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RESOLUCION EXENTA N°74

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

ADJ: ANEXO 1, ANEXO 2, ANEXO 3,
y ANEXO 4.

FRUTILLLAR, 27 DE
NOVIEMBRE DE 2020-

VISTO:

- La Ley N°18.575, de Bases Generales de la Administracién del Estado, cuyo

texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por D.F.L.
N©1/19.653, de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia;

- La Ley N°19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que

rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;

. Decreto con Fuerza de Ley N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que

fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre
Estatuto Administrativo;
La Ley N°19.886 de Base sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios;

- El Decreto N°250, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el

reglamento de la ley N°19.886.
Ley N°18.956, que Reestructura el Ministerio de Educacion Publica;

. La Ley N°21.040, del Ministerio de Educacion, que Crea el Sistema de

Educacién Pdblica;
Decreto N°74 del afio 2018 del Ministerio de Educacién fija denominacién
ambito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con



las fechas en que iniciaran funciones los Servicio Locales de Educacién que
indica;
9. La Resolucion N°7 y N°8, ambas de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencién del trémite de toma de razon; y
10.El Decreto Supremo N°008, de 09 de enero de 2020, el cual designa

Directora Ejecutiva del Servicio Local de Educacién Plblica de Llanquihue a
dofia Claudia Carolina Trillo Molina.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, en todas sus partes el "Manual de Procedimientos de
Adquisiciones Del Servicio Local de Educacién Publica de Llanquihue” de fecha
27 de noviembre de 2020.

2.- El procedimiento que por este acto se sanciona administrativamente,
consta de 66 (sesenta y seis) paginas mds 4 (cuatro) anexos, que se entienden
formar parte integra del presente documento.

3.- Publiquese el procedimiento en comento, en el portal de transparencia
activa del Servicio Local de Educacién Pdblica de Llanquihue.
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1. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, a titulo oneroso, se dicta en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 4° del Decreto N°250, de 2004 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N°19.886 de Base sobre Confratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, el cual indica: “Las Entidades, para
efecto de utilizar el Sistema de Informacidn, deberd elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”.

Ademds, en el marco de lo dispuesto en la ley N21.040 de 2017, la cual cred el Sistema
de Educacién Publica y el Decreto N74 de 2018 del Ministerio de Educacién que fija
denominacién, dmbito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con
las fechas en que inician funciones los Servicios Locales de Educacién Publica, se crea y se
dispuso funcionamiento a partir de 02 de enero de 2020, en la provincia de Llanquihue de la
Regidn de Los Lagos, el SLEP que lleva el nombre de esta provincia, el cual territorialmente
administrard la Educacion PUblica de las comunas de Fresia, Frutillar, Los Muermos, Llanquinue
y Puerto Varas; siendo este un érgano publico funcional y territoriaclmente descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo principal es proveer, a través de
los Establecimientos Educacionales de su dependencia, el servicio de educacién debiendo
orientar su accién de conformidad a los principio de la educacidén publica, velando
principalmente por la Calidad integral del sistema y la mejora constante de éste.

Por tratarse de un servicio publico de reciente creacidon y como medida de buena
administracién, resulta necesario establecer Procedimientos claros, precisos y expeditos,
estableciendo las directrices a saber de cada uno de los funcionarios participantes en este
proceso vy los responsables de ejecutar cada una de las fases establecidas, es que se emite
este manual, el cual se refiere a todos los Procedimientos de contratacién, que celebre el
Servicio Local de Educacion PUblica de Lianquihue, en adelante el “Servicios Local” o el “SLEP",
a titulo oneroso, para el suministro de bienes y servicios que se requieran para el desarrollo de
las funciones de la institucidén y cada uno de los Establecimientos Educacionales de su
dependencia, con la intencidon de ser eficiente y eficaz en el uso de los recursos publicos
buscando resolver cada uno de los requerimientos y llevar a cabo con éxito la Gestidn
instifucional.

En el caso que se requiera efectuar una modificacidn al presente Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, producto de un cambio normativo y/o por disposicién de la
autoridad, dichas modificaciones serdn aprobadas a través de acto administrativo respectivo
suscrito por el/la director(a) del Servicio Local de Educacion PUblica de Lianguihue.

2, OBJETIVO.

El objetivo es definir los lineamientos vy las directrices de los procesos de Adquisicion y/o
contfratacién que deba realizar el Servicio de Educacién Publica de Llanquihue y cada uno
de los Establecimientos Educacionales de su dependencia, velando por su normal
funcionamiento, coordinacién y comunicacién, de esta manera mejorar la eficiencia, Calidad
y transparencia de este proceso.

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones permitird establecer de manera clara,
detallada y estandarizar el proceso de compra y contrataciones del SLEP, por tanto, deberd
ser conocido y aplicado por los funcionarios pertenecientes a esta entidad publica.

En esta normativa interna, se describe el proceso de compra de bienes y/o contratacion
de servicios necesarios para apoyar el desarrollo de las sus funciones de este servicio,
indicando las responsabilidades de los funcionarios que participan del proceso, las
autorizaciones necesarias segun sea cada caso y los plazos asociados a cada monto y
modalidad de compra, segun la normativa vigente.
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3. DEFINICIONES.

Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacidn, sin perjuicio de las definiciones descritas en el Art. 2 del Decreto N°250,
de 2004 del Ministerio de Hacienda:

e Acta de Evaluacion: Documento emitido por la “Comisidén Evaluadora” o funcionarios
revisores de las ofertas, mediante el cual se propone la adjudicaciéon de la licitacién al
Director(a) Ejecutivo(a), en donde queda reflejada la evaluacién de las ofertas
realizadas por los Proveedores a través del portal Mercado Publico, de acuerdo con
los Criterios de Evaluacién establecidos en las Bases de Licitacién.

e Adjudicaciéon: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mds oferentes, para la suscripcion de un Contrato de
Suministros de Bienes y/o Servicios, regido por la ley N919.886, en adelante “Ley de
Compras”.

e Adjudicatario: Oferente el cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
Proceso de Compras, para la suscripcién del Contrato definitivo u Orden de Compra
respectiva.

e Adquisicion: Se refiere a la compra de bienes y de servicios que se requieren para el
desarrollo de las funciones del SLEP y cada uno de sus Establecimientos Educacionales
de su dependencia.

e Bases de Llicitacion: Documento que relne todos los requisitos, condiciones vy
especificaciones, establecidos por la entidad requirente, que describen los bienes y
servicios a confratary regulan el proceso de compras y el Contrato definitivo, las cuales
deben ser aprobadas por la autoridad competente. Existen dos tipos de licitaciones, a
saber, las Bases Administrativas y las Bases Técnicas.

e Bases Administrativas: Documentos aprobado por autoridad competente que
contiene, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, Criterios de Evaluacién, mecanismo de Adjudicacion,
modalidad de evaluacion, cldusulas del Contrato definitivo y demds aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

e Bases Técnicas: Documentos aprobado por autoridad competente que contiene, de
manera general y/o particular, todos los aspectos técnicos que la solucidn propuesta
deberd satisfacer.

e Boleta: Es el comprobante tributario que acredita la venta de un producto o servicio a
un consumidor final.

e Bodega: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos adquiridos de
uso general y consumo frecuente, con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la Gestion de abastecimiento.

e Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados
a licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de Confrato). En casos en que el monto de la
contratacién sea superior a 1.000 UTM la boleta de fiel cumplimiento de Contrato serd
siempre exigible.
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Cdlidad: Conjunto de propiedades, atributos y caracteristicas de un producto o
servicio que le confieren la aptitud para satisfacer las necesidades del cliente.

Catdlogo Electronico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados
por la Direccidn de Compras y Contrataciones PUblica, que son puestos a disposicion
para de las entidades publicas.

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento formal emitido por
Funcionario Encargado de Presupuesto, reservando con ello los fondos para gestionar
la Adquisicion del bien o servicio, de conformidad al Anexo 2 del presente documento.

Certificado de Recepcidén Conforme: Documento que emite el Usuario Interno,
responsable de la solicitud de compra, en el cual declara haber recibido conforme a
las especificaciones estipuladas, los bienes y/o servicios requeridos.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién de Compras y Contrataciones PUblica que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en
alguna de sus categorias.

Comisién de Evaluaciéon: Grupo de funcionarios convocados para integrar un equipo
multidisciplinario, compuesto por un minimo de 3 colaboradores del Servicio Local, que
se reunen para evaluar las ofertas presentadas en una licitacion y elaborar el informe
final con la propuesta de Adjudicacién que serd remitido al/la Director(a) Ejecutivo(al),
quien deberd dictar veredicto a través del acto administrativo correspondiente. Esta
Comisiéon Evaluadora serd nombrada en las Bases de Licitacion, pudiendo, ademds,
solicitar apoyo técnico externo para respaldo de decision.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrdn adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del
reglamento de Compras PUblicas, de una manera dindmica y expedita, a través del
sistema de informaciéon mediante el Procedimiento de Trato Directo, requiriendo un
minimo de 3 cotizaciones previas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mds entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al sistema
de informacioén, por si o representadas por la Direccion de Compras y Contrataciones
PUblica, pueden agregar demanda mediante un Procedimiento competitivo, a fin de
lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras y Contrataciones PUblica, para procurar el suministro directo de bienes y/o
servicios a las enfidades, con la forma, plazo y demds condiciones establecidas en
dicho convenio.

Cotizaciéon: Documento formal que informa y establece datos del Proveedor, tales
como Nombre, Rol Unico Tributario, valor del producto o servicio, plazo de entrega, etc.

Cotizador Mercadopublico: Aplicacion disenada para los compradores de Mercado
PUblico, su objetivo es asegurar que lo contratado estd acorde a lo que ofrece el
mercado, por tanto, las cotizaciones son para apoyar los procesos de contrataciones
directas a través del portal.
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Contraparte Técnica: Subdireccion, unidad o funcionario responsable de la
administracién de un contrato, cuyas funciones especificas serdn establecidas en las
Bases de Licitacion correspondiente.

Contrato: Documento de orden legal que describe de forma detallada la formalizacién
del compromiso entre la institucién y el Proveedor. Tiene como funcién el respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud de bienes o servicios, siendo
vdlido con la firma de los responsables del proceso, sea impresa en el documento o de
forma electrénica.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual se encomiendan a una persona natural
o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles.

Criterios de Evaluacién: Pardmetros cuantitativos y objetivos que serdn considerados
para la Adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios licitados,
idoneidad y calificacién de los oferentes.

ChileProveedores.cl: Plataforma electrénica que facilita a los Proveedores participar
en los procesos de compras publicas, manteniendo sus antecedentes comerciales,
legales y financieros en una ficha electrénica actualizada.

Establecimientos Educacionales: Son la Unidad bdsica y fundamental del Sistema de
Educacion Publica, estdn conformados por sus respectivas comunidades educativas,
intfegradas por estudiantes, padres, apoderados, profesionales de la educacién,
asistentes de la educacidn y por sus respectivos equipos docentes directivos. En esta
se incorporan todos los niveles educaciones, preescolar, bdsica y educacidén media
(Humanista, cientifica y técnico profesional), incluyendo aquellos establecimientos de
educacién denominados jardines Infantiles via transferencias de fondos (VTF).

Factura: Documento tributario que emite el Proveedor del servicio confratado,
respaldando el pago respecto de la solicitud de productos o servicios, asociada a la
respectiva Orden de Compra.

Ficha de Solicitud de Compra: Es la manifestacion formal de la necesidad un producto
o servicio, que el Usuario Interno, responsable de la Adquisicion, solicita a la Unidad de
Administracion y Finanzas del Servicio Local, la cual debid haber pasado por todas las
autorizaciones del caso.

Garantia: Documento mercantil, de cardcter fisico o electronico, de orden
administrativo y/o legal, que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya
sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también
la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento del Contrato).

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento: Aquella garantia cuya finalidad es
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del Confrato una vez producida la
Adjudicacién, cuyos montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del
Contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del reglamento de compras
publicas, segun se describe en la seccién 17.2 del presente documento.

Garantia de la Seriedad de la Oferta: Aquella garantia cuya finalidad es garantizar que
el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba el
Contrato, acepte la Orden de Compra o bien, cautele el fiel cumplimiento del
Contrato, segun se describe en la seccion 17.1 del presente documento.

Pagina- 6 - de 66



Gestion: Se refiere a las acciones de administracion (planificacion, ejecucion, control y
retroinformacién) para conseguir los resultados esperados.

Grandes Compras: Corresponde a la Adqguisicidén a través de catdlogo del Convenio
Marco, de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia desde las
dependencias del Proveedor hacia la institucién y/u otro lugar indicado para
despacho.

Instructivos: Documentos que senalan de forma precisa la manera de ejecutar una
actividad.

Informe Técnico: Pliego de condiciones que regula el proceso de compra denominado
Trato Directo o contrataciéon directa, en el cual debe justificarse la causal aplicada
para proceder con el acto administrativo aprobatorio.

Ley de Compras: Corresponde a la ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, de 2003 y sus modificaciones.

Licitacion PUblica: Se define como el Procedimiento administrativo de cardcter
concursal, mediante el cual el Servicio Local realizara una licitacion mediante el portal
www.mercadopublico.cl

Licitacion Privada: Proceso administrativo de cardcter 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 de
Licitacién, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionara y aceptara, si se
considera pertinente, la oferta respectiva.

Licitacion Simplificada: Permite llevar procesos de compras y licitaciones menores a 100
UTM, de manera mds simple y automatizada, cuyo objetivo es generar eficiencia en
todo el proceso.

