecto a la Habilitacion serd responsabilidad del usuario acreditado informar al administrador del sistema de informacion
del SLEP, en conjunto con su certificado de competencias aprobado otorgado por la Direccién de compras publicas
Chilecompra.

Los usuarios del Sistema no podran ceder bajo ninguna circunstancia sus claves y nombres de usuarios, haciéndose plenamente
responsables de los actos, documentos, bases, anexos, ofertas y demds antecedentes que bajo esas Claves y nombres de
usuario ingresen a www.Chilecompra.cl Ademas, los usuarios no deberédn comunicar sus claves, deberdn cambiarlas
frecuentemente y evitaran establecer claves evidentes o simples.
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6.4. Perfiles

A Continuacion, se adjunta tabla con los perfiles utilizados por los usuarios del SLEP Colchagua y sus respectivas funciones:

Proceso de Perniiios Supervisor | Operador | Abogado | Auditor
Compra
Buscar X ¥ X
X
Autorizar X
X 3
Editar X X
X
Crear
X X
Licitaciones Publicar
X
Adjudicar
X
Reportes
X X
Sus pender, revocar y
X
Retrotraer
Publicar Preguntas Foro
X
Buscar X
X X X
Autorizar
X X X
Orden de compra | Enviar X
X
Editar X
Crear
X X
Reportes X
X
Solicitar ¥ X
cancelacién/cancelar
B
Tienda CM e X X X X
Crear carro de compras X
X

Avenida Manuel Rodriguez N° 396, San Fernando
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1. PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DECOMPRAS

El proceso de compras comprende la recepcion de los requerimientos de compra, la definicion, planificacion y la seleccion del
mecanismo de compra de bienes y/o servicios que requiere el Servicio Local para su normal funcionamiento.

El usuario realizara su requerimiento, de acuerdo con la necesidad detectada tanto dentro del Servicio Local de Educacién como en
cada Establecimiento Educacional, los cuales deben ser derivados segun la naturaleza del gasto a las Subdirecciones respectivas.

La Subdireccién Unidad Apoyo Técnica Pedagdgica: ve todos los requerimientos relacionados con el drea pedagdgica y su
funcionamiento, independiente de las funciones propias de gestion.

La Subdireccién de Planificacién y Control de gestién: ve todos los requerimientos relacionados con el drea de mantencion y
funcionamiento de las unidades educativas y del Servicio Local, independientes de las funciones propias de su gestion.

El usuario requirente enviaré a las Subdirecciones antes descritas los requerimientos pertinentes, estos seran visados y aprobados
respectivamente en plazo maximo de 5 dias corridos y luego la Subdireccién de Planificacion y Control de Gestién daré la disponibilidad
presupuestaria en un plazo maximo de 2 dias corridos y posteriormente, las solicitudes de compra seran derivadas a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas, Unidad de Adquisiciones donde se gestionara la compra, considerando un plazo minimo de anticipacién a la
entrega del requerimiento segln los siguientes parametros:

e Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias corridos de anticipacion.
e Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 30 dias corridos de anticipacion.
e Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 45 dias corridos de anticipacion.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, este se calcula conforme al valor total de los bienes y/o servicios
requeridos. Ademas, el formulario de requerimiento enviado debera contener:

e |dentificacion de la unidad o establecimiento educacional.

e |dentificacion y Detalle de las Caracteristicas técnicas del producto o servicio requerido.
e Cantidad requerida y tiempo estimado de consumo.

e Justificacién del requerimiento.

e Tipo de Financiamiento.

e |d convenio marco o cotizacién con el costo estimado del bien/servicio (Valor Bruto).
e Especificacion técnica de la adquisicion.

e Nombre /firma de quien la solicita

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Otros antecedentes que aporten a la gestién decompra.

Para todo el efecto de contratacién de bienes y servicios, el Servicio Local de Educacién Publica Colchagua y sus Establecimientos
Educacionales a cargo utilizaran el formato de solicitud de compra, segin Anexo N°1 de este Manual.

Los formularios de requerimientos, independiente de su monto, deberdn ser visados técnicamente por la Subdireccién
correspondiente para luego ser enviados a la Subdireccion de planificacion, para su aprobacién de acuerdo con el presupuesto
disponible a la fecha del requerimiento, procediendo de acuerdo con los procesos de compras establecidos en |a ley de compras
publicas y su reglamento.

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice el Servicio Local deberd realizarse a través del portal de Mercado
Publico, este seré el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones, compras a través de convenio marco otratos
directos. De lamisma forma, se podran utilizar los formularios definidos por Chilecompra para la elaboracién de bases y términos
de referencia, los que se encuentran disponibles en Portal Mercado Publico.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886.
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El Servicio Local, debe elaborar y evaluar periédicamente un Plan Anual De Compras y Contrataciones y subir esos
antecedentes al Sistema de Informacién de Compras Publicas. Las compras se definiran segtn:

e Plan Anual de Compras.
e Compra o contratacién no programada.

o Renovacién o reposicién de equipamiento computacional, mobiliario, etc. de acuerdo con informacion
entregada por las unidades y establecimientos educacionales.

El Servicio Local, adjudica los contratos que celebren mediante convenio marco, licitacién publica, licitacién privada o
contratacién directa.

Las bases de la licitacion deben establecer las condiciones que determinen la combinacién mas ventajosa entre eficacia y eficiencia,
propendiendo la institucién al ahorro en sus contrataciones.

8. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION PARA PLAN ANUAL DE COMPRAS

El PAC del Servicio Local debe contener una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante el afio, con indicacion
de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes
y servicios. De acuerdo con lo indicado en el Articulo 39 del DL 250.

La Subdireccién de Planificacién y Control de Gestién solicitar a las distintas unidades informacion necesaria para la
preparacién del PAC de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Direccién de Comprasy Contratacién Publica (DCCP).

El Servicio Local tendré un Gnico Plan anual de Compras por lo que, en él, se deben consolidar la totalidad de proyectos e
items del afio a planificar.

Una vez tramitado el acto administrativo que lo aprueba, el departamento de Administracion y finanzas ingresard y publicara
el PAC en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl en la forma y plazas definidos por la DCCP.

8.1. Elaboracién del plan anual decompras

Planificar las compras significa definir qué necesita la organizacién, cuanto y para cuando 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 planificacion es beneficiosa para la institucién, ya que optimiza los métodos de compray mejora los resultados
en términos de la eficiencia, eficacia y transparencia

La planificacién de compras, al ser un proceso estratégico necesario para mejorar la gestién y el uso de los recursos, debe ir
asociado con el proceso presupuestario, es decir, la planificacion de las necesidades se comience a proyectar al momento de
realizar el presupuesto exploratorio como escenario ideal

A. Los subdirectores, encargados de unidad y los directores de cada establecimiento educacional, dependiente del
Servicio Local, deben enviar al Encargado de la Subdireccién de Planificacién durante el mes de octubre de cada afio
una programacién de compras para el afio siguiente, las que deberén corresponder, principalmente, a las iniciativas
expuestas en el presupuesto en trdmite en el formato que se establezca para tal efecto.

+  Cantidad de personas que componen la unidad y/o establecimiento educacional.
o Lacantidad de producto que ocupa cada establecimiento o unidad.

e La frecuencia de uso del producto.

e Lainformacién histérica de consumo de bienes y servicios.

»  Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.

¢ Disponibilidad presupuestaria.
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B. Una vez elaborada, se envia a la Subdireccién correspondiente (Subdireccién técnica) para su analisis, quienes deberan
revisar si los bienes y/o servicios solicitados se ajustan a lo dispuesto por la normativa, en cuanto a gastos presupuestarios
por subvenciones especiales como SEP, PIE, entre otras, y presupuesto de gastos generales del programa 01y 02.
Aprobada la informacién por la Subdireccién técnica, se envia a la Unidad de Planificacion para que en dicha unidad se
consolide la informacién y genere el Plan Anual de Compras, itemizado de acuerdo con formato del Clasificador
Presupuestario indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio generado por la Direccion de Presupuestos y se
cuadra con el presupuesto asignado dentro de las partidas indicadas por la legislacion vigente en esta materia.

D. Una vez generado el Plan de Compras, se envia al Director Ejecutivo del Servicio Local, para revision y aprobacion, si asi
correspondiere. En caso de aprobacién, se envia a la Unidad de Adquisiciones, junto a la resolucién que lo aprueba, y a la
Subdireccién de Administracién y Finanzas, para su ejecucion y difusién a todos los usuarios internos del Servicio Local y
a los usuarios externos a través del portal de transparencia y portal mercado publico. El Director Ejecutivo, podra realizar
observaciones y/o rechazar el Plan Anual de Compras, en cuyo caso lo deriva a la Subdireccién correspondiente para su
revision y correccion.

8.2. Difusion plan anual de compras

E. Se procede a publicar el Plan de Compras en el Sistema de Compras y Contratacién Publica. La aprobacion del plan en el sistema
se realiza solo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informal a través del sistema en otra
ocasién, cuya Oportunidad y modalidad son informadas por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

F. La Subdireccién de Planificacién, procede a difundir el Plan de compras con el objetivo de que sea conocido por todos los
establecimientos educacionales, unidades, Subdirecciones y director ejecutivo

8.3. Ejecucién del plan Anual de compras

G. ElPlan de Compras la ejecuta la Unidad de Adquisiciones, basdndose en la programacién de compras realizada o en la medida
de que se presentan sus necesidades. Esta unidad, es responsable de realizar las compras de productos y/o servicios solicitados

H. ElEncargado de Adquisiciones debe efectuar el seguimiento del plan, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas
por cada partida o ftem que corresponda e informar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas al respecto. Esta Unidad, es
la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para
el préximo afio calendario.

