Servicio Local APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

de Educacion

Poblica ADQUISICIONES DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE ATACAMA

Ministerio de
Educacion

RESOLUCION EXENTA N° 52 / 2020

COPIAPO, 27 de Noviembre del afio 2020.-

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 21.040, que Crea el Sistema
de Educacién Pablica; Ley N° 21.192, de Presupuestos del Sector Publico correspondiente al afio
2020; Decreto N° 74, de 2018, del Ministerio de Educacién, que fija denominacion, ambito de
competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con las fechas en que iniciardn
funciones los Servicios Locales de Educacion Pablica que indica; Decreto con Fuerza de Ley Ne 14,
de 2018, del Ministerio de Educacion, que fija planta de personal del Servicio Local de Educacidn
Publica de Atacama, que comprende las comunas de Copiapd, Caldera, Tierra Amarilla, Chafiaral
y Diego de Almagro, y otras materias que indica; Decreto Supremo N° 56, de 2020, que designa
Director Ejecutivo del Servicic Local de Educacién Pdblica Atacama en la persona del Sr. Carlos
Pérez Estay; Resolucion Exenta N2 03, de 2020, que determina la estructura interna,
denominaciones y funciones de las distintas jefaturas y unidades del Servicio Local de Educacidn
Publica Atacama; Decreto Ley N° 786, de 1974, del Ministerio de Hacienda, que fija normas para
los nombramientos que indica; Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;
Ley N219.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado; en la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de suministro y prestacién de servicios; el Decreto Supremo N° 250 del afio 2004,
del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la ley N° 19.886; y por lo dispuesto
en la Resolucion Exenta N° 6 y 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razén de las materias de personal que se indican;
Y;

CONSIDERANDO:

1°} Que el Servicio Local de Educacion Publica de
Atacama se encuentra en etapa de instalacidn, en conformidad a lo prescrito en el articulo sexto
transitorio de la Ley N° 21.040 que Crea el Sistema de Educacidon Pdblica.



2°)} Que, en virtud de ello, se vuelve necesario
instaurar los procedimientos que, en lo sucesivo, van a reglamentar los procesos internos del
Servicio.

3°) Que, dentro de los procesos criticos que deben
ser regulados, se encuentra el de adquisiciones de bienes y servicios, los cuales se rigen por la
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y prestacién de servicios
y su reglamento establecido en el Decreto Supremo N° 250 del afio 2004, del Ministerio de
Hacienda.

4°) Que, el articulo 4° del Decreto Supremo N° 250
del afio 2004, del Ministerio de Hacienda, establece como una obligacién para los servicios que
deben utilizar el Sistema de Informacién para efectuar sus compras, la elaboracién de un Manual
de Procedimiento de Adquisiciones, el cual debe encontrarse ajustado a lo dispuesto en la Ley de
Compras y su Reglamento.

5% Que, elManualde Procedimientos de
Adquisiciones debera referirse a lo menos, a las siguientes materias: planificacién de compras,
seleccidon de procedimientos de compra, formulacidon de bases, criterios y mecanismos de
evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcién de bienes y servicios,
procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del Sistema de Informacion,
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra, organigrama de
la Entidad y de |as areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los
mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas,
este manual debera contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las
garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad
para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de
la responsabilidad de éste.

6°) Que, en virtud de lo prescrito en el inciso final del
articulo 4° del Decreto Supremo N° 250, el Manual deberd publicarse en el Sistema de
Informacién y formara parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compra de la
institucion.

RESUELVO:
1°) APRUEBESE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Servicio Local de
Educacion Publica, cuyo texto es el siguiente:
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1INTRODUCCION

E presente Manual de procedimientos de Compras, se dicta en cumplimiento de lo establecido
en el arficulo 4° del Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.864, en adelante Ley de Compras Publicas, de Base sobre Contratos
Administrafivos de Suminisiro y Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos de coniratacién, que celebre el Servicio Local
de Educacién PUblica Atacama, a fitulo oneroso, para el suministro de bienes y servicios que se
requieran para el desarrcllo de las funciones de la instifucién, es decir a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley de Compras PUblicas.

En el caso que se requiera efectuar una modificacion al presente Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones del Servicio local de Educacion PUblica Atacama, producto de un
cambio normativo y/o por disposicion de la auteridad, dichas modificaciones serdn aprabadas
a través de acto administrativo respectivo suscrito por el director del Servicio Local Atacama.

2 OBJETIVO

El objefivo es definir los lineamientos vy las directrices de los procesos de adquisicidon y/o
contfratacién que deben realizar los distintos Deparfamentos y Unidades del Servicio Local de
Educacion Atacama.

El manual permitird establecer de manera clara, detallada y estandarizar el proceso de compra
y confrataciones del Servicio, por tante, deberd ser conocido y aplicado por los funcionarios
pertenecientes al Servicio de Educacién Piblica de Atacama.

En el presente Manudal se dicta en consonancia con el Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamentio de la Ley N° 19.846.

3 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para efecto del presente Manudl, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacién, sin perjuicic de las definiciones descritas en el Art. 2 del Decreto N° 250, de 2004
del Ministeric de Hacienda:

1. Acia de Evaluacion: Documento que redlizan y autorizan los revisores de las ofertas o la
comision evaluadora, 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
evaluacion establecidos en las bases de licitacion,

2. Adquisicién: Se refiere a la compra de bienes y de servicios que se reguieren en und
institucidn para el desarrollo de sus funciones.

3. Bases de licilacion: Documento que reldne todos los requisitos, condiciones vy
especificaciones, establecidos por la enfidad requirente; que describen los bienes y servicios
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a conjratar y regulan el proceso de compras vy el contrato definitivo. Las cuales debes ser
aprobadas por la autoridad competenie.

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

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

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que fiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, flamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1.000
UTM la boleta de fiel cumplimienio de confrato serd siempre exigible.

Cerlificado de Recepcién Conforme: Documento que emife la unidad requirente,
responsable de la solicitud de compra, en el cual declara haber recibide conforme a las
especificaciones estipuladas, los bienes y/o servicios requeridos,

Comisién de Evaluacion: Persona o conjunio de personas responsables de analizar las ofertas
recibidas de acverdo a los criterios de evaluacién y condiciones establecidas en las bases
de licitacién y sélo para licitaciones supericres a 1.000 UTM.

Cofizador Mercado puUblico: Aplicacion disefiada para los compradores de Mercado
pUblico, su objetivo es asegurar que lo confratadoe estd acorde a lo que ofrece el mercado,
por fanto, las cotizaciones son para apoyar los procesos de contfrataciones directas a fravés
del partal.

Catdlogo Elecirénico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de confratacién, previamenie licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras y Confrataciones PUblica, que son puestos a disposicion para de las Entidades
PUblicas.

ChileProveedores.cl: Plataforma electrdénica que facilita a los proveedores participar en los
procesos de compras plblicas, manieniendo sus antecedentes comerciales, legales y
financieros en una ficha electrénica actualizada.

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento formal utilizado para declarar que
existe presupuesto suficiente para la adquisicidén de bienes y/fo servicios.

Cdlidad: Conjunto de propiedades, atributos y caracteristicas de un producto o servicio que
le confieren la aptitud para saiisfacer las necesidades del cliente.

Contrato de Servicios: Acto adminisirativo dictado por ia autoridad competente, mediante
el cual se encomiendan a una persona naiural o juridica la ejecucion de tareas, actividades
o la elaboracion de productos intangibles.
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SLEPA; Servicio Local de Educacion PiUblica Atacama, servicio publico creado en el marco
dela Ley 21.040, de 2017.

Factura: Documento tributario que emite el proveedor del servicio contratado, por el cobro
de los bienes o servicios prestados a la SLEP Atacama.

Ficha de Solicifud de Compra: Es la manifestacion formal de la necesidad un producto o
servicio, que el usuario interno, responsable de la adquisicidn, solicita a la Unidad de
Compras del Servicio Local de Educacion Atacama.

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

DPCCP: Direccion de Compras y Confrataciones Pdblicas, comesponde a un servicio publico
descentrdlizado, dependiente del Ministerio de Haciendaq, y sometido a la supervigilancia
del Presidente de la Republica.

DIPRES: Direccion de Presupuestos del Gobiermno de Chile.
TGR: Tesoreria General de la Republica.

Guia de Despacho: Documento fributario utiizado para trasladar mercaderia desde las
dependencias del proveedor hacia {a insfitucién y/u otro lugar indicado para despacho.

Instructivos: Documentos que seficlan de forma precisa la manera de ejecutar una
actividad,

Informe Técnico: Pliego de condiciones que regula el proceso de compra denominado trato
directo o contratacion direcia, en el cual debe justificarse la causal aplicada para proceder
con el acto administrativa aprobatorio.

Nota de crédito: Documento tributario que corrige o rebgja el valor de una factura.
Nota de Debito: Documento fributario que aumenta el valor de una factura.

Numero de Solicitud: NUmero que idenfifica la Ficha de solicitud de requerimiento de
compra

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal gue determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, que tiene como funcién respaldar
los acios de compras o confrataciones respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Portal Mercade poblico (www.mercadopublico.cl}, Sistema de Informacién de Compras y
Confrataciones de la Administracion PUblica, utilizado para realizar tos procesos de compras,
publicacion y contratacidn, en el desamcilo de los procesos de adquisicidén de Bienes y/o
Servicios.
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PPC: Pago Proveedores Cenfralizade, Sistema de pago a los proveedores del Estado, que
implica la ceniralizacién de los pagos a fravés de la Tesoreria General de la RepUblica, en
forma virtual de acuerdo a las drdenes de pago emitidas par DIPRES.

Plan Anual de Compras: Es una heramienta de planeacion que permite facilitar, identificar,
registrar y divulgar sus necesidades de bienes y/o servicios requeridos en un afio calendario
para el cumplimiento de los fines del SLEP Atacama y el adecuado y eficiente
funcionamiento de la organizacion. Deben contener la informacidén esencial respecto o la
lista de bienes y servicios requeridos, la cantidad, el presupuesto estimado, la unidad
requirente, la fecha en que se requiere el producto o servicio para establecer el tiempo del
proceso, la fecha estimada de emision de la Orden de compra y ia 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 cada Entidad.

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

Proveedor: Toda persona u organizacién gque proporciona insumos para el logro de los
cbjetlivos esperados.

Requerimiento: Manifesiacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
usuario requiere y solicita al Area o Unidad Compradora y contiene la descripcidn adecuada
de los Términos de Referencia Técnicos de dichos requerimientos.

Resolucién: Acto administrafivo dictado por la autoridad competente, el que confiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Sistema de Gestidn Documentdal: Es el sisterna computacional donde se regisira toda la
documentacién que emana de los distintos departamentos y dreas que componen el

Servicio Local de Educacion Publica Alacama.