Mercado PUblico: Sistema de Informacidn, Portal de Internet, en cual se realiza compras
y contrataciones de las distintas instituciones gubernamentales, que para el SLEP estd
a cargo del Departamento de Adquisiciones de la Unidad de Administracién vy
Finanzas, quienes lideran el proceso de Adquisicion de bienes y servicios segun los
requerimientos de la Gestion. ( www.mercadopublico.cl )

Nota de Crédito: Documento tfributario que corrige o rebaja el valor de una Factura.
Nota de Debito: Documento tributario que aumenta el valor de una Factura.

NUmero de Solicitud: NUmero que identifica la Ficha de Solicitud de Requerimiento de
compra.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entfre la unidad demandante y Proveedor, que fiene como funcidn
respaldar los actos de compras o contrataciones respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Este documento faculta al Proveedor a entregar los bienes y/o
servicios solicitados y presentar la correspondiente Factura o instrumento tributario de
cobro, una vez recepcionados conforme por el requirente.

Plan Anual de Compras: Es una herramienta de planeacién que permite facilitar,
identificar, registrar y divulgar sus necesidades de bienes y/o servicios requeridos en un
ano calendario para el cumplimiento de los fines del SLEP y el adecuado vy eficiente
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funcionamiento de la organizacién. Debe contener la informacién esencial respecto
alalista de bienes y servicios requeridos, la cantidad, el presupuesto estimado, la fecha
en que se requiere el producto o servicio para establecer el tiempo del proceso, la
fecha estimada de emisién de la Orden de Compra y la modalidad de compra. Los
procesos de compras se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por el Servicio Local.

Procedimiento: Representacién escrita de un proceso, que da cuenta de la forma de
hacer algo, articulando razonablemente los recursos y personas involucradas en el
logro de los objetivos.

Proveedor: Toda persona u organizacién que proporciona insumos para el logro de los
objetivos esperados.

Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
usuario requiere y solicita a la Unidad de Administracion y Finanzas y contiene la
descripcidn adecuada de los Términos de Referencia Técnicos de dichos
requerimientos.

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, que contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Servicio Local / SLEP: Corresponde al Servicio Local de Educacioén Publica de
Lianquihue, drgano publico funcional vy territorialmente descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo principal es proveer a fravés
de los Establecimientos Educacionales de su dependencia, el servicio de educacion
debiendo orientar su accidén de conformidad a los principio de la educacion publica,
velando principalmente por la Calidad integral del sistema y la mejora constante de
éste, el cual territorialmente administrard la educacién publica de las comuna de
Fresia, Frutillar, Los Muermos, Lianquihue y Puerto Varas.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucidn, de cardcter estdndar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Personales: Aquellos en que su ejecucion demanda un intensivo desarrollo
intelectual.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la
entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, extraccion de
residuos, entre ofros.

Términos de Referencia: Documento que contfiene de manera general y/o particular
especificaciones, requisitos y caracteristicas de la Adquisicion y/o contratacion.

Trato Directo: Mecanismo excepcional de compra que implica la contratacion de un
solo Proveedor previa Resolucién fundada o acto administrativo pertinente.

UF: Unidad de Fomento, corresponde a un indice de reqjustabilidad, calculado vy
autorizado por el Banco Central.

Unidad Solicitante(requirente): Subdireccién, Unidad o establecimiento educacional
dependiente del Servicio Local, que a través de Ficha de Solicitud de Compra hace
saber a la Subdireccién de Administracion y Finanzas del Requerimiento de un bien o
servicio.
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Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para
la presentacion de una oferta en casi de licitaciones, o para la suscripcidn de un
Conftrato, en casi de un Trato Directo.

Usuario interno: Corresponde a los funcionarios pertenecientes a las unidades
requirentes, que corresponden a las unidades, departamentos o Establecimientos
Educacionales dependiente del Servicio Local.

UTM: Unidad Tributaria Mensual, unidad de cuenta para efectos tributarios y de multas,
utilizada como moneda tributaria, actualizada segun inflacién, valor entregada por el
Servicio de Impuestos Internos.

Ve B®: Significa visto bueno, es decir que cuenta con aprobacion.

NORMATIVA QUE REGULA LOS PROCESOS DE COMPRAS.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios, de 2003 y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la
ley N°19.886 y sus modificaciones.

Decreto N°620, D.O., 13 de julio de 2007, modifica Decreto Supremo N°250, de 2004,
respecto de compras de bienes en el extranjero por parte de entidades que lo
requieran y que han de ser utilizados o consumidos fuera del pais.

Decreto N°1562, D.O. 20 de abril de 2006, modifica Decreto N°250, de 2004, que
aprueba reglamento de la ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Decreto N°20, Ministerio de Hacienda, D.O., 3 de mayo de 2007, modifica Decreto
Supremo N°250, de 2004, que aprueba reglamento de la ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.

Decreto N°1763, D.O., 6 de octubre de 2009, modifica Decreto N°250, de 2004, que
aprueba reglamento de la ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Decreto N°1410, D.O., 12 de mayo de 2015, modifica Decreto N°250, de 2004, que
aprueba reglamento de la ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Decreto N°821, D.O., 21 de Enero de 2020, modifica Decreto N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios.

Ley N°18.803 de 1989, que autoriza a los servicios puUblicos para contratar acciones de
apoyo a las funciones que no corresponden al ejercicio mismo de sus pofestades.
Autoriza la celebracion de contratos con Municipalidades o a entidades de derecho
privado, para cumplir funciones de apoyo. Establece las caracteristicas asociadas a la
celebracion de dichos contratos.

Decreto Supremo N°21, del Ministerio de Hacienda, de 1990, que reglamenta la ley
N°18.803, sobre la contratacién de acciones de apoyo.
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Ley N°20.880 de Probidad en la Funcién Publica. Regula y previene los conflictos de
interés en la funcidén publica y establece mayores exigencias a las altas autoridades.

Resolucion N°1.600 del 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado vy sistematizado, que establece normas sobre exencion del

frémite de Toma de Razdn.

Ley N°18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado de 2001, Ultima modificacién 2007.

Ley N°19.880 de 2003, que establece las Bases de los Procedimiento Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N°19.799 de 2002, Sobre Documentos Electréonicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacién de dicha firma, Ultima modificacién 2007.

Ley N°20.730 de 2014, Sobre Lobby y las gestiones que representen interés particular
ante las autoridades y funcionarios.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico de cada ano.

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

Ley N“20.285, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N°21.131, la cual establece el pago a 30 dias de obligaciones a Proveedores.
Resolucién N°7 y N°8, emitida por la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del

tfrémite de Toma de Razdn.

Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

Politicas y condiciones de uso del sistema de compras publicas, instruccién que la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas emite para uniformar la operatoria
de compras.

Normas e instrucciones impartidas por el Ministerio de Educacion.

Del Tribunal de Contratacién PUblica y sus Competencias: Creado por la ley N°19.886,
de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, el
Tribunal de Contratacién Publica se enmarca en el proceso de modernizacién del

Estado de Chile, en adelante el “Tribunal”.

Se trata de un drgano jurisdiccional especial, independiente de los érganos de la

Administracion del Estado, sometido a la superintendencia directiva, correccional vy
econdmica de la Corte Suprema, aunque no forma parte del Poder Judicial.

Las atribuciones del Tribunal, establecidas en el Capitulo V de la citada ley, buscan

reforzar las Garantias de legalidad y transparencia en los procedimientos de contratacion del
Estado.

La competencia de este érgano jurisdiccional comprende el conocimiento y Resolucion

de las demandas de impugnacién que se deduzcan contra:
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5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

Actos u omisiones ilegales o arbitrarios, ocurridos en procedimientos administrativos
de licitacién en que puedan incurrir los organismos publicos regidos por la ley
N°19.886 y que tengan lugar entre la aprobacién de las Bases de la respectiva
licitacién y su Adjudicacién, ambos inclusive.

La decisién de la Direccidn de Compras y Contratacion Publica de rechazar o
aprobar la inscripcidon de un Proveedor en el Registro Electronico de Contratistas
que lleva dicha direccion.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DE COMPRA.

Eficacia: Constituye el logro especifico de compra o contratacién de un bien o servicio
requerido por un cliente interno y éste corresponde a una necesidad objetiva de la
organizacion relacionada con el cumplimiento de sus fines y propdsitos.

Eficiencia: Constituye la utilizacién adecuada de los recursos y tiempo involucrados en
las compras, orientado por la necesidad de obtener mejores resultados expresados en
Calidad y cantidad de los bienes y servicios adquiridos en funcidén del presupuesto
disponible. Es decir, lograr economia de procedimientos y opciones mds ventajosas a
partir de un presupuesto disponible: comprar mds y mejor al mismo precio o requerir
menos de determinados bienes o servicios en el tiempo a partir de acciones mds
eficientes.

Transparencia: Como se trata de recursos pUblicos, es necesario que los procesos de
compras y confrataciones den Garantias de transparencia a todos los actores
implicados. Se trata de cuidar que la informacion se encuentre disponible para quien
lo requiera, de manera de evitar situaciones indebidas, discriminatorias, que atenten
contra la competencia y/o no eviten la colusidn en los procesos de compras.

Libre concurrencia al Llamado, Articulo 8° bis de la ley 18.575, los confratos
administrativos se celebrardn previa propuesta publica, en conformidad a la ley. El
procedimiento concursar se regird por los principios de libre concurrencia de los
oferentes al lamado administrativo y de igualdad ante las Bases de Licitacidon que rigen
el contrato.

Igualdad ante las Bases y no discriminacion arbitraria, Articulo 20° del reglamento de
la Ley de Compras, las Bases de Licitacion deberdn establecer las condiciones que
permitan alcanzar la combinacion mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y todos sus costos asociados. Estas condiciones no podrdn afectar
el tfrato igualitario que las enfidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer
diferencias arbitrarias entre éstos, como asi mismo deberdn proporcionar la mdxima
informacion a los Proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas
de la licitacién y evitar hacer exigencias meramente formales, como por ejemplo,
requerir al momento de la presentaciéon de ofertas documentos administrativos o
antecedentes que pudiesen enconftrarse en el Registro de Proveedores.

Sujecion estricta a las Bases, Articulo 10° de la Ley de Compras, el Confrato se
adjudicard mediante Resolucién fundada de la autoridad competente, comunicada
al proponente. El Adjudicatario serd aquel que, en su conjunto, haga la propuesta mds
ventagjosa, teniendo en cuanta las condiciones que se hayan establecido en las Bases
de Licitacion y los Criterios de Evaluacion. Los procedimientos de licitacion se realizardn
con esfricta sujecion, de los participantes y de la entidad licitante, a las Bases
Administrativas y Técnicas que la regulen, las Bases de Licitacion serdn aprobadas
siempre por la autoridad competente.
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5.7 No formalizacién, Articulo 13° de la ley N°19.880, el procedimiento debe desarrollarse

5.8

5.9

con sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan aquellas
indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los
particulares.

Transparencia Activa, Articulo 7° de la ley N°20.285, los organismos publicos regidos por

esta ley deberdn mantener a disposicion permanente del publico, a través de sus sitios
electrénicos al menos una vez al mes.

Probidad Administrativa, Titulo lll de la ley N°18.575, consiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempeno honesto y leal de la funcidén o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

Lo infringe:

a. Omitir o eludir la propuesta publica en los casos que la ley disponga. (Articulo
64, numeral 7, de la ley N°18.575)

b. Confravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rige el
desempeno de los cargos publicos, con grave entorpecimiento del servicio o del
ejercicio de los derechos ciudadanos ante la Administracién. (Articulo 64, numeral
8. de laley N°18.575).

6. CONTRATACIONES Y OTROS GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA.

El articulo 53 del D.S 250 de 2004, dispone que podrdn efectuarse fuera del sistema de

informacion:

Q. Las contfrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b. Las confrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por Resolucién fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

C. Las contrataciones que se financien con gasto de representacion.

d. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua potable,

7.

electricidad, gas de caneria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Por otfro lado, de acuerdo a lo dispuesto en las politicas de uso de la plataforma
generadas por la Direccién de Compras y Contrataciones PUblica , quedan también excluidos
los siguientes gastos:

a.

~0 000U

Impuestos, tales como permisos de circulacion, derechos municipales,
contribuciones de bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal,
peagjes, efc.

Consumos bdsicos tales como agua, luz, gas, etc.

Arriendo de inmuebles.

Gastos Comunes.

Gastos Bancarios

Gastos Notariales.

FUNCIONARIOS RESPONSABLE DE LA APLICACION.

El Procedimiento de adquisiciones estd dirigido a usuarios internos y externos del Servicio

Local. Como Usuario Interno, se considera a los funcionarios de las distintas dependencias
del SLEP, unidades o Establecimientos Educacionales requirentes, mientras que los usuarios
externos serdn considerados los Proveedores participantes en el proceso de adquisiciones
de la Institucién, incluyendo también aquellas entidades gubernamentales contraloras o
aquel funcionario que por medios legales solicite informacién de este proceso.
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7.1 Organigrama de Servicio Local de Educacién Publica de Lianquihue.