El plan de compras puede ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual debe serinformado en el sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccion de Compras disponga.
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Diagrama de Flujo del Plan Anual de Compras
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9 PROCESO DE COMPRA EN UNIDAD DE ADQUISICIONES

Todoproceso decompra seiniciaconelrequerimiento que emana desde la Subdireccién o Establecimiento Educacional dependientes del
Servicio Local. Este proceso, incluye los requerimientos y/o solicitudes tanto como los que no estén asociados al plan de compras.

Todo requerimiento ingresa por la Oficina de Partes, ya sea virtual o documento fisico, que deriva el documento a la
Subdireccién que corresponda a su revisién técnica y aprobacién. Posteriormente el requerimiento serd derivado a la
Subdireccién de Planificacién y Control de gestidn que dar4 el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, estos antecedentes seran
derivados al Director Ejecutivo para su revision, quién tendrd la potestad de autorizar o rechazar finalmente el requerimiento.

Cuando el requerimiento es aprobado por el Director Ejecutivo, este pasa a la Unidad de Adquisiciones a través de la secretaria
de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, quien da el nimero de folio, escanea y posteriormente a que el Encargado de
la Unidad de Adquisiciones distribuya los requerimientos en los profesionales de la unidad, deriva a cada uno de ellos los
requerimientos, para proceder a la compra respectiva, los compradores evaltian y deciden el mejor proceso para realizar la
compra del bien y/o servicio solicitado, dependiendo de la oportunidad en que se requieren,

Aquellos requerimientos que son rechazados por las Subdirecciones técnicas asociadas al proceso, como la Subdireccién de
Apoyo Técnico y pedagégico, Subdireccion de Gestion Territorial o la Subdireccién de Planificacién y Control de gestién son
devueltos a la Unidad Requirente informando las razones del rechazo.
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Diagrama de Flujo procedimiento General de Adquisicion bienes servicios
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9.1. Requerimientos no considerados en el Plan Anual de Compra

Cada unidad y/o establecimiento educacional, puede realizar sus requerimientos a la Unidad de Adquisiciones mediante
distintas vias.

»  Requerimiento via formulario: Podran ser solicitudes de bienes/servicios que no se incluyeron en el Plan Anual o
que no se compran habitualmente por el Servicio Local. Este formulario, descrito en Anexo N°1, es enviado por el
requirente a la Subdireccién de la cual depende, para luego pasar por la Subdireccién de Planificacién y Control de
Gestién, la cual es la encargada de validar el presupuesto para esta solicitud. Luego, este requerimiento se enviaa
Unidad de Adquisiciones.

e Requerimiento via correo electrénico: esta via es para Casos excepcionales, de extrema urgencia y/o compra de
pasajes aéreos, donde el requirente detalla el bien o Servicio explicando la urgencia de la adquisicién; asf también,
esta via se utiliza para las unidades educativas que no cuentan con servicio de internet y que a causa de la ruralidad
se le haga compleja la entrega de los requerimientos. En estos casos él envid excepcional de las solicitudes via correo
electrénico serd a la Subdireccién respectiva dependiendo de la naturaleza del requerimiento.

9.2. Tipos de presupuestos seglin Programa:

El Servicio Local de Educacién Publica cuenta con la siguiente clasificacién en relacién con la naturaleza del requerimiento

o Presupuesto 01: corresponde a los gastos asociados directamente con la gestién institucional del Servicio Local de
Educacién, a las compras que debe realizar la institucién para su buen funcionamiento, que abarcan las actividades
y necesidades propias de la administracién central.

o Presupuesto 02: corresponde a los gastos asociados directamente con la gestién de requerimientos de los
Establecimientos Educacionales, involucrando distintos tipos de subvenciones tales como subvencién general, SEP,
Mantenimiento, PIE, FAEP entre otros.

9.3. Procedimiento general de adquisiciones de bienes y servicios

Para todo tipo de contratacién de bienes y servicios, la institucién debe realizar sus compras segun el siguiente orden de
prioridad:

e Compra Agil.

e Convenio Marco

e Convenios de suministro vigentes de la institucién.
e Licitacién publica o privada

e Contratacion o trato directo

El Servicio Local en primera instancia debera realizar la adquisicion de sus bienes y servicio a través del mecanismo de Compra
Agil, para compras inferiores a 30 UTM.

Luego tenemos catalogo Convenio Marco, siempre y cuando no exista un convenio de suministro vigente respecto al bien o
servicio a adquirir.

En los casos que el Servicio Local encuentre por fuera del catalogo, condiciones mas ventajosas sobre los bienes y servicios,
respecto de los cuales la Direccién de Compras y Contratacion Publica mantiene convenios marcos vigentes, deberén informar
de tal circunstancia a la Direccién por los medios que ésta disponga.

Si fuera el caso que se presentasen condiciones més ventajosas sobre bienes y servicios fuera del catalogo, el Servicio local
deberd realizar una Licitacién Pablica o, si fuera necesario, un trato directo, seguin la oportunidad y la urgencia en que se necesite
el bien o servicio solicitado.

Si la opcién es efectuar una licitacién publica, el profesional de compra junto con la unidad técnica requirente procede a la
elaboracion de las bases de licitacién y su posterior publicacién en el portal de Mercado Publico, a través del cual se recibiran
las ofertas para los productos o servicios especificados.
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Se establecen los siguientes pasos para el procedimiento general de compras de bienes y/o servicios:

A.

9.4.

Todo establecimiento educacional, subdireccién o unidad requirente que necesite un producto o servicio no incluido/
incluido en el Plan Anual de Compras, debera completar el formulario de requerimiento establecido segiin Anexo N°1,

Denominado “Solicitud de Compra” Este requerimiento, debe ir con la firma de autorizacién del director del
establecimiento, encargado de unidad, subdirector correspondiente y el director ejecutivo del Servicio Local, Ademas
de adjuntar la mayor cantidad de informacién relevante para la compra

La Solicitud de compra una vez aprobada por la unidad técnica, debe ser ingresada a la Subdireccién de planificacion
quienes son los encargados de revisar el requerimiento y asignarle presupuesto para su posterior envio al Director
Ejecutivo, quien finalmente autoriza o rechaza el requerimiento.

El profesional de la unidad de abastecimiento procedera a gestionar la compra, de acuerdo a lo ya establecido en este
manual, incorporando en cada orden de compra en la seccién de observaciones la siguiente leyenda: “Enviar factura a
dipresrecepcion@custodium.com y facturas@slepcolchagua.cl, adjuntando poder simple de transferencia electronica
con los datos bancarios para realizar el pago correspondiente (anexo n°3).

En el caso de los requerimientos en los cuales no se tienen claridad del costo real, se podrén enviar a la Unidad de
Adquisiciones para cotizar o, en su defecto, dicha Unidad podra solicitar mas especificaciones al servicio requirente, con
el objetivo de obtener la mayor informacion posible y realizar la compra correcta.

Adicionalmente, se podr solicitar algunos antecedentes complementarios a cualquier unidad o subdireccién que estime
necesario, con el objetivo de aportar con més antecedentes y responder dudas que puedan apoyar la autorizacion
definitiva del requerimiento.

Una vez entregados los bienes y/o servicios por parte de los proveedores, la subdireccién, unidad o establecimiento
educacional solicitante o responsable debe emitir el documento de Recepcién Conforme, a lo cual el profesional de la
unidad de Adquisiciones debe reunir la informacién soportante para el pago, para luego ser entregada a la Unidad de
Finanzas y Contabilidad para su contabilizacion.

Si el proveedor no ha aceptado la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl, el Servicio Local no podra
realizar la Recepcién Conforme de la orden de compra y, por ende, el pago no se podra ejecutar.

Adicionalmente, cada profesional de la Unidad de Adquisiciones responsable de un proceso de compra deberd efectuar
la recepcién conforme en El portal www.mercadopublico.cl, requisito esencial para poder entregar las facturas a la
Unidad de Finanzas y Contabilidad.

Compra a través de Compra Agil (Igual o Inferior a 30 UTM)

. Para las adquisiciones que se gestionan bajo la modalidad Compra Agil, el profesional de la unidad de Adquisiciones

encargado de la compra procesa solicitud de compra emanada de un establecimiento educacional o subdireccién. En
Base a una solicitud de cotizacién, con especificaciones del bien, busca en el listado de rubros bienes y/o Servicios, y
confecciona finalmente la Cotizacién, determinando el plazo de apertura y cierre. El plazo minimo de publicacién de es
de 25 horas.

. Después del proceso de cierre, se debe seleccionar al mejor oferente, de acuerdo con el criterio mas convenientes y

beneficiosos para el servicio. En caso de no seleccionar al proveedor con el precio mas bajo, se debe justificar.

. Ya seleccionado el oferente, se procede a generar la orden de compra.
. En caso de no presentar ofertas en este proceso, existen dos opciones; la primera es aplazar la fecha de cierre, y la

segunda es anular la solicitud de cotizacién, dejando sin efecto el proceso y proceder con una nueva solicitud, mejorando
las condiciones para atraer a mas proveedores.
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Diagrama de Flujo Compra Agil
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9.5, Compra a través de Convenio Marco

A. Los profesionales de la unidad de Adquisiciones procesaran los requerimientos generados por las diferentes unidades
educativas y Subdirecciones, mediante los mecanismos de compra establecidos en la Ley de Compra Publicas y descritos
en este manual de procedimiento.

