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TEMUCO, 22/03/2021

SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL EDUCACION REGION DE LA ARAUCANIA

Estos antecedentes y lo dispuesto en la Ley 18.956 que reestructura el Ministerio
de Educacidn; Resolucion N° 298 de 1996, modificada por Resolucidon N° 449 de
2001 ambas de Educacién; Decreto N° 192 de 1996, modificado por Decreto N°
303 de 2001, ambos de Educaciéon; Ley 19.886 de compras publicas y su
Reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 250 de 2014 del Ministerio de
Hacienda y sus modificaciones; Ley 19.880 de bases Generales de
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; Ley N° 21.289/2020 de Presupuestos para el ano 2021;
Decreto Ley N° 1.263, Orgdnico de Administracién Financiera del Estado;
Decreto N° 206 de fecha 18 de diciembre de 2020; que nombra Secretario
Regional Ministerial de Educacién de La Araucania, Resolucidn Exenta N° 2890
del 30.12.2016 que aprueba el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y sus
Anexos para Compras de Bienes Muebles y Confrataciones de Servicios de la
Secretaria  Regional Ministerial de Educacién Regién de La Araucania;
Resolucidon N°6 y 7 de 2019 de Conftraloria General de la Republica, que fija
normas sobre la exencién del tfrdmite de toma de razén..

1.- Que, en el marco de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, reglamentado por el
Decreto Supremo N° 250 de 2004 y de conformidad con el Articulo 4° de dicho
Reglamento, la Unidad de Abastecimiento Regional, dependiente del
Departamento de Administracion, ha elaborado un Manual de Procedimiento
de Adquisiciones y Anexos para Compras de Bienes Muebles y Contfrataciones
de Servicios, para la Secretaria Regional Ministerial de Educacién Region de La
Araucania, cuya Ultima versién fue aprobada por Resolucidon Exenta N°2890 del
30.12.2016.

2- Que, se ha hecho necesario modificar dicho manual, elaborado de acuerdo
a la Ley de Compras, su Reglamento, sus modificaciones, normas vy
procedimientos de esta SECREDUC, el cual servird de guia a los Departamentos,
Coordinaciones y Unidades, en el marco de sus requerimientos de compras de
bienes muebles y confrataciones de servicios, a través de la Unidad de
Abastecimiento Regional.

3.- Que, este manual es una herramienta que permite uniformar y establecer
criterios para la utilizacion de los diferentes procedimientos de compras de esta
Secretariac de  Estado que se redlizan a tfravés del  portal
www.mercadopublico.cl, de acuerdo ala normativa vigente.

4.- Que, en consecuencia, el presente acto administrativo tiene por objeto
aprobar la nueva version del Manual de Procedimientos de Adqguisiciones vy
anexos que regirdn los procesos de compras de bienes muebles v
contrataciones de la Secretaria Ministerial de Educacion Regién de La
Araucania.
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RESUELVO

1°.- Aprobar nueva version del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y anexos que regirdn
los procesos de compras de bienes muebles v contrataciones de la Secretaria Ministerial de
Educacion Regidn de La Araucania, y déjese sin efecto la Resolucion Exenta N°2890 del 30.12.2016,
que a continuaciéon se adjunta:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISIONES Y SUS ANEXOS, PARA COMPRAS DE BIENES MUEBLES
Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE LA SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION
REGION DE LA ARAUCANIA

Versiéon 3.0.
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1.- INTRODUCCION

El presente Manual constituye una herramienta de apoyo a la gestion administrativa Institucional,
tiene por objetivo presentar las normas y los procedimientos de adquisicidbn para mejorar la
eficiencia, calidad y tfransparencia de los procesos de compras y contrataciones, asi como
fortalecer el acceso a mayor y mejor informacién. Se utilizard para las adquisiciones de bienes de
Uso o0 consumo vy las contrataciones de servicios externos que sean necesarios para apoyar o
cumplir las funciones propias del Ministerio, en el marco de la legislacién vigente para el sector
pUblico y de los recursos presupuestarios disponibles y autorizados para tal efecto.

La Unidad de Abastecimiento Regional es la encargada de ejecutar los procesos de compras y
contrataciones y velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos. Ademds,
es la Unidad autorizada para realizar las negociaciones de compra de bienes y servicios, a través
del documento Orden de Compra, en el sitio www.mercadopublico.cl.

Con este Manual de Procedimientos y las diversas fuentes de conocimientos disponibles para los
involucrados, se actualiza un dmbito de saber propio del proceso de compras y contrataciones
publicas. Su adecuada utilizacién y adaptacién a las condiciones de cada equipo de trabajo es
un dmbito del saber hacer que esperamos contribuir a mejorar en forma continua. Pero, la ética de
la responsabilidad, la transparencia y probidad requeridas en cada adquisicibn de compras y
contrataciones publicas es un dmbito del saber ser que debe caracterizar a cada persona que es
parte de los equipos de frabajo, de las cuales esperamos enorgullecernos por sus logros y genuina
dedicacién en el cumplimiento de sus funciones.

El alcance de este Manual de Procedimientos es desde la generaciéon de los requerimientos hasta
las compras y contrataciones de la SECREDUC. A nivel Provincial, cada Departamento Provincial
debe disponer de un Manual de Procedimientos equivalente a su envergadura organizacional y
procedimientos internos, los cuales deben velar por la integracién y comunicaciones fluidas entre
los diferentes Clientes Internos y los equipos de apoyo administrativo de nivel provincial, con el
propdsito de lograr condiciones de planificaciéon y ejecucidon oportuna de sus compras. Las
Deprovs, podrdn tomar como referencia el presente documento para la elaboraciéon de su propio
manual.

1.1 INFORMACION GENERAL

Descarga el presente Manual en http://sgd.mineduc.cl/Index

2.- DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

Acepta: Sistema de Gestidon de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado.

Acta de evaluaciéon: Documento que realizan y autorizan los revisores de las ofertas o los
intfegrantes de la comision evaluadora, en donde queda reflejado todo lo concerniente a la
evaluacién de las ofertas ingresadas por los proponentes a través del portal de mercado publico,
cuyos criterios han sido establecidos en la bases del proceso licitatorio.

Acto Administrativo: Decisiones formales que emiten los érganos de la Administracién del Estado,
en las cuales se contienen declaraciones de voluntad realizadas en el ejercicio de una potestad
publica. Los Actos administrativos, tomardn la forma de Decretos Supremos, Resoluciones Exentas,
Decretos Exentos y aquellos tomados de razén por Contraloria General de la Republica.