7.1.1

7.1.2

713

Sefe Planificacion y

Control de Gestidn

»
>
»
L

3
4

Encargado de Auditoria
Comunicaciones

Jefe de Apoyo Técico Encacgada du Vinculacia y
Pedagdgico Participucitn Yerrnoril

Equipo de Coerdinadarss Encargado de Mujors

Torrnoriales Continua y
Acompafiembnto TP

Eocurgado de Monteess y
Seguimients de Procsos y
Msuultudos B4

Encargado de Mastantién y
Geitldn de Preyuceas

Director Ejecutivo del Servicio Local: Funcionario responsable de generar
condiciones para que las dreas de la organizacién realicen los procesos de
compra y contratacién de acuerdo con la normativa vigente, procurando
preservar al mdéximo la eficiencia y transparencia, tratando que las decisiones
adoptadas en este proceso sean directas y delegadas. Asi también, es
responsable de la elaboracién, publicacién, difusion y control del cumplimiento
del presente manual.

Unidad de Administraciéon y Finanzas: Unidad responsable de la revision y
autorizacion de Requerimientos y procedimientos de la Unidad de Compras y
Logistica, dependiendo de tipo de solicitud y disponibilidad presupuestaria, a
fravés de los procesos de adquisiciones establecidos por la Ley de Compras vy su
respectivo reglamento. Esta unidad se encargard de asignar y aprobar los
montos necesarios para los Requerimientos, a través de la emisién del Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria, asi como serd la responsable de asignar la
imputacién presupuestaria a la cual debe imputarse el gasto al minuto de
elaborar la Orden de Compra.

Unidad de Compras y Logistica: Unidad encargada de coordinar la Gestién de
abastecimiento de todas las dependencias del Servicio Local, gestionando
administrativamente los requerimientos de compras que generen los usuarios
requirentes, con el fin de proveer de bienes y servicios para su normal
funcionamiento. Esta unidad elabora y/o colabora en la preparaciéon de las
Bases de Licitacién, Términos de Referencia, solicitud de cotizaciones y en todo
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lo necesario para generar la compra de un bien y/o servicio. Adicionalmente,
deberd remitir a la Unidad de Finanzas, todas las Garantias asociadas a procesos
de compra para su custodia y mantencidn. En su labor, debe aplicar la normativa
vigente de compras publicas, el presente manual y toda ofra normativa
relacionada. Ademds, es el Unico Departamento autorizado para realizar
cotfizaciones para la contratacidn de servicios, a través del sitio
www.mercadopublico.cl.

Por ofro lado, a este departamento se le encarga la funcidén de elaborar vy
proponer el Plan Anual de Compras, Confrataciones y Adquisiciones de bienes y
servicios, asi como también efectuar los ajustes necesarios al Plan de Compras,
para el cumplimiento de las prioridades que surjan y, de acuerdo al presupuesto
vigente. Dentro de sus funciones ademds se debe considerar el dar respuesta a
consultas y reclamos relacionados con la Gestidon de abastecimiento proveniente
de usuarios intfernos y externos, Proveedores del Estado, ciudadanos entre ofros.

Encargado Unidad de Compras y Logistica: Funcionario responsable del
procedimiento de compras ante el Director Ejecutivo. Ademds, es el encargado
de administrar los Requerimientos realizados a la Unidad que él lidera por los
usuarios requirentes, de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional.

Compradores: Funcionario de la Unidad de Compras y Logistica, responsable de
formalizar y gestionar los procesos de compras y de ingresar al portal de Mercado
PuUblico la informacién de cada uno de esos procesos, de acuerdo con las
instrucciones encomendadas y normativa vigente. Como parte de sus funciones
principales se pueden considerar:

a. Gestionar solicitudes de compra o Requerimientos en el sistema de
informacion www.mercadopublica.cl de acuerdo a normativa vigente.

b. Gestionar recepcion conforme de los bienes y/o servicios adquiridos y que
tiene relacion con una Orden de Compra.

c. Realizar recepciones conforme en la plataforma de Mercado PUblico.

d. Preparar expediente de pago para luego ingresar a la Unidad de Finanzas.

e. Solicitar Facturas a Proveedores y cotejar con la Orden de Compra
asociada al Requerimiento.

f. Revisar sistema Documento Tributario Electrénico (DTE).

g. Ingresar los compromisos en el Sistema de Informacion para la Gestidn
Financiera Estatal (SIGFE).

h. Gestionar resoluciones de Tratos Directos, Aprueba Bases de Licitacion,

Adjudicacién y comision Evaluadora, entre otras.

Encargado de Unidad de Finanzas: Funcionario responsable de recaudar los
ingresos, preparar y ejecutar los pagos a Proveedores, al personal y a terceros en
general, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos para el pago y
para elaborar los comprobantes de egreso. Ademds, es responsable de efectuar
el devengo o toda la contabilidad del proceso (requerimiento-compromiso-
devengo) presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con el proceso de compras. Le corresponde la responsabilidad de
custodia y mantencién de las Garantias relacionadas a este proceso, como
Garantia de la Seriedad de la Oferta, Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimento
del Conftrato, entre otras.

Encargado de Tesoreria: Funcionario dependiente de la Unidad de Finanzas,
responsable de los procesos de pago derivados de las obligaciones legales que
se desprenden de la funcionalidad del Servicio Local y sus Establecimientos
Educacionales, tales como pago de servicios bdsicos, Facturas acogiéndose a lo
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7.1.10

7.1.11

establecido en la ley N°21.131, entre otras funciones derivadas del drea en
cuestion, asi como la revision de los antecedentes que autorizan dichos pagos.

Oficina de Partes: Unidad encargada de la Gestion documental del Servicio
Local, donde los documentos asociados a contrataciones regidas por la Ley de
Compras y archivos atingentes serd responsable de mantenerlos actualizados y
proceder con la publicacion en el portal correspondiente. Serd encargada de
distribuir los actos administrativos que se dicten totalmente tramitados a las
unidades destinatarias. Para el caso de la recepcidén de Garantias, deberd
registrar fecha y hora de recepcion de estas, con el fin de facilitar el control de
los requisitos esenciales de las mismas.

Encargado de Unidad Juridica: Funcionario que deberd velar por el control de la
legalidad de los actos, contratos administrativos del Servicio Local, documentos
de Garantias, revisar y visar las Bases de Licitacién, resoluciones y contratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los administrativos de la
Unidad de Compras y Logistica en materias juridicas y orientar a las unidades
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos
de la administracién. Ademds, elabora, revisa y visa los actos administrativos de
mecanismos de compra superiores a las 1000 UTM vy las resoluciones que
aprueban Tratos Directos, ademds, de elaborar los contratos asociados a los
procesos de compra. Es importante senalar, que para el caso de cuando exista
un Requerimiento por mecanismo de compra de Trato Directo, deberd realizarse
una reunién previa con la Unidad de Administracién y Finanzas, para analizar si
dicho mecanismo es aplicable.

Comision Evaluadora: Grupo de funcionarios y personas externas al Servicio
Local, convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se relune para
evaluar y proponer el resultado de un llamado a licitacion. Su creacién, por
Resolucidn, serd necesaria para todas las licitaciones, sea esta publica o privada.
Los miembros de esta comision no podrdn tener conflicto 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 N°250.

Unidad Requirente: Unidades organizacionales que demandan bienes y servicios
para su funcionamiento, pudiendo entender por “Unidad Requirente” al
Departamento o Area de Gabinete, Departamento de Gestién Institucional y
establecimiento educacional dependiente del Servicio Local, que realice un
Requerimiento de compra. Dicho Requerimiento de compra sélo podrd ser
solicitado por jefe de unidad o departamento, director de establecimiento
educacional o funcionario quien en virtud de una nominacién administrativa sea
nombrado, por los antes descrito, como “Funcionario Requirente”.

La Unidad Requirente serd responsable de completar la “Ficha de Solicitud de
Compra” con toda la informacion necesaria que la misma sefnala. Dicha ficha
deberd ser enviada a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas, quien
aprobard o rechazar la compra o la contratacion del servicio.

Es responsabilidad de cada Unidad Requirente definir la necesidad y determinar
la(s) caracteristica(s) mds importantes del bien o servicio que necesita adquirir o
contratar, ademds de las condiciones de compra, entrega que desea asegurar.

Es importante destacar que la Unidad Requirente es la encargada de preparar
los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, el cual debe contener:
Caracteristicas y descripcion de bienes y/o servicios, Criterios de Evaluacién,
periodo de la contratacién, persona responsable de la contratacién, direccion
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de despacho del bien o servicio, adjuntando los respaldos correspondientes, de
acuerdo al tipo de Adquisicién y hacerlos llegar al Area de Compras para realizar
el proceso de contratacion. En esta etapa el Area de compras puede apoyar en
la definicidon del Requerimiento, efectuar una revision y observaciones el caso de
ser necesario.

7.1.12 Oftras Unidades relacionadas al proceso de compras: Todas aquellos

8.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

participantes conforme a su funcidn, en la aprobacién de Requerimientos
relativos a su drea, apoyo en elaboracidn de especificaciones técnicas,
asignaciones y/o autorizacidén de marcos presupuestarios, entre ofras.

CONSIDERACIONES INICIALES.

Habilitacién y Claves de Usuarios portal Chilecompras: Los usuarios internos del SLEP
deberdn acreditar sus competencias técnicas ante la Direccidén de Compras, para
operar en el Sistema de Informacién que esta dispone, en la forma y plazos que estd
establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y
Contratacién Electronica. A todo aquel funcionario que no apruebe el proceso de
acreditacion de competencias, la Direccién de Compras, podrd bloguear su clave
de acceso hasta que regularice la situacion ante esta entidad gubernamental. Los
utilizadores del sistema no podrdn ceder bajo ninguna circunstancia sus usuarios y/o
claves, haciéndose plenamente responsables de sus actos, documentos, Bases de
Licitacién, anexos, ofertas y demds antecedentes que bajos estos sean ingresados al
portal www.chilecompras.cl.

Cautela del interés del Servicio Local de Educaciéon Llanquihue: Es propédsito del
Departamento de Compras y Logistica, entre otfros, que los procesos de compras y
confrataciones se ejecuten de forma transparente, oportuna y expedita con el fin de
dar una respuesta a los Requerimientos de las Unidades Requirentes, con Calidad y a
precios razonables, lo que deberd llevarse a cabo siempre cautelando el interés
general de la organizacion.

Disponibilidad Presupuestaria: Sélo se dard curso a la compra del bien o a la
contratacién de un servicio cuando corresponda una necesidad fundada del Servicio
Local y exista disponibilidad presupuestaria para realizarlo, lo cual deberd ser
verificado y asignado en monto e imputacién, por el Departamento de Finanzas, lo
que se expresard a través de la emision de un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Responsabilidad de la presentaciéon oportuna del Requerimiento: Es responsabilidad
de las Unidades Requirentes efectuar oportunamente las solicitudes de Bienes y
Servicios necesarios para el normal desarrollo de sus labores institucionales
considerando, para cada caso y de acuerdo con los montos involucrados, los plazos
establecidos el presente manual en el punto 13 sobre plazos de framitacion de
Reqguerimiento de compras, para efectuar correctamente la Gestion de compra de
acuverdo a la normativa vigente.

Sistema de Informacién: En el marco del cumplimiento de los sefialado en el articulo
5° bis, del reglamento de compras, “Los usuarios de las entidades licitantes deberdn
contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de
Informacién de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del
Sistema de Informacién y Contratacion Electrénica (www.mercadopublico.cl). Tales
competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y
comprenderdn materias relacionadas con Gestiéon de abastecimiento, uso portal,
aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de
Compras, entre otros. Los perfiles de usuarios estardn definidos en las Politicas y
Condiciones de Uso.”
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El SLEP, a través del Departamento de Compras y Logistica, se encargard de realizar las
gestiones necesarias para que la fotalidad de los usuarios definidos por la autoridad se
acrediten segun corresponda en los perfiles de usuarios que se indican:

Perfil Afribuciones

Supervisor o Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
“"Comprador Crear, editar, enviar érdenes de compra al Proveedor, generar
Supervisor” Reportes.

Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicitada de
érdenes de compra por el Proveedor.
Buscar y crear carro de compras en Tienda Convenio Marco.

Comprador o Crear y editar procesos de compra.

“"Comprador Base™ Crear y editar érdenes de compra.

Auditor Consultar las érdenes de compra emitidas por la institucion a los
Proveedores.

Consultar las licitaciones publicadas por la institucion.
Revisar reportes de licitaciones.

Revisar reportes de érdenes de compra.

Revisar reporte de Proveedores.

Revisar reporte de usuarios de la institucion.

Por ofra parte, también es necesario solicitar via oficio del Director/a al Director de Chile
Compras, los siguientes perfiles:

Perfil ‘ Atribuciones
Jefe de Servicio Ver los indicadores instifucionales.
Ver los reclamos ingresados en el sistema de Gestidon de
reclamos.

Responder los reclamos de Proveedores ingresados en el
sistema de Gestidn de reclamos.

Administrador Creacién y desactivaciéon de usuarios.

Creacién y desactivacion de unidades de compra.
Modificacidén de perfiles comprador y supervisor y datos
bdsicos de la institucién.

Administrador suplente Creacién y desactivaciéon de usuarios.

Creacién y desactivacién de unidades de compras.
Modificacidén de perfiles comprador y supervisor y datos
bdsicos de la institucioén.
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8.6 Obligaciéon del Uso del Sistema de Informacion: Todas las compras y contrataciones
deberdn serrealizadas integramente a través del portal web www.mercadopublico.cl
incluyendo todos los actos administrativos asociados al proceso, desde la publicaciéon
de la Cotizacion, licitacion, hasta la publicacidon del Contrato respectivo si
corresponde.