B. Cada unidad requirente debera enviar sus solicitudes de compra con sus respectivos antecedentes de identificacién y
descripcién de los productos y/o servicios, tal como se describe en el punto N°5.2 de este manual de procedimiento

C. Para las adquisiciones que se gestionan bajo la modalidad de Convenio Marco, el profesional de la unidad de Adquisiciones
encargado de la compra procesa solicitud de compra emanada de un establecimiento educacional o subdireccion. En Base

a las ID y especificaciones del bien, busca y confecciona carro de compras para su posterior creacién de la Orden de
compra.

D. Cuando la plataforma de Mercado Publico presenta inconvenientes para generar la orden de compra proveniente de
Convenio Marco, en casos excepcionales y debidamente justificado y autorizados por la DCCP (Consulta por atencién al
usuario) se podra generar una Orden de compra tipo SE (orden de compra especial) indicando dentro de sus causales
“Proveniente de Convenio Marco” haciendo alusion a la ID del bien o servicio a adquirir.

E. Enlos casos que la solicitud de compra no indique ID vigentes, el funcionario a cargo del proceso de compra debera buscar

en el catdlogo de Chilecompra Express alternativas del producto o servicio a adquirir siempre y cuando no se configure la
homologacion.

F. Una vez confeccionada la Orden de compra, El funcionario a cargo de la adquisicién es el responsable de enviar el
documento a través del portal mercado publico.

G. El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios contratados. En caso de que el proveedor rechace la
orden de compra, la Unidad de Adquisiciones deberd informar al requirente y buscar otro proveedor.

H. Una vez recepcionado los bienes y/o servicios contratados el requirente del servicio, emite recepcion conforme, el
comprador retine todos los antecedentes necesarios en el expediente de pago y lo deriva a la unidad de finanzas para su
contabilizacién. Ademas, debe dar recepcién conforme en el portal mercado publico.

|.  Dentro de las modalidades de compra establecidas por la Direccién de Compras Publicas, existen las compras colaborativas
coordinadas, las cuales son un tipo de compra en donde uno o mas organismos se juntan para realizar una compra de
productos o servicios. Se caracterizan por contar con:

- Un proceso de compra (licitacién publica, privada o gran compra de Convenio Marco) que aglutina la demanda de las
otras instituciones interesadas. Para ello firman un Convenio de Colaboracién.

- Productos o servicios altamente estandarizables
- Rubros que aprovechan las economias de escala
- Menores costos de transaccion para los organismos publicos.

Este tipo de compras operan mediante una licitacién publica o privada en donde las bases y la evaluacién de las ofertas se realizan
de manera conjunta. Tal como en las compras centralizadas, los encargados de generar las érdenes de compra, gestionar los
contratos y el pago, son los organismos que agregaron la demanda

También las compras coordinadas pueden realizarse mediante una Gran Compra en un Convenio Marco vigente cuando su
monto total supere las 1.000 UTM,

Eventualmente, una compra conjunta podria desarrollarse a través de un trato directo, justificado en las causales de los
articulos 8° de la ley Ne 19.886 y 10 del reglamento de esa ley. Sin embargo, no es recomendable.

La Direccién Chilecompra puede eventualmente cumplir un rol indirecto de orientacién, asesoria y monitoreo actuando como
veedor de los procesos.
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9.51 Compras superiores a 1.000 UTM (Gran Compra)

Enlas Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1000 UTM se deberd comunicar, a través del Sistema de informacién, la
intencién de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado un Convenio Marco, el tipo de bien o servicio requerido.
Se deben considerar los tiempos para la entrega de la Cantidad de lo bienes/servicios solicitados y la seleccién de criterios de
evaluacién incluidos en el Convenio Marco. La comunicacién deberd contemplar un plazo razonable para la presentacion de la
oferta, el cual no podré ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacién.

¢ De la publicacién de una gran compra:

La unidad requirente debera enviar a la unidad de Adquisiciones las especificaciones técnicas del bien /servicio a solicitar. Este
documento sera revisado por el Encargado de la Unidad o el funcionario a cargo del proceso de compra para su posterior
ejecucién. El funcionario encargado confeccionar la intencién de compra a través del Sistema de Informacién y se publicara
por un periodo minimo de 10 dias hébiles en el Portal, adjuntando la resolucién exenta que aprueba dicho acto.

¢ De la Evaluacion de las Ofertas de una gran compra

Cumplido el plazo de publicacién, el funcionario a cargo del proceso deberé seleccionar la oferta mas conveniente segtn el
resultado del Cuadro comparativo que debera confeccionar en base a los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en
la intencién de compra.

* De la Aprobacién de la adquisicion

Del resultado del anélisis de las ofertas de la gran compra, se propone via informe de evaluacién al director del Servicio, la
oferta resultante mas conveniente de este proceso de compra; el cual si es aprobado el Director Ejecutivo mediante Resolucién
Exenta sanciona dicha adquisicion

* De la Orden de compra

La Orden de compra se generara via sistema de informacién Mercado Publico previa resolucién exenta que aprueba la
contratacién. Sera responsabilidad del funcionario a cargo de este proceso, realizar la respectiva Orden de Compra, donde
deberd adjuntar toda la documentacién de respaldo y procurar que lo establecido en la Intencién de compra se cumpla a
cabalidad, siendo responsable de este proceso hasta la entrega del expediente de pago a la unidad de finanzas, siempre y
cuando no se establezcan disposiciones contrarias.

9.5.2 Diagrama de flujo de Proceso de Convenio Marco

Se establecen 2 flujos para este proceso, dependiendo si el requerimiento es generado desde un Establecimiento Educacional
o desde una Unidad del Servicio Local.
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Diagrama de Flujo CM Requerimiento con cargo al Presupuesto 01
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9.6. Procedimiento de compra mediante Contrato de Suministros vigentes
A. Este tipo de contrato podra realizarse mediante Convenio Marco, Licitacién Publica, Licitacién Privada o trato directo:

e Para Convenio Marco: se realizard de acuerdo a lo indicado en cada base de licitacién de convenio marco y se
formalizard mediante Orden de compra aceptada en el portal y su acuerdo Complementario respectivo, de existir.
e Para Licitacién Publica: Las Bases Administrativas y Bases técnicas deberdn contemplar toda la informacion
necesaria para gestionar el contrato de suministro, el cual se formalizard de acuerdo a lo indicado en las Bases de
Licitacion.
o Para Trato Directo: para la utilizacién de este medio solo seré valido lo establecido y autorizado en la Ley de
Compras Publicas y su reglamento.
B. Estacompra se realizara con la periodicidad establecida en el convenio suscrito, de acuerdo con las bases de la licitacion
y acuerdos respectivos. Para ello, el encargado de la Unidad de Adquisiciones deberd asignar el requerimiento a un
comprador, para que realice el proceso de compra a través del Portal de Mercado Piblico.

C. El profesional de compra confecciona y envia al proveedor la orden de compra a través del Portal de Mercado Publico.

D. El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios solicitados. En caso de que el proveedor
rechace la orden de compra, la Unidad de Adquisiciones deberd buscar otro proveedor a en su defecto, aplicar las
multas o sanciones que correspondan de acuerdo a los contratos firmados.
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9.7.  Procedimiento de una licitacién

A. Las Subdirecciones del Servicio Local en relacién a su area de gestién, analizaran las solicitudes de compras y
categorizan aquellas que deban ser, necesariamente, licitadas.

B. En el Servicio Local existen solo dos Subdirecciones que gestionan procesos Licitatorios, estas son la de
Administracién y Finanzas a través de la unidad de Adquisiciones y la Subdireccién de Planificacién y Control de
gestion.

C. Contenido minimo de las Bases de Licitacién:
* Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
* Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar
* Etapasy plazos de la licitacién.
* Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos.
* Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.
* Monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes y la forma y oportunidad que seran restituidas.
* Criterios de evaluacién observables y medibles (Prestacin de servicios habituales, siempre considerar como
criterio mejores condiciones de empleo y remuneraciones).
*  Suscripcién de Contrato (o aceptacién de la OC segun Art. 63 del reglamento)
* Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social.
* Laforma de designacién de las comisiones evaluadoras” (sobre 1.000 UTM y Lic. Complejas.)
* Medidas a aplicar en casos de incumplimiento del proveedor.
D. Cada unidad a cargo del proceso licitatorio coordinara en conjunto con las unidades técnicas especializadas y la
unidad requirente, las bases administrativas y técnicas de la licitacién.

E. Una vez concluida las bases, la Unidad responsable del proceso licitatorio contando con el visto bueno del area
técnica y administrativa remite las bases via correo electrénico a la Direccién Juridica para su revisién, previa
creacién de este proceso en el Portal Mercado Publico por el funcionario encargado de este proceso de compra.
Una vez que el Director Juridico autorice las bases via correo electrénico, la unidad responsable de la licitacién,
imprime las bases y las deriva a la Direccion Juridica, esta las visa y son derivadas al Director Ejecutivo del Servicio
Local para su aprobacién mediante firma del respectivo Acto aprobatorio de este proceso licitatorio

F. Recibida la Resolucién que autoriza las Bases, la Unidad de Adgquisiciones se encargara de publicar la licitacién en
el Portal de Mercado Publico.