Términos de Referencia: Documentio que contiene de manera general y/o particular
especificaciones, requisitos y caracteristicas de la adquisicion y/o contratacion.

UF: Unidad de fomento, valor entregado por el Servicio de Impuestos internos.
Usuario interno: Corresponde a los funcionarios pertenecientes a los unidades requirentes,
que comesponden a los Departamenios y Areas del Servicio Local de Educacién Pdblica

Atacama.

Unidad Requirente: Corresponde a usuarios ya sean del SLEP Alacama, o de los
establecimienios educacionales dependientes del mismo.

UTM: Unidad Tributaria Mensual , valor enfregado por el Servicio de Impuesios internos.
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4 NORMATIVA QUE REGULA LOS PROCESOS DE COMPRAS

Ley N° 19.886, de Bases sobre Confratos Administrativos de Suminisiros y Prestacién de
Servicios, de 2003, “Ley de Compras PUblicas” y sus modificaciones.

Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.884 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 exiranjero por parte de entidades que lo requieran
y que han de ser utilizados o consumidos fuera del pafs

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 administrafivos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Decreto N° 20, Ministerio de Hacienda, D.O., 3 de mayo de 2007, modifica Decrelo
Supremo N° 250, de 2004, que aprueba Reglamento de la Ley N° 19,886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién 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 Coniralos 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 Confratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Ley N° 18.803 de 1989, que autoriza a los Servicios PUblicos para contratar acciones de
apoyo alas funciones que no comresponden al ejercicio mismo de sus potestades. 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 confrafacién de acciones de apovo.

Ley N° 20.880 de Probidad en la Funcién Piblica. Regula y previene los conflictos de
interés en la funcion pdblica y establece mayores exigencias a las alfas autoridades.

Resolucién N° 1.400 del 2008, de la Contraloria General de la RepUblica, que fija el texto
refundido. coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del irémite
de Toma de Razdn.

Ley N° 18.575 Crgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado de 2001, dliima modificacién 2007,
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Ley N° 19.880 de 2003, que esiablece las Bases de los Procedimiento Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion de! Estade.

Ley N° 19.799 de 2002, Sobre Documentos Electrénicos, Firma Bectronica y Servicios de
Cerfificacién de dicha firma, Olima modificacién 2007.

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

Ley de Presupuesto del Sector Pdblico de cada afio.

Normas e insfrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

Politicas y condiciones de uso del Sisiema de compras plblicas, instruccién que la
Direccién de Compras PUblicas emite para uniformar la operatoria de compras.

Del Tribunal de Contratacién Piblica y sus Competencias: Creado por la Ley N°19.884, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, el Tribunai
de Conftratacion PUblica se enmarca en el proceso de modernizacion de! Esiado de
Chile.

Se trata de un drgano jurisdiccional especial, independiente de los drganos de la
Administracion del Estado, somelide a la superintendencia directiva, comeccional y
econdmica de la Corte Suprema, aungue no forma parie del Poder Judicial.

Las afibuciones del Tribunal, establecidas en el Capitulo V de la citada ley, buscan
reforzar las garantias de legalidad y fransparencia en l0s procedimientos de contratacién
del Estado. La competencia de esie érgano jurisdiccional comprende el conocimiento y
resolucion de las demandas de impugnacién que se deduzcan contra;

1. Actos u omisiones ilegales o arbifrarios, ocumidos en procedimientos
administrafivos de licitacién en que puedan incurrirlos organismos pUblicos regidos
por la Ley N°19.886 y que tengan lugar entre la aprobacidén de las bases de la
respectiva licitacidn y su adjudicacién, ambos inclusive

2. ..La decision de la Direcciéon de Compras y Contratacion Poblica de rechazar o
aprobar la inscripcidn de un proveedor en el Regisfro Elecirénico de Contratistas
que lleva dicha direccién.

5 PRINCIPIOS ORIENTADORES DE COMPRAS

Eficacia: Constituye el logro especifico de compra ¢ contratacién de un bien o servicio
requerido por un cliente interne y ésie comesponde a unda necesidad objefiva de la
organizacion relacionada con el cumplimiento de sus fines y propésitos.

Eficiencia: Constituye la utilizacion 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 funcién del presupuesto
disponible. Es decir, lograr economia de procedimientos y opciones mas ventajosas a
pardir de un presupuesto disponible: comprar mds y mejor al mismo precio o requerir



d.

menos de determinados bienes o servicios en el tiempo a parlir de acciones mdas
eficientes.

Transparencia: Como se fraia de recursos publicos, es necesario que los procesos de
compras y conirataciones den garantias de fransparencia a todos los actores implicados.
Se frata de cuidar que la informacion se encuentre disponible para quien lo requiera, de
manera de evitar situaciones indebidas, discriminatcrias, que atenten conira la
competencia y/o no eviten la colusion en 10s procesos de compras.

Arficulo 8° bis Ley 18.575, Libre concurrencia al Llamado, los contratos administrafivos se
celebrardn previa propuesta piblica, en conformidad a la ley. El procedimiento concursar
se regird por los principios de libre concumrencia de los oferentes al lamado administrativo
y de igualdad ante las bases que rigen el contrato.

Ariculo 20° del Reglamento Ley de Compras, gualdad ante los Bases y no discriminacion
arbifraria, las Bases deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mas venigjosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados. Estas condiciones no podrén afectar el trato igualitario que las
enfidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbiirarias enire éstos,
como asi mismo deberdn proporcionar la mdéxima informacién a los proveedorss,
contemplar fiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitar hacer
exigencias meramente formales, como por ejemplo, requerir al momenio de la
presentacion de ofertas documentos adminisiratives ¢ antecedentes que pudiesen
enconirarse en el Regisiro de Proveedores.

Articulo 10° Ley de Compras, Sujecidon estricta a las Bases, El conirato se adjudicard
medianie resolucion fundada de la autoridad competente, comunicada al proponente. El
adjudicatario serd aquel que, en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa, teniendo
en cuanta las condiciones gue se hayan esiablecido en las bases y los criterios de
evaluacion.

Los procedimientos de licitacion se redlizardn con estricta sujecién, de los pariicipantes y
de la entidad licttante, a las bases administrativas y técnicas que laregulen, las bases serdan
aprobadas siempre por la autoridad competente.

Arliculo 13° Ley 19.880, No formalizacién, el procedimiento debe desarrollarse con sencillez
y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan aguellas indispensables para dejar
constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

Arliculo 7 Ley 20.285, Transparencia Acliva, los organismos publicos regidos por esta Ley
deberdn mantener a disposicion permanente del publico, a fravés de sus sitios electrénicos
al menos und vez al mes.

Titulo Il Ley 18.575, Probidad Adminisiraliva, consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de [a funcidn o cargo, con preeminencia del
interés general sobre el particular.
Lo inftinge:
a. Omitir o eludir la propuesta pablica en los casos que la Ley disponga. [Articulo 64,
numeral 7)



b. Contravenirlos deberes de eficiencia, eficaciay legalidad querige el desempefio
de los cargos publicos, con grave entorpecimienio del servicio o del gjercicio de
los derechos ciudadanos ante la Administracién. {Articulo 64, numeral 8).

6 CONTRATACIONES Y OTROS GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA

No obstante, lo anterior, el articulo 53 del D.S. 250 de 2004, dispone gque podrdn efectuarse fuera
del sistema de informacién:

+ [as contrataciones de Bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
+» |as adquisicicnes financiadas con cargo o caja chica.
* Las contrataciones que se financien con gasto de representacion.

Por otfro laco, de acuerdo a lo dispuesto en las politicas de uso de la plataforma generadas por
la DCCP, quedan también excluidos los siguientes gasios:

+ Impuestos, tales como permisos de circulacidn, derechos municipales, contribuciones
de bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal y peagjes.

Consumos basicos tales como agua, luz, gas.

Ariendo de inmuebles.

Gastos Comunes.

Gastos Bancarios.

Gastos Notariales.

e & 0 & 9

7 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Sélo se dard curso a la compra del bien o a la contratacién de un servicio cuando
comresponda una necesidad fundada del SLEP Atacama, o de sus establecimientos
dependientes y exista disponibilidad presupuestaria para redlizar la adguisicion.

La verificacién de la disponibilidad de presupuesto se redlizard en ef Deparfamento de
Finanzas por medio de la imputacidén indicada en la ficha de solicitud de compras,
documento que deberd estar firmado por la jefatura de la unidad requirente.

Redlizada la revisidn, se entregard la solicifud de compra junto a los antecedentes que la
complementen a la encargada de compras  para confinuar con la gestidén de adguisiciones.

8 RESPONSABILIDAD DE LA PRESENTACION OPORTUNA DEL REQUERIMIENTO

Es responsabilidad de las Unidades Requirentes efectuar oporfunamentie las solicitudes de
Bienes y Servicios necesarios para el normal desarrolle de sus labores institucionales
considerando, para cada caso y de acuerdo con los montos involucrados, los plazos
establecidos el presente manuat en el apartado “Plazos de Tramitacién de Requerimiento De
Compras”, para efectuar comrectamente la gestidén de compra de acuerdo a la normativa
vigente.




?  MECANISMOS DE CONTROL INTERNO EN FAVOR DE LA PROBIDAD

Departamento Juridico, ejercerd el confirol y fiscalizacion del cumplimiento a la normativa de
compras publicas e instrucciones institucionales en pro de las mejoras a los procesos de
compra, evitar posibles faltas a la probidad, y ofras materias afingentes.

Sin perjuicio de esto, el Director del servicio es el responsable de controlar que los procesos de
adquisicién se efectUen bagjo la normativa de probidad vigente.

10 DEBER DE ABSTENCION

Autoridades, funcionarios y personal a honorarios que participe directa o indirectamente en
el proceso de compra, deberdn abstenerse de parlicipar en los procedimientos de
confratacion regulado por la normatliva de compras publicas, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad.,

Para el caso de las Comisiones de Evaluacién de las licitaciones mayores a 1000 UTM., sus
intfegrantes, determinados en la base de la comespondiente licitacidn, suscribirdn una
declaracién simple indicando que no tienen vinculo familiar, de amistad u otro que pueda
restarle imparcialidad y objetividad al proceso de contratacion {ver anexo N° 8). Sila licitacién
es menor a 1000 UTM, esto quedard contemplado dentfro de las cldusulas documento de
evaluacion de ofertas, bajo la firma de la comisidén evaluadora.

11 SISTEMA DE INFORMACION

En el marco del cumplimiento de los sefaladoe en el Arficulo 5° bis, del Reglamento de Compras,
"Los usuarios de las enfidades licitantes deberdn contar con las competencias técnicas
suficientes para operar en el Sistema de Informacidn de acuerdo a lo establecido en las Politicas
y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, tales competencias
técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios v comprenderdn materias
relacionadas con gestion de abastecimiento, uso portal, aplicacidn de la normativa y conceptos
de ética y probidad en los Procesos de Compras, enfre otros.”