El articulo 18 de la ley 19.886, establece que los organismos puUblicos regidos por esta
ley deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar, y en general, desarrollar todos sus
procesos de Adquisicion y contratacion de bienes y servicios utilizando solamente los
sistemas electronicos que establezca al efecto la Direccidon de Compras y
Contrataciones PUblicas.

Ademds, en cumplimiento de lo senalado en el articulo 5° bis. del reglamento de la
Ley de Compras, el cual establece que los usuarios que participan en los procesos de
compra a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl deberd contar
con las competencias técnicas suficientes para operarlo, de acuerdo a lo establecido
en las politicas y condiciones de uso del Sistema de compras y contrataciones
electrénicas, lo que se gestionard a través del Area de Compras y Servicios Generales,
para materializar la asignacién de perfiles.

8.7 Usuarios del Sistema: Los Usuarios con acceso al sistema de informacion se pueden
clasificar en dos tipos:

¢ Internos: Son los funcionarios propios de la SLEP Lianquihue, que hacen ingreso a
la plataforma www.mercadopublico.cl, mediante usuario y clave de acuerdo a
su perfil. Pueden ser funcionarios tales como autoridades, jefaturas y funcionarios
responsables de las unidades del Servicio Local, como son las vinculadas al
proceso de compras en sus distintas aplicaciones.

e Externos: Corresponden a los funcionarios dependientes de los distintos
Establecimientos Educacionales dependientes de la SLEP o Unidades requirentes
del sistema, que tiene la posibilidad de ingresar a la plataforma de Chilecompra
sin necesidad de clave de acceso, para efectuar distintas actividades, tales
como buscar bienes y servicios que requieran a través del catdlogo electrénico.

9. PLAN ANUAL DE COMPRAS.

El Plan Anual de Compras es un instrumento de Gestion institucional, en el cual se plasma
los Requerimientos internos del Servicio Local de Educacién. Corresponde a la expectativa
de bienes y/o servicios que, con cardcter referencial, la institucién planifica comprar o
contratar durante un ano calendario. Anualmente, todas las unidades deberdn informar su
plan de compras a través del portal de compras publicas indicando: descripcidén general del
proyecto o Adquisicion, propdsito general del proyecto vy los principales productos/servicios y
monto estimado de Adquisicién, de acuerdo con lo normado en el articulo 39 del DL 250.

Serd responsabilidad de la Unidad de Administracién y Finanzas, por medio de la Unidad
de Compras y Logisticas, la formulacién del Plan Anual de Compras, para lo cual cada Unidad
Requirente deberd entregar la ficha de planificacion de acuerdo con los recursos
presupuestados. Dicho instrumento serd evaluado y sancionado por la Direccidn del Servicio
Local, segun lo instruido por la Direcciéon de Compras y Contratacién PUblica.

El proceso por seguir serd el siguiente:

9.1 Aprobacién del Presupuesto para el ano siguiente: El Plan Anual de Compras
comienza con su planificacién una vez conocido los recursos que se recepcionardn
durante la ejecucion del ano siguiente.
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9.2 Elaboraciéon del Plan de Compras: La Unidad de Administracién y Finanzas, por
instruccion de la Directora del Servicio, solicitard a las Unidades Requirentes que
durante el segundo semestre de cada ano programen sus compras para el ano
siguiente y que hagan llegar la matriz de planificacion, en adelante el “Anexo 4", en
concordancia con la elaboracién del presupuesto. El Servicio Local tendrd un Plan
Anual de Compras, en él, se deben consolidar la totalidad de proyectos e items del
ano a planificar, estimando los principales elementos de las adquisiciones, tales como
modalidad de compra, cantidad, precio, plazo de entrega, efc.; de manera de
optimizar los resultados en términos de eficiencia, eficacia y tfransparencia.

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

a. Los Subdirectores, Encargados de Unidad vy los Directores o Encargados de cada
establecimiento educacional, dependiente del Servicio Local de Educacion
PUblica de Llanquihue, deben enviar a la Unidad de Compras y Logisticas durante
el segundo semestres de cada ano, segun plazos que serdn informados, la
programacion de compras para el siguiente ano, las que deberdn corresponder,
principalmente, a las iniciativas expuestas en el presupuesto en trdmite en el
formato que se establezca para tal efecto (Anexo 4).

b. Una vez elaborado, se envia a la Unidad correspondiente para su andlisis, quienes
analizaran si los bienes y/o servicios solicitados se ajustan a lo dispuesto por la
normativa, en cuanto a gastos presupuestarios por subvenciones especiales (SEP,
PIE, Efc.) y presupuestos de gastos generales del Presupuesto 01 y 02.

c. Aprobada la informacién por la Subdireccién de Apoyo Técnico Pedagdgico, se
remite nuevamente a la Unidad de Compras y Logisticas, para que en dicho
departamento se consolide la informacion y genere el Plan Anual de Compras,
itemizdndolo de acuerdo con el formato del Clasificador Presupuestario y
cuadrdndolo al presupuesto asignado dentro de las partidas indicadas por la
normativa vigente en esta materia.

d. Una vez generado el Plan de Compras, se envia a la Directora del Servicio Local,
para revisién y aprobacién, en el caso de estar conforme, se derivard a la Unidad
Juridica para la emision de la Resolucidon que formalice la aceptacién de este.
Emitido el acto administrativo, se enviard junto al Plan de Compras a la Unidad de
Comprasy Logistica, dependiente de la Unidad de Administracion y Finanzas, para
su ejecucién y difusidon a los diferentes usuarios, internos y externos, a través del
portal de transparencia y portal del Mercado PUblico. En contrario, la Directora,
podrd realizar observaciones y/o rechazar el Plan Anual de Compras, en cuyo caso
derivard a la Subdireccidén pertinente para su revisién y correccion.

9.3 Difusion del Plan Anual de Compras: Se procede a publicar el Plan de Compras en el
Sistema de Compras y Contrataciones Publica dentro de los plazos definidos por la
Direccion de Compras y Confratacién Publica. La aprobacion del plan en el sistema
se realizard solo por Unica vez, sin perjuicio que con posterioridad surja la necesidad
fundada de efectuar modificaciones, las cuales se deberdn presentar en el formato
establecido con la debida justificacion para su aprobacién, segin lo estipulado por
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

La Subdireccidon de Administracion y Finanzas, procederd a difundir esta herramienta
de Gestion, con el objetivo de que sea conocido por todos los Establecimientos
Educacionales y Subdirecciones del SLEP.
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9.4 Ejecucion del Plan Anual de Compras: El Plan de Compras lo ejecutard la Unidad de
Compras y Logistica, basdndose en la programacién de compras realizada o en a
medida que se presenten las necesidades, siendo responsable de gestionar las
compras de bienes, productos y/o servicios solicitados por los funcionarios requirentes.

El encargado de la Unidad de Compras y Logistica debe efectuar el seguimiento del
plan, compardndolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida
o item que corresponda, informando a la Unidad de Administracion y Finanzas al
respecto. Esta unidad es la responsable de sugerir el mecanismo de confrol para
efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el préximo
ano calendario.
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9.5. Diagrama de Flujo del Plan Anual de Compras.
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La Unidad Técnica considera a la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico, Unidad de
Planificacion y Control de Gestidn, y a cualquier ofra unidad que actie como Contraparte
Técnica del Requerimiento, perteneciente al Servicio Local de Educacién PuUblica de
Llanqguihue.

10. PROCESO GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

En el marco del presente manual, el proceso de compras se enfiende como la actividad
realizada por una organizacién para conseguir aquellos bienes y servicios que requiere para
sU operacién y que son producidos o prestados por terceros.

Este concepto implicaincorporar en la definicién de proceso todas aquellas actividades
relacionadas con la compra o contratacién, desde la deteccidn de necesidades hasta el
pago del producto y/o servicio adquirido.

Todo Requerimiento ingresard a la Oficina de Partes de este SLEP, de modo electrénico
o documento fisico dependiendo de los medios que la administracién disponga para los
distintos requirentes, esta dependencia derivard el documento a la Subdireccidn Técnica que
corresponda para su revisidn y aprobacion. Posteriormente el Requerimiento serd enviado a la
Unidad de Administracién y Finanzas que emitird el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria y autorizard la factibilidad econdmica o podrd rechazar en caso de no contar
con presupuesto en ese momento, estos antecedentes serdn derivados a la Directora del
Servicio Local para su revision, quien poseerd la potestad de autorizar o rechazar finalmente
la solicitud.

Al ser aprobado el Requerimiento, por parte de la Direccién Ejecutiva, serd entregado a
la Unidad de Compras y Logistica, quien registrard el ingreso de la Solicitud y entregard al
Encargado de la Unidad de Compras, decidiendo el mejor proceso de compras del bien y/o
servicio solicitado, evaluando el costo/oportunidad, procediendo finalmente a la Adquisicion
de lo requerido.

Todas las solicitudes de compras rechazadas deberdn ser devueltas a la unidad
requirente indicando el motivo.

El proceso de compras se compone de un conjunto de etapas que se deben desarrollar
antes de adquirir un bien o servicio para satisfacer una necesidad de la institucién, las cuales
a continuacion se detallan:

1. Definicion de Requerimiento: Esta es realizada por Unidad Requirente, la que debe tener
relacion con las necesidades de un bien o servicio para poder redlizar la funcién
encomendada. En esta etapa el requirente debe determinar las caracteristicas mds
importantes del bien o servicio a confratar y las condiciones de compra.

2. Ingreso de Requerimiento: Todas las adquisiciones requeridas deberdn ser concretadas
a través del formato “Ficha de Solicitud de Compra”, en adelante el *Anexo 1", siendo
el instrumento formal que da origen a cualquier proceso de compra o contratacion de
bienes y/o servicios y serd parte integrante de los antecedentes del proceso de compra,
debiendo ser enviada con la antelacién indicada en el presente manual.

La solicitud debe ser enviada al Subdirector de Unidad o Director o Encargado de
establecimiento educacional, quien procederd con la aprobacioén o rechazo de la
solicitud. En el caso de ser aprobada, esta solicitud deberd ser derivada a la Oficina de
Partes del SLEP, la cual enviard el documento a la Unidad Técnica pertinente, quien
revisard la validez de la solicitud contrastando que sea una compra aceptada segun los
lineamientos del programa y subvencién que financie el gasto.
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De ser positiva la validacién, la Unidad Técnica, la cual actia como contraparte,

derivard la solicitud a la Unidad de Administracion y Finanzas, quien serd la responsable
de validar el Regquerimiento y asignarle presupuesto, para con posterioridad derivar a la
Directora Ejecutiva del SLEP, quien podrd autorizar o rechazar la Adqguisiciéon del bien o
servicio. En el caso de ser positiva la respuesta al Requerimiento, esta solicitud serd
derivada nuevamente a la Unidad de Administracion y Finanzas, donde se registrard y
entregard a la Unidad de Compras y Logistica para la Gestidn correspondiente.

La Unidad Requirente deberd completar la informacién requerida, especificando

claramente los campos solicitados en el formato de la solicitud de compra (Anexo 1),
entre ofros:

a.

Tipo de Presupuesto: El Servicio Local cuenta con la siguiente clasificacién en
relacién con la naturaleza del Requerimiento, la cuales son:

Presupuesto Programa 01: Corresponde a los gastos asociados directamente
con la Gestidon institucional del SLEP, compras de bienes y servicios que debe
realizar la institucién para su buen funcionamiento que abarcan las actividades
y necesidades propias de la administracién central.

Presupuesto Programa 02: Corresponde a los gastos asociados directamente
con la Gestidbn de Requerimientos de los Establecimientos Educacionales, los
cuales involucran los recursos entregados directamente por el Ministerio de
Educacion a través de sus distintas subvenciones.

Subvencion de Financiamiento: Para el caso de haber elegido tipo de presupuesto
el Programa 02, la Unidad Requirente deberd seleccionar el tipo de subvencion
que propone utilizar en el financiamiento del gasto, el cual podrd ser reemplazado
en alguna de las instancias posteriores de aprobacién de la solicitud, segun la
pertinencia de la Adquisicidon, el cumplimiento de la normativa y disponibilidad
presupuestaria. En esta clasificacidn se encuentran la Subvencién General,
Subvenciéon Escolar Preferencial (SEP), Programa de Integraciéon Escolar (PIE),
Fondo de Apoyo a la Educacion Publica (FAEP), Pro-retencidén, Mantenimiento,
JUNJI, entre otras.

Identificacion de Solicitud: Descripcion base por parte de la Unidad Requirente,
corresponde a un detalle del “Trabajo requerido o actividad”, que permita una
adecuada identificacion del Requerimiento, por ejemplo “Compra de
Computadores para Laboratorio de Inglés” o “Servicio de fumigacion para el
establecimiento”. Por Ultimo, se deberd ingresar la fecha de generacion de la
solicitud, con la intencién de dar un correcto seguimiento a los tiempos de
respuesta del proceso.

Requirente: En el item anterior, se debe indicar la Identificaciéon del Centro de
Costo del requirente, debiendo idenfificar cual es la unidad o establecimiento
educacional, a fravés de su nombre, en el caso de Establecimientos
Educacionales se debe indicar el nUmero de RBD (Rol Base de Datos del Ministerio
de Educacién).

Descripcion del Bien y/o Servicio: En este recuadro se solicita una serie de
informacion que tienen la intencién principal de identificar el bien y/o servicio
solicitando, debiendo senalar las siguientes caracteristicas:

¢ |ID del producto, para el caso de Convenio Marco.

e Cantidad.

e Precio estimado del bien y/o servicio, incluyendo IVA o impuesto (salvo que sea
exento de impuesto), en el caso que no exista claridad en el costoreal, se podrd
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enviar a la Unidad de Abastecimiento y Logistica para cotizar, o en su defecto,
dicha unidad podrd solicitar mds especificaciones al requirente, con el objetivo
de obtener la mayor informacidén posible y realizar la compra correcta.