Chile.

Acuerdo Complementario: Acuerdo entre proveedor y comprador, que basado en los términos y
condiciones del convenio marco respectivo, establecen condiciones particulares de la
adquisicién, tales como, oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas
especificas de los bienes, vigencia, entre otros (serd obligatoria la solicitud de garantia de fiel
cumplimiento de contrato).

Administrador Programa (AP): Es la unidad encargada de los procesos relativos a administracion de
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recursos presupuestarios de cada programa.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante que describen los
bienes y servicios a contratar y regula el Proceso de compras y el contrato definitivo (Articulo 2°,
Numeral 3 del D.S. de Hacienda N°250/04).

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, cldusulas del
contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del proceso de compras (Articulo 2°, Numerall
4 del D.S. de Hacienda N° 250/04).

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del
bien o servicio a contratar (Articulo 2°, Numeral 5 del D.S. de Hacienda N° 250/04). También se les
denomina Especificaciones Técnicas.

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

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

Catdlogo Electronico de Convenio Marco (Chilecompra Express): Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la
Direccidon de Compras y Contrataciones PUblicas y puestos, a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, a disposicién de las Entidades (Articulo 2°, Numeral é del D.S. de
Hacienda N° 250/04).

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento que acredita que existe
presupuesto disponible para financiar un proceso de adquisicién.

ChileProveedores: Es el registro electrénico oficial de proveedores de la Administracién Publica, a
cargo de la Direccion ChileCompra y tiene por objeto registrar a todas las personas naturales y
juridicas, chilenas o extranjeras y constatar la existencia de inhabilidad o incompatibilidad para
confratar con los organismos del Estado, acreditando su situacidon financiera, idoneidad técnica y
situacion legal.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrdn adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis de este Reglamento (30 UTM), de
una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento
de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mds Entidades regidas la Ley
de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o
representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccioén.

Compromiso: Obligacién extracontable registrada en el SIGFE, con el propdsito de actualizar el
presupuesto disponible. El compromiso es un paso previo al devengado, es comprometer un
determinado presupuesto para un fin especifico, con una estimacion del gasto.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Confrato que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos o bienes muebles (Articulo 2°,
Numeral 9 del D.S. de Hacienda N° 250/04).

Convenio Marco: Procedimiento de confratacién realizado por la Direccidén de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demds
condiciones establecidas en dicho convenio (Art. 2°, Numeral 14 del D.S. de Hacienda N° 250/04).
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Documento de garantia. Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y/o adjudicado, de
las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contfrato. Su funcién es respaldar los actos de
compras, ya sed para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta, obligatoria en
confrataciones superiores a 2000 UTM y en acuerdos complementarios, provenientes de un
convenio marco), como también la recepcidén conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento
de confrato, obligatoria en confrataciones superiores a 1000 UTM) o cualquier otra que la
SECREDUC para cada caso exija, segun los montos y naturaleza de la contratacion.

Expediente de pago a Proveedor: Es la agrupacion de documentos y formularios internos
requeridos para dar inicio al proceso de pago, exigidos en los actos administrativos y/o orden de
compra.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de los productos
o servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento fributario, utilizado para trasladar mercaderia.

Interoperabilidad SIGFE Mercado Puiblico: Proyecto que conecta la Plataforma de compras
www.mercadopublico.cl y la de gestiéon financiera SIGFE, para alcanzar la automatizacién de
procedimientos y la realizacidon de mecanismos de compras que cuenten con disponibilidad
presupuestaria.

Instructivos: Los instructivos son documentos que senalan de forma precisa la manera de ejecutar
una actividad.

Nota de crédito: Documento tributario que corrige o rebaja el valor de una factura.
Nota de débito: Documento tributario que aumenta el valor de una factura.

Oficina de Custodia de valores: Oficina Regional de presupuesto, Unidad dependiente del drea
de Administracion, encargada de redlizar la gestién y custodia de los documentos de garantia
recibidos como resultado de una adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios o convenios
de colaboracién con traspaso de Recursos Fiscales.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos de
compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Plan Anual de Compras: Es el instrumento técnico esencial de planificacidon de la demanda
agregada de bienes y servicios requeridos en un ano calendario para el cumplimiento de los fines
ministeriales y el adecuado vy eficiente funcionamiento de la organizacién. Corresponde a la lista
de bienes y/o servicios de cardcter referencial, que la Institucién planifica comprar o contratar y
deben contener la informacion respecto a la cantidad, el presupuesto estimado, la unidad
requirente, la fecha en que se requiere el producto o servicio para establecer el tiempo de
proceso, la fecha estimada de emisién de la Orden de Compra y la modalidad de compra
adecuada como expresion de la estrategia de compra.

Los procesos de compra se deberdn generar en conformidad y en la oportunidad determinada en
el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante o lo mds cefido que se pueda.

Portal ChileCompra: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacidn de Compras vy
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica,
utilizado por las dreas o unidades de compra para realizar los procesos de Publicacién vy
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicidn de sus bienes y/o servicios.

Principio de Igualdad de los oferentes y no discriminaciéon arbitraria: Las Bases de Licitacion
deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacidén mds ventajosa entre
los beneficios del bien y/o servicio requerido y todos sus costos asociados, presentes y futuros. Estas
condiciones no podrdn afectar el trato igualitario que las enfidades deben dar a todos los
oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre estos, como asimismo deberdn proporcionar la
madxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la
Licitacion y evitardn hacer exigencias meramente formales, como, por ejemplo requerir al
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momento de la presentacién de ofertas documentos administrativos, o antecedentes que
pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores en el caso de los oferentes inscritos.

Principio de Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria infachable y un desempeno
honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular, lo
infringe: la omision o elusibn de la propuesta publica (articulo N° é4 N° 7. Ley 18575) y la
confravencién del deber de eficiencia, eficacia y legalidad, con grave entorpecimiento del
Servicio o del ejercicio de los derechos ciudadanos ante la Administracién (art 64 N°8, Ley 18575).

Principio de transparencia y publicidad: Los organismos puUblicos regidos por la ley de compras
deberdn, cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar despacho y en general desarrollar todos sus
procesos de adquisicion y contratacién de bienes, servicios, utilizando solamente los sistemas
electronicos o digitales que establezca al efecto la Direccidon de ChileCompra, quedando
prohibido celebrar contratos cuyas ofertas no hayan sido recibidas a fravés de éste. No obstante,
el Reglamento determinard los casos en los cuales es posible desarrollar procesos de adquisicion y
contratacién sin utilizar los referidos sistemas.