El representante de la institucién frente al Sistema de Informacidon corresponde al Director del
Servicio Local de Atacama, sin embargo, SLEP Atacama, a través del Departamento de
Administracién y finanzas , se encargard de realizar las gestiones necesarias para que la totalidad
de los usuarios definidos por la autoridad se acrediten segin comresponda en los perfiles de
usuarios que se indican:

Peril Afribuciones

Supervisor o | Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
“Comprador Crear, editar, enviar érdenes de compra al proveedor
Supervisor” Solicitar cancelacién y aceptar cancelacién solicitada de

ordenes de compra por el proveedor

Comprador ¢ | Creary editar procesos de compra
“Comprador Base” Crear y editar érdenes de compra




Auditor

Consultar las érdenes de compra emifidas por la institucion
a los proveedores

Consultar lgs licitaciones publicadas por |a Institucidn
Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de érdenes de compra

Revisar reporte de proveedores

Revisar reporte de usuarios de la Institucidn

Gestionar
Documentos
Tributarios Elecironicos

Revisar y Gestionar Documentos Tributarics Elecironicos
recibidos a fravés del sistema

Geslidn de Reclamos

(%)

Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en
la Institucion

Catalogo Electrénico

Trabajar con el menl de cafdlogoe electrénico y con las

Comprador funciones asociadas a esta fienda

Indicadores de | Permite frabajar con el menl Gestidon y resimenes para el
ResUmenes comprador

Indicadores de | Permite ver la estadistica especifica de su institucién

Plataforma  Probidad
Activa

Plan de Compras

Permite ingresar la informacién requerida para el Plan Anual
de Compras

Catdlogo Electrénico
Libros Comprador

Trabajar con la tienda electrdnica de libros y con las
funciones asociadas a esta fienda

Usuario PMG

Ingresa la informacion requerida por €l PMG (sélo para
instituciones que comprometen PMG)

(*) En el caso del perfil gestion de reclamos adicionalmente la Unidad de Compras, emite un
oficio el cual suscribe el{la) Director (a) v lo envia al Direcior de Chilecompra solicitando la
asignacién del mencionado perfil.

Por otra parte, también es necesario solicitar via oficio del jefe del Servicio, ol Director de
Chilecompra, los siguientes perfiles:




Perfil Atribuciones

Jefe de Servicio Ver los indicadores institucionales

Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestién de
reclamos

Responder los reclamos de proveedores ingresadoes en el
sistema de gestién de reclamos

Administrador Creacién y desactivacién de usuarios

Creacién y desacfivacion de unidades de compra
Maodificacién de perfiles comprador y supervisor y datos
bdasicos de la institucion

Administrador Creacién y desactivacion de usuarios

suplente Creacién y desactivacion de unidades de compras
Modificacion de perfiles comprador y supervisor y datos
bdsicos de la Institucién

12 OBLIGACION DEL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Todas [as compras y contfrataciones deberdn ser reclizadas integramente a tfravés del portal
web www.mercadopublico.cl incluyendo todos los actos administrativos asociados al
proceso, desde la publicacién de la cotizacion, licitacién, hasta la publicacion del contrato
respectivo si comesponde.

El arficulo 18 de la ley 19.884, establece que los organismos publices regidos por esta ley
deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar, y en general, desarrollar todos sus procesos de
adquisicion y contratacién de bienes y servicios utilizando solamente los sistemas electrénicos
que establezca al efecto la Direccién de Compras y Contratacién Poblica {(DCCP).

Ademads, en cumplimiento de lo sefialado en el arficulo 5° bis. del Reglamento de la Ley de
Compras, el cual establece que los usuarios que participan en los procesos de compra a
fravés 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, de lo establecido
por el Jefe/a del Departamento de Administracion y finanzas del SLEP Atacama, lo que se
gesfionard, para materializar la asignacién de perfites.




13 UNIDADES COMPRADORAS

13.1 ORGANIGRAMA DE SLEP ATACAMA
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13.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Seran obligaciones del Jefe/a del Departamento de Administracién y finanzas, lo que a
confinuacion se sefala:

¢ Administrar los recursos fisicos y econdmicos de ia institucién y proveer los servicios
generales que permitan el adecuado funcionamiento de las instaiaciones y bienes
insfitucionales.

* Administrar el proceso de compras y el cumplimiento de las contrataciones en la
institucion.




Para el caso de las autorizaciones por monto de compra, al momento de recepcionar la
Ficha de Solicitud de Compra de la unidad requirente, se establece una escala de niveles
de autorizacién de acuerdo a los montos de compras especificado en la siguiente fabla:

Monto de la compra Cargo del funcionario responsable de la
autorizacién
Menor a 100 UTM Encargada Unidad de Abastecimiento
Enfre 100 y 1000 UTM Encargado de Finanzos
Mayores a 1000 UTM Jefe de Administracién y finanzcs.

Es en ese sentido, sdlo podrdn gestionarse las compras que sean autorizadas tanto por la
jefatura de la unidad requirente y por los responsables de la tabla anterior.

Pese a lo anterior, el sistema de informacion www.mercadopublico.cl establecerd distintos
niveles de aufcrizacion, a fravés de perfiles y firmas elecirénicas, dependiendo del
mecanismo de coniratacién que se seleccione.

133 UNIDAD DE COMPRAS Y LOGISTICA.

Es la unidad encargada de coordinar la gestidon de las adquisiciones que requiere el SLEP
Atacama. Bajo su responsabilidad se encuentra la provisién efectiva de bienes y servicios
requeridos para asegurar el normal funcionamiento, tanto de la institucidn, como de los
establecimienfos dependientes.

En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, velando que los
procesos de compra se redlicen en forma eficaz y eficiente, respetando los principios de
probidad y fransparencia.

Ademds, es la Unica Grea autorizada para redlizar cotizaciones para la contfrafacién de
servicios, a fravés del sitio www.mercadopublico.cl.

Le comresponde reatizar todo o parte de los procesos relacionados con fas adquisiciones,
djustadas a la normativa legal e interna, para proveer de bienes y servicios a las Unidades
Requirentes v sus funciones corresponden a:

. Gestionar de manera oportuna y eficiente el suministro de bienes y servicios de
acuerdo con la normativa de compras y contrataciones pUblicas vigentes.

) Elaborar y proponer el Plan Anval de Compras, Contrataciones y Adquisiciones de
bienes y servicios, asi como también efectuar los gjustes necesarios al Flan de
Compras, para el cumplimiento de las prioridades que surjan, de acuerdo dl
presupuesto vigenie,



) Acoger y darrespuestas a los requerimientos, sugerencias, consultas y reclamos
relacionados con la gesiién de abastecimiento proveniente de usuarios intfernos y
externos, proveedores del Estado, ciudadanos entre otros.

. En general, las demdés funciones que le encomiende la jefatura.

14 AREAS ASOCIADAS AL PROCESO DE COMPRAS

14,1 UNIDAD REQUIRENTE

Unidades organizacionales que demandan bienes y servicios para su funcionamiento. Se
entenderd por “Unidad Requirente” al departamento, unidad o establecimiento que
redlice un requerimiento de compra. Dicho requerimiento de compra sélo podrd ser
solicitado por la jefatura (fitular o suplente) de la unidad requirente.

La Unidad Reguirenie serd responsable de:

v Completar la “Ficha de Solicitud de Compra” |, ya se fisica o digital, con toeda la
informacién necesaria gue la misma sefiala. Dicha ficha deberd ser enviada al
Departamento de Administracion y Finanzas, en donde se aprobard o rechazard la
compra o la contratacién del servicio.

v Elaborar las Bases Técnicas o Términos de Referencia, segin sea el fipo de mecanismo
de compra.

v Designar a la contraparte Técnica del Requetimiento.
v Pariicipa en las comisiones evaiuadoras de ofertas, el caso que corresponda.

v En el caso que la coniratacion solicitada derive en la emisidn de un Confrato de
Servicios, es imporfante destacar que la confraparte técnica serd responsable de la
gestién de dicho contrato, incluyendo los aspectos adminisirativos.

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

Es responsabilidad de la Unidad Requirente programar sus compras y hacer llegar las
solicitudes a la Jefatura del Depariamento de administracidon y Finanzas para su
aprobacién y posterior envio ala Unidad de Compras, pararesolver en los plazos sefialados
en el presente manual.

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
descripcién de bienes y/o servicios, criterios de evaluacién, periodo de la contratacion,
persona responsable de la contratacién, direccidn de despacho del bien o servicio,



adjuntando los respaldos correspondienies, de acuerdo dl tipo de adquisicion y hacerlos
llegar al Area de Compras para redlizar el proceso de contratacion. En esta etapa el Area
de compras puede apoyar en la definicién del requerimiento, efectuar una revision y
observaciones el caso de ser necesario.

14.2 DEPARTAMENTO JuriDICO

Es el drea encargada de velar por el control de la legalidad de los actos v contratos
administrativos de la institucidn. Ademdas, elabora, revisa y visa los actos administrativos de
mecanismos de compra superiores a las 1000 UTM v las resolucicones que aprueban Tratos
Directos, ademds, de elaborar los contratos asociados a los procesos de compra.

Cabe sefialar, que para el case de cuando exista un requerimiento por mecanismo de
compra de Trafo Directo, deberd realizarse una reunién previa con el Deparfamento
Juridico para andlizar si dicho mecanismo es aplicable. También dicho departamento
podrda asesorar a las Unidad en materias juridicas de compras,

14.3 UNIDAD DE FINANZAS

Serd la Unidad encargada de asignar y aprobar los montos necesarios para los
requerimientos del servicio, aprobando la disponibilidad presupuestaria, asignando
impuiaciones de acuerdo a los requerimientos realizados por medic de las solicitudes de
compras que se efectien de las distintas unidades requirentes.

15 PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras es un instrumento de gestion institucional, en el cual se plasma los
requerimientos internos del SLEP. Corresponde a la expectativa de bienes y/o servicios que, con
cardcter referencial, la institucidon pianifica comprar ¢ confratar durante un ano calendario.
Anuaimenie, todas las unidades deberdn informar su plan de compras a través del portal de
compras publicas indicando: descripcion general del proyecto o adquisicion, propdsito general
del proyecto y los principales productos/servicios y monto estimado de adquisicion.

Serd responsabilidad de la Unidad de Compras la formulacién del Plan Anual de Compras, para
lo cual cada Unidad Requirente deberd entregar la ficha de planificacién de acuerdo al
presupuesto asignado. Dicho instrumento serd sancionado por la Direccién del Servicio. { ver
anexo n°7

El proceso a seguir serd el siguiente:

a} El Plan Anual de Compras comienza con la aprobacion del presupuesto para et afio
siguiente.

b) El Departamento de Administracion y Finanzas, solicitard a las Unidades Requirentes,
mediante documento interno, con un formato de planila con los items para
responder a esta solicitud, & indicando fechas limites, que durante el mes de octubre
programen sus compras para el afio siguiente y que hagan llegar la matiz de
planificacién en concordancia con la elaboracién del presupuesto.