Aquellas Solicitudes de Requerimientos que no cuenten con toda la informacion
solicitada en el formato o no tenga adjunta la documentacién de apoyo
correspondiente, que contenga errores evidentes que pudiesen afectar el normal
desarrollo del proceso de compra o no tenga las autorizaciones respectivas, serdn
devueltos desde la Unidad de Abastecimiento y Logistica para que ésta realice las
mejoras solicitadas y vuelva a ingresar la solicitud.
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10.1 Diagrama de Flujo del Proceso General de Compras.
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11.  SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

Una vez definida la factibilidad de realizar la compra, la unidad de compra deberd
determinar que mecanismo se Uutilizard para adquirir el bien y/o servicio, los cuales se
encuentran definidos por la Ley de Compras N°19.886 y el reglamento de dicha ley, los que
serdn aplicados por la Unidad de Compras.

Mientras mds adecuado sea el procedimiento de compras seleccionado, mayores y
mejores serdn las posibilidades de ser: efectivos, eficientes y transparentes, en la Adquisiciéon
de los Bienes y/o Servicios requeridos, los mecanismos establecidos por ley son:

11.1 Compra bajo Convenio Marco menor o iguales a 1.000 UTM.
Es la primera opcidén de compra definida por ley, para la Adquisicidn o contratacion
de un bien o servicio, esta modalidad de compra estd pensada especialmente para
las compras habituales o estdndares, de acuerdo con lo establecido por la Ley de
Compras.

Una vez aprobada la solicitud de compra, la Unidad de Compras procederd a la
emisién de la Orden de Compra (OC) donde, ademds, debe redlizar el compromiso
presupuestario a fravés de la interoperabilidad con el Sistema de Informacién para
Gestidon Financiera del Estado (SIGFE). Cabe sefalar, que obligatoriamente se publicard
en el portal de Mercado PUblico el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Ficha
de Solicitud de Compra, Termino de Referencia y cotizaciones, estas dos Ultimas solo
en el caso de corresponder.

Para el caso de compras de bienes y servicios por este medio, en casos especificos, se
dictan los siguientes lineamientos:

Pasajes Aéreos: La compra de pasajes aéreos se realiza con las lineas dreas disponibles
en el catdlogo, tiene un procedimiento distinto a las demds compras por Convenio
Marco, por lo que se describe a continuacién.

o Para pasajes aéreos nacionales, la solicitud de reserva de pasajes aéreos
nacionales se debe realizar a través de cada Unidad Requirente, previa
autorizacion de la solicitud de cometido, la que debe ser realizada con 20 dias
hdbiles de anticipacién, posteriormente dicha aprobacién debe ser enviada
por correo electrénico a la Unidad de Compra.

o Paralas compras de pasajes urgentes o con menos de 20 dias, deben adjuntar
la autorizacion del cometido firmado por el Jefe/a directo/a y la justificacion
visada por la Directora del Servicio.

o Enelcaso que, por cumplimiento de itinerario del funcionario, no pueda optar
por la linea drea mds econdmica, podrd optar por la ruta mds directa, siempre
y cuando el valor no supere en un 25% a la de menor valor.

o Cualquier autorizacion de situaciones distintas a las senaladas en este
documento deberdn ser autorizadas previamente por el(la) Director(a) del
SLEP.

Contratacién de Servicios: Para el caso de contratacidon de servicios (ante- proyectos,
proyectos, consultorias y capacitaciones), todas estas compras deberdn ser cotizadas
a fravés del portal. Una vez recibidas las ofertas y descargas del portal, la Unidad de
Compras enviard las ofertas a la Contraparte Técnica de la Unidad Requirente quien
deberd seleccionar la oferta de menor valor, siempre y cuando cumpla con los
Requerimientos técnicos establecidos en el Término de Referencia respectivo. En el
caso, en que la unidad requirente considere que el menor precio ofertado no cumple
con las condiciones técnicas del servicio requerido, deberd emitir un certificado donde
explique el motivo de esta decision.
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11.1.1 Diagrama de Flujo del Proceso Convenio Marco.
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11.2 Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran Compra).

El procedimiento para Grandes Compras comienza con la necesidad de la Unidad
Requirente para compra o contratacién de servicios que se encuentran en el catdlogo
de Convenio Marco, pero que su monto de compra supera las 1.000 UTM. En este caso
la Unidad Requirente ademds de indicar en la Ficha de Solicitud de Compra, el cédigo
del producto y/o servicio de Convenio Marco, la descripcién del bien o servicios
requerido, el motivo u objetivo de la compra, las cantidades, plazos y condiciones de
entrega, deberd adjuntar un cronograma, los integrantes de la comisién evaluadora,
los Criterios de Evaluacion y ponderaciones definidas en las Bases de la respectiva
licitacion de Convenio Marco que se utilizard para la evaluacion de las ofertas.

Ademds, la Unidad de Compras procederd a solicitar al Jefe de Administracion vy
Finanzas, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, antecedentes que serdn
derivados a la Unidad Juridica para la aprobacidn y confeccion del Acto
Administrativo que aprueba la intencidén de compra. La intencién de compra es
aprobada mediante acto administrativo y luego debe ser publicada en la plataforma
de Mercado PuUblico invitando a todos los posibles oferentes considerando un plazo
gue no puede ser inferior a 10 dias hdbiles.

Para la evaluacion de las ofertas se deberd conformar una Comisidn Evaluadora
aprobada por Resolucién, la cual tendrd la responsabilidad de evaluar las ofertas en
base a los Criterios de Evaluacion y ponderaciones establecidos en la intencion de
compra. Deberd realizar un cuadro de evaluacion de ofertas el cual debe ser firmado
por la Comisién, con esto se da origen al acta de Seleccién de Oferta o Acta de
Desercién, segun corresponda, documentos que también deberd ser firmado por la
Comision Evaluadora y se adjuntardn al respectivo acto administrativo que aprueba la
Adquisicion, el cual serd visado por el Jefe de Administracion y Finanzas, el Jefe de la
Unidad Juridica y la Directora del Servicio, el que se anexard posteriormente a la Orden
de Compra.

Una vez tframitado el acto administrativo que selecciona al oferente, se le solicitan los
antecedentes legales y la entrega de la Boleta de Fiel y Oportuno Cumplimento de
Contrato, de acuerdo con lo establecido en el articulo 68 del reglamento de compras,
y segun lo establecido en las Bases de Convenio Marco.

Luego la Unidad de Compras, envia todos los antecedentes a la Unidad Juridica para
la realizar el Acuerdo Complementario especificando las caracteristicas particulares
de la Adquisicién, monto de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato
y las condiciones establecidas en las Bases de Convenio Marco, una vez elaborado el
Contrato por la Unidad de Juridica, la Unidad de Compras se coordina con el
Proveedor para la firma del respectivo acuerdo complementario, el cual deberd ser
aprobado mediante acto administrafivo, el cual debe ser visado por el Jefe de
Administracion y Finanzas, el Jefe de la Unidad Juridica y la Directora del Servicio, el
cual se anexara posteriormente a la Orden de Compra.

Una vez firmado debe remitirse a oficina de partes y luego de ello publicarse en la
plataforma de Mercado PUblico y enviar la Orden de Compra al Proveedor.

Almomento que la Unidad de Compras emita la Orden de Compra respectiva, deberd

publicar obligatoriamente el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y todos los
antecedentes que respaldan la Gran Compra.
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11.2.1 Diagrama de Flujo del Proceso Gran Compra.
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11.3 Licitaciones Publicas.

Es un mecanismo de compra que garantiza la fransparencia, eficacia y eficiencia, por
lo tanto, su uso corresponde siempre a menos que el producto o servicio no se
encuentre en el Catdlogo Electronico de Convenio Marco o corresponda a und
excepcion contemplada en la ley. Es un proceso de amplia participacién, ya que es
un llamado abierto, segun el monto de la Adquisicidn o la confratacion del servicio la
licitacién puede revestir las siguientes formas:

Garantfia
Tipo Tipo Pl Garanfias Fiel I d
Licitacién Licitacién Rango UTM P brqzos. ‘n Seriedad Cumplimie R or)'i: c éR
PUblica Privada vblicacion e 1o oferta  nto de azo
Confrato
L1 E2 <100 5 dias NO NO NO
<=100y .
LE cO <1000 10 dias (5) NO NO NO
>=1.000y ,
LP B2 <000 | 20dias (10) NO N NO
>=2.000 y ,
LQ H2 <c 000 | 20dias (10 N N NO
LR 2 >=5.000 30 dias S| S| Sl

11.3.1 Requisitos:

e Ficha de Solicitud de Compras y/o Servicios.

e Bases de Licitacion.

e Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

¢ Monto.

e Fecha de ejecucidn y vigencia del servicio.

e Multas aplicables, situaciones estimadas como incumplimiento grave o
término anticipado de la contratacion.

e Comisién de Evaluacion.

e Criterios y Mecanismos de Evaluacion.

e Para las contrataciones por montos mayores a 5.000 UTM y que revistan gran
complejidad, se deberd adjuntar documento que contenga el andlisis
técnico y econdmico de la contrataciéon a realizar en cumplimiento de lo
senalado en el articulo 13 Ter, del reglamento de la Ley de Compras.

11.3.2 Formulacién de Bases de Licitacion.

Las Bases de Licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinaciéon mds ventajosa entre todos sus costos asociados, presentes y
futuros. Estas condiciones no podrdn establecer diferencias arbitrarias entre los
proponentes, nisolo atender al precio de la oferta, deberdn contener, en lenguaje
claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:

1. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requieren contratar.
Etapas y plazos de la licitacion.

Condiciones, plazo y modo en que se comprometen el o los pagos.

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

Naturaleza y monto de las Garantias que la enfidad exigird a los oferentes.

Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacion.

Nooh~obd
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8. Enlcs licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, se debe definir
si se requerird la suscripcidn de Contrato o si este se formalizard mediante la
emisidén de la Orden de Compra vy la aceptacidn por parte del Proveedor, en
conformidad con lo establecido en el articulo 63 del reglamento.

9. Medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cofizaciones de seguridad social.

10. Las comisiones evaluadoras para licitaciones sobre 1.000 UTM vy licitaciones
complejas, serdn designadas segun las caracteristicas de los productos o
servicios requeridos

11.3.3 Estado de procesos de licitacion:

Una licitacién puede tener diferentes estados, dependiendo de cémo se lleve a
cabo el proceso:

1. Adjudicacién: Corresponde a la eleccion de la oferta mds conveniente, es
decir, la que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacidn respectiva, que cumple
con todos los Requerimientos establecidos en las Bases de Licitaciéon y en las
especificaciones técnicas. La Adjudicacion debe ser a través de una Resolucion
y/o decreto y deberd estar acompanada del Acta de Evaluacion y/o cuadro
comparativo firmado, ademds deberd publicarse en el sistema de informacion.

2. Licitacién Desierta: Una licitaciéon se declara desierta cuando no se presenten
ofertas, o bien, cuando las ofertas no resulten convenientes de acuerdo a los
intereses del SLEP. Al declarar desierta una licitacion, ésta debe ser
fundamentada bajo una Resolucidn o decreto, la que deberd estar
acompanada de todos los antecedentes respectivos que den cuenta de la
razédn de tal accidn.

3. Inadmisibilidad de la Oferta: Este estado se aplicard a los procesos de compra,
cuando los requisitos que fueron establecidos en las Bases no fueron cumplidos
por el oferente respectivo.

4. Licitaciéon Revocada: Una licitacion podrd ser revocada hasta antes de su
adjudicacion. Tal decisidn debe estar debidamente justificada por la autoridad
mediante el acto administrativo correspondiente, determinado para estos
efectos en la ley N°18.575, de 1986, de Bases Generales de la Administracién
Publica.

5. Invalidacién: Accidén que se aplicard una vez que la licitacidn ha sido
adjudicada, vy, sin embargo, por una decision fundada por la autoridad
competente, se decide invalidar el proceso licitatorio, segin procedimiento
determinado para estos efectos en la ley N°18.575 de 1986, de Bases Generales
de la Administracién PUblica.

6. Re-adjudicacién: Se aplicard en caso de que el Proveedor que haya sido
adjudicado presente alguna de las siguientes situaciones:

e Decline a suscribir el Contfrato con la entidad licitante.

e No acepte la orden de compra.

e No entregue la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato en el
plazo establecido.

e Cuando el Proveedor no cumpla con los requisitos para confratar, establecidos
en las Bases de Licitacion.

e Sead inhdbil para contratar.

e Al presentarse las circunstancias anteriores, la entidad adjudicard dentro de los
60 dias corridos la licitacion al segundo oferente que le sigue en puntaje de
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acuerdo a la evaluacién de las propuestas, y asi sucesivamente hasta adjudicar
el proceso.

7. Guardada: Corresponde al estado en que licitacidon ain no estd completa, por
lo que permite agregar modificaciones y editarla.

8. Enviada a Avutorizar para Publicar: Accién en la que el analista encargado de
la licitacion hace envio efectivo de la licitacion a su supervisor, para que este la
apruebe y publique.

9. Autorizada para Publicar: Estado en el cual, el supervisor a cargo da visto bueno
a la licitacion, por lo que se encuentra apta para ser publicada en el portal de
Mercado PUblico.