G. Sedebe respetar los plazos minimos de publicacién hasta el cierre de recepcién de ofertas (segtin el Decreto Ne
1562 que modifica el DS N -° 250 de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886).

e Sies mayor oigual a 5000 UTM; el plazo minimo serd de 30 dias corridos.
e Sies mayoroigual a2000 UTM y menor a 5000 UTM; el plazo minimo sera de 20 dias corridos, pudiendo
disminuir hasta 10 dias (LQ).
e Sies mayoroigual a 1000 UTM y menor a 2000 UTM; el plazo minimo sera de 20 dias Corridos, pudiendo
disminuir hasta 10 dias (LP).
e Sies mayoroiguala100 UTM y menor a 1000 UTM, el plazo minimo sera de 10 dias, pudiendo disminuir
hasta S dias (LE).
e Sies menora 100 UTM; el plazo minimo seré de 5 dias (L1).
H. Las preguntas y respuestas se harén solo a través del Portal Mercado Publico en la licitacién correspondiente, en
los tiempos que las bases administrativas asi lo indiquen las ofertas econdmicas deberén ser ingresadas solo por
el sistema de Mercado Publico. Los antecedentes solicitados en soporte de papel se reciben en sobre cerrado en
la Oficina de Partes. La comisién evaluadora serd nombrada por el Director Ejecutivo del Servicio Local, que
mediante Resolucién la designara.
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K. Alcumplirse lafecha de cierre, el encargado del proceso licitatorio realizara el proceso de apertura, descargara las ofertas
presentadas para realizar el proceso de evaluacién de ofertas en funcién de los criterios contenidos y todos los
parametros definidos en las bases de licitacion.

L. Mediante un acta de evaluacién, la comisién propondré el (los) oferente(s) adjudicado(s), considerando los criterios de
evaluacién definidos para el proceso.

M. El Informe de la Comisién Evaluadora sera emitido por la Unidad responsable del proceso licitatorio, se fundamenta la
sugerencia de compra, la declaracién de inadmisibilidad cuando las ofertas no cumplan con los requisitos exigidos en las
bases o bien de declararla desierta si no se han presentado ofertas o si estas no son convenientes para el servicio. Este
informe, debera estar firmado por todos los funcionarios que evaluaron las propuestas.

N. La Unidad encargada del proceso licitatorio, es la responsable de generar la Resolucion de Adjudicacion, esta resolucién
debe estar basada en el Informe de la Comisién Evaluadora, las que contemplan los criterios de evaluacion que se
definieron en las bases.

0. LaResolucién de Adjudicacién es enviada al Director Ejecutivo del Servicio Local, quien, en caso de estar de acuerdo con
la propuesta de adjudicacién, firma la resolucién y la deriva a secretaria de Direccién para su foliacion y su posterior envio
a la unidad responsable del proceso licitatorio, quien procedera a la adjudicacién en el Portal Mercado Publico.

P. La Unidad responsable del proceso licitatorio, derivara los antecedentes necesarios para la gestion de contrato a la
Direccién Juridica, una vez firmado el contrato esta Direccién lo remite a la unidad de origen para que sea publicado en
la plataforma de Mercado Publico.

Q. En el caso de las licitaciones superiores a 1000 UTM, es obligacién efectuar el contrato, ademas de su correspondiente
resolucién aprobatoria.

R. Una vez recepcionado el bien y/o servicio respectivo por el establecimiento educacional o unidad correspondientes, se
debera emitir una recepcién conforme, la cual, junto al expediente de pago serd remitido a la unidad de finanzas para su
respectivo pago.

S. El Encargado de Adquisiciones, es el responsable de fiscalizar el proceso en el Portal de Mercado Publico, revisando la
publicacién de los documentos que respaldan la adjudicacion, a saber: Resolucién de Adjudicacién, Acta de Evaluacion,
o Informe de Comisién Evaluadora y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, contrato y resolucién de contrato,
silos hubiere.

T. Una vez que se genera la Resolucién Exenta, profesionales de la seccién de adquisiciones son los encargados de emitir las
ordenes de compra.

U. Con la publicacién de la adjudicacién por Mercado Publico, los proveedores que ofertaron se enteran del resultado final
del proceso. Si corresponde, se solicita a la Secretaria de la Subdireccion de Administracién y Finanzas la devolucion del
documento de Garantia por seriedad de la oferta, enviando a custodia el documento de Garantia por el fiel y oportuno
Cumplimiento de contrato.

V. En caso de prérroga del contrato, la Unidad de Adquisiciones solicitara al proveedor una extensién de la vigencia de la
Garantia de fiel cumplimiento, Ademés de considerar la nueva cuantia de la Garantia por el periodo que se realice la
modificacién de contrato, todo la anterior segln lo establecido en bases de licitacién.

W. Se pondra término anticipado al contrato de conformidad con lo previsto en el articulo 13 de la Ley
Ne 19.886 y articulo 77 de su Reglamento, Decreto Ne 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, en lo que concierne a la
causa de “incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante”, las cuales deberén ser detalladas en
las bases de licitacion.
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9.7.1. Proceso de licitacion privada

La licitacion Privada, es el procedimiento administrativo de caracter concursal y excepcional, por el cual, previa resolucién
fundada que autorice la procedencia de este, la administracién invita a determinadas personas, naturales o juridicas, para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se selecciona la oferta més conveniente, segtn la
establecen los criterios de evaluacién pertinentes. El proceso de compra a través de Licitacién Privada debe ser el mismo que el
de la Licitacién Publica, que dio origen a este procedimiento.

Para este tipo de convocatoria el Servicio Local debera por lo menos invitar mediante el sistema de informacién a un minimo
de tres participantes que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada.

El Servicio podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o
dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar. Las ofertas aceptadas se someterdn a la
evaluacién a cargo de la respectiva comision evaluadora y posterior adjudicacién por parte del Director Ejecutivo del Servicio
Local.

El diagrama de flujo de este tipo de licitacién debe ser el mismo que el de una Licitacién Publica solo que el tipo de convocatoria
es cerrada.

972 Procedimiento de Compras mediante trato o contratacion directa

El trato o contratacién directa, procede solo en caso excepcional en las circunstancias descritas en ArticuloNe10 del reglamento
de la ley N°19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios.

A. Una vez recibido el requerimiento aprobado, en la Unidad de Adquisiciones, el encargado de la Unidad debe asignar el
requerimiento a un profesional del drea, para que confeccione la respectiva orden de compra a través del Portal de
Mercado Publico. Esta debe quedar en estado “guardada”.

B.- Lo primero que debe observar y asegurar el comprador al gestionar esta modalidad de compra es que el proveedor
individualizado en la cotizacién esté inscrito y habil en Chile Proveedores, si este no cumple con este requisito basico
no se podra realizar la respectiva contratacién y el comprador debera buscar un nuevo proveedor que cumpla con este
requisito.

€. EL comprador, retne los antecedentes (requerimiento, orden de compra, cotizaciones, entre otros) y confecciona la
Resolucién Exenta que sancionard la compra. La resolucién, es aprobada por el Encargado de la Unidad de Adquisiciones
y por la Direccién Juridica, luego se envia al Director Ejecutivo del Servicio Local, para finalizar con la visacién y timbraje
en la Secretaria de Direccion. Posteriormente, es devuelta a la Unidad de Adquisiciones.

D. Laresolucion, es recibida por la Unidad de Adquisiciones donde la secretaria deriva al comprador correspondiente, para
proceder al envio de la orden de compra a través del portal de Mercado Publico, adjuntando todos los documentos
correspondientes. .

. El proveedor acepta la Orden de Compra a través del Portal de Mercado Publico y realiza el envio de los suministros
solicitados. En caso de que el proveedor rechace la orden de compra, se busca a otro proveedor.
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10. CRITERIOS DE EVALUACION APLICADOS A PROCESOS LICITATORIOS

Los criterios de evaluacidn son pardmetros cuantitativos y objetivos que son considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la
naturaleza delosbienesyservicios queselicitan, laidoneidad ycalificacion de losoferentesycualquier otroantecedente que sea relevante para
efectos de laadjudicacion.

Estos criterios tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos
en las bases, seguin lo establecido en el art. 37 del reglamento de compras publican.

Para determinar los criterios de evaluacion, es necesario tener claridad en los objetivos de la contratacién (que se quiere obtener), los que
deben estar asociados a variables cuantificables (variables objetivas que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables
deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta a estandar (valor deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos tramos de evaluacién (valoracién de las diferencias en relacidn con la meta) y método de medicién. Cada proceso de evaluacién
debe constar de al menos un criterio de evaluacién.

Es obligatorio, que todos los procesos licitatorios cuenten con estos criterios, los que se pueden clasificar en econémicos, técnicos,
administrativos, inclusivos y enfoque de géneros entre otras dimensiones, los que dentro de sus factores puede, de ser necesario, incorporar
subfactores. A modo de ejemplo se mencionan los siguientes criterios y factores a considerar:

I.  Econdmicos:
Precio final del producto a servicio:
® Puntaje = ((Precio minimo ofertado/ oferta a evaluar) * 100) * Porcentaje Otorgado)
o Ranking de precios: se debe indicar en las bases de licitacién los puntajes que se asignan para cada oferta econémica, se
debera confeccionar un cuadro de ranking de precio como el que se muestra a modo de ejemplo a continuacién:

°
Precio Ofertado Puntaje (X %) Puntos
Precio Minimo (Menor Valor Oferta) X Puntos
Segundo menor precio ofertado X Puntos
Tercer menor precio X Puntos
Cuarto o mas precios ofertados X Puntos

Il.  Técnicos:

® Calidad Técnica de los bienes/ servicios: definir previamente qué se entiende por calidad Técnica y asignar puntaje a cada
atributo. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes y/o
servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandole a la marca sugerida la frase "a equivalente” a modo de