Para Jograr una mejor planificacién de las compras referidas a materiales comun y fungible, se
debe considerar d lo menos las siguientes variables:

N° de personas que componen SLEP

La frecuencia del uso del producto.

La informacién hisiérica de consumo de bienes y servicios.
Disponibilidad Presupuestaria.

Para la contratacién de servicios y proyectos, se debe considerar las siguientes variables:

+ Proyectos Planificados a ejecutar en el periodo.
s Carta Gantt de Proyecios
» Cuanfificacion de Servicios de apoyo en funcidn de Proyectos.

c) La unidad de compros vy logistica, recibird los requerimientos de compras v
conirataciones publicas planificadas y enviadas por cada Unidad Reguirente,
consolidando la informacidn.

d} Una vez aprobada la Planificacién, la Divisién Juridica generara la Resolucién que
aprueba el Plan Anual de Compras, el cual debera ser firmado por el Director del
SLEP ATACAMA.

e) Posteriormente se ingresard el Plan de Compras y la respectiva Resolucién al portal
dentro de los plazos definidos por la Direccidon de Compras.

f} Si con postericridad a la aprobacién del plan surge la necesidad fundada de
efectuar modificaciones, el Jefe/a de la Unidad deberd presentar una solicitud de
modificacion en el mismo formato establecido con la debida justificacion para su
aprobacion.

16 PROCESO GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

En el marco del presente manual de procedimientos, el proceso de compras se entiende como
la actividad redlizada por una crganizacion para conseguir aquellos bienes y servicios que
requiere para su operacién y que son producidos o prestados por terceros. Este concepto implica
incorporar en la definicidn de proceso todas aquellas actividades relacionadas con la compra
o contratacion, desde la deteccién de necesidades hasta la extincién de la vida 0til del bien o
servicio.

El proceso de compras se compone de un conjunto de etapas gue se deben desarrcllar antes
de adguirir un bien o servicio para satisfacer una necesidad de la instifucion, estas son:

16.1 DEFINICION DE REQUERIMIENTOS

Considerando que cada Unidad Requirente, participd en la elaboracién del Plan anual de
compras, en el mes de octubre del periodo anterior, exponiendo sus necesidades y expeciativas
de compras de acverde al presupuesto disponible, se entiende que ciertas compras serdn fijas



anualmente y ofras dependerdn de la gestibn de los funcionarios o Esiablecimientos
dependientes del SLEP Atacama, por lo que se establece un procedimiento de recoleccién de
necesidades, a través de un formulario interno.

La definicion del requerimiento es realizada por la Unidad Requirente, la que debe tener relacion
con las necesidades de un bien o servicio para poder realizar la funcién encomendada. En esta
etapa la Unidad Requirente debe determinar las caracteristicas més importantes del bien o
servicio a confratar, las condiciones de compra.

16.2 INGRESO DEL REQUERIMIENTO (FICHA DE SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS):

Todas las adquisiciones requeridas por las unidades requirentes deber@n ser formalizadas a fravés
del formato “Ficha de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios " (Anexo 1) o de manera
digital. Dicha ficha, sera el insfrumento formal que da origen a cualquier proceso de compra o
coniratacion de bienes y/o servicios y serd parte integrante de los antecedentes del proceso de
compra.

La Unidad Requirente enviard la Ficha de solicitud de compra, con la suficiente antelacion
indicada en el presente manual, y deberd ser autorizada por el Jefe de! respectivo
Departamento, Unidad, o establecimiento.

La Ficha de Solicitud, debe ser enviada al Encargado de fa Unidad de Finanzas, quien procederd
con la aprobacién o rechazo de la solicifud. En el caso de la aprobacion del presupuesto, ser@
enviada a la Unidad de Compras y logisfica para su gestidn. Para el caso de existir un rechazo,
serd devuelta a la unidad requirente, indicando los motivos de su rechazo.

La Unidad Requirente deberd especificar claramente los campos indicados solicitados en el
formato {anexo 1}, tales comoe:

. Identificar al responsable de la solicitud y Ia fecha para cuando requiere el bien o
servicio.

. Declarar si este requerimiento se encuentra considerado en el Plan de Compras del
SLEPA en el afto en curso, o de lo contrario, adjuntar una justificacién firmada por
la jefatura.

. Descripcion del Bien y/o Servicio solicitado indicando caracteristicas, D del
producto para el case de convenio marco, sélo silo conoce.

. Cantidad

. Precio estimado del bien y/o servicio, neto y con IVA incluido {a menos que sea
exento).

. Seleccionar el mecanismo de Compra. Cabe sefialar, que este puede variar segin
la periinencia de la compra y en cumplimiento de la normativa.

. Indicar si el bien y/o servicio se encuentra en Plan de Compras. De no estar en el
Plan de compra de justificar el motivo el cual ne fue planificado.



16.3.1

. En el espacio destinado a observaciones indicar: alguna informacién adicional que
sea relevante para la adquisicion.

. Términos de referencia (TDR) si correspondiera,

. La solicitud de compra debe ser autecrizada por el Jefe/a de la Unidad Requirente,
como ha sido sefialado anteriormente.

Aquellas Solicitudes de Requerimientos que no cuenten con toda [a informacion solicitada
en el formato o no tenga adjunta la documentacion de apoyo correspondiente (TDR), que
contenga errores evidentes que pudiesen afectar el normal desarrollo del proceso de
compra o no tenga las auiorizaciones respectivas, seran devueltos desde la unidad de
Compras a la Unidad Requirente para que ésta redlice las mejoras solicitadas y vuelva a
ingresar la solicitud.

16.3 SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS:

La seleccién del procedimiento de compras comresponde a una funcidn del Departamento
de Adminisfracién, o la comision de ser necesaria para una metodologia de compra
excepcional, sin embargo el catalogo de producios de mercado plblico estd disponible
para cudlquier funcionario, por lo que este deberd ser propuesto en la ficha de soliciiud de
comprq, incluyendo ID del producto.

Una vez definida la necesidad de compra, es necesario determinar gue mecanismo se
utilizard para adquirir dicho bien o servicio. Los mecanismos se encuentran definidos por la
Ley 19.884 de Compras PUblicas y el Reglamenio de dicha Ley. los que serdn aplicados por
la Unidad de Compras. Mientras mdas abieric y compeltitivo sea el procedimienio de
compras seleccionado, mejores posibilidades de ser: efectivos, eficientes y fransparentes.

Los mecanismos establecidos por Ley son:
Compra Agil

En consideracion a la Directiva N°35 de la Direccidn de Compras y Contratacion Publica,
y conformidad con los articulos 2°, N° 38, y 10 del Reglamento, la Compra Agil es una
modatidad de compra mediante la cual las Entidades pueden adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 30 UIM, de una manera dindmica y expediia, a fravés del
Sistema de Informacion, requiriende un minimo de tres cotizaciones previas.

En el evenio de que a fravés de la Compra Agil se obtengan condiciones mds ventajosas
que los existentes en los convenios marcoe vigentes, procederd el uso pricritario de aquella
herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que se requiera la dictacidn de un acto
administrotivo, En este caso las condiciones mds venidjosas estaran referidas
especificamente al menor precio del bien y/o servicio, el que quedard consignadoe en la
respectiva orden de compra.




16.3.2 Convenio Marco menor o iguales a 1.000 UTM:

Es la primera opcién de compra definida por Ley, para la adquisicion o contratacidn de un
bien o servicio, esta modalidad de compra estd pensada especiaimente para las compras
habituales o estdndares, de acuerdo con lo establecido por la Ley de Compras Piblicas.

Una vez aprobada la solicitud por el Encargado de Finanzas, la Unidad de Compras
procederd a la emisién de la orden de compra a través del portal, donde se reglizara el
compromiso presupuestario a través de la interoperabiidad de SIGFE y Mercado PUblico.
Cabe sefialar, qué dado el avance en las etapas de la interoperabilidad, se dejardn de
utilizar los cerfificados de disponibilidad presupuestaria en papel que se publicaban
anteriormente, quedando como un requisito solamente para las compras realizadas por
fuera del portal.

Pasajes Aéreos:
La compra de pasajes aéreos se realiza con las lineas éreas disponibles en el catdlogo de

convenio marco, fiene un procedimientio distinto a las demds compras por convenio
marco, por lo que se describe a continuacién.

Pasajes aéreos nacionales: La solicitud de reserva de pasajes aéreos nacionales se debe
realizar a iravés de cada unidad requirente, previa autorizacién de la solicitud de cometido
efectuada por Sistema de Cometidos de la institucién, la que debe ser realizada con un
minimo de 10 dias hdbiles de anticipacion, (Directiva N°19 de la direcciéon de compras),
posteriormente se envia con el formato comespondiente de solicitud de compra a ia
Unidad de Compra para su gestion

Para las compras de pasajes urgentes o con menos de 10 dias de anficipacién , estas
deben adjuntar la autorizacién del cometido firmado por el Jefe/a directo/a y la
justificacién correspondiente.

Cabe sefidlar, que las unidades requirentes deberdn al mormento de solicitar la reserva
de pasajes, adjuntar dos cotizaciones de diferentes lineas dreas para la ruta del
funcionario. Dando cuenta que fue elegida ia mdas econdémica.

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

Contratacion de Servicio

Para el caso de Contratacidn de Servicios (HH, Ante Proyectos, Proyectos, consultorias y
capacitaciones), fodas estas compras deberdn ser cotizadas a través del portal y solo para
ellas se emitird al proveedor seleccionado un Protocolo de Compras.

Una vez recibidas las ofertas y descargas del portal, la Unidad de Compras enviard las
ofertas a la contraparte técnica de la Unidad Reqguirente quien deberd seleccionar la
oferiac de menor valor, siempre y cuando cumpla con los requerimienios técnicos
establecidos en los términos de referencia. En el caso, en que la unidad requirente
considere que el menor precio oferfado no cumple con las condiciones técnicas del



servicio requerido, deberd emitir un cerlificado justificaciéon donde se indigue el motivo de
la eleccion,

Contratacién de Servicio para Jornadas Para la contratacidn de salones, hoteles, centros
de eventos o infraestructura para la realizacién de una jornada ¢ taller del SLEPA, esta
deberd contar con la autorizacion previa de DIPRES, como indica el instructivo de
austeridad de 2019. Dicha autorizacién deberd ser adjuntada a la Ficha de Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios , y adjuntar el Formato denominado “Cotizador de
Jormada” ([anexo N° 2)

16.3.3 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 contratacion de servicios gque se encuentran en el catdlogo de
convenio marco, pere que su monto de compra supera las 1.000 UTM. La unidad requirente
debe adjuntar a la ficha de solicitud de compra y el Término de Referencia, gue deberd
especificar el cddigo del producto y/o servicio de convenio marco, la descripcidn del bien
O servicios requerido, el molivo u objetivo de la compra, las cantidades, plazos y
condiciones de enfrega, el cronograma, los integrantes de la comision evaluadora, los
criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las Bases de la respectiva licitacion
de Convenio Marco que se utilizardn para la evaluacion de las ofertas. Ademds, la Unidad
de Compras procederd a solicitar al Area de Presupuestos el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, antecedentes que serdn derivados al Departamento Juridico para la
aprobacion v confeccidn del Acto Administraiivo que aprueba la intencidon de compra.