10.Publicada: Corresponde al estado en que la licitacién se encuentra en el portall
de Mercado Publico vy estd disponible para recibir ofertas.

11.Cerrada: Aguel en que el tiempo para presentar ofertas a la licitacién ha
terminado, impidiendo que Proveedores continUen ofertando.

12.Autorizada para Adjudicacion o Desercion: Estado en el cual la licitaciéon se
encuentra en condiciones de ser adjudicada a unos de los oferentes. Asi como

también, esta puede ser declarada desierta.

13.Eliminada: La licitacién ha sido cancelada, por lo que no se permite editar ni
adjudicar.

14.Suspendida: Aplicacién que tiene por objetivo permitir que una licitacién
adquiera el estado de revocada o suspendida.
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11.3.4 Diagrama de Flujo del Proceso Licitacion Publica.
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11.4 Licitaciones Privadas.

La Licitaciones Privadas, es un mecanismo excepcional por Ley de Compras, restringido
asituaciones especiales establecidas en el articulo 8° de la Ley de Comprasy el articulo
10 del reglamento de dicha ley. Deberd ser aprobada por Resolucion fundada que
autorice la procedencia de la contratacién y debe publicarse en el Sistema de
Informacion de Compras y Contratacion Publica, a mds tardar dentro de las 24 horas
de dictada. Donde se mantienen los documentos provenientes de la Licitacién PUblica
y contando con un minimo de tres Proveedores interesados que tengan negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada.
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11.5Trato o contratacién Directa.

Mecanismo excepcional por ley, restringido a situaciones establecidas en el articulo 8
de la Ley de Compras y articulo 10 del reglamento de dicha ley. Deberd ser aprobada
por Resolucion fundada que autorice la procedencia de la contratacién y debe
publicarse en el Sistema de Informacidén de Compras y Contratacién Publica, a mds
tardar denfro de las 24 horas de framitado el acto administrativo que aprueba el TD.

Las siguientes son las causales establecidas en el Art.10 del reglamento de la Ley de
Compras N°19.886, de contfrataciones directas:

Fundamentos de

Minimo 3 Monto .
N° Causal ., L, . Contratacion Directa o
Cofizaciones | Maximo .
Trato Directo
Si en las licitaciones publicas
respectfivas no se hubieren
presentado interesados. En tal
situacién, procederd primero la Solo si no se presentaron
1 licitacion o propuesta privada vy, S - ofertas en las licitaciones
en caso de no encontrar efectuadas.
nuevamente interesados, serd
procedente el frato o}
confratacién directa.
Si se fratara de confratos que
correspondieran a la realizacién . o
. ., Solo si se frata de término
o terminaciéon de un contrato .
) anticipado de un contrato
que haya debido resolverse o .
. . 1.000 existente. Para lo cual se
2 terminarse antficipadamente por |
. UT™M debe respaldar con
falta de cumplimiento del .
decreto de término
confratante u ofras causales, vy .
anticipado.
cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.
La fundamentacidén debe
senalar las circunstancias
que dieron origen a la
emergencia, urgencia o
imprevisto y por qué es tan
importante acudir al Trato
Directo para atender
En casos de emergencia, dicha necesidad y por
urgencia o imprevisto, qué se acudid a
calificados mediante Resolucién determinado Proveedor.
fundada del jefe/a superior de la Es muy importante el
3 entidad contratante, sin perjuicio NO - fundamento de dicha
de las disposiciones especiales urgencia, puesto que

para los casos de sismo y
catdstrofe  contenida en la
legislacion pertinente.

segun la Ley “la entfidad
contratante  que haya
calificado indebidamente

una  situacion como
emergencia, urgencia o
imprevisto, ser&
sancionada con  unad

multa a beneficio fiscal de
10 a 50 UTM, dependiendo
de la cuantioc de la
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contrataciéon
involucrada...”

Los antecedentes deben
ser publicados dentro de
las 24 horas de ocurrida la

urgencia.
Se debe certificar la
Calidad de Proveedor
4 Si sdlo existe un Proveedor del NO ) Unico a fravés de un
bien o servicio. documento emitido por el
fabricante o  entidad
correspondiente.
Si se fratara de convenios de
prestaciobn  de  servicios a Requiere Resolucién vy los
5 celebrar con personas juridicas 5| i antecedentes y se paga
extranjeras que deban en la moneda requerida
ejecutarse fuera del territorio del pais emisor.
nacional.
Si se ftrata de servicios de
naturaleza confidencial o cuya
6 difuskj)n pudie.re ,ofecfo.r la NO - No requiere Resolucién.
seguridad o el interés nacional,
los que serdn determinados por
decreto supremo.
Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas del
7 Contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefalan a continuacion:
Si se requiere contratar la
proroga de un Confrato de
Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un
confrato suscrito con Solo por el periodo que
anterioridad, por considerarse 1.000
70 | . . NO conlleva generar el nuevo
indispensable para las UT™M S
necesidades de la Entidad y sélo proceso de licitacion.
por el tiempo en que se procede
a un nuevo Proceso de Compras,
siempre que el monto de dicha
prérroga no supere las 1.000 UTM.
Cuando la contratacion  se
financie con gastos de
75 representaciéon en conformidad NO i Debe ser autorizado por
a las instrucciones acto administrativo.
presupuestarias
correspondientes.
Cuando pueda afectarse la
seguridad e integridad personal
de las autoridades siendo .
7 C | necesario contratar NO - Debe ser.qufor!zcdo por
. acto administrativo.
directamente con un Proveedor
probado que asegure discrecion
y confianza.
Si se requiere contratar .
. . Considerar en el acto
7 d | consultorias cuyas materias se NO -

encomiendan en consideracion

administrativo  las  fres
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especial de las facultades del
Proveedor que oforgard el
servicio, porlo que no pueden ser
sometidas a una licitaciéon, vy
siempre que se refieran a
aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el
cumplimiento de las funciones
de la entidad publica, y que no
puedan ser readlizados por
personal de la propia entidad.

condiciones en su
conjunto:

Facultades del Proveedor,
porque son fundamentales
para el cumplimiento de
las funciones de Ia
Direccion y por qué esas
acciones no pueden ser
realizadas por el personal
de la Direccién.

7e

Cuando la contfratacién de que
se trate sélo pueda realizarse con
los Proveedores que sean
fitulares de los respectivos
derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

NO

Certificar la fitularidad o
derechos del Proveedor
Por ejemplo, inscripcion en
registro de propiedad
intelectual.

7f

Cuando por la magnitud e
importancia que implica la
contratacién se hace
indispensable recurrir a un
Proveedor determinado enrazén
de la confianza y seguridad que
se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de
los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime
fundadamente que no existen
otros Proveedores que otorguen
esa seguridad y confianza.

NO

Se debe considerar las dos
condiciones para la
fundamentacién debe
explicar y acreditar por
que otros Proveedores No
podrian responder a esos
Requerimientos.

79

Cuando se trate de la reposicién

o} complementacién de
equipamiento o} servicios
QACCEesorios, que deben

necesariamente ser compatibles
con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente
adqguirida  por la respectiva
Entidad.

NO

La fundamentacion
puede senalar que
comprar a un Proveedor
distinto  significaria  por
ejemplo poner enriesgo la
Garantia o perdida de
linea del equipamiento
adquirido previamente.

7h

Cuando el conocimiento publico
que generaria el proceso
licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en
serio riesgo el objeto y la eficacia
de la contratacion de que se
frata.

NO

Debe ser autorizado por
acto administrativo.

Cuando se trate de
adquisiciones de bienes muebles
a oferentes exiranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de
Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de la entidad
adquirente, y en las que, por
razones de idioma, de sistema

NO

Debe ser autorizado por
acto administrativo.
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juridico, de sistema econdmico o
culturales, u ofra de similar
naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este tipo
de contratacién. DTO 620,
HACIENDA Las enfidades
determinardn por medio de una
Art. Unico N° 1 Resolucién, los
procedimientos internos que

permitan D.O. 13.07.2007
resguardar la eficiencia,
fransparencia, publicidad,

igualdad y no discriminacién
arbitraria  en esta clase de
adquisiciones.

Cuando el costo de la licitacién,
desde el punto de Vvista
financiero o de Gestidon de
personas, resulta

Cuando se frate de bienes
y/O servicios, simples vy
rutinarios que no requieran
mayor andlisis y que no
tengan mayor

7] . - NO 100 UTM | complejidad,
desproporcionado en relacién al ) .
monto de la contrataciéon y ésta 'cor15|derondo el fiempo
no supera las 100 Unidades involucrado qu.e'coh[levo
Tributarias Mensuales vn proc.e,so de licitacion.

Resolucion por costo de
evaluacion de las ofertas.
Cuando se frate de la compra
de bienes y/o contratacién de
servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de
proyectos especificos o
singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que
la utilizacion del procedimiento
de licitacién Publica pueda Si los bienes y/o servicios
poner en riesgo el objeto vy la no se encuenfran en

7 k | eficacia del proyecto de que se NO - Convenio Marco y se
frata. En estos casos, las cumplen las condiciones
entidades determinardn  por de la causal.
medio de una Resolucién,
disponible en el Sistema de
Informacioén, los procedimientos
internos que permitan resguardar
la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no
discriminacién arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una Fundamentar el motivo
Licitacién PUblica previa para el considerado para dicha
suministro de bienes o} causal, porque es

7] contratacién de servicios no se NO i Indispensable para la

recibieran ofertas o éstas
resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las

Direccidon y que debido a
su necesidad no es posible
realizar otro proceso de
licitacién.
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Bases y la contratacidén es
indispensable para el organismo.

Cuando se frate de la
contratacion de servicios

Se debe realizar Términos

de Referencia, se
configura la causal previa
verificaciéon de la

idoneidad del Proveedor
senalando en el acto
administrativo la
naturaleza especial del
servicio  requerido, la
justificacién de suU
idoneidad  técnica vy
conveniencia para recurrir

7 m especializados inferiores a 1.000 NO 1.000 a dicho procedimiento.
UTM, de conformidad con lo UT™M o e ., .
i i La justificacion deberd
establecido en el articulo 107 del .
expresar los motivos que
presente reglamento. - o o
justifican la clasificaciéon
de un servicio como
especializado y las razones
por las cuales esas
funciones no pueden ser
realizadas por personal de
la propia enfidad
Considerar  los  Art.105,
Art.107 y 107 bis.
Cuando se trate de
adquisiciones inferiores a 10 UTM,
y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como
aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a
las empresas de menor tfamano,
la  descentralizacion y el
desarrollo  local, asi como
aquellas que privilegien la
proteccién del medio ambiente, Se debe priviegiar las
7 la contratacidon de personas en NO 10 UTM materias de alto impacto

situacion de discapacidad o de

vulnerabilidad social. El
cumplimiento de dichos
obijetivos, asi como la

declaracién de que lo
contratado se encuentre dentro
de los valores de mercado,
considerando las  especiales
caracteristicas que la motivan,
deberdn expresarse en la
respectiva Resolucién que
autorice el Trato Directo.

social invocadas en la
causal.
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11.5.1 Diagrama de Flujo del Proceso Trato Directo.
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11.6

Compra Agil (Articulo 10 bis).

Procederd el trato o contratacién directa, previo Requerimiento de un minimo de tres
cotizaciones, a través del Sistema de Informacidon, mediante la modalidad
denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM. En
este caso el fundamento del trato o la contratacién directa se referird Unicamente all
monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacion de la Resolucion fundada
que autoriza la procedencia del frato o contratacién directa. Bastando con la emisidon
y posterior aceptaciéon de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

Una vez aprobado el mecanismo de Trato Directo la Unidad Requirente debe presentar

la Ficha de solicitud de Compra acompanada de la documentacién que fundamenta
el uso de la causal, un Informe Técnico indicando las razones de optar por el
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mecanismo de Trato Directo, donde se demuestre de forma efectiva y documentada
los motivos que justfifican su procedencia junto a la solicitud de compra, las
cotizaciones, declaraciones juradas y Términos de Referencia que correspondan.
Podrdn solicitarse mds antecedentes de ser necesario.

Términos de Referencia (TDR):

De acuerdo con lo establecido en el reglamento de la Ley de Compras, los
Términos de Referencia corresponden al pliego de condiciones que regula el proceso
de trato o contratacion directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.
Este contenido es parte infegrante del acto administrativo que aprueba el Trato Directo
y su contenido minimo es el siguiente:

1. Especificacion del bien o servicio que se requiere contratar.
Etapas y plazos de la contratacion.
Condicién, plazo y modo en que se comprometen el o los pagos.
Plazo de entrega del bien y/o servicio.
Naturaleza y monto de las Garantias, en el caso que se estime pertinente.
Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos o
remuneraciones o cofizaciones de seguridad social.
Sanciones y términos anticipado.
Administrador del Contrato.
. Contraparte técnica.
0. Vigencia del Confrato.

ok~

= 0 © N
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11.6.1 Diagrama de Flujo del Proceso Compra Agil.
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11.7 Compras menores a 3 UTM.

Sila compra es menor a 3 UTM, la Ley de Compra permite que se puedan realizar fuera
del portal www.mercadopublico.cl, para lo cual se deberd adjunta a lo menos 3

cotizaciones del bien y/o servicio requerido, todas de distintos Proveedores, la
aplicacion de esta modalidad de compra solo podrd ser definida por el Encargado de

Compras.

11.8 Contrataciones de Estudios y Consultorias.

Cuando se trate de estudios y consultorias estas deberdn ser autorizadas por la
Director/a del Servicio Local, lo cual se verd reflejado en la Ficha de Solicitud de

Compras.