Principio de libre concurrencia de los oferentes: Dicho principio persigue considerar las ofertas de
fodos los proponentes que han cumplido con los pliegos de condiciones, sin que por errores sin
frascendencia y no esenciales queden fuera de concurso.

Principio no formalizacién: El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo
que las formalidades que se exijan sean aquellas indispensables para dejar la constancia
indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares, agregando que el vicio de
procedimiento o de forma sélo afectard a la validez del acto administrativo cuando recae en
algun requisito esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del ordenamiento juridico
y genera prejuicio al interesado.

Principio de estricta sujecion a las Bases: el contrato se adjudicard mediante resolucion fundada
de la autoridad competente, comunicada al proponente. El adjudicatario serd aquel que, en su
conjunto, haga la propuesta mds ventajosa, teniendo en cuenta las condiciones que se hayan
establecido las bases respectivas y los criterios de evaluacidon que sehale el reglamento. Los
procedimientos de licitacion se realizardn con estricta sujecion, de los participantes y de la entidad
licitante, a las bases administrativas y técnicas que las regulen. Las Bases serdn siempre aprobadas
previomente por la autoridad competente. El reglamento determinard las caracteristicas que
deberdn reunir las bases de las licitaciones.

Procedimiento: representacion escrita de un proceso. Da cuenta de la forma de hacer algo, que
arficula razonablemente los recursos y personas involucradas en el logro esperado.

Proveedor: Toda persona u organizacidn que proporciona insumos para el logro del resultado
esperado.

Recepcién conforme(F4): Documento en que la unidad requirente (responsable de la solicitud de
compra), declara haber recibido conforme a las especificaciones estipuladas los bienes y/o
servicios solicitados.

Registros: Documento controlado que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

Requerimiento: Es la njanifes’racién formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

RFI (Request For Information), o Consulta al Mercado: Es una herramienta que permite a un usuario
comprador, efectuar procesos formales de consultas o reuniones con los proveedores, antes de la
elaboracién de las bases de licitacién. Estos se convocan a fravés de llamados pUblicos y abiertos
a través de www.mercadopublico.cl, con el objeto de obtener informacién acerca de mercado
precios y caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, U ofros aspectos que se requieran a
modo de retroalimentacién, para elaborar de la manera mds completa y precisa posible las bases
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de licitacion.

Servicios Generales: son aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, son de cardcter esténdar, rutinario o de comuUn conocimiento.

Servicios Habituales: son aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal
de manera intensiva y directa para la prestacion de los requerido por la entidad licitante, tales
como servicios de seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencion de jardines extraccion
de residuos entre ofros.

Servicios Personales: son aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

Servicios Personales Especializados: aquellos para cuya realizacion se requiere una preparacion
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste,
sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.

Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestardn los
servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica para la
ejecucion exitosa del servicio requerido.

Solicitud de compra (solicitud de pedido/ formulario 1-2-3): un documento a fravés del cual el
requirente o cliente interno solicita la adquisicion o contfratacidén de un bien y/o servicio, previa
verificacién de recursos y autorizacién de su Jefatura.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrdn los siguientes

significados:
e AB Abastecimiento.
e ADQ . Adquisicién.
e« CM . Convenio Marco.
e ChileCompra(DCCP) : Direccién de Comprasy Contratacion Publica.
e LP . Licitacién Publica.
o LE . Licitacién Privada
o OC . Orden de Compra
e SP : Solicitud de Pedido
e TDR . Términos de Referencia,
o UA : Unidad de Abastecimiento
e ID . |dentificador del catdlogo express de chile compra.
e UEP . Unidad de Ejecucion Presupuestaria.
e SGD . Sistema de gestion documental

Sistema de gestion documental: Sistemma o medio informacién electrénica, que permite la
generacién, seguimiento, consulta y gestiéon de la documentaciéon institucional del Ministerio de
Educacion. Almacena informacién en forma centralizada y segura, considera la digitalizacion de
archivos y su publicacién.

Sistema de informacién para la Gestidon Financiera del Estado (SIGFE): Es la plataforma de registro
presupuestario y contable, que permite a la DIPRES la captura, procesamiento y exposicion de la
Ejecucion presupuestaria de todas las instituciones del sector puUblico del Gobierno Central.

Sistema Electronico de Compras PUblicas(www.mercadopublico.cl): Sistema de informacién de
compras y contfratacién publica al cargo de la direccién de Chile compra utilizado por los
organismos publicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes
y/0 servicios.

Toma de Razdn: Es un control juridico previo, general y obligatorio, propio del sistema chileno, que
en materia de legalidad y constitucionalidad redaliza la Contraloria General de la Republica de
Chile(CGR), respecto de los decretos, decretos con fuerza de ley y resoluciones. La Contraloria
puede adoptar tres actitudes en el trdmite de toma de razén:

e Cursarlo, cuando el decreto o resolucién no tiene ningun vacio o error, ni ningun vicio de
ilegalidad o institucionalidad. Puede cursarse simplemente, o hacerlo con alcance,
senalando posibles reparos no esenciales.

e Repararlo observarlo, cuando considera que existe algin vacio o error susceptible de
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repararse.
Representarlo cuando considera que existe algun vicio de ilegalidad, ante lo cual el
Presidente de la RepuUblica puede insistir.

Tesoreria General De la Republica.

Unidad Tributaria Mensual(UTM): Regida por el arficulo N°8, del Decreto Ley N°830.

Unidad de Bodega: Area dependiente de la Unidad de Abastecimiento, encargada de la
recepcion, del almacenamiento, despacho, registro y control de los stocks de articulos, materiales
e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacidn de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso
de un frato directo.

3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidén de Servicios,
en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

Resolucidén N°1.600/2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razdn.

Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley 19.880, sobre Bases del Procedimiento Administrativo (procedimiento de contratacion,
Dictamen N° 9.099/2007).

Decreto supremo N° 98, del Ministerio de Hacienda, de 1991, que establece modalidades a
que deberd agjustarse la celebracién de convenios que involucren la prestacion de servicios
personales.

Ley N° 18.803 de 1989, que autoriza a los servicios pUblicos para contratar acciones de apoyo
a las funciones que no corresponden al ejercicio mismo de sus potestades.

Decreto Supremo N° 21 del Ministerio de Hacienda de 1990, que reglamenta la Ley N° 18803
sobre la contratacion de acciones de apoyo

Decreto Supremo N° 21, del Ministerio de Hacienda, de 1990, que reglamenta la ley 18.803
sobre la contratacion de acciones de apoyo.