La intencién de compra es aprobada mediante acto administrafivo v luego debe ser
publicada en la plataforma de Mercado Pdblico invitando a todos los posibles oferentes
considerando un plazo que no puede ser inferior a 10 dias habiles,

Para la evaluacion de las ofertas se deberd conformar una Comisidén Evaluadora, la cual
tendrd la responsabilidad de evaluar las ofertas en base a los critefios de evaluacién y
ponderaciones establecidos en la infencién de compra. Deberd realizar un cuadro de
evaluacion de ofertas el cual debe ser firmado por la comisidn. Con esto se da origen al
acta de seleccidn de oferta o Acta de Desercién, segun comesponda, documentos que
serdn firmados por la Comision Evaluadora y se adjuntardn al respectivo acio adminisirativo
que aprueba la adquisicion, el que serd visado por el Jefe/a del Deparfamento de
Administracion y Finanzas, Encargada de Compras vy Logistica, el Jefe del Deparfamento
Juridico y Director del SLEP Alacama, el que se anexard posteriormente o la Orden de
Compra.

Una vez framitado el acto administrativo que selecciona al oferente, se le solicitan los
antecedentes legales vy la enfrega de la Boleta de Fiel y Oportuno Cumplimento de
Confrato, de acuverdo d lo establecido en el arliculo 68 del Reglamenio de Compras, y
segun lo establecido en las bases de convenio marce,

Luego la Unidad de Compras, envia todos los antecedentes al Depariamento Juridico,
para la realizar el Acuerdo Complementario especificando las caracteristicas particulares
de la adquisicion, monto de la garantia de fiel cumplimiento de contraio y las condiciones
establecidas en las bases de convenio marco, una vez elaborado el contrato por el
Abogado de Juridica, se coordina con el proveedor para la firma del respective acuerdo



complementario, el cual deberd ser aprobado mediante acto administrativo, el cual debe
ser visado por el Jefe del Deparfamento de Administraciéon y Finanzas, Encargada de
Compras, Jefe Departamento Juridico y el Director del SLEP Atacama, €l cual se anexara
posteriormente a la orden de Compra.

Una vez firmado debe remitise a oficina de partes para fecha, folio y luego de sllo
publicarse en la plataforma de mercadopublico y enviar la orden de compra al proveedor.

Al momento que o Unidad de Compras emita la orden de compra, se deberd publicar
todos los antecedentes que respaldan la Gran Compra.

Cobro de garantia en contratos de Convenio Marco:

Si existen garantias establecidas en el convenio marco su cobro se efectuard en las siguientes
situaciones:

» No pago de multas dentfro del plaze establecido, a requetimiento fundado de las
Entidades.

+ Mdas de 4 reclamos mensuadles de una o mds Entidades.
Aplicacién reiterada de algunas de las sanciones establecidas en este contrato, a
requerimiento fundado de una o mds Entidades.

+ Incumplimiento de las exigencias técnicas de los items ofertados en Convenio Marco,
requerimiento fundado de las Enfidades.

+ Incumplimienio de las obligaciones impuesfas por las presentes Bases, a requerimiento
fundado de las Entidades o a iniciaiiva de la DCCP por esta misma causa.

El cobro de la boleta serd aplicada por la BCCP, por Resolucién Fundada vy a requerimiento
expreso y formal de la entidad compradora

En conformidad a lo establecido en el Becreto N° 1410/2014 que modifica el Reglamento de
Compras PUblicas (Decreio 250/2004), existe la posibilidad de omilir los documentos en
garantia en licitaciones de convenio marco. Sin embargo, los organismos pUblicos deberan
ejercer el derecho a solicitar garantias, siempre en montos de contratacién sobre 1.000 UTM
(Proceso de Grandes Compras).

16.3.4 Llicitaciones Pdblicas

Aligual que el punto anterior, es un mecanismo de compra que garantiza la transparencia,
eficacia y eficiencia. Por lo tanto, su uso corresponde siempre a menos que el producto o
servicio no se encuentre en el Catélogo Elecirénico de Convenic Marco ¢ corresponda a
una excepcion contemplada en la Ley. Es un proceso de amplia participacion, ya que es
un llamado abierio. segun el monto de la adqguisicién o la contratacién del servicio la
licitacién puede revestir las siguientes formas:




Tipo Tipo Plazos ?et::::::s Garanfia Fiel | Toma de
Lu’:m:_:cmn Lic.:niac:on Rango UTM Publicacién | de la Cumplimiento | Razén
Piblica Privada Oferta de Contrato CGR
L1 E2 <100 5 dias NO NO NO
LE cO <=100y <1.000 | 10 dias (5) NO NO NO
>=1.000y .
LP B2 <2.000 20 dias {10) NO Sl NO
>=2.000y )
LQ H2 <5.000 20 dias (10) N Sl NO
LR 2 >=5.000 30 dias Sl S S
Requisitos:

Q) Ficha de Solicitud de Compras y/o Servicios

b) Bases de Licitacion

¢) Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

d) Monto

e} Fecha de gjecucién y vigencia del servicio

f} multas aplicables, situaciones estimadas como incumplimiento grave o término anticipado
de la contratacion

g) Comisién de Evaluacion

h) Criterios y Mecanismos de Evaluacion

i) Paralas confrataciones por montos mayores a 5.000 UTM Y que revistan gran complejidad,
se deberd adjuniar documento que contenga el andlisis técnico y ecohdmico de la
confratacion a realizar en cumplimienio de lo sefialado en el Ardiculo 13 Ter, del
Reglamento de la Ley de Compras Piblicas.

Comisidén de Evaluacién grandes compras

Cuando la licitacién sea mayor a 1000 UTM, es obligatorio conformar una Comisién de
Evaluacion, con a lo menos 3 funcionarios de la Instifucién, de ofro modo su constifucion es
opcional. El o los evaluadores, no deben tener conflicto de interés con los oferenies y deben
suscribir una declaracion jurada que asilo exprese.

El Acta de evaluacién firmada por la Comisién, deberd considerar los criterios de evaiuacion
indicados en las bases, puntajes y ponderaciones obtenidas por cada oferente, situaciones de
rechazo de oferentes al momento de la apertura, las ofertas inadmisibles indicando los requisitos
incumplidos, las consultas de aciaracién de ofertas que se hayan formulado vy la propuesta de
adjudicacion segdn los puntajes finales obienidos por los oferentes, en consideracion a que es
faculfad de la autoridad del Servicio la adjudicacién, debiendo emifir la Resolucion
correspondiente.

Dentro del contfenido de la Resolucidén se debe considerar el cuadro de evaluacion de
resultados.




Criterios de Evaluacién

Los criferios de evaluacion definidos para el proceso deben estar contenidos en las bases, de
forma clara y objetiva. Para servicios habituales como por ejemplo aseo y guardias entre otros,
se debe considerar el criterio *Mejores condiciones de empleo y remuneraciones”. Asimismo, se
puede considerar criterios inclusivos en materias de alto impacto social, como es privilegiar el
medioambiente, la discapacidad, la vulnerabilidad social u ofras relacionadas con la
inclusividad.

Adjudicacion;

La adjudicacién debe redlizarla la autoridad facultada para ello, en consideracién a la
evaluacién y a la conveniencia que para la Insfitucion tenga la aceptacion de la mejor ofertaq,
mediante una Resclucion de adjudicacidon que debe contener el cuadro de evaluacién de
fodos los oferentes, la idenfificacion del adjudicade, los productos ¢ servicios objeto de la
coniratacién, monios v plazo del contrato, asi como otfras condiciones que seq necesario
fransparentar en el documento de adjudicacién. En la tramitacién de diche documento, deben
acompaniarse todos los documentos que conforman y dieron lugar al llamado a licitacién, asi
como los antecedentes del proveedor, oferta y evaluacion que sea necesario tener a la vista
por los distintos funcionarios u organismos revisores, vy el cerlificade de disponibilidad
presupuestaria,

No se podrd redlizar la adjudicacién en el sistema, hasta que la Resolucion se encuentre
totalmenie framitada.

En caso de compras por monfos que requieran del tramite de toma de razdén de Contrgloria
General de la RepuUblica, no se requiere la tramitacién de la Resolucidn de adjudicacion, sdlo la
referida al conirato, salvo que en las bases se apruebe el formato de contrato, en cuyo caso, la
Resolucién de Adjudicacién si serd afecta al citado trdmite.

El encargade de compras deberd velar por el cumplimiento de los requisitos para contratar,
enire los que se considera el registiro de proveedores, si estd establecido en las bases y la
cerfificacién de no tener inhabilidades.

Por el conirario, si no es posible adjudicar la contratacion, porque no hubo oferentes o las ofertas
no son convenientes af servicio, de igual forma debe existir un acto adminisirativo (Resclucion)
que declare el proceso desierto o inadmisible, segin sea el caso, debidamente firmado por la
autoridad y framitado ante los organismos de conirol de legalidad correspondiente.

Desierta o inadmisible la licitacion pdblica, el organismo podra realizar unalicitacion privada bajo
las mismas condiciones establecidas en las bases de la licitacion publica y con un minimo de 3
proveedores registrados en el sistema. Si la licitacion privada tampoco diera resuliado, el
organismo podrd realizar un frato directo conforme al art. 10 del Reglamento de Compras
publicas.




Revocacién de una licitacién

Se aplica a las licitaciones publicas o privadas, donde el organismo de manerg justificado y
fundamentado en una Resclucion detiene el proceso de formairevocable antes de efectuar ia
adjudicacién. El supervisor debe publicar la Resolucidn debidamente framitada y mediante la
aplicacién disponible en el portal para cambiar el estado de la licitacién a revecada.

Suspensién de una Licitacién:

Se frata de congelar el proceso licitatorio por una canfidad determinada de dias vy
posteriormente seguir con el curso normal de una licitacidn. Este estado procede cuando el
Tribunal de Contratacidon Publica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado
puede asigharse desde la publicacién de las bases hasta la adjudicacion.

16.3.5 Licitaciones Privadas

La Licitaciones Privadas, €5 un mecanismo excepcional por Ley, restringido a situaciones
especiales establecidas en el Arliculo 8° de la Ley de Compras Plblicas y el Arficulo 10° del
Reglamento de dicha Ley. Deberd ser aprobada por resolucidon fundada que autorice la
procedencia de la coniratacién y debe publicarse en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacién POblica, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictada.