Ejemplo:
Calidad Técnica (x%) Puntaje
X Requerimiento X Puntos
X Requerimiento X Puntos
X Requerimiento X Puntos
No informa X Puntos
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Calidad Técnica (x%) Puntaje
Cuenta con todas las caracteristicas

solicitadas X Puntos
Cuenta con K 0 menos caracteristicas

solicitadas X Puntos
No informa X Puntos

Ill. Administrativos:

a. Experiencia: Mecanismo que asigna puntaje de acuerdo a proyectos/servicios ejecutados. Es necesarioindicar claramente
cuéleslaformadeacreditarlaexperiencia deloferenteyla formayoportunidad enqueelloseré acreditado siempre y cuando
novulneren los principios Libre Concurrencia, igualdad ante las Bases y no discriminacién Arbitraria.

b. Plazo de Entrega:tiempo que media entre el envio de la orden de compray la recepcién conforme del bien o el servicio

adjudicado. A modo de ejemplo:

Tiempo de entrega (dias habiles) (X%) Puntaje

< 0 = de X dias de emitida la OC X puntos

>de Xy<o=deXdias X puntos

Superior a X dias X puntos

No informa o no se puede demostrar X puntos
Puntaje=((Tiempominimoofertado/Tiempooferta) * 100) Porcentaje Otorgado)

Cumplimiento de requisitos formales: Se podran solicitar certificaciones a antecedentes que los oferentes hayan
omitido presentar al momento de efectuar su oferta, acogiendo lo dispuesto en el inciso 2° del art. 40 del
Reglamento de la Ley 19.886, a través del foro inverso del Sistema de informacién en los plazos que el SLEP

determine en este proceso licitatorio A modo de ejemplo:

Formalidad de la Propuesta (X%)

%
EI SLEP no solicita al oferente quesalvenerrores u
omisiones.

X%

El SLEP solicita al oferente que salven errores u
omisiones v oferente lo presenta dentro del plazo. X%
El SLEP solicita al oferente que salven errores u
Omisiones y oferentenolopresentadentrodelplazo. X%

IV. Inclusivos y enfoque de género:

A. Mejores Condiciones de Empleo y Remuneracién: Son obligatorias si se trata de |a contratacién de Servicios habituales. Este
criterio consiste en otorgar puntaje a aquellas empresas que promuevan mejores practicas laborales, como promocién de la salud
y seguridad en el trabajo, capacitacién permanente, salarios dignos e incentivos a los trabajadores u otros similares. De
esta forma, en un contrato de servicios, por ejemplo, podré otorgarse un mayor puntaje a aquellas empresas que comprometan un

mejorsalario a los trabajadores que seran parte de la prestacién del mismo.
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b. inclusivos relativos a mujeres eigualdad de género: Premian a aquellos empleadores que contemplen
condiciones o politicas favorables. Asi, por ejemplo, para el caso de mujeres (general) puede evaluarse
si el oferente cuenta con alguna politica de inclusion de género, de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres, o bien, evaluarse el porcentaje de mujeres contratadas respecto al total de
trabajadores de la empresa. Para comprobar lo anterior, puede solicitarse una copia de la politica de
inclusién anteriormente sefialada, cuya aplicacién se haya extendido durante algin periodo de
tiempo minima, con sus correspondientes objetivos, programas y evaluaciones; o bien, copia de todos
los contratos anteriormente sefialados, sin perjuicio de otros medios que se estimen convenientes.

Sin perjuicio de lo sefialado el Servicio Local, podra utilizar otros criterios de evaluacién siempre y cuando no vulneren
los principios de libre concurrencia, igualdad ante las bases y no discriminacién arbitraria.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periédicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para
evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo
minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la
duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en
consideracién a la naturaleza de los servicios contratados

11. EVALUACION DE OFERTAS

El Servicio Local deberd evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazaré las ofertas
que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases y se regira por lo establecido en el art.37 del
reglamento de compras publicas.

Para la evaluacién de las ofertas la entidad licitante deberd establecer en bases administrativas tanto los criterios de
evaluacién como la forma de designacion de la comisién evaluadora.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad
con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

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

La comisién evaluadora sera designada mediante resolucién, la cual serd propuesta por una unidad encargada del
proceso licitatorio al Director Ejecutivo y éste la ratificard mediante la firma de esta.

11.1 Evaluacién de ofertas en procesos licitatorios

La evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores es de responsabilidad del Encargado del drea que
gestiona el proceso licitatorio, el cual designard a un profesional de su unidad para que genere el Cuadro Comparativo
de Ofertas, documento que registra la aplicacién de los diferentes criterios de evaluacién establecidos en las
respectivas bases administrativas y en conjunto con la Comisién evaluadora redacta el acta de evaluacién, la que debe
contener como minimo

Identificacién del proceso licitatorio
Identificacion de los oferentes
e Entrega de antecedentes administrativos por parte de los oferentes

o

e Las ofertas evaluadas
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e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la evaluacién.
o Lasevaluaciones de cadaoferta, el puntaje final obtenido por cada una delasofertasenfuncién de los Criterios
de Evaluacién y la recomendacién de adjudicacion, adjudicacién parcial, revocacién o desercion, junto a la
respectiva justificacion.
e Miembros de la comisién evaluadora.

e Registro en caso que la comisién evaluadora solicite documentos y/o realice consultas a través del Portal
Mercado Publico.

Una vez que se emite el Acta de Evaluacion, se procede a la elaboracién de la Resolucion Exenta que aprueba la propuesta
realizada por la comisién evaluadora, la cual es firmada por el Director Ejecutivo del Servicio Local.

11.2 Comunicacion de resultados

Una vez concluido el proceso de licitacién, Adquisiciones comunica a través del Portal Mercado Publico el resultado
final del proceso, el cual, segiin corresponda, termina con la resolucién de adjudicacién, firma de contrato y la
resolucién aprobatoria del mismo. Se debe tener en cuenta que, en la finalizacién del proceso, se debe adjuntar en el
portal toda la documentacién relevante que permita visualizar con claridad a los proveedores participantes el
resultado final de la propuesta publica

Entre estos documentos relevantes, se encuentran la resolucién de adjudicacién, informe de comisién evaluadoray el
certificado de disponibilidad presupuestaria.

11.3 Resolucion de preguntas de licitaciones

Las inquietudes que los proveedores manifiesten respecto a licitaciones publicadas, gestionadas por El Servicio Local,
deberan ser realizadas a través del foro de preguntas del portal mercado publico. En caso de que algun funcionario del
Servicio Local, reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algun proceso de licitacion del
establecimiento, debe informar al proveedor interesado que las consultas se deben realizar exclusivamente a través
del foro mencionado.

El Encargado del proceso Licitatorio, puede derivar la responsabilidad de respuesta a las consultas a la unidad técnica
especializada en la materia a proveer, por lo que deberdn preparar la respuesta a la inquietud y remitir a Adquisiciones,
para que pueda ser respondida a través del portal del Mercado Publico. La respuesta al proveedor debe ser enviada
de acuerdo a lo establecido en el calendario propuesto en la licitacién.

11.4 Gestion de reclamos

En caso de que se reciban reclamos de proveedores, a través de la plataforma del mercado publico, respecto de alguna
irregularidad en el proceso de compra del Servicio Local, serd el Encargado de Adquisiciones el responsable de
responder dichos reclamos a través del mismo portal. Ademas de tener la facultad de derivar el reclamo a los
funcionarios de su unidad, en el caso de que hayan realizado el proceso licitatorio. Segtin sea el caso, los responsables
de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberdn ser canalizadas a través de la funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.

En lo que se refiere a los reclamos por pago no oportuno relacionados con la Ley 21.131 que establece el pagoa30dias, esel
Encargado de laUnidad de Finanzas el responsable de responder dichasinquietudesa través de la funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl
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12. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES YSERVICIOS
12.1 Procedimiento general de recepcion

La recepcién del bien/servicio adquirido, debera ser realizada por el requirente del mismo a través del documento
denominado” Recepcién conforme” Anexo N°2 de este manual.

Este procedimiento se inicia con la recepcién de los productos junto a un documento de respaldo, sea este: guia de
despacho, factura o documento de salida de otra institucion, el cual se contrasta con los bienes o servicios que se
reciben y la orden de compra respectiva.

Los bienes y/o servicios seran recepcionados en el lugar o direccién que indique la Orden de compra:

* Establecimientos Educacionales: cuando los bienes y/o servicios sean recepcionados en las unidades
educativas la Recepcion Conforme debe emitirse a la brevedad posible desde la llegada de éstos, ya que
de este procedimiento depende el pago oportuno a los proveedores. En la unidad educativa debe verificar
que los productos recibidos correspondan en su totalidad a los sefialados ya sea en la factura, guia de
despacho u otro documento que respalde dicha entrega y que la orden de compra asociada a este
corresponda a su unidad educativa y requerimiento. En Caso de servicios para su recepcion conforme
deben incorporar Ademas el documento ya descrito y dependiendo de la naturaleza de éste: listas de
asistencia, informes de cumplimiento y cualquier otro antecedente que sirva de evidencia del servicio
realizado.

* Servicio Local: Cuando los bienes y/o servicios sean recepcionados en el Servicio Local, la Recepcién
Conforme debe emitirse a la brevedad posible desde la llegada de éstos, ya que de este procedimiento
depende el pago oportuno a los proveedores. En el Servicio Local se debe verificar que los productos
recibidos correspondan en su totalidad a los sefialados, ya sea en la factura, guia de despacho u otro
documento que respalde dicha entrega y que la orden de compra asociada a este, corresponda a su unidad
y requerimiento. En caso de servicios, para su recepcion conforme deben incorporar ademas el documento
ya descrito y dependiendo de la naturaleza de este: listas de asistencia, informes de cumplimiento y
cualquier otro antecedente que sirva de evidencia del servicio realizado.