11.9 Unién Temporal de Proveedores.

Si dos o mds Proveedores se unen para el efecto de participar en un proceso de
compra, deberdn establecer, en el documento que formaliza la unién, a lo menos, la
solidaridad enfre las partes respecto de todas las obligaciones que se generen con la
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entidad y el nombramiento de un representante o apoderado comuin con poderes
suficientes.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el representante de la Unidn
Temporal de Proveedores deberd adjuntar al momento de ofertar. El documento
pUblico o privado que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores al monto indicado, y sin perjuicio del resto de
las disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo en que
conste la unidn temporal deberd materializarse por escritura puUblica, como
documento para contratar, sin que sea necesario constituir una sociedad.

Sila entidad exige la inscripcion en el Registro de Proveedores para suscribir el Contrato,
cada Proveedor de dicha unidn temporal deberd inscribirse.

Al momento de la presentaciéon de las ofertas, los integrantes de la unién determinardn
gue antecedentes presentardn para ser considerados en la evaluacién respectiva,
siempre y cuando lo anterior no signifique ocultar informacioén relevante para la
ejecucion del respectivo Contrato que afecte a alguno de los integrantes de la misma.

La vigencia de esta Unién Temporal de Proveedores no podrd ser inferior a la del
Contrato adjudicado.

11.10 Convenio de suministro.

12.

Es un tipo de Procedimiento de Compra y Contratacién que surge de un Convenio
Marco, Licitacién e incluso por Trato Directo, cuando se requiere el suministro de un
producto y/o servicio por un determinado tfiempo. La necesidad de estos suministros
serd evaluada por el Servicio Local y durante su vigencia serd responsabilidad de la
Unidad de Compras y Logisticas el buen uso de estos ya sea controlando técnicamente
que lo adquirido corresponda a lo que se definié en el Convenio, como también el
conftrol presupuestario de éste.

EVALUACION.

12..1 Comisidon de Evaluacion:

Es obligatorio conformar una Comisién Evaluadora, cuando:
e Lalicitacién es de un monto mayor a 1.000 UTM.
e Lallicitacién considera una evaluacién de ofertas que revista gran complejidad.

Para el resto de los procedimientos de contratacion es opcional la conformacion de
una comisidén evaluadora. Se recomienda como buena prdctica considerarla, a pesar
de que los montos involucrados en la contratacién sean bajos, cuando la contratacién
revista gran complejidad o sea un bien o servicio critico para el organismo.

Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

e Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios publicos (internos o
externos al organismo comprador)

e Los miembros de la comision no podrdn tener conflicto de interés con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion.

e Personas ajenas a la administracion (honorarios u ofros) pueden ser
excepcionalmente consideradas, pero en una canfidad inferior a los
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12.2

12.3

funcionarios publicos que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser
fundada (se establece en las respectivas Bases de Licitacion).

Deberd participar el responsable de la solicitud y un profesional del drea, quien
deberd ser técnicamente competente para proceder a evaluar el servicio.

Criterios de Evaluacion.

Los Criterios de Evaluacién, de acuerdo con el articulo 38 del reglamento de la
Ley de Compras, tienen por objetivo seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las
Bases de Licitacién. Se deben considerar criterios técnicos y econdmicos para
evaluar de la forma mds objetiva posible y se deberdn considerar uno o mds
factores y se podrdn incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mds
subfactores.

En todo proceso de compra se deberd indicar el método de evaluaciéon y
ponderaciones que se Uutilizard para analizar las ofertas. Se deberd indicar
expresamente los factores de evaluacion, el porcentaje de ponderaciéon vy la
forma de cdlculo de cada uno de ellos. Debe existir una evaluacion econdémica
y técnica del servicio/producto a licitar, bajo la evaluacién técnica podemos
mencionar a modo de ejemplo los siguientes Criterios de Evaluacion: experiencia,
plazo de entrega, cumplimiento de especificaciones técnicas, sustentabilidad,
eficiencia energética, y servicio postventa. Cada uno de estos factores deberd
contener una escala de puntaje para poder evaluar el grado de cumplimiento
de cada criterio.

En el caso de los Servicios Habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, las Bases de Licitacidn deberdn
contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion.
Para evaluar este criterio, se podrdn 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 composicidon y reagjuste de las remuneraciones, la extensién y
flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracidn de los contratos, la existencia de
incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en considerar
a la naturaleza del servicio contratado.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas
Grandes Compras, las ofertas recibidas serdn evaluadas segin los criterios y
ponderaciones definidos en las Bases de Licitacién del Convenio Marco
respectivo, en lo que les sea aplicables.

Mecanismos de Evaluacion.

Los mecanismos de evaluacién de acuerdo con los establecido en el articulo 37
del reglamento de la Ley de Compras, las licitaciones en las que la evaluacion
de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM,
las ofertas serdn evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios
publicos, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.

La conformacién de la Comisidn Evaluadora se encuentra determinada en cada
acto administrativo que aprueba las Bases de Licitacion; dentro de sus funciones
las mds importantes son las siguientes:
1. Exigir el cumplimiento de los requisitos establecidos en las Bases de cada
licitacién.
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2. Resolver si las ofertas presentadas por cada oferente se ajustan a los
requisitos administrativos solicitados en las respectivas Bases de Licitaciony a
las especificaciones que forman parte de las Bases Técnicas, en caso de que
no ocurra deberd rechazar la propuesta sin evaluarla.

3. Solicitar alos oferentes, durante el proceso de evaluacién de las ofertas, que
salven errores y omisiones formales detectados en esta etapa, siempre y
cuando las rectificaciones no signifiquen asumir una situacién de privilegio
respecto alos demds oferentes y no se afecte el principio de estricta sujecion
a las Bases de Licitacién y de igualdad de los proponentes, debiendo
informar de dicha situacién y modificaciones alresto de los oferentes a través
del Sistema de Informacién de Compras PUblicas.

4. Confeccionar y suscribir un informe o acta de evaluacién administrativo,
técnico y econdmico que deberd contener:

e  Criterios y ponderaciones utilizadas en la evaluacion de las ofertas.

e Puntuacién obtenida por cada una de las propuestas evaluadas en
orden decreciente, debidamente justificado.

e Propuestas que deban declararse inadmisibles por no cumplir con los
requisitos establecidos en las Bases de Licitacion, debiéndose especificar
los requisitos incumplidos.

e Propuesta de declaracién de la licitacién como desierta, cuando la
comisidn evaluadora juzgue que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la entfidad licitante.

e En general sobre cualquier hecho relacionado con el proceso de
evaluacién que merezca comentar.

e Propuesta de Adjudicaciéon dirigida a la Direccidn segun la evaluacion
realizada.

5. Dar cumplimiento alo dispuesto en la ley N°20.730 y su reglamento contenido
en el Decreto Supremo N°71, de la Subsecretaria Secretaria General de la
Presidencia.

6. Declarar en la evaluacién correspondiente que los integrantes de la
Comision de Evaluacion que suscriben no tienen conflictos de interés con los
oferentes cuyas ofertas son evaluadas, declarando en forma adicional la
Cadalidad juridica de los integrantes de la comisién.

13. PLAZOS DE TRAMITACION SOLICITUD DE COMPRA.

¢ Plazos de Entrega del Requerimiento (Solicitud de Compra).

Para los distinfos Requerimientos las unidades requirentes delbben considerar un plazo
minimo de anticipacion para el proceso de adquisiciones del bien y/o servicio requerido desde
la aprobacién final de la solicitud de compra.

Se requiere que entre los meses marzo a diciembre y de acuerdo a la planificaciéon anuall
de compras, la entrega de las solicitudes sean los primeros 5 dias hdbiles de cada mes, a no
ser que por alguna razén excepcional y previa autorizacién del subdirector de Administracién
y Finanzas pueda hacer enfrega fuera del plazo estipulado. A continuacidn, se anuncian los
plazos para ejecutar los procesos:

Compras por Convenio Marco:
Menores a 1.000 UTM 10 dias hdbiles de anticipacién
Mayores a 1.000 UTM 30 dias hdbiles de anticipacién
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Licitaciones:

Menores a 100 UTM 20 dias hdbiles de anticipacién
Mayores a 100 y menores a 1.000 UTM 30 dias hdbiles de anticipaciéon
Mayores a 1.000 y menores a 5.000 UTM 45 dias hdbiles de anticipaciéon
Mayores a 5.000 UTM 120 dias hdbiles de anticipacion

Tratos Directos:

Sin Contrato 25 dias hdbiles de anticipacién

Con Contrato 40 dias habiles de anticipacién
Compra Agil

Menores a 10 UTM 10 dias hdbiles de anticipacién

Cabe senalar que los plazos indicados son para los procesos de adquisiciones y no para
la recepcion de los bienes y/o servicios, ya que estos varian dependiendo de los plazos de
entrega de cada Proveedor.

14. Recepcion de Bienes y Servicios.

Para cada proceso de compra y/o contfratacion no importando su monto o modalidad
de compra es necesario emitir un certificado que dé cuenta de la recepcidn conforme de los
bienes y/o servicios. Dicha obligacién corresponde a la Contfraparte Técnica de cada
Establecimiento, Departamento, Area o Programa vy sin este documento no es posible hacer
el pago alguno por el bien y/o servicio adquirido.

Para el caso de las licitaciones, Grandes Compras por Convenio Marco y Tratos Directos,
los actos administrativos que los regulan estipulan las condiciones en las cuales se podrd
otorgar el V° B° de recepcidn conforme y también quienes son los responsables de hacerlo.

Una vez emitido este documento se deberd asegurar que este sea publicado en
www.mercadopublico.cl u otro sistema que disponga la Direccidon de Compras Publicas.

Las recepciones conformes pueden ser totales o por hito (parcial), una vez recibido y
revisado los productos y/o el servicio, deberdn preparar y enviar el Certificado de Recepcidn
Conforme correspondiente, de conformidad a lo senalado en el Anexo 3, dejando claro si es
por la totalidad de los productos o solo una parte de la Orden de Compra correspondiente.

Las recepciones conformes deberdn ser remitidas al Servicio Local en un plazo mdximo
de 3 dias hdbiles, desde la entrega total o por hito (parcial) de los bienes y/o servicios por parte
del Proveedor.

15. GESTION DE CONTRATO.

Atendida la normativa, toda compra mayor a 1.000 UTM debe contar con Documento
de Contrato y para montos menores dependerd de la complejidad que resulte de la compra
o servicio para el buen funcionamiento.

La gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los Proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento. Comprende la confeccidon del Contrato, su ejecucién, la
Gestion de las entregas de los productos o servicios y la relacién con los Proveedores. Una
visién integral incluye ademds la Gestion post entrega (o post venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada Adquisicidén para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.
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Una vez redlizado el proceso anteriormente sefalado, el Inspector Técnico realizard la
supervision, control y seguimiento de la ejecucion del Contrato, control de Garantias y cuando
corresponda seguimiento de la acreditacién del cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales de acuerdo a lo que se establece en las Bases de Licitacion.

Cabe sefalar, que la administracién de contrato solo se realizard en aquellas solicitudes
gue requieran de la firma de un contrato y no sobre las érdenes de compra que emita el
Servicio Local.

a. Contrato de Suministro de Bienes Muebles.

Este tipo de contrato estd dirigido a la Adqguisicidn de productos que serdn
utilizados por la institucién requirente, ya sea comprando inmediatamente, o bien,
estableciendo cldusulas de arrendamiento para la debida utilizacién de ellos.

b. Contrato de Suministro de Servicios.

Documento que también tiene como fin regular la relacion de transaccién entre
el comprador y el Proveedor. Sin embargo, éste define la duracién del suministro de
servicios, es decir, que la contratacidon que se genere estard sujeta a un tiempo de
aplicacioén, el cual corresponderd a la vigencia del contrato mismo.

Este contrato es definido, segun el reglamento de la Ley de Compras, como aquel
mediante el cual las entidades de la administracién del estado encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién de
productos intangibles. Sin embargo, la generacion de este contfrato conlleva la
identificacion del tipo de servicios que se otorgard. Estos se clasifican de la siguiente
manera:

i Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual
intensivo, de cardcter estdndar, rutinario o de comUn conocimiento en su
ejecucion.

ii. Servicios Personales: Aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

iil. Servicios Personales Especializados: Su realizacién requiere de una preparacion
previa respecto a una ciencia, arte o actividad, de manera que el Proveedor
resulte ser experto en el servicio que enfrega, siendo importante la comprobada
competencia técnica para la ejecucién del servicio requerido. En el caso de
anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y proyectos de Arquitectura vy
Urbanismo que consideren especialidades, proyectos de arte o diseno,
proyectos tecnoldgicos o de comunicaciones sin oferta estdndar en el
mercado, asesorias especializas en ciencias naturales o sociales, asistencia
juridica especializada y la capacitacién con especialidades Unicas en el
mercado, entre ofros.

iv. Servicios Habituales: Se requieren en forma permanente y con personal de
manera intensiva y directa para la prestacion del servicio.

Las cldusulas del contrato se establecen de acuerdo a la Resolucidon que aprueba Bases
de Licitacién o que autoriza el Trato o Contrataciéon Directa.

El Contrato con el Proveedor se confeccionard en la Unidad Juridica en conjunto con la
Unidad de Compra cuando se reciba la Resolucidn que aprueba la Adjudicacién de la
Licitacién PUblica, o bien, cuando se autorice el trato o contratacion directa. Sin perjuicio de
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lo anterior, todo contrato deberd ser revisado y visado por la Unidad Juridica antes de ser
sometido a la firma de las partes.