16.3.6 Trato o Contratacion Directa

Mecanismo excepciconal por Ley, restringido a siiuaciones establecidas en el ariculo 8 de la Ley
de Compras Publicas vy arficulo 10 del Reglamento de dicha Ley. Deberé ser aprobada por
resclucidon fundada que autorice la procedencia de la contratacion y debe publicarse en el
Sistema de Informacidon de Compras y Contratacian Pdblica, a mas tardar dentro de las 24 horas
de framitado el acto administrativo que aprueba el Trato Directo,

Dado el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere que antes de enviada la solicitud
se retna la Unidad requirente, el Departamento Juridico vy la Unidad de Compras, con el objeto
de verificar que efeclivamente es viable el mecanismo de compra. La coordinaciéon de dicha
reunién la redlizard la Unidad de Compras, a través de correo electrénico.,

Una vez aprobado €l mecanismo de Trato Directo la Unidad Requirente debe presentar la Ficha
de scolicitud de Compra, acompaiada de la documentacion que fundamenta el uso de la
causal, un informe técnico indicando las razones de optar por el mecanismo de Trato Directo,
donde se demuestre de forma efectiva y documentada los motivos que justifican su procedencia
junto a la solicitud de compra, las cotizaciones, declaraciones juradas y términos de referencia
que correspondan. Podran solicitarse mas antecedentes de ser necesario.

16.3.7 Compras menores a 3 UTM

Silo compra en menor a 3 UTM y se requiere emitir fuera del porial www.mercadopublico.cl ;
deberd adjunta a fo menos 3 cotizaciones.



17 FORMULACION DE BASES DE LICITACION:

Las Bases deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mds
ventgjosa entre todos sus costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podrén
establecer diferencias arbiirarias entre los proponentes, ni solo atender ol precio de la oferta,
deberdn contener, en iengudje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:

* Requisitos y condiciones que deben cumpilir los oferentes para que sus ofertas sean

aceptadas.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requieren confratar.

Etapas y plazos de I licitacion.

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

Plazo de entfrega del bien o servicio adjudicado.

Naturaleza y monto de las garantias que la entidad exigird a los oferentes.

Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion.

Enlos licitaciones mencres a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, se debe definir si se

requerird la suscripeion de contrato o si este se formalizard mediante la emisidn de

la orden de compra y la aceptacién por parte del proveedor, en conformidad con

lo establecido en €l articulo 63 del Reglamento.

* Medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

» Forma de designacién de las comisiones evaluadoras para licitaciones sobre 1.000
UTM v licitaciones complejas.

18 FORMULACION DE TERMINOS DE REFERENCIA:

De acuerdo con lo establecido en el Reglamenio de Compras, los términos de referencia
corresponden al pliego de condliciones que regula el proceso de frato o coniratacion directay
la forma en que deben formularse ias cotizaciones. Este contenido es parte integrante del acfo
administrafivo que aprueba el frato directo y su conienido minimo es el siguiente:

Especificacion del bien o servicio que se requiere coniratar.

Etapas y plazos de la contratacion.

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

Plazo de enfrega del bien y/o servicio.

Naturaleza y monio de las garantias, en el caso que se estime pertinente,
Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos o
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

Sanciones y #érminos anticipado.

Administrador del contrato.

Contraparte técnica.

Vigencia del contrato.




19 CoMIsiON DE EVALUACION:

Es obligatorio conformar una Comisién Evaluadora, cuando:

i. Lalicitacion es de un monto mayor a 1.000 UTM.
2. lLalicitacién considera una evaluacién de ofertas que revista gran complejidad.

Considerando que para el resto de los procedimientos de contralacién es opcional la
conformacién de una comision evaluadora. Se establece que cada proceso licitatorio fijard por
resolucion la conformacion de la comision.,

Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

s Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios publicos {internos o exiernos al
organismo comprador)

* Los miembros de la comisién no podrdn tener conflicto de interés con los oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

« Personas ajenas a la administracion {honorarios v otros) pueden ser excepcionalmente
consideradas, pero en una cantidad inferior a los funcionarios pUblicos que la
conforman. El usc de esta posibilidad debe ser fundada (se establece en las respectivas
bases de licitacion).

» Deberd parficipar el responsable de la solicitud y un profesional del area, quien deberd
ser técnicamenie competenie para proceder a evaluar el servicio.

20 CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion, de acuerdo con el Articulo 38 del Reglamento de Compras, fienen
por objetivo seleccionar a la mejor oferta ¢ mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos
técnicos y econdmicos establecidos en las bases. Se deben considerar criterios técnicos v
econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible y se deberdn considerar uno o mas
factores y se podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

En todo proceso de compra se deberd indicar el método de evaluacién y ponderaciones que
se ufilizard para analizar los ofertas. Se deberd indicar expresamente los factores de evaluacién,
el porcentdje de ponderacién y la forma de cdlculo de cada uno de ellos. Debe existir una
evaluacién econdmica y fécnica del servicio/producio a licitar, bajo la evaluacién técnica
podemos mencicnar a modo de ejemplo los siguientes criterios de evaluacién: Experiencia, Plazo
de Entrega, Cumplimienio de Especificaciones Técnicas, Sustentabilidad; Eficiencia Energética;
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 deberan contemplar como criteric técnico las condiciones
de empleo y remuneraciéon. Para evaiuar este criterio, se podran considerar como factores de
evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y cofizaciones de los frabajadoeres, la
contratacidn de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la
composicidn y redjuste de las remuneraciones, la exiensidn y flexibilidad de la joernada de trabajo.,




la duracidn de los confratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten
de importancia en considerar a la naturaleza del servicio contratado.

Enlas adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
las ofertas recibidas serén evaluadas segln los criterios y ponderaciones definidos en las bases
de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sea aplicables.

21 MECANISMOS DE EVALUACION

Los mecanismos de evaluacién de acuerdo con los establecido en el Articulo 37 del Reglamento
de Compras, las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y
en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas serdn evaluadas por una comisién de al
menos fres funcionarios pUblicos, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre
los oferentes.

La conformacion de la Comisidon Evaluadora se encuenira determinada en cada acto
administrativo que aprueba las bases; dentro de sus funciones las més importanies son las
siguientes:

» Exigir el cumplimiento de ios requisitos establecidos en las bases de cada licitacion.

* Resolver si las ofertas presentadas por cada oferente se ajustan a los requisitos
administrativos solicitados en las presentes bases y a las especificaciones que forman
parte de las Bases Técnicas, en caso de que no ocuira deberd rechazar la propuesta sin
evaluaria.

*» Solicitar a los 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 a los demds
oferentes y no se afecte el principio de esfricta sujecién a las bases y de igualdad de los
proponentes, debiendo informar de dicha situacién y modificaciones al resto de los
oferentes a través del Sistema de Informacién de Compras PUblicas.

» Confeccionar y suscribir un informe o acta de evaluacién administratfivo, técnico y
econdmico gue deberd contener:

> Ciriterios y ponderaciones ufilizadas en la evaluacién de las ofertas.

» Puntuacidn obtenida por cada una de lgs propuestas evaluadas en orden
decreciente, debidamente justificado.

» Propuestas que deban declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

» Propuesia de declaracién de la licitacion como desierta, cuando la comisién
evaluadora juzgue que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de la enfidad licitante.

> En general sobre cualgquier hecho relacionado con el proceso de evaluacién que
merezca comentar,

» Propuesia de adjudicacion dirigida al director segin la evaluacion realizada.

» Dar cumplimiento a fo dispuesto en la Ley N° 20.730 y su reglamenio contenido en el
Decreto Supremo N° 71, de la Subsecretaria Secretaria General de la Presidencia.



s Declarar en la evaluacién comrespondiente que los integrantes de la Comisién de
Evaluacién que suscriben no tienen conflictos de interés con los oferentes cuyas ofertas
son evaluadas. declarando en forma adicional la calidad juridica de los integrantes de
la comisién.

22 PLAZOS DE TRAMITACION DE REQUERIMIENTO DE COMPRAS (SOLICITUD DE COMPRAS)

Para los disfintos requerimientos las unidades requirentes deben considerar un plazo minimo de
anficipacién para el proceso de adquisiciones del bien yfo servicio requerido desde la
aprobacion de la solicitud de compra por parte de la Encargada de Compras y logistica del SLEP
Atacama.

Compras por Convenio Marco;

Menores a 1.000 UTM 10 dias hdabiles de anticipacién

Mayores a 1.000 UTM 30 dias hdbiles de anticipacidn
Licitaciones:

Menores a 100 UTM 20 dias hdbiles de anticipacion

Mayores a 100 y menocres a 1.000 UTM 30 dias hdbiles de aniicipacion

Mayores a 1.000 y menores a 5.000 UTM 45 dias hdbiles de anticipacidn

Mayores a 5.000 UTM 120 dias hdbiles de anticipacién

Tratos Directos:

Sin Contrato 25 dias habiles de anticipacién
Con Confrato 40 dias habiles de anficipacién

Cabe sendalar que los plazos indicades 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.

Se establece como parte del procedimiento:
1}En caso de compra de productos frecuentes, realizar listas, sea por producto o por proveedor
3)Revisar las condiciones regionales, de despacho y otfras que pueda indicar el proveedor

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

23 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Para cada proceso de compra y/o contratacion no importando su monto o modalidad de
compra es necesario emitir un certificado { anexo N°4) que dé cuenta de la recepcidén conforme
de los bienes y/o servicios, Dicha obligacién corresponde a la confraparte técnica de cada




Departamento, unidad o establecimiento y 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 Direcios, los
actos administrativos que los regulan estipulan las condiciones en las cuales se podrd otforgar el
V°B® de recepcidn conforme y también guienes son los responsables de hacerlo.

Una vez emitido este documento se deberd proceder a realizar la recepcion conforme en
www.mercadopublico.cl u ofro sistema que disponga la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas.