Para ambos casos, si los productos son entregados por alguna empresa de transporte subcontratada, se revisa solo
la cantidad de bultos y, posteriormente, se debe verificar el documento de respaldo, junto a los bienes recibidos,
revisando la orden de compra asociada.

El envio de la documentacion puede ser a través de correo electrénico a factura@slepcolchagua.cl o por oficio dirigido
a la Subdireccién de administracion y finanzas.

Cuando los bienes deban ser inventariados, se comunicara a la Unidad de servicios generales y finanzas, para que
procedan al registro correspondiente antes de pasar a pago la respectiva factura.

En el caso de facturas que presenten disconformidad, ya sea por diferencia en precio, cantidades u otro aspecto, se
debe informar a la brevedad posible a la Unidad de abastecimiento a al encargado del proceso de compra, el cual se
comunicara con el proveedor para solicitar solucion. Esta factura, debera ser enviada a la brevedad a la unidad de
finanzas, informando la disconformidad del bien/servicio prestado, para que dicha unidad proceda de acuerdo a la
Ley.

12.2 Casos de excepcion de recepcion de productos

Toda vez que se verifique la disconformidad en el despachado par el proveedor, se procede a rechazar los articulos
cuestionados, dejando constancia del motivo especifico en la factura a guia de despacho y se informa por escrito al
Encargado de Abastecimiento.

La Unidad o Establecimiento Educacional que tenga que hacer una devolucién de productos, debera enviar un correo
electrénico al Encargado de la Unidad de Adquisiciones donde expliquen las razones para tal devolucién y se adjunte
informacién complementaria que apoye dichos fundamentos. El Encargado de dicha unidad, debe analizar el caso y
dar respuesta por la misma via, donde se debe indicar los cursos de accién a seguir.

Toda devolucién relacionada con la calidad del producto, debe ser informada a los encargados de la compra
para acordar con el proveedor su devolucién.
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13. PROCEDIMIENTO DE PAGO

13.1 Recepcion de facturas y traspasos de documentos a contabilidad
Al ser el comprador el responsable de la gestion de compra, éste debe procurar solicitar la factura y recepcién conforme y
todos los antecedentes necesarios para la conformacién del expediente de pago, el cual se remitira a la Unidad de Finanzas,
para cerrar el ciclo de camera, con El pago a proveedor.
Todas las facturas que lleguen en forma fisica al SLEP producto de Ordenes de compra de bienes y/o servicios deben ser
ingresadas por oficinas de partes.

En caso que la factura no coincida con la Orden de compra, en relacién al monto pactado, se considerard una holgura de
méaximo $20 pesos de Diferencia, producto del célculo del monto con decimales.

Para aquellos productos que no llegan con la factura, sino que llegan con guias de despacho, se procede a revisar los productos y
cotejar con la respectiva orden de compra, posteriormente se solicitara la factura a la brevedad posible para cumplir con la
obligacién del pago.

Las facturas también pueden ser enviadas al correo institucional destinado para la recepcion de facturas, el cual es

factura@slepcolchagua.cl

13.2 Rechazo de Facturas
EL SLEP Colchagua podré rechazar una Factura o documento de cobro en los siguientes casos:
e Diferencia en cantidades respecto a la que indica la Orden de compra v/s lo recepcionado o facturado.

e Incongruencia en los montos de la Orden de compra v/s factura. Salvo en los casos que producto de los
célculos de montos con decimales exista una diferencia maxima de $20

e Incongruencia en la calidad de los bienes solicitados en la orden de compra v/s los que se recepcionan.
e Factura sin Orden de compra asociada y aceptada en el portal mercado publico.
e Incongruencia en los datos de emisién de la factura (error en Rut, direccién, razén social, entre otros).

e Encaso de incumplimiento de los plazos de entrega establecidos en Bases de licitacién, Bases de Convenio
Marco a acuerdos complementarios.

e En caso de ejecucién de obras, el responsable técnico de la ejecucion del contrato detecte falencias o
irregularidades entre lo facturado v/s el real avance de la obra.

e En casos que el proveedor genere con anterioridad la factura sin haber recibido o enviado los productos o
servicios

133 Envio de Documentos a Contabilidad y finanzas

Se entiende como expediente de pago, la documentacién requerida que permita respaldar el cumplimiento normativo de la
compra, la acreditacién de la recepcién conforme y el cumplimiento de otros requisitos establecidos en la contratacién.

La documentacién que se deberd adjuntar es las siguientes:
e Factura
e Orden de Compra en Estado Recepcién conforme
e Certificado de recepcién Conforme de SLEP
e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria CDP

e Solicitud de Compra

-
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e Respaldo del Proceso de Compra (Resoluciones, Contrato, Aprueba Contrato, Términos de Referencia, lista de
asistencia, otras)

e  Factoring, en caso de corresponder.

La informacién que contiene el expediente de pago, debe ser consistente respecto de las descripciones de los bienes y /o
productos adquiridos versus los recibidos, en cantidad y montos asociadas.

La unidad requirente, via Certificado de Recepcién Conforme acredita la recepcién del bien y/o servicio, verificando calidad,
cantidad y el cumplimiento de las relaciones contractuales. Es de suma importancia que lo descrito se cumpla a cabalidad, ya
que, la institucidn tiene un plazo de ocho dias corridos desde la emisidn de la factura para reclamar en contra de su contenido o
por la falta de entrega, ya sea total o parcial. (Art. 3 de la Ley 19.983). Se debe tener en cuenta que tanto la aceptaciéon como el
rechazo de una factura en el Sil, es de caracter de irrevocable.

Excepcionalmente en el caso de pasajes aéreos, se omitird certificado de Recepcién Conforme del SLEP, utilizando para estos
efectos el detalle asociado a la factura, firmado por el o los funcionarios que realizaron el viaje.

a) Anexos como complemento en expediente depago

Cuando derivado de las bases Administrativas, contratos o requerimientos, se solicitan otros antecedentes, tales como: Certifica
do de Inhabilidad para trabajar con menores, Certificado de Proveedor habil, cotizaciones previsionales, Liquidaciones de
Sueldo, F 30, F 31, Informes Técnicos u otro, se de ben incorporar, como complemento de dicha adquisicién con el propdsito
de aclarar, justificar o acreditar dicha contratacién.

b) Multas:

Ante el incumplimiento por parte del proveedor, en la entrega de productos y/o servicios, se podran cursar Multas, que,
dependiendo de la modalidad de compra, ya sea convenio marco, licitaciones y/o trato directa estdn contempladas en cada una
de las bases que sustentan estas contrataciones, definiendo en el\as modalidad de cobro, de pago, monto, plazo entre otros
criterios necesarios para hacerlas efectivas.

c) Orden de Compra en délar oUF

Las OC, que se genere en un tipo de cambio diferente al peso chileno, se deberd considerar al momento del pago la
transformacién a peso chile no serd de acuerdo al délar observado del Banco Central, del dia de emisidn de la respectiva factura.

13.4 Del pago

ParaelpagodeproveedoressedebesefialarqueelServicioLocal, poseesolopagoatravésdetransferencia electrénica la cual se realiza mediante
la herramienta que este disponga. El servicio Local se regira estrictamente porlo dictado en la ley 21.131 que establece el pago a 30dias. El
proveedor deberd indicar en la factura los siguientes datos:

* Identificacion de la institucién bancaria

* Rut Asociado a la Institucién Bancaria

* Nombre titular a Razén Social

* Tipo de cuenta (a la vista, cuenta corriente, cuenta Rut, entre otras)
* Correo Electrénico asociado a la Cuenta

Por otra parte, el proveedor debe informar a tiempo si el crédito al que da derecho a la respectiva factura o documento tributario
de cobro sera cedido a factoring donde debera entregar los antecedentes necesarios para realizar el pago a quien corresponda.

Solo en casos excepcionales y debidamente justificados el pago por un bien o servicio facturado y recepcionado conforme se
pagara mediante la emision de un cheque.
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14, POLITICA DE INVENTARIOS

* La politica de Inventario siempre se realizara en relacién a las metas y objetivos del Servicio Local y sus

* Establecimientos Educacionales a cargo, sus principales funciones son:

* Asegurar la Disponibilidad de bienes de uso e insumos para el correcto funcionamiento de la administracién central
como la de los establecimientos Educacionales.

* Contar con informacién veridica de los bienes existentes al momento de crear el Plan Anual de Compras o al momento
de solicitar un bien o insumo para el Servicio o Establecimiento Educacional.

* Realizar mejoras Continuas de los procesos y procedimientos de inventarios

* Establecer niveles o volimenes 6ptimos de bienes de uso o consumo.

* El proceso de inventario serd gestionado por la Unidad de Servicios Generales del SLEP Colchagua, sin perjuicio de la
colaboracidn, responsabilidades y solicitud de antecedentes que se puedan requerir a otras unidades y/o a los
Establecimientos Educacionales.

14.1 Inventarios

El inventario se puede definir como identificacién y de las especies (bienes de uso y 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 estos, previniendo robos, mermas,
hurtos y depreciaciones entre otros.

Principales elementos del proceso de Inventarios:

' Localizacién: Distribucion y Registro de localizacion de los productos para que puedan ser facilmente inventariados.

+ identificacién (cuando corresponda): Codificacién de los productos e identificacién de los componentes, registro de
nlmero Unico para el producto.

' Instruccién: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario.

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

+ Seguros: Los Activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para ello la Unidad de servicios Generales del SLEP
Colchagua procederd a gestionar la contratacion de los servicios de seguros generales obligatorios.

* Responsabilidades Toda la gestién de mantener actualizado el inventario y seguros generales es responsabilidad de la
Unidad de Servicios Generales del SLEP Colchagua.