A continuacién, el Contrato se envia al Proveedor para su visto bueno vy firma respectiva,
solicitando el envio de 3 ejempilares, junto con el documento en Garantia, si correspondiese.
Una vez recibido el documento, éste serd despachado a la autoridad para la firma.

16. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO.

De conformidad a lo senalado en el articulo 79 bis, del reglamento de la Ley de Compras:
“Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los
Proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las entidades, deberdn efectuarse por
éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcidn de la Factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinto
a las bases, tratdndose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de
tratos directos, circunstancias que deberd sustentarse en motivos fundados, Con todo, para
proceder a los mencionados pagos, se requerird que previamente la respectiva Entidad
certifique la recepcidn conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella.”

En este contexto, el Servicio Local de Educacién Publica de Llanquihue, especificard en
las Bases de Licitacion y/o contratos de cada proceso de compra y/o contratacion la forma y
modalidad de los pagos, plazos en los que se deben hacer entrega de los bienes y/o servicios.

16.1 Preparacion de Expediente de pago.

La unidad de Compras y Logisticas, a través de los compradores serd la responsable de
armar los expedientes de pago, los que serdn enviados a la Unidad de Finanzas para
proceder con su revisidon, autorizaciéon y efectuar el pago. Dicho expediente de pago
deberd tener al menos la siguiente documentacion dependiendo del servicio que
haya sido contratado:

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Factura del Proveedor contratado.

Orden de Compra.

Solicitud de Compra.

Certificado de Recepcién Conforme y Pago (emitido por la unidad requirente).
Consulta de documentos autorizados por Sll.

Listas de Asistencia (para el caso de servicios de produccién y catering).
Invitacién (para el caso de servicios de produccién y catering).

Cotizacion del servicio a fravés del portal (en el caso que correspondal).

Vo N~ WD~

Podrd considerarse ofro documento que sea requerido por el Area de Finanzas,
ademds en los procesos de Licitacién, Grandes compras y/o Tratos Directos los actos
administrativos que los regulan estipulas las condiciones de pago.
Una vez realizado el pago, el Area de Finanzas dispondrd la informacién sobre el pago,
fecha, forma y monto al menos, en una planilla Excel compartida.

17. GARANTIAS.

17.1 Garantia de la Seriedad de la Oferta.
Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que

se suscriba el Contrato, acepte la Orden de Compra o bien, cautele el fiel
cumplimiento del Confrato.
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Esta Garantia debe ser entregada previa al cierre de presentacion de las ofertas y
aperturas de éstas.

Se sugiere que sea por un valor no superior al 5% del monto estimado del Contrato o
monto fijo.

Se readliza a fravés de un solo documento el cual es determinado en las Bases de
Licitacién, Trato Directo e intencién de compra.

Su vigencia es por el tiempo estimado de la evaluaciéon de las ofertas y definicion de
resultados.

17.2 Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del Contrato una vez producida la
Adjudicacién, el adjudicado entregard las cauciones o Garantias, el adjudicado
entregard las cauciones o Garantias que correspondan, a favor de la entidad licitante,
cuyos montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del Contrato, salvo lo
dispuesto en los articulos 42 y 69 del reglamento de compras puUblicas.

Las Bases Administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podrdn asociar
el valor de las Garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al
contratante la posibilidad de sustituir la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes precedentes indicados en
relacion con los saldos insolutos del Contrato a la época de la sustitucién.

En el caso de contrataciones de prestacidon de servicios se entenderd sin necesidad de
estipulacién expresa, que las Garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento
del Contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con
los trabajadores de los contratantes.

La entfidad licitante establecerd en las Bases de Licitacion, el monto, el plazo de
vigencia, la vigencia que debe contenery sila caucién o Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato debe expresarse en pesos chilenos u ofra moneda o
unidades de fomento.

17.3 Garantias de Monto Superior al 30%.

En el caso que la entfidad licitante establezca en las Bases de Licitacion respectivas, un
porcentaje mayor al senalado en la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato, se requerird de una Resolucidon exenta, la cual deberd justificarse la
correspondencia de la Garantia requerida con el valor de los bienes y servicios
contratados y con el riesgo de la Entidad Licitante en caso de un incumplimiento por
parte del Adjudicatario, y en todo caso no podrd desincentivar la participaciéon de los
Oferentes.

17.4 Garantias por Anticipo.

En el evento que las Bases de Licitacion permitan la entrega de anticipos al Proveedor,
la entidad licitante deberd exigir una Garantia de anticipo por el 100% de los recursos
anticipados. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular
la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato.

La devolucién de esta Garantia se deberd efectuar dentro del plazo de 10 dias hdbiles
contados desde la recepcidén conforme por parte de la Entidad, de los bienes o
servicios que el Proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.
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17.5Recepcion de Garantia.

El analista encargado del proceso de la Unidad de Compras debe revisar y verificar la
correcta emisién de la Boleta de Garantia (monto, glosa, fecha de vencimiento y
emision, tomador, etc.), quien elaborard un acta u oficio en donde se debe identificar,

lo siguiente:

. Nombre y niUmero de la licitacion.

. Dia y hora de recepcién de la Garantia.

. Tipo de documento.

o NUmero del documento.

o Rut. del tomador.

o Monto del documento.

o Nombre de la Institucion Bancaria.

. Nombre de quien enfrega el documento.

. Nombre, firma y timbre de quien recepciona el documento.

Con estos antecedentes se enviard el documento original con el visto bueno del
responsable del proceso, Contrato o licitaciéon al Jefe/a del Area de Finanzas para su
respectivo resguardo y contabilizacién.

17.6 Custodia.

Las boletas bancarias, certificado de fianza, vale vista, depdsito a plazo, pdliza de
seguros u otros documentos de Garantia, son documentos representativos de dinero, y
como tales, debe ser custodiados por un funcionario que tenga a cargo la
recaudaciéon, administracion o custodia de fondos o bienes del Estado, quien debe
poseer una podliza de fidelidad funcionaria, esto es haber rendido caucidén para
asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes u obligaciones, asi, todo funcionario
cuya atribucidn permita o exija la tenencia, uso, custodia o administracién de fondos,
serd responsable de éstos.

17.7 Vencimiento y Liquidacién de Documentos en Garantia.

La Unidad Requirente deberd informar por escrito al Jefe/a del Area de Finanzas, la
accién a seguir con el documento custodiado, que puede ser:

. Devolucién al Tomador:

La Unidad Requirente avisa al tomar que procesa al retiro del documento de Garantia
y deben informar por escrito a la unidad, encargado o custodio la aprobacién
conforme del cumplimiento del Contrato y con la instruccion de devolver al Proveedor
los documentos de Garantias.

El Area de Finanzas, encargado o custodio, anotard al dorso la frase “devuelta al
tomador” y el nombre o razdn social del Proveedor; simultdneamente el custodio
deberd reflejar en su registro que el documento fue devuelto al tomador.

o Prérroga del plazo del vencimiento:

La Unidad Requirente solicitard por escrito al tomador del documento, que gestione
ante el banco emisor la prérroga. En dicha solicitud, se identificardn los antecedentes
del documento en Garantia original, el nuevo plazo de vencimiento y la fecha tope en
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gue deberd ser presentada, bajo apercibimiento de enviar a cobro el documento
original, si no se recibe el certificado de prérroga cuando el servicio lo indique en la
solicitud, el que en ninglUn caso podrd ser mayor a 4 dias hdbiles antes del vencimiento
de ésta.

Una vezrecibido el certificado de prérroga elaborado por la entidad emisora, se debe
enviar al Area de Finanzas para su actualizacién en el sistema.

. Reemplazo:

La Unidad requirente solicitard por escrito al tomador del documento, que gestione el
reemplazo del documento de Garantia, mediante oficio. En el caso que no se reciba
el nuevo documento a lo menos 4 dias hdbiles antes del vencimiento original, el
documento serd enviado a cobro, salvo indicacién formal en contrario de la unidad
requirente.

En el caso que la unidad requirente reciba oportunamente el nuevo documento, éste
quedard afecto al procedimiento de recepcion, definido anteriormente, en tanto el
documento original queda sometido al procedimiento de devolucion ya definido.

L Cobro:

En caso de incumplimiento contractual o vencimiento inminente de la Garantia, el SLEP
estd facultado para hacer efectiva la Garantia de la Seriedad de la Oferta o la
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, sin necesidad de
Reqguerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Para verificar el incumplimiento, el Contrato debe senalar de manera clara las
obligaciones del confratista y sus plazos, como también las multas si corresponde
aplicarlas y la forma en que se hardn efectivas, a fin de que no existan interpretaciones
erradas.

Producido elincumplimiento, la Contraparte Técnica, debe solicitar al Area de Finanzas
el cobro de las multas o la totalidad de la boleta. En caso de que la unidad requirente
tenga dudas legales respecto al cobro debe poner en antecedente a la Unidad
Juridica para que se pronuncie y emita un informe, de acuerdo a lo senalado en el
Contrato, si existe o no incumplimiento contractual, si es imputable al contratista, si
cabe aplicar multas, o bien, procede hacer efectivo el documento de Garantia.

Para requerir el pago, se debe presentar el documento original, antes de su
vencimiento original o prérroga respectiva y mientras el documento no se encuentre
prescrito. Anotando en el dorso "documento en cobro”, nombre del servicio y la firma
del Jefe/a Area Finanzas.

El encargado deberd reflejar en registro que el documento se encuentra en proceso
de cobro.

17.8 Aumento de Garantia.

Cuando el precio de la oferta presentada por un oferente sea menos al 50% del precio
presentado por el oferente que le sigue, y se verifique por parte de la entidad licitante
que los costos de dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, la entidad licitante
podrd a fravés de una Resolucién fundada, adjudicar esa oferta, solicitdndole una
ampliaciéon de las Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento, hasta por la diferencia
del precio con la oferta que le sigue.
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18. ANEXOS.

Pagina- 61 - de 66



18.1 ANEXO 1: FICHA DE SOLICITUD DE COMPRA.

SOLICITUD DE COMPRA INTERNA N° /2020

PPTO. SUB PROGRAMA 01___ 02

SEP PRO RETENCION LEY 19532
PIE GENERAL FAEP
OTRO

TRABAJO REQUERIDO O ACTIVIDAD

REQUIRENTE
FECHA DE SOLICITUD

USO EXCLUSIVO DIV. ADM. Y FINANZAS SLEP

ITEM CONTABLE
REGISTRO PRESUPUESTARIO
N° REGISTRO DE SOLICITUD

ID (Conv. Mco.) DETALLE CANT COSTO UNITARIO COSTO TOTAL

TOTAL

NOTA: TODOS LOS VALORES DEBEN SER TOTALES (INCLUIDO IMPUESTO), EN CASO DE SER EXENTO DE IMPUESTO DEBERA SER
INDICADO DENTRO DEL DETALLE DEL REQUERIMIENTO.

NOMBRE Y V°B° Ve B° TECNICO ENCARGADO DEL

0 RO 0 RO
SOLICITANTE FONDO. Ve B° FINANZAS Ve B° DIRECTORA SLEP

OBSERVACION:
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18.2 ANEXO 2: FORMATO CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.

Servicio Local

de Educacion
Publica

Llanquihue

Ministerio de
Educacion

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

El jefe de Departamento de Administracion y Finanza del Servicio Local de
Educacion Publica de Lianquihue certifica que de conformidad al presupuesto
aprobado por la Ley N° (indicar el numero de ley del ano en curso) de
Presupuesto del Sector Publico para el ano (indicar el ano), a la fecha del
presente documento, el servicio cuenta con el presupuesto en el subprograma
(indicar sub programa 01 o 02) para la Adquisicion o contratacion de servicio
de (detallar el motivo del requerimiento) para implementacion de (indicar
para que establecimiento o unidad), para la Orden de Compra N° (indicar el
numero de la orden del portal) por un monto total de $ (monto en nimeros)-
IVA incluido.

NOMBRE
CARGO

FRUTILLAR, (dia / mes / aino).
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18.3 ANEXO 3: FORMATO DE CERTIFICADO DE RECEPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO (TOTAL O
POR HITO)

Servicio Local
de Educacion
Piiblica

Llanquihue

Ministerio de
Educacion

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME (INDICAR SI ES TOTAL O
POR HITO) Y PAGO

(Nombre del responsable), RUN N° (indicar RUN del responsable), jefe del
(indicar nombre de la Divisién) del Servicio Local de Educacién PUblica de Lianguihue,
certifica que los productos entregados por la empresa (indicar nombre de la
empresa), RUT N° (indicar RUT de la empresa), por la Adquisicion de (indicar el nombre
completo del servicio), fue enfregado de manera (indicar si es completa o por hito)
dentro del plazo establecido y a entera conformidad.

Se extiende el presente certificado para autorizar y dar curso al pago de la
Factura N° (indicar nUmero de Factura) de fecha (indicar fecha de la Factura) de
monto total de (indicar monto con nimero). - correspondiente a Orden de Compra

Ne° (indicar nOmero completo de la O.C).

Nombre
JEFE/A DE... (indicar cargo/ debe ser el mismos que se
registra en la ficha de solicitud)
NOMBRE ENTIDAD REQUIRENTE

FRUTILLAR, (dia / mes / ano).
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18.4 ANEXO 4: MATRIZ DE PLAN ANUAL DE COMPRAS
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Servicio Local
de Educacion
Publica

Llanquihue

Ministerio de
Educacion
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