24 SE ESTABLECE RESPECTO A LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS:

Redlizar el ciclo completo de adquisiciébn en Chilecompra de acuerdo a la normativa
vigente (ley 19.886 vy su Reglamenfo).
Ser claros en las Bases y Términos de referencia.
indique criterios de evaluacion claros y objefivos [Art.22, N°7 del Reglamento de Compras
PUblicas)
Seleccione correctamente elflos productos y Servicios en el "Clasificador de Rubros”,
Seleccionar comectamente el fipo de cambio o moneda ulilizada para valorar la
contratacion. Cualquier emror puede significar variaciones importantes en el monto
resultado de la conversion.
Seleccionar comrectamente el fipo de adjudicacion.

o Adjudicacién Simple

o Adjudicaciéon MUlfiple por linea ofertada

o Adjudicacidn Mdltiple por linea ofertada sin emisidén automatica de O/C
Generar a fiempo el proceso de compra y evitar reguiarizar a posterior.
Responder en forma oportuna las consultas de los proveedores en el foro.
No Aceptar ofertas fuera del sistema. Sin embargo, excepcionalmente, si existe
indisponibilidad del sistema y esto se justifica debidamente por Chilecompra dentro de
las 24 horas del cierre de la oferta, el oferente tendra 2 dias para presentar y entregar su
oferta por ofro medio.
Ser claros en los procesos de adjudicacion (resolucion de adjudicacion). Ajustarse o los
criterios de evaluacion,
Efectuar un monitorec permanente al cumplimiento de los procesos de adguisiciones.
Si no ha recibide ofertas chequear si estd bien publicada la adquisicion o licitacion,
ampliar fecha de ciemre. Si requiere hacer modificaciones a la licitacién debe ser con
Resolucién aprobada.
Todos los procesos de adquisicionas en conformidad a la normativa deben contar con
una “Resolucidon Fundada®. De igual forma cuando se hace uso de una exclusion.
En compras menores a 3 UTM, si las realiza por el portal se debe someter a todas las
condiciones de este. De lo contrario, el procedimiento es interno, pero debe someterse a
la gestién de transparencia.
Revise que la fecha de ciemre no caiga dia Sdbado, Domingos o Festivos.{Art. N°51 del
Regiamento de Compras Piblicas)
No tener procesos cerrados por mucho tiempo. Adjudicar o declarar desierfo el proceso
en un fiempo razonable.
Adjudicar corectamente, basado en la evaluacién vy en el presupuesto definido.



e La Resolucién de Adjudicacion debe incluir:
o Nombre del organismeo que publicd ia adquisicion.
o Motivo de la adjudicacién, claro y preciso. {criterios de Evaluacién)
o lIdenfificacién de los productos o servicios adjudicados.
o Llarazén social y RUT de proveedores adjudicados y fundamento de la
decisién consecuentes con los estipulados en las bases.
o Nombre, cargo, del responsable, firma y timbre si corresponde.
» En el caso gue declare "Desierta” una Licitacion debe fundamentar en forma clara y
precisa el motivo. (Art. 9 del Reglamento de Compras Publicas)
¢+ No olvide gue el ciclo del proceso termina con el envio de la O/C y la aceptacién por
parte del proveedor.

25 GESTION DE CONTRATOS

Atendida la normativa, toda compra mayor a 1.000 UTM debe contar con Documento de
Confrato y para montos menores dependerd de la criticidad de la compra o servicio, esto se
dejard establecido en la comrespondiente resclucion exenta que aprueba las bases de la
licitacion.

Con el fin de proveer a los organismos plblicos y proveedores, del conirol y seguimiento de
contrafos, la DCCP cuenia con una heramienta disponible en el plataforma
www.mercadopublico.cl de Gestién de Confratos que permite generar una ficha por cada
confrato, la cual se genera a partir de la adjudicacién de una licitacion o aceptacion de la
orden de compra por parte del proveedor. Si existe documento de contrato, se publicard una
vez que se encuentre totalmente framitado.

Una vez realizado el proceso anteriormente sefalado, el Administrador de Contratos realizara la
supervisién, control y seguimiento de la ejecucion del contrato, control de garantias y cuando
corresponda seguimiento de la acreditaciéon del cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales de acuerdo a lo que se establece en las Bases,

Cabe senalar, que la administracién de confrato sélo se redlizard en aquellos requerimientos
que requieran de la firma de un contrato y no sobre las érdenes de compra que emita SLEP
Atacama.

25.1.1 Documentacién para suscripcion y publicacién de contrato:

* Resolucién de adjudicacion, indicando proveedor y monto adjudicado, totaimente
tramitada.

+ Cerlificado de habiiidad del proveedor de contratar con el estado, si es condicidn el
registro del proveedor en Chileproveedores u ofro respaldo que acredite su habilidad.

« Documento de contrato para firma de las partes, sujeto a las bases de licitacidn, oferta
y ofros antecedentes que sean parte del proceso licitatorio.
Garantia de fiel cumplimiento que corresponda.

* Resolucion que aprueba conirato totalmente framitada, en la cual se inserta el
confrato.

* Emisién de la orden de compra o la total tramitacién del contrato y la resolucién que lo
aprueba.



Al igual que en las etapas anteriores, la aprobacion del confrato suscrito entre las partes es
mediante acto administrativo, con una Resolucién que lo apruebaq, la cual debe tenerinserto en
su totalidad, el contenido del contrato y ser sometido al control de legalidad y otfras instancias
fiscalizadoras cuando corresponde. Al momenio de suscribir el contfrato debe tenerse ademds
las garantias que hayan side consideradas en las bases y el cumplimiento de todos los requisitos
para contratar.

Si existieran causales que ameritan no redlizar el conirato con el adjudicado, el organismo podra
readjudicar al proveedor que se encuenire en la segunda mejor evaluacién y asi sucesivamente
si fuera necesario vy siempre y cuando se encuentre declarade en las bases de licitaciéon, De otro
modo deberd volver a realizar el llamado de licitacion y cada una de las etapas para la
confratacioén.

26 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

De conformidad a lo sefialado en el Articulo 79 bis, del Reglamento de Compras, "Salvo en el
caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a Ios proveedores
por los bienes y servicios adquiridos por las Enfidades, deberdn efectuarse por éstas dentro de los
freinta dias conidos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo insirumento tributario
de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinto alas bases, tratGndose
de licitaciones pulblicas o privadas, o en los contratos, fratGndose de fratos directos,
circunstancias que deberd sustentarse en motives fundados, Con todo, para proceder a los
mencionados pagos, se requerird que previamente la respectiva Entidad cerlifique la recepcién
conforme de los bienes o servicios adquiridos por aguella.”

En este contexto, SLEP Atacama, especificard en las bases y/o coniratos de cada proceso de
compra y/o contratacién la forma y modalidad en que se deberdn entregar los documentos
elecirénicos pertinentes para el pago previa recepcion conforme del bien o servicio.

27 FORMA DE PAGO DE ACUERDO AL NUEVO SISTEMA DE PAGO A PROVEEDORES CENTRALIZADO Y FUERA
DEL PORTAL

Pagos por compras deniro del Portal

Para las compras efectuadas dentro del portal www.mercadopublico.cl , la unidad de Compras
y logistica, deberd redlizar la recepcion conforme de Bienes y servicios, de manera electrénica
en el portal, considerande los  certificados de recepcién conforme emifidas por la unidad
requirente. El proveedor, sera el responsable de generar los documentos elecirénicos de pago,
de forma que estos no sean rechazados por el sistema electrénico de la Direccidn de
presupuestos.

Sélo que se consideraran recibidos los documentos de paqo, si estos cuentan con la recepcidn
conforme de los bienes y servicios v si se encuentran comrectamente emitidos.

Verificados los documentos por el sistema electronico, la Unidad de Finanzas realizard el devengo
de los montos comprometidos y los pagos se realizardn de manera centralizada o fravés de la
Tescreria General de la Republica.




Pagos fuera del Portal

Silas compras o pagos estuvieran autorizados para ser realizados fuera del portal , de acuerdo
a su naturaleza o monto, la Unidad de Compras deberd armar los expedientes de pago, los que
serdn enviados al Area de Finanzas para proceder con su revisidn, autorizacion y efectuar el
pago. Dicho expediente de pago deberG tener ol menos la siguiente documentacion
dependiendo del servicio que haya sido contratado:

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

1.

2. Factura del proveedor contratado

3. Orden de Compra

4. Datos bancarios informados por el proveedor( copia coreo eleirénico).
5. Solicitud de requerimiento

6. Cerfificado de Recepcién conforme (emitido por la unidad requirente)
7. Consulta de documentos autorizados por Sl

8. Listas de Asistencia {para el caso de servicios de produccion y catering)
9. Invitacion {para el caso de servicios de produccion y catering)

10. Cotizaciones.

Podré considerarse otro documento que sea requerido por el Area de Finanzas.

28 READJUDICACION

Si el adjudicatario se desiste de firmar confrato o aceptar orden de compra o no cumple las
condiciones y requisitos establecidos en las bases, se puede, junto con dejar sin efecto la
adjudicacion original, adjudicar la licitacién al oferente que le sigue en punidje, dentro de los 60
dias corridos, contados desde la publicacién de la adjudicacion original, salvo que en las bases
se establezca algo disfinto.

29 RENOVACION Y PRORROGA DE CONTRATOS.

NO podrén suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan cldusulas de renovacion
automdtica. Sin embargo, sbio si existen motivos fundados y declarados en las bases de licitacion,
o en la confratacion directa, se podrd renovar el confrato y por Gnica vez. Se recomienda que
el nuevo plazo no sea mayor a 12 meses 0 mayor al periodo original de contrato.

30 PROCEDIMIENTO DE LAS GARANTIAS

30.1 RECEPCION DE GARANTIA

La Unidad de Compras, debe revisar y verificar la correcta emisién de [a boleta de garantia
{monto, glosa, fecha de vencimiento y emision, tomador, elc.), quien elaborard un acta en
donde se debe identificar, lo siguiente: (Anexo 5)

« Nombre y nomero de la licitacién
¢ Diay hora de recepcion de la garantia




Tipo de documento

N° del documento

Rut. del tomador

Monto del documento

Nombre de la Institucién Bancaria

Noembre de quien enfrega el documento

Nombre, firma y timbre de quien recepciona el documento

Con estos antecedentes se enviard el documento original con el V°B® del responsable del
proceso, contrato o licitacion al Jefe/a del Area de Finanzas para su respectivo resguardo v
contabilizacion,

30.2 CUSTODIA DE GARANTIAS

Las boletas bancarias, ceriificado de fianza, vale vista, depésito a plazo, poéliza de seguros u otros
documentos de garaniia, son documentos representativos de dinero, y como fales, debe ser
custodiados por un funcionario que tenga a cargo la recaudacién, administracién o custodia de
fondos o bienes del Estado, quien debe poseer una pdliza de fidelidad funcionaria, esto es haber
rendido caucién para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes u obligaciones, asi, fodo
funcionario cuya atribucién permita o exija la tenencia, uso, custodia o administracion de fondos,
serd responsable de éstos.

30.3 VENCIMIENTO Y LIQUIDACION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA

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

30.3.1 Devolucion al Tomador:

La Unidad Requirente avisa al fomar que procesa al refiro del documento de garantiay
deben informar por escrito o fa Unidad, encargado o custodio la aprobacién conforme
del cumplimiento del contrato y con la instrucciéon de devolver al proveedor los
documentos de garantias.

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

30.3.2 Prémoga del plazo del vencimiento:

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




Una vez recibido el cerlificado de prérroga elaborado por la enfidad emisora, se debe
enviar al Area de Finanzas para su actualizacién en el sistema.