* Consolidacién: La informacién es consolidada a nivel central teniendo la responsabilidad de exigir la informacién y
registros correspondientes a las unidades de administracion para su verificacion

* Normativa: Deben contemplarse toda la normativa legal en la materia, principalmente resoluciones de la Contraloria
General de |a Republica y la Normas Internacionales de Contabilidad para el sector Publico (NIC-SP).

14.1.1. Procedimiento de Bienes deUso.

El procedimiento para los bienes de uso corresponde a una actualizacidn de todos los inventarios a nivel del territorio por lo
que al menos una vez al afio (San Fernando - Chimbarongo — Nancagua — Placilla y Administracién central) se consideraran
todas las especies que se encuentren disponibles en las dependencias de los Establecimientos Educacionales, como las
oficinas de la Administracién central.
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14.1.2.  Procedimiento Bienes de Consumo

Este proceso corresponde a la contabilizacién de todos los bienes de Consumo una vez al afio, al cierre del periodo en el mes
de diciembre y se considera un conteo de todos los articulos que se encuentre disponibles en todos los Establecimiento
Educacionales y Oficina Central.

14.1.3. Administracion deBodegas

Solo el personal de la Unidad de Adquisiciones tendra acceso a las Bodegas del Servicio Local, cualquier persona anexa a esta
unidad que requiera ingresar debe de hacerlo previa autorizacién del jefe de la Unidad o el Director Ejecutivo del Servicio.

Para el caso de los bienes de consumo, las bodegas deberan estar ordenadas, ya que el acomodo ayuda a un mejor control,
facilita el conteo y localizacién inmediata.

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

15. GESTION DE CONTRATO CON PROVEEDORES

Dentro de las funciones que desarrolla la unidad de Adquisiciones esta la de Gestién de Contrato, la cual esta regulada en el
Art. 63 del Reglamento de la Ley 19 886 y establece que, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios, se requerida la
suscripcién de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior r, las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante
la emisién de la orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor, De la misma forma podran formalizarse las
adquisiciones 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 licitacién.

Para la realizacién del contrato todos los antecedentes deben ser derivados a la Direccién Juridica para que ésta redacte el
documento, se firme y sea ratificado mediante resolucién por el Director del Servicio.

El Servicio Local utilizard la plataforma “Gestién de Contratos” disponible en el sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, para lo cual se consideran en esta aplicacién los contratos ya escriturados y firmados por las partes,
ya sea que provengan de una licitacion o de una orden de compra.

Para concretar esta accion se deben considerar:

o Administrador del contrato: Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de Gestién de Contrato a partir de
una licitacién o de una orden de compra, completando los datos requeridos e incorporando aquella documentacion
que sea necesaria adjuntar.

o Supervisor del Contrato: ES quien valida la informacién incorporado al sistema de Gestién de Contratos por parte
del administrador de contrato, y Ademas se encarga de publicar la ficha en el portal de compras
www.mercadopublico.cl.

La unidad sera responsable debe llevar un registro actualizado de todos los contratos vigentes que el Servicio ha
suscrito, el que debe contener por lo menos:

e |dentificacidn de la ID de la Licitacién u Orden de Compra
¢ Nombre y monto del contrato (peso, ddlar, uf, etc.)

¢ Nombre del Administrador y Supervisor del contrato

e Supervisor del contrato

¢ Vigencia del contrato

¢ Contrato

¢ Garantias

¢ Hitos del contrato

¢ Resoluciones

e Incorporar toda informacién de respaldo
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Los involucrados en la gestién administrativa como la ejecucién técnica del contrato, deberan velar para que la informacién en
la ficha de contrato sea constantemente actualizada, la que servira para verificar si proceden pagos, renovaciones, prorrogas u
otros hitos relevantes necesarios de gestionar.

16. PROBIDAD

Con el fin de gestionar una compra eficiente para hacer buen uso de los recursos publicos rigiéndose por el principio de
transparencia y el deber de abstencién ante conflictos de interés (art. 6 Bis del Reglamento de la Ley 19.886); es que se
establece dar estricto cumplimiento al principio de probidad administrativa establecida enelart.54 de la Ley 18.575
L.0.C. de Bases de la Administracién del Estado.

17. GARANTIAS

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de abastecimiento. Son de uso restringido
y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera
importante la operacion del Servicio Local y la calidad del servicio que se presta a la comunidad Educativa. Las garantias
tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente y /o adjudicado, de las obligaciones
emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion; estas
garantias estan reguladas en el Reglamento 250 de la Ley 19.886 y a modo de ejemplo se describen las siguientes:

e  ValealaVista:se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la entrega de dinero
en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en cuenta corriente o en otra
forma de depdsito a la vista, para caucionar una obligacion de una persona o empresa a favor del
contratante.

e  Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una obligacién de una
persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte del banco la constituye un depdsito
en dinero por parte del tomador a que éste suscriba un pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco
emisor.

o  Péliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compafiia de Seguros, cuya péliza
garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en virtud del contrato
como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las
obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

° Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién y que cumplan con las exigencias
del DL 250y la Ley 19.886.

Dentro de la clasificacion de las garantias, que establece la Ley de compras publican, podemos destacar:

Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta

Objetivo Garantizar queel oferente mantengalascondiciones delaofertaenviadahastaquese
suscriba el contrato, acepte la orden de compra, a bien caucione el fiel Cumplimiento de contrato.

Presentacion Previo al cierre de presentacion de ofertas y apertura de éstas.

Exigibilidad Es obligatoria en las contrataciones superiores a las 2.000 UTM. Evitar exigirlas en
procesosmenoresal.000UTM, exceptoencasosdealtoriesgo,deestaformafacilitara una mayor
participacién de los Proveedores

Monto Esunvalortotalfijo.Sefijaenfunciéndelmontoestimadodelcontratoydelriesgo.Se

sugiere, enel caso de estimar necesario solicitar esta garantia, que sea por unvalor no superior al 5%
del monto estimado del contrato, para evitar generar undesincentivo y barrera de entrada para
la amplia participacion de los proveedores.

Forma de Uso Un solo documento. En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato se

debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

* Moneda

¢ Plazo de vigencia
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* Forma de entrega (fisica o electronica)

| » Procedimiento y fecha de devolucién

[ * Circunstancias en que se ejecutan
Vigencia L De corto plazo. Por el tiempo estimado de evaluacion de las ofertas y definicidn de resultados.
En la determinacion de su plazo de vigencia debera considerarse los plazos estimados para la
adjudicacién y firma del contrato definitivo.

| * Laglosa que debe contener ’
i
|
|
\

Devolucién o Inmediata de acuerdo a la establecido en Bases de licitacion, acuerdos
complementarios u otra modalidad de contratacion
» En caso de resultar adjudicado, se restituye contra entrega de la Boleta de Fiel
| Cumplimiento del Contrato, deexistir.

Caracteristicas Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato
Objetivo Garantizar el correcto y oportuno cumplimiento por parte del proveedor adjudicado,
de todos los compromisos que derivan del contrato
Presentacion Almomento de suscribir el contrato. Reemplaza |la boleta de Seriedad de la Oferta, en
caso que se haya requerido
Exigibilidad Evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de alto riesgo, de esta

forma facilitard una mayor participacién de los proveedores. Obligatoria, en procesos
superiores a 1.000 UTM, salvo en los casos prevista s en el inciso pendltimo

del articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras

Monto Puede ser:

Un valor total fijo.

Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo.

Unvalorvariable, sujetoa%delmonto totaldelcontrato. Engeneral, antelanecesidad de exigir
garantias, éstas deberan ser fijadas en un monto total que no desincentiven la participacién
de oferentes al llamado de la propuesta

Enelcasodelagarantia decumplimiento del contrato, elmonto puede oscilarentreun 5% y un

30% del monto del contrato. Para fijar el valor definitivo, considere el monto estimado del

contrato y riesgo.

Ademds, considere que la emisién de una Garantia tiene un costo que inicialmente asume

elproveedor,yque, entérminoscomerciales, finalmente absorbe elorganismo

comprador.

Forma de Uso Puede ser uno o mas documentos:

* Un documento por el valortotal.

* Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las eentregas de cada uno, sujeto

a cumplimiento de hitos o etapa s. En las bases de licitacién a términos de referencia y/o
contrato se debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electrénica)

* Procedimiento y fecha de devolucién

¢ Circunstanciasenque se ejecutan

Vigencia De largo plazo. Por la duracién total del contrato o por hitos o etapas de cumplimiento de éste.

La vigencia estara dada por el tiempo que asegure que 1os productos o servicios contratados

cumple n plenamente su objetivo, en términos de caracteristicas tales

como: durabilidad, resistencia de materiales, impacto ambiental, entre otras.
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Devolucién Inmediata o no més de 2 dias habiles, luego de la recepcién conforme, en caso de respaldar una

operacién puntual, sin consecuencias posteriores.

* Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato. Cuando secumplan estos plazos, no
deben pasar mas de 2 dias habiles para su devolucién

* A posteriori, definiendo un periodo prudencial, para resguardar que el producto o servicio
contratado cumpla su objetivo con eficacia. Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de
2 dias hébiles para sudevolucién.

17:1. Recepcion e Ingreso de los Documentos de Garantias

EL oferente a proveedor debera entregar los documentos de Garantia en la Oficina de Partes del Servicio Local, ésta realizara ingreso y
derivacién a secretaria de launidada cargo del proceso licitatorio, quien entregaré al responsable del proceso de compra, el cual certifica
que este documento cumple con lo solicitado en las Bases Administrativas, derivandolo a la Unidad Juridica mediante escaner para que sean
validadosaspectos formales e integridad; unavezrecepcionado la verificacién por parte dela Direccién Juridica, estaesderivadaaTesoreria
parasuregistroyresguardo; Ademasdeelloésteoquienhagaasuvez velara por la veracidad y autenticidad de las Garantias.

Sedebetener presente que “La entidad licitante establecerd enlas bases, el monto, el plazodevigencia, la glosa que debe contener y si la caucion
0 garantia deberd expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidad de fomento” Art. 68. Debiendo ser pagadera a la vista y tener el
caracter deirrevocable

Respecto del registro contable, se procederd a la contabilizacién en el Sistema de Informacién Financiera Sigfe 2.0, de acuerdo a su naturaleza
la custodia de los documentos de garantias.

En caso que la garantia sea otorgada en forma electrénica, debe cumplir a cabalidad con lo establecido en la Ley 19.799 sobre documentos
electrénicos, firma electrdnica v servicios de certificacién de dicha firma. El proveedor deberé enviar dicho documento electrénico de acuerdo
a los procesos establecidos en las Bases de licitacion correspondientes.

17.2. Custodia de los documentos de Garantias

Sera responsabilidad de la unidad de Tesorerfa o quien haga a su vez, para el resguardo y registro. Se llevara un control de las garantias
ingresadas, teniendo en consideracién como minimo los siguientes aspectos:

* 1D licitacién

* TipodeGarantia (boleta degarantias, vale vista, pdliza de seguro, deposito alavista, certificado de fianza u otro documento)

* Naturaleza de laGarantia (seriedad, Cumplimiento de contrato, anticipo, otras)

*  Numero de documento

*  Razdn social del tomador

*  Fecha de emisién

*  Fecha de vencimiento

*  Monto del documento: En el caso que las garantias, sean tomadas en otra unidad monetaria, distinta al peso chileno, se
deberéd considerar para la conversién, el tipo de cambio de la fecha de emisién de esta

* Entidad Financiera

* Glosa

17.3. Cobro de los documentos de Garantia

El cobro de los documentos de Garantia se realizara expresamente en los casos establecido en las bases de licitacion, intencién de compra,
acuerdo complementario o segun corresponda.

Enlos casos sefialados la Subdireccion de Administraciény Finanzas, a través de Tesoreria, previa solicitud de la contraparte técnica e informe
juridico respectivo, procedera a tramitar el respectivo acto administrativo que autoriza la ejecucién de la garantfa, el que deberd ser
notificado al oferente o proveedor en cuestién.

La Subdireccién de Administracionyfinanzas -Unidad de Tesoreria- sera quien solicite el pago deldocumento de garantia a la
entidad financiera en base al acto administrativo que lo dispone.
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17.4. Devolucién de Garantias

Ladevoluciéndeldocumento deGarantiaseraresponsabilidaddelencargado de Tesoreria, de acuerdo a los plazos establecidos
en el presente procedimiento y en las respectivas bases de licitacion, intencién de compra o acuerdos
complementarios.

Para hacer efectiva la devolucién de Documento de Garantia se solicitard la siguiente documentacién:

e Cédula Vigente de la persona quien retira.
e Poder notarial extendido por la entidad tomadora de la garantia.

Tratdndose del adjudicatario, la restitucién de documento de seriedad de la oferta se hard una vez que el contrato respectivo
se encuentre firmado por dicho oferente y una vez que este haya hecho entrega de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento.

A los oferentes que no hayan sido adjudicados, y a quienes se les haya rechazado o declarado
inadmisibles o desestimadas sus ofertas, se les devolvera la garantia de seriedad de la oferta
dentro del plazo de diez dfas hébiles contados de la notificacion de resolucién que da cuenta de
lainadmisibilidad de la preseleccion de los oferentes a de la adjudicacién.

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 del oferente
adjudicado.

En caso de existir alguna Garantfa adicional y que no esté contemplada en este manual, su procedimiento de ingreso, cobro y
devolucion seré el que se indique las Bases de Licitacion, intencién de compra, acuerdo complementario, segun corresponda.

La gestién oportuna sobre el vencimiento de los documentos en garantias, recaera en el administrador del contrato, esto
implica realizar el seguimiento para su devolucién, cobroy prérroga.

18. PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS

El Servicio Local y sus respectivas Unidades, da solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de
cualquier proceso de adquisicion. Estos problemas se pueden categorizar en internos y externos:

a) Incidentes internos: los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a
funcionarios de la institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia del
proceso de compras o contrataciones. En este caso es el Director Ejecutivo del Servicio Local quien instruye al
Auditor Interno que efectte una investigacién sumaria para aclarar cualquier inconveniente que haya afectado
algdn proceso administrativo u operativo, siendo el Auditor quien recomiende zanjar algunas observaciones al
proceso, o si las condiciones lo ameritan, sugerir un sumario interno para sancionar eventuales responsabilidades
administrativas u operativas. Ademas de los antecedentes recopilados y analizados, las sugerencias del auditor
interno del Servicio Local son revisadas por la Direccién Juridica, quien también puede recomendar ciertas
orientaciones para regularizar los incidentes ocurridos.

b) Incidentes externos: los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios
de la institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y
eficiencia del proceso de compras o contrataciones. Al igual que en el caso de los incidentes internos, es el Director
Ejecutivo del Servicio Local quien instruye al Auditor Interno que efectué una investigacién sumaria para aclarar
cualquier inconveniente que haya afectado alglin proceso administrativo.

Pdgina 47|51

Avenida Manuel Rodriguez N° 394, San Fernando P&gina 48 de 53



SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

COLCHAGUA

Son Fernando | Chimbarongo | Nancogua | Placilla

COLCHAGUA

SenFemando | CNmbarongo | Noncogus | Macile

ANEXOS

Anexo Solicitud de Compra
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COLCHAGUA

B e e e e

SOLICITUD DE COMPRA

FOLIO N° FECHA SOLICITUD (DD/MM/AA)
[USO EXCLUSIVO ADGQUISICIONES) ] |
glLsE?:::xcwswo NOMBRE SOLICITANTE  S00SUBDRECCO]  TIPODEFONDO

; T z I~ TONTO APFOREN

N UNIDAD cantoan|  DETALLEMESCRPCIONDELBENOSERVICO Jocowvenmomarcd MO SFTONE
MONTOTOTAL APROXIMADO

FIRMA Y TIMBRE

RECTOR EE O SUB. SL| CBSERVACIONES:
s

UNIDAD DE APOYQ TECNICO
FEDAGOGICO (SOLO SIES PLANIFICACICN Y CONTROL DE GESTION DIRECTCR EJECUTIVO
PROGRAMA 02)

NPUTACION

| FECHA DE INGRESO ADRUISICIONES Y- :
COMPRADOR DESIGNADO (USO
EXCLUSIYO ADRUISICIONES)

ANEXO  Recepcion conformee de bienes/serviios
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BEATACIO DAL DU FIUCACEN IIRIC
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RECEPCION CONFORME DE BIENES/SERVICIO

FECHA (DD/MM/AA)

FACTURA

BOLETA

BOLETA DE HONORAR!OS' OTROS

NUMERO DE DOCUMENTO

NUMERC DE ORDEN DE'COMPRA

RECEPCION TOTAL DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

RECEPCION PARCIAL DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

B L

OBSERVACIONES:

NOMBRE:
RUN:
TIMBRE:

FIRMA

~ SOLO DEBE SER FIRMADO PCR EL REQUIRENTE DEL SERVICIO O QUIEN LO SUBROGUE.

ANEXO  Poder simple Transferencia Electronica
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N S 38 i

COLCHAGUA

Eremimrangs | tpmmsrpe | i

[ PODER SIMPLE TRANSFERENCIA ELECTRONICA

YO: RUT:

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:

SEGUN CONSTA EN:

RUT EMPRES!? DIRECCION:

COMUNA; CIUDAD:

NOMBRE CONTACTO: TELEFONO CONTACTO:

CARGO CONTACTO: E-MAIL DE CONTACTO:

PAGINA WEB

CONFIERO PODER Al SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE COLCHAGUA, PARA EFECTUAR
TRANSFERENCIA ELECTRONICA BANCARIA DE LA QUE REPRESENTO, INDICADA A CONTINUACION:

NOMBRE CUENTA

TIPO DE CUENTA.

NUMERO CUENTA.

BANCO CUENTA.

SUCURSAL.

E-MAIL.

| FIRMA Y TIMBRE REPRESENTANTE LEGAL .]

CIUDADIFECHA:

Nota:

Este poder debe ser iads do; desp de haber sido fi do g timbrado: a los I 6

carlos.pobl d: ionpublica.cl - maria.g dl ionpublica.cl

Se ruega avisar cualquier cambio en los datos de este formulario, siendo de su {/ bilidad lizada la inf 6n declarad.
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REMITASE, la presente resoluciéon exenta a la direccién de compras y contratacion publica,
para los fines que estime pertinente.

PUBLIQUESE, la presente resolucion en el sistema de informacion de compras publicas
www.mercadopublico.cl

ANOTESE Y COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE,

H ECTOR I-U I S Firmado digitalmente por

HECTOR LUIS SARAVIA MOLINA
SARAVlA Fecha: 2020.11.26 17:56:25
-03'00"
MOLINA

HECTOR LUIS SARAVIA MOLINA
DIRECTOR EJECUTIVO (§)
DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
DE COLCHAGUA

HLSM / CAPL / CAAP / VEVA

Distribucién

-Gabinete

-Unidad de Administracién y Finanzas
-Oficina de Partes
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