Dictdmenes emitidos por la Contraloria General de la Republica (CGR), relativos a procesos
de compras, productos y /o servicios, actividades relacionadas, jurisprudencias asociadas,
todos ellos vinculados al drea de compras afines.

Ley N® 20.880, sobre Probidad en la Funcidn PUblica y prevencion de los Conflictos de Interés.
Ley de Presupuesto del Sector PUblico vigente.

Normas e instrucciones para la ejecucidon de Presupuesto y sobre materias especificas
sancionada por Resolucién y/o circular del Ministerio de Hacienda, documentos prdcticos
dictados ano a ano, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Resoluciones N°7 y N°8, de 2019, de la Conftraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del trdmite de Toma de Razdn y determinan los montos en unidades tributarias
mensuales, a fravés de los cuales los actos relacionados con compras y contrataciones
guedardn sujetos a toma de razdén y a controles de reemplazo cuando corresponda.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ano, junto a las Normas e
instrucciones para la ejecucidn del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por
Resolucién y / o Circular del Ministerio de Hacienda.

Ley N° 10336 Orgdnica Constitucional de la Contraloria General de la Republica.
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DFL N°1, Ley19653/2000 que fija texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley 18575,
Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley de Probidad N°19653/1999 y sus modificaciones.

Ley N° 19799/2002 sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificaciéon de dicha firma.

Ley N° 20285/2008, sobre acceso a la informacién publica.
Ley 20.088/ 2006 (Articulo 13 de esta ley incorpora nuevos pdrrafos al articulo 4° de Ley 19886).

Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compra, instruccidén que la Direccidon de
Compras Publicas (DCCP), emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile Compra.

Leyes 18.956 que reestructura el Ministerio de Educacion:

Resolucién N° 298 de 1996, modificada por resolucion N° 449 de 2001 ambas de Educacion
(que delega en las autoridades que indica, ciertas facultades para suscribir y aprobar
convenios y contratos).

Decreto N° 192 de 1996, modificado por Decreto N° 303 de 2001, ambos de Educacién (que
delega en las autoridades que indica, ciertas facultades para suscribir y aprobar convenios y
contratos).

Directivas que Chile Compra mantiene vigente.

Auto Acordado sobre el Tribunal de Contratacién PUblica (“Auto Acordado”, Corte Suprema.)
Decreto Ley 1263/1975. Administracién financiera del Estado.

Resolucién N° 30 de 2015. Fija normas sobre procedimientos de rendicion de cuentas.

Ley 20730. Ley del Lobby.

Ley 20.238 - Deudas laborales.

Oficio 91/2009. Ministerio de Educacion.
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4.- ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

MINEDUC

SEREMI EDUCACION
REGION DE LA
ARAUCANIA

Secretaria |
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MINEDUC
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE UNIDAD REGIONAL
ADMINISTRACION PLANIFICACION EDUCACION DE SUBVENCIONES
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PROVINCIAL CAUTIN
SUR

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PROVINCIAL CAUTIN PROVINCIAL
MORTE MALLECO

UNIDAD
TECHICA

UNIDAD
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UNIDAD
TECNICA

UNIDAD PAGOD

SUBVEMCIONES UNIDAD PAGO
SUBVENCIOMES

UNIDAD PAGOD
SUBVENCIOMES

UNIDAD UNIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

El Departamento de Administracién depende directamente del SEREMI y la Unidad de
Abastecimiento Regional depende del Departamento de Administracion.
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4.1.- Organigrama Departamento de Administracion.
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4.2.- Organizacion de la Unidad de compras y adquisiciones de la Institucion.

La Unidad de Abastecimiento, corresponde a la Unidad de Compras de la Secretaria Ministerial de
Educacion Regidn de la Araucania, ala que pertenecen los operadores y supervisores de compra.

|

4.2.1 Descripcién Funcional Unidad de Compras.

Levantar demanda de clientes internos

Disenar estrategias eficientes de compras

Comunicacién Activa con los clientes internos

Generar Plan de Compras con Cliente Interno de acuerdo a sus requerimientos.
Ejecutar el Plan de Compras

Otorgar tratamiento técnico a las modificaciones del Plan de Compras.
Prevenir quiebres, faltas a la ley y a la probidad.

Gestidn y comunicacion transparente con proveedores.

N 00NN WDN

4.3.- Cargos y Unidades involucradas en el proceso de Abastecimiento de la Institucion.

Jefe Superior del Servicio: serd el responsable de firmar los actos administrativos que autoricen los
Procesos de Compra y Confrataciéon, de acuerdo a la normativa vigente, preservando la mdéxima
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eficiencia y fransparencia de las decisiones adoptadas en dichos procesos, sean directas o
delegadas.

Departamento de Administraciéon: Departamento encargado de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la Institucion y de administrar y gestionar el presupuesto Institucional. En su labor
debe aplicar la normativa vigente de compras puUblicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

Jefe de Administracién: Responsable de enviar a la Unidad de Abastecimiento Regional los
requerimientos de las Unidades y Departamentos requirentes con la autorizacién de compra,
cuando corresponda y de devolver la documentacidon a las unidades requirentes, cuando se
encuentren incompletos.

Unidad de Abastecimiento: Unidad dependiente del Departamento de Administracién a la que
pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los
procesos relacionados con las adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer
de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion.
Esta unidad orienta y colabora en la preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de
coftizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Encargado de Unidad de Abastecimiento: Funcionario/a responsable del procedimiento de
compras, encargado de coordinar la Gestién de Abastecimiento de la Institucion y gestionar los
requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Encargado de Bodega: Funcionario/a encargado de solicitar las adquisiciones de materiales
operacionales, a través del formulario correspondiente. Ademds de entregar la informacion
necesaria para la planificacién de compra de insumos para el correcto funcionamiento
operacional de la Institucién.

Usuario Requirente o Cliente Interno: Todos los funcionarios de la Institucién con facultades para
generar requerimientos de compras a través del formulario o solicitud de pedido establecido para
ello y deberdn elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda.

Los Usuarios Requirentes deben enviar los requerimientos generados a su jefatura y luego de
autorizados, ingresar al Departamento de Administracion (Ventanilla Unica).

Ademds, deberdn.

10 Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
dmbito de su competencia.

11 Planificar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria vigente su proceso de compra y/o
contratacién (asegurando las autorizaciones correspondientes).

12 Readlizar oportunamente todas las gestiones necesarias, para dar curso a un proceso de
compra y/o contratacién desde que se inicia hasta que finaliza, entendiéndose desde la
intencidon de compra, recepciéon y/o entrega del bien o servicio hasta el pago y/o finalizacién
del contrato, dependiendo de la modalidad de compra del que se trate.

13 Verificar la disponibilidad presupuestaria para toda la compra y/o contrataciéon cargando el
presupuesto a las érdenes de compra a través de la plataforma SIGFE o autorizando la
interoperabilidad SIGFE con mercado publico.

14 Velar por la correcta administracion de los contratos, ajustédndose a lo seialado en los actos
administrativos que regulan las compras y/o confrataciones y la normativa vigente. En el caso
qgue ello no ocurra, dar curso al procedimiento de aplicacidn de multas y sanciones
correspondientes, a tfravés del funcionario que sea designado como Administrador del
conftrato.

Ventanilla Unica: Secretaria del Departamento de Administracion. Es el mecanismo de entrada de
las solicitudes de compras(formularios), registro de la solicitud y chequeo de los requisitos de forma,
que son indispensables para la ejecucién de la compra.

Unidad Requirente: es la Unidad o Departamento al que pertenece el Usuario Requirente.

Comisién Evaluadora: es un grupo de personas internas o externas a la organizacién convocada
para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar ofertas y proponer el resultado
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de un llamado a Licitacién.
Debe:

e Asegurar el cumplimiento de las normativas y procedimientos administrativos vigentes en el
dmbito de su competencia.

e Resolver si las ofertas presentadas por cada oferente ajustan a los requisitos administrativos y
especificaciones solicitados en las Bases o Intencién de compra, segin sea el caso. En caso
de que ello no ocurra, debiendo declararla inadmisible.

e Evaluar las ofertas técnicas presentadas.

e Confeccionar un Acta de evaluacién Técnica, dejando constancia por orden decreciente de
la puntuacién obtenida por cada una de las propuestas evaluadas, sobre las propuestas
rechazadas y sus razones y sobre el cual hecho relacionado con el proceso de evaluacién.

e Evaluar las ofertas econdmicas de los proponentes que hayan calificado técnicamente.

e Solicitar a los oferentes, en los casos que corresponda, que salven los errores y omisiones
formales detectados en esta etapa, siempre y cuando las rectificaciones no signifiquen asumir
una situacion de privilegio respecto a los demds oferentes y no se afecten los principios de
estricta sujecion a las Bases o Intencién de compra de igualdad de los proponentes.

e Confeccionar un acta evaluacién econdmica y final, en la que se dejard constancia de los
criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas; las que deben declararse
inadmisibles, debiéndose especificar los requisitos incumplidos; la proposicidon de declaracion
del proceso como desierfo, cuando no se presenten ofertas o cuando no resultan
convenientes a los intereses de las de la Secretaria la asignaciéon de montaje por cada criterio
y las formas de cdiculo la proposicidon de adjudicacion sefalada en orden decreciente, la
puntuacién obtenida para cada una de las propuestas evaluadas,

e Indicar, en el acta evaluacion econdmica final, el valor de los bienes y/o servicios requeridos,
considerando impuestos si correspondiere y la duracion total del contrato respectivo.

e Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 20730, que regula el lobby vy las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios y su Reglamento,
contenido en el Decreto Supremo N°71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

Administrador del contrato

e Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
dmbito de su competencia.

e Autorizar los pagos correspondientes, previa emisidon del certificado recepcién conforme
entregado por la contraparte técnica.

e Requerir la aplicacién de multas en los casos que corresponda.

e Verificar el cumplimiento de la normativa laboral por parte del contratista, de conformidad a
lo indicado en las bases administrativas y/o intencion de compra, y solicitar, en caso de
incumplimiento el término anticipado del contrato.

e Solicitar reemplazar el documento de garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato
en el plazo y forma sefalado en la base administrativas o intencion de compra.

e Verificar la publicacion de los certificados de recepcion conforme de los servicios en el portal
www.mercadopublico.cl.

e Solicitar la devolucién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato después de
transcurrido los 60 dias hdbiles concluida la vigencia del contrato (cuando corresponda),
situacién que informa la Contraparte Técnica.

e Verificar que no se subcontraten servicios, en el caso que esto se encuentre prohibido en el
confrato.

Operadores/as de compras: Funcionarios/as de la Unidad de Abastecimiento Regional
encargados de ingresar en www.mercadopublico.cl la informacién de cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes y verificar su pertinencia.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios/as de la Unidad Abastecimiento encargados de revisar
y de validar los requerimientos de compra (respecto del formulario autorizado para ello), para
posteriormente publicarlos o generar la orden de compra segun corresponda en
www.mercadopublico.cl.

Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a fravés de www.mercadopublico.cl,
el Supervisor de Compras se encarga de realizar el proceso de adjudicaciéon previo acto
administrativo que lo autoriza (en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comisidn evaluadora).
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Los supervisores poseen los privilegios de los operadores del sistema.

Abogado o Asesor Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contfratos administrativos de la Institucidn, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los funcionarios habilitados de
Abastecimiento en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Control Interno: Area dependiente de la Unidad de ejecucién Presupuestaria, encargada de:
validar la concordancia de la OC con el Formulario de solicitud, revisar el expediente de
compra(formulario de pedido, orden de compra, factura, respaldos, formulario de recepcion
conforme y compromiso) de los bienes y servicios adquiridos, la pertinencia del gasto y solicitar a
través del Jefe del Departamento de Administracion, la documentacion o informacién faltante, si
la hubiera, para luego visar el devengo de los expedientes que se encuentren con toda la
documentacién exigida para el pago.

Cluster Regional: definen el mecanismo de compra que se puede readlizar de acuerdo a la
normativa vigente y al presupuesto disponible. El Cluster Regional debe estar conformado por un
minimo de fres integrantes, entre los miembros pueden estar : el Jefe del Departamento de
Administracion, Encargado de compras, un Asesor juridico, el Programador Presupuestario, el
usuario requirente y su Jefatura Directa, o quienes los representen.

Contraparte Técnica: Unidad conformada por personas internas o externas de la institucion, que
posee los conocimientos necesarios para apoyar técnicamente en la adquisicion de
requerimientos a los Clientes Internos (usuarios requirentes), o ser representante de la Institucion en
un procedimiento de adquisicién para:
e Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
dmbito de su competencia.
e Apoyar técnicamente en la ejecucién de una compra y/o contrataciéon a través de la
definicidn de requerimiento, bases técnicas y/o asesoria técnica durante dicho proceso
e Recibir a conformidad los bienes y/o servicios esperados.
e Colaborary asistir al proveedor o contratista en el dmbito de sus competencias.
e Supervisar y controlar la ejecucién del contrato velando por el estricto cumplimiento de los
objetivos contemplados.
e Autorizar por escrito, adecuaciones del proyecto o adquisicién, atender y resolver situaciones
coyunturales o emergentes, no consideradas que no constituyen modificaciones al contrato.
o Realizar otras funciones establecidas en los contratos, relacionados con la naturaleza de los
bienes y/o servicios adquiridos o confratados.

Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: corresponde a Presupuesto, Contabilidad,
Unidades Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de
asignacion y/o autorizacion de marcos presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, de
materializacion de los pagos, y de control o fiscalizacién, respectivamente. Estas Unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la Institucién.

4.4.- Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar
las personas involucradas en los Procesos de Abastecimiento de la Institucion.

Estas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica - Mercado Publico.

5.- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION Y EVALUACION DEL PLAN DE COMPRAS.

Planificar las compras significa definir qué necesita la organizaciéon, cudnto y para cudndo lo
necesita dentro de un periodo de tiempo determinado. Ademds en la planificacién se identifican
los proveedores potenciales de cada compra y una estimaciéon de sus principales pardmetros, tales
como precio, plazos de entrega, calidad, etc.
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5.1 Metodologia de planificacién de las compras

5.1.1. Objetivo
El objetivo de planificar las compras permitird organizar de mejor manera el tfrabajo al interior de la
Institucidén, todo ello en pos de cumplir con los objetivos y metas establecidas.

5.1.2. Consideraciones para la planificacion de los bienes y servicios a adquirir por los funcionarios
de la SECREDUC.

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

e N°de personas que componen la Unidad

e La cantidad de producto que ocupa cada persona

e Lafrecuencia del uso del producto

e Lainformacioén histérica de consumo de bienes y servicios

e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
e Disponibilidad Presupuestaria.

e Para el caso de material estratégico para programas, se deben considerar las siguientes
variables:

e Consumos historicos
o Stock dereserva
e Disponibilidad Presupuestaria segin marco presupuestario de su Unidad o Programa.

e Para la contratacidon de prestacion de servicios operacionales (relacionados al
funcionamiento de la Institucién) se deben considerar las siguientes variables:

¢ Plazo de contratos vigentes(suministro)

e Necesidades de nuevos servicios a contratar

e Andlisis de la informacion relativa al servicio a contratar
e Disponibilidad Presupuestaria.

e Para la confratacidn de servicios y proyectos relacionados con los distintos
programas(estratégicos), se deben considerar las siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

e Disponibilidad Presupuestaria, de los distintos Programas.

5.1.3. Calendario de actividades para la formulacién del plan de compras.

La fecha para elaborar y modificar el Plan Anual de Compras, la fija la DDCP y para dar
cumplimiento a los plazos la Institucion propone el siguiente calendario (plazos taxativos los que
fija la DDCP):

Octubre:

e El Departamento de Administracién, solicitard formalmente la planificacién de actividades,
requerimientos y necesidades de compras de bienes y servicios a las distintas dreas, para
comenzar con el proceso de formulacion del plan de compras del ano siguiente.
Paralelamente, la Unidad de Abastecimiento (bodega) iniciard la proyeccién de la demanda
de los bienes relacionados con gastos de materiales necesarios para el buen funcionamiento
Institucional.
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o Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud.

Octubre/ noviembre.

e Las Unidades demandantes establecen las necesidades de bienes y servicios a confratar al
ano siguiente, estimando el presupuesto necesario para dichas adquisiciones, la época en
qgue deben contratarse, etc. (completan planilla solicitada) y envian via correo al
Departamento de Administracion.

e En Administracién, se recepcionardn, revisardn, analizardn y consolidardn los requerimientos
de las distintas dreas conjuntamente, mds las proyecciones realizadas por la Unidad de
Abastecimiento Regional para construir el Plan de Compras exploratorio del ano siguiente.

e La Unidad de Abastecimiento, una vez recibido el Plan de cada dreq, se encargard de
solicitar las autorizaciones correspondientes para comenzar a ingresar el plan de compras al
portal.

Diciembre
¢ La Unidad de Abastecimiento Regional verificard que el plan de compras haya sido subido en
forma integra al sistema, para que Nivel Central lo publiqgue y pueda ser visualizado
publicamente.

e El Administrador del Sistema Mercado Publico en la Institucidn (Nivel central), lo aprueba para
ser publicado en el Sistema de Compras y Contratacion Publica.

La aprobacién del Plan en el Portal de compras publicas se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a fravés del sistema, que sean requeridas por
la DDCP.

El plan de compras es aprobado por Resolucion Fundada del Secretario Regional Ministerial.

5.1.4. Difusion y ejecucion del Plan de Compras.

Difusién

La Unidad de Abastecimiento Regional enviard al Jefe/a del Departamento de Administracion el
plan de compras descargado del sistema para su difusion al interior de la Institucion.

Ejecucion del Plan de Compras

Las Unidades Demandantes envian solicitudes de Bienes y/o servicios al Departamento de
Administracion (ventanilla Unica), basdndose en la programacion previa de compras,
incorporando el nUmero del proyecto respectivo (ID), cuando este existe.

Aquellos requerimientos que no estén insertos en el Plan de compras, deberdn ser informados en el
Formulario de solicitud de pedido.

Una vez recibido el requerimiento por parte de la Unidad de Abastecimiento, procederd a realizar
compra de acuerdo a la normativa vigente y actualizard el Plan de compras en las fechas
establecidas por la DCCP, siempre que sed posible ejecutar dicha actualizacion.

5.1.5. Evaluacion del Plan de Compras.

Su objetivo es realizar control y seguimiento de la ejecucion del plan, lo que permitird tomar las
medidas correctivas oportunamente.

Durante el ano es necesario realizar agjustes al Plan de Compras para incorporar nuevos
requerimientos que puedan surgir, eliminar algunas actividades que no se concretarany modificar
ofras.

5.1.4. Modificaciones y Actudlizaciones.

El Plan de Compras podrd ser modificado por la SECREDUC, lo cual deberd ser informado en el
Sistema en la oportunidad que esto ocurra y sea solicitado por la Direccidon de compras publicas,
toda vez que se pueda ejecutar dicha modificacién.

5.1.7. Responsabilidad de la Unidad de Control Nacional de Abastecimiento de Nivel Central.

Descargar el acto administrativo que aprueba el plan Anual de compras desde el SGD y publicarlo
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a través de www.mercadopublico.cl, de acuerdo a los lineamientos y plazos establecidos por la
Direccidon de ChileCompra.

é.- PROCESO DE COMPRA.
6.1. Definicién de Proceso de Compra.

El proceso de compra se entiende como la actividad realizada por una organizacion para
conseguir aquellos bienes y servicios que requiere para su operacion y que son producidos o
prestados por terceros. Este concepto implica incorporar en la definicion de proceso todas
aquellas actividades que se relacionan con la compra o contratacién, desde la deteccién de
necesidades hasta la extincion de la vida Util del bien o servicio.

6.2. Principios orientadores de los Procesos de Compra y Contrataciones del Sector Piblico.

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

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

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

6.3. Etapas del Proceso de Compras.

El proceso de compra es un conjunto de etapas por las que pasa el consumidor antes de adquirir
un bien o servicio para satisfacer una necesidad. A continuacion se describen las mds importantes:

6.3.1 Definicion de Requerimientos.

La definicion de requerimientos comienza con la deteccién de necesidades y termina con la
definicion del producto o servicio que permitird satisfacer esta necesidad.

En términos generales, se frata de traducir la necesidad de un usuario © grupo de usuarios en un
requerimiento para los proveedores. Esto implica definir y determinar cudles son las caracteristicas
mds importantes del bien o servicio que se necesita adquirir o contratar y de las condiciones de
compras y entrega que nos gustaria asegurar.

Una buena definicion de requerimientos permitird que tanto compradores como proveedores
manejen la informacidén necesaria para cumplir con su rol en el proceso, de la mejor manera
posible. Nosotros como compradores sabremos qué pedir, codmo pedirlo y cdmo evaluar las
alternativas. Los proveedores sabrdn exactamente qué queremos, lo que les permitird realizar
ofertas que se ajusten a nuestras necesidades. Ademds, si todos cuentan con la informacién
necesaria y ésta es suficientemente clara, mejora la transparencia del proceso.

En principio, en esta etapa hay dos actores principales, los usuarios (Departamentos, Unidades y
Programas) que fienen la necesidad que debe ser satisfecha y la Unidad de Compras o
Abastecimiento Regional, que serd la encargada de realizar la compra o contratar el servicio.

6.3.1.1 Formulario Solicitud de Compras y/o Servicios.(F1/F2/F3)

Todas las adquisiciones que necesiten los diferentes Clientes internos, deberdn ser formalizadas
previamente por escrito. Este formato serd instrumento para la gestion de todas aguellas compras
de bienes, ya sean activos fijos o materiales, servicios y suministros, etc.

El Formulario o Solicitud de Requerimientos enviado por el Cliente Interno servird como un
instrumento escrito que da origen a cualquier necesidad de un bien o servicio a adquirir, por parte
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de la Unidad de Abastecimiento Regional y serd parte integrante de la documentacién que
soporte todo proceso de cotizacidén. Representa una aprobacién escrita del requerimiento y su
ejecucion. Se distinguen los siguientes formularios:

-F1: Compras inferiores a 100 UTM.

-F2: Compras de 100 UTM , hasta 1000 UTM.

-F3: Compras superiores a 1000 UTM.

6.4. Seleccién del Procedimiento de Compras.

Una vez que definimos qué necesitamos comprar, es necesario determinar qué mecanismo
utilizaremos para adquirir dicho bien. Los mecanismos se encuentran definidos por la Ley 19.886 de
Compras Publicas y el Reglamento de dicha Ley vy su utilizacién se encuentra bastante acotada
por lo establecido en dichas normas. Mientras mds abierto y competitivo sea el procedimiento de
compras seleccionado, mejores posibilidades de ser: efectivos, eficientes y tfransparentes.

6.4.1 Tipos de compra.

Convenio

Marco
Normales

Licitacion
Publica

Licitacion
. Privada
Excepcionales

Trato Directo

Compra Agil

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, las modalidades de compra
se pueden llevar a cabo la SECREDUC, son las siguientes:

6.4.1.1. Convenio Marco.

El Convenio Marco es el primer mecanismo de compras y/o contratacidén de servicios, por regla
general todas las entidades estdn obligadas a comprar y contratar a través de este mecanismo si
el bien o servicio estd en el catdlogo electronico sin importar el monto (Art. 8 Decreto 250).

Esta modalidad de adquisicidon establece precios y condiciones de compra para bienes y servicios,
por medio de una licitacién pUblica realizada por la DCCP.

Tales bienes y servicios se disponen en un Catdlogo Electrénico (Chilecompra Express) mediante el
cual los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los
proveedores, simplificando con ello los procesos de compra.

Obligatoriedad
Regla General: Las Entidades estdn obligadas a comprar y contratar a través de los Convenios, si el
bien o servicio estd incluido en el Catdlogo, sin importar el monto
Excepciones: Condiciones mds ventajosas
Condiciones mds ventajosas
Definiciéon: Situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad (plazo entrega,
garantias, calidad, relacién costo/beneficio)
Obligacion de la Entidad de informar a Direccidén y mantener antecedentes
Entidad fiscalizadora (Contraloria General de la Republica) podrd comprobar condiciones mds
ventajosas.
Existen:
A. Convenio marco menor a 1000UTM

B. Convenio marco mayor a 1000UTM(Gran compra)

6.4.1.2 Licitaciones PUblicas
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Es un procedimiento administrativo al través del cual un organismo publico invita a través del
sistema www.mercadopublico.cl a los proveedores interesados, a proporcionar un bien o servicio y
selecciona y acepta la oferta mds conveniente. Las bases establecen los requisitos, condiciones y
especificaciones del producto o servicio a contratar. Se adjudica la Licitaciéon el oferente que haya
ofrecido las condiciones mds ventajosas segun los criterios de evaluacién descritos en las bases.
Segun el monto de la adquisicion o la contratacién del servicio, la Licitacién PUblica puede revestir
las siguiente formas en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl:

L1: Licitaciones Publicas inferiores a 100 UTM.

LE: Licitaciones PUblicas iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM.
LP: Licitaciones PUblicas iguales o superiores a 1000 UTM e inferiores a 2000 UTM
LQ: Licitaciones PUblicas iguales o superiores a 2000 UTM e inferiores a 5000 UTM
LR: Licitaciones Publicas iguales o superiores a 5000 UTM.

a) Obligatoriedad.

Regla General: Las Entidades estdn obligadas a comprar y contratar a través de licitaciones
publicas, superiores a 1000 UTM.

Excepciones:

Sean casos de licitaciones privadas o frafo directo (art. 8 Ley y art.10 Reg.)

Contrataciones menores a 100 UTM

b) Principios Generales.

Régimen normal de compras: licitacién publica

Libre concurrencia de los oferentes al lamado (Art. 9 del DFL 1/19.653)
Incentivo a participacion de proponentes

Igualdad ante las Bases (DFL 1/19.653); Trato igualitario a proponentes. No discriminacion arbitraria
(Art. 20 Reglamento).

Sujecidn estricta a las Bases (Art. 10 inc. 3 Ley de Compras): conciliar principio de informalidad Ley
19.880. (ej: documentacién existente en el servicio, Dictamen N° 298-2008)

Publicidad y gratuidad de los documentos de la licitacion (Art. 28 del Reglamento)
Criterios objetivos para la adjudicacién

Cautela del patrimonio publico

ldoneidad del contfratante

Transparencia y publicidad. (Dictamen N° 52.018-2007).

c)Etapas.

Elaboracion de las bases y autorizaciéon presupuestaria.

Llamado

Aclaraciones/modificaciones a las bases

Recepcion de las ofertas con su(s) garantia(s) (si fue solicitado en las bases) y Apertura.

Evaluacién de las ofertas
Adjudicacioén
Celebraciéon del contrato y recepcion de las garantias( si fueron solicitadas en las bases)

Proveedor, acepta la orden de compra en el sistema, enfrega el bien o provee el servicio en los
términos establecidos en las bases y el contrato.

d)Bases de licitacién y contenido.

“Documentos aprobados por la autoridad competente que contfienen el conjunto de requisitos,
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condiciones y especificaciones, establecidos por la Enfidad Licitante, que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. (Art. 2° N° 3, Decreto
250/04).

Elementos:

Bases Técnicas

Bases Administrativas
ANnexos

Importancia de las bases
Se aprueban por acto administrativo de la autoridad facultada al efecto, el cual debe contenerlas
infegramente en su parte resolutiva

Son obligatorias para las partes (Administracion e interesados) desde su aprobacion.
Pueden ser modificadas hasta antes del cierre de recepcidn de ofertas.

Contenidos minimos

Requisitos y condiciones de Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas
Especificaciones de bienes/servicios a contratar (sin exigir marcas especificas)
Etapas/plazos de licitacion

Condicién, plazo y modo de pago

Plazo entrega bien/servicio

Naturaleza/monto de las garantias

Criterios objetivos de adjudicacion.

Contenidos adicionales
Comisién evaluadora

Prohibicion de subcontratar
Puntajes o ponderaciones por materias de alto impacto social
Otras materias que no contfradigan la Ley de Compras y el Reglamento

Modificaciones (Antes del cierre de recepcién de ofertas con un plazo prudencial para adecuar
oferta).

e) Llamado.

Contenidos minimos:
Descripcidon del bien/servicio

Nombre Entidad Licitante
Modalidades y fechas aclaraciones
Fecha recepcion y apertura ofertas

Monto y modalidad garantias

Lugar de publicacién:
Obligatorio: www.mercadopublico.cl

Voluntario: avisos en medios de circulacién regional, nacional o internacional.

f) Umbral de plazos minimos entre llamado y apertura.

lgual o superior a 5.000 UTM 30 dias corridos desde publicacion, no
pudiendo rebajarse el plazo

Contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e | 20 dias corridos desde publicacién,
inferior a 5.000 UTM pudiendo rebajarse a 10 dias corridos
tratdndose de bienes o servicios de simple
y objetiva especificacién.

Contratacion igual a 100 UTM e inferior a 1.000 10 dias corridos, con facultad rebajar a 5
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UTM dias corridos cuando esté informada en
las bases y sea de simple y objetiva
especificacion.

Contrataciones inferiores a 100 UTM 5 dias corridos, sin  posibilidad de
reduccién de plazo.

Aclaraciones.
Silas bases lo establecen
A través del Sistema

La Institucidn (unidad de Abastecimiento) pondrd a disposicidn publica, las respuestas a las
consultas ingresadas al sistema por los oferentes

La Institucion responderd en el plazo previsto en la ficha de Licitacion.

No habrdn contactos con licitantes salvo a través de los mecanismos establecidos en las bases
(Dictamen N° 41.226-2010).

Garantia de Seriedad.

Documento de garantia a la vista, de cobro inmediato.
Puede otorgarse fisica o electrénicamente

Puede ser en pesos, UF o moneda extranjera

Bajo 2000 UTM debe ponderarse el riesgo de solicitarla.

La garantia debe ser la misma para todos los oferentes

No se puede desincentivar la participacion.

Apertura de Ofertas.

Apertura electrénica: liberaciéon automdtica de las ofertas recibidas a través del Sistema en el dia y
hora establecido.

Oferentes conocerdn al menos las ofertas del resto en (i) individualizacién de oferentes, ({ii)
descripcidén del bien/servicio, (iii) precio unitario y total, (iv) individualizacién garantia seriedad.

Proponentes podrdn efectuar observaciones dentro de las 24 hrs. siguientes a la apertura.
Distincion licitacidn en una o dos etapas y mecanismos de preseleccidn.

Excepcidn ofertas soporte papel

Evaluacion de ofertas.

Entidad rechazard ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las bases.

Luego Entidad evaluard las ofertas y asignard puntajes de acuerdo a criterios técnicos vy
econdmicos, que deben considerar factores, y pueden incluir subfactores.

En licitacién superior a 1000 UTM debe existir comision evaluadora de a lo menos 3 miembros.

Posibles criterios de evaluacién: precio; metodologia, experiencia; calidad técnica; asistencia y
soporte; servicio de post venta, plazo enfrega, costo fletes, medio ambiente, comportamiento
anterior, eficiencia energética, entre otros.

Forma de adjudicacion.

Se dicta acto administrativo (decreto supremo, resolucién o decreto alcaldicio) (Art. 41 D.S. 250 (H),
de 2004)

Notificacién mediante publicacién en sistema de informacion (arts. 41 D.S. 250 (H), 2004), se
entiende realizada después de 24 horas desde publicacion en sistema de informacién.

Adjudicacion
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A quién adjudicar:
Entidad Licitante aceptard la propuesta mds ventajosa, considerando los criterios de evaluacion,
sUs puntajes y ponderaciones (precio menor no obliga: Dictdmenes N° 25.921 y 29.392-2010).

Cbémo: Acto administrativo publicado en el Sistema, con sus antecedentes justificativos.
No se adjudicard Ofertas que:

No cumplan con las condiciones y requisitos de las Bases

Oferentes