30.3.3 Reemplazo

La Unidad requirente solicitara por escrito al tomador del documento, que gestione el
reemplazo del documento de garantia, mediante oficio. En el case que no se reciba el
nuevo documento a lo menos 4 dias habiles antes del vencimiento original, el
documento serd enviado a cobro, salvo indicacion formal en conirario de la unidad
requirente.

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

30.3.4 Cobro

En caso de incumplimiento confractual, SLEP atacama estd facultado para hacer
efectiva la garantia de seriedad de la oferta o la garantia de fiel cumplimiento de
contrato, sin necesidad de requerimiento ni accidn judicial o arbitral alguna.

Para verificar el incumplimiento, el confrato debe sefalar de manera clara ias
obligaciones del contrafista y sus plazos, como fambién las mulias si corresponde
aplicarlas y [a forma en que se haran efectivas, a fin de que no existan interpretaciones
srradas.

Producido el incumplimiento, la contraparte técnica, debe solicitar al Area de Finanzas
el cobro de las multas o la totalidad de la bolefa. En caso que la unidad requirente
tenga dudas legdles respecto al cobro debe poner en antecedente a Juridica para
que se pronuncie y emita un informe, de acuerdo a lo seficlado en el conirato, si existe
o no incumplimiento contractual, si es imputable al confratistq, si cabe aplicar mulias, o
bien, procede hacer efectivo el documento de garantia.

Para requerir el pago, se debe presentar el documento original, sea gue este se requiera
anfes o después de su vencimiento o prémoga y mientras el docurnento no se encuentre
prescrito. Anotando en el dorso “documento en cobro®, nombre del servicio y la firma
del Jefe/a Area Finanzas.

El encargado debera reflejar en registro que el documento se encuentra en proceso de
cobro,

Lo anterior, serd previamente comunicada por la Unidad de Compras para que la
unidad requirente proceda g solicitar la accidn.

30.3.5 Descripcién y Contabilizacién

Los fondos recaudados por hacerse efectivas las garantias contractuales se incorporaran
al presupuesto del SLEP Atacama, fondos que no pueden ser utilizados sin o autorizacion
del Ministerio de Hacienda, por lo fanto, no procede efectuar un manejo



extrapresupuesiario de tales fondos a través de cuentas confables complementarias, Por
lo demds, el producto de esta caucidn accede en beneficio de quienes sufre el

detrimenio o dafio causado por el siniesiro que hace factible la ejecucion de esias, es
decir el SLEP.



31

ANEXOS

311 ANEX0 N° 1: “FICHA DE SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/0 SERVICIOS ”

Servt va Lowad
-
Puic.a

Hemo Hof |}

Fecha I I

FICHA SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES ¥ SERVICIOS

A de on y Finanzas

De:

RBD:

Nombre de la actividad

Nombre Solickante

‘Cargo Solkstante

Conkpcto {E-mall)

Focno
|tugar de entrags ]

Facha da acthidad

Facha de entrega

Indicar si ed parte dal PAC sl ND Adnta Justificacidn

“ 8ino s pante del PAC [ Plen Anuai de Compras) debe adjuntar una justiicadan con Ainma de sy jefatura

lrnplml cidigo 20S © SCIviCies requer oS Cantdad
Manto Total izl 0
INFORMACION DE PASAIES
ida Regreso Medio Transpo
Nombre RUT Tramos Horaries | Yramwos | Horarios oS i

@ la presente solckud de compra deberd ser anexada a la respectva ovden de

compra o ficha de Bctackin.

[130 exchisivo Abasrecimicna, ]

!l!ecaulsmo de compra imarcar x

L untes MArCAT X

Convenlo Marca
Licltacién Pobkce
Licltaclén Privada
Compra menar & 3 UTM

Convocataria Jomnada
Términas de rafarenda

Contrato de& Suministro
Trato directo
Comprs #gd

Fecha Recepcién

Firme y Timbng
Funclonario Solitante

Atendida por

[Hora Recepcion | =

—

N° Licitacién

]

Orden de compra

]

Uso exdusive Finanzas
Hora reoe

Vo go

(FEcha rece [

Departananto de Finanzas

Firrra y Timbre
Jefatura Directn

[_Tienda Convenio Marco ][ htipiiwww mercadopubiica ciHom e Contenidos TendaBuscadorieshuawHomestiue |




31.2 ANEXO N° 2: FORMATO “COTIZADOR DE JORNADAS”

Fecha: Horario

Nombre Jornada:

[fiem

1IDCM

Total Neto

Descripcién

|salon

Notebook
Pizara Acikics
Deta

Teldn

Am ple iescion

Mesas

Microfono de mesa

Microfono de mano inalambrico

Pasaslide con puntero ldser

Almuerzo

Coffee break

WiIFI

Cena

Habitaciones singles

Habitaclones dobles

DODOQOOODOOGQGQﬂ%

[Total Neto

{ToTAL NETO

| Descy entos Asoaapos (8%}

|sub-total

{vafaos)

{TorAL BRUTO




31.3 ANEXO N° 3: FORMATO SOLICITUD DE SERVICIO DE CATERING

NOMBRE DE FORNADA/REUNION:

FECHA JORNADA/REUNION:

LUGAR Y DIRECCION DE REALZACION JORNADA/REUNION: [

Arsade Comprm y Servicios Ge nersies

Gesy o

L

-

HORARIO JORNADA/REUNION: | ]
Unidad Requirente DETALLE PROVEEDOR
SERVICIO DE CATERING HORA DEL SERVICIO CANTIDAD DESCRIPCION DEL SERVICIO DCM PRECIO
EJ: Calering AM y PM El:vnca bas 11:00. vno o EJ):25 personas®  |EJ: Calé. 16, jug 0. golelos Soloenel [Soloen ef caso de
las 15.30 alering rh X cawwde |[tenerla Informacién
fenerlg
n
TOTAL NETO
DESCUENTOS ASOCIADOS (en caso de exishir X) de CM.
VA (19%)
L TOTAL BRUTO




314 ANEXO N°4: “CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME"

{Indicar nombre del responsoble).! indicar cargo e institucion), cerfifca que fos
bienes yfo servicios enfregados por la empresa { indicar nombre del proveedor),
Rut [ indicar nt del proveedor) . segun la Tactwra, {indicar N° de la factwra). de
fecha | indicor fecha de la factura), y orden de compra 1D (Indicor 1D complelo),
por la compra de | indicor descripeidon breve del bien o servicio recibido). fue
entregado dentro del piceo estoblecido y a entera conformidad.

52 extiende @ presente cerfificado pora avtorizor v dor curso o pago porla suma
de (indicar monto con nimnerol{ eicribr monto). comespondients a la cucia
findicar si cucta X de X) del [ indicar si ben o servicio] recepcionado con
conformidad

Firma
Nombee
Corgo
institucion

Comuria, (dia, mes, ano).




315 ANEXO N°5: “ACTA DE RECEPCION DE GARANTIAS”

ACTA RECEPCION GARANTIA

1D Licitacién Pablica o Gran Compra

Tipo de Garantia

Razén Social del Oferante

Rut

Tipo de Documento de Garantia

Banco/Empresa Emisora

Monto

Fecha vencimiento

Persona que entrega Ia Garantia

Fecha de Recepcion de Garantia

Hora de Recepcion de Garantia

FIRMA FIRMA

RECEPTOR OFERENTE

RUT RUT




31.6 ANEX0 N° 6: “DECLARACION JURADA POR PARTE DE MIEMBRO DE LA
COMISION EVALUADORA”

CION JURADA POR PARTE DE MI LA COMISION
EVALUADORA

Yo. <nomide. RUT y cargo>, con domicilio en <domicilio>, <comunag>, <ciudad™,
daciar bao juromento:

GQue al momento de firmar esta deciaracion, nNo 1engo ningin conficto de nterés
en relacion ¢ ks octuales o polencicies oferentes an el procedimiento licitatorio

D ... Ni existe circunstoncia alguna que mae reste impacialiiad pora o
evalsaciin de dicha icitacidn, en conformidad con lo dispuaste por ol arficulo 37
del Reglomento de lo Ley N ® 17 885, ds Bases sobre Contratos Adrmnistrativos de

Sumensiro y Prestocion de Servicios.

Que en ol evenlo que un conficlo de nleré:s o un hecho que me reste
mporcididod se hiciese patente con posterioridaod o 'a presente fecho. me
abslendré da parficipar en 10 comisidn evaluadora e informaréd inmediotamente
de dicha circunstancio a mi superior jerdrquico. @ fn de ser remplazodo po olro
funcionario no afecio a oqguellc impiconcio. en los téeminos del articulo 62, N° §, de
lo Ley N° 18.575. Orgdnica Constitucional de Bases Generdies de la Administracion
del Estodo o del alicuio 12, de lo Ley N* 19880, de Bases sobre Conkolos
Administratvos de Suministro y Prestocion de Servicios.

Que na lendié contactas con los oferentes. saivo g ravés del mecansmo de ias
acicraciones reguicdo por el articulo 27 del regiomento de la ley N* 19.884. No
oceplord solcitudes de reunidn. de parte de terceros, sobre asuntos vnculades
deacta o ndirectamante con esla licitocidn. mientras integren aquélia. Del mismo
modo, no recibré ninglin donativo de porte de terceros”.

Que maontendré confidencicidad respecto del desarolio del proceso de
evaluacion y de la documentacion raspectiva. a la qua solo corasponde fener
occeso o los nlegrontes de ka comisin,

<Ciudad>. <dia/mes/afio>

<Frmo>
<Nombxe>
<Cargo>
<Inghitucion>




31.7 ANEXO N° 7: “FORMATO PARA SOLICITUD DE INFORMACION PARA PLAN DE
CoMPRAS SLEP AtacaMA”

FORMATO SOLIC! DE INFORMACK)M PARA PLAN MPRAS SLEF ATACAMA

[-r—"1
Mombre |Descripcién] Nombre Tipo Contidod
Moyecte | Preyecio Bem compeo | de flems “h-:b itern Ao 1 P

<Civdad>, <diafmesfanio>

<frmc>

<Cargo>
<institucion>



2°) PUBLIQUESE el Manual que aprueba la presente resolucién en el Sistema de Informacién, en
cumplimiento del inciso final del articulo 4° del Decreto Supremo N° 250 afio 2004, del Ministerio de
Hacienda.

EAEIDE

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA ATACAMA

CPE/LTMﬁn-yz,’jtg
Distribucigh:

Direccién de Educacidn Publica.-
Departamento de Administracién y Finanzas del SLEP Atacama.-
Departamento de Planificacion y Control de Gestidn SLEP Atacama.-
Unidad Juridica del SLEP Atacama.-

Unidad de Auditorfa SLEP Atacarna.-

Archivo Oficina Partes.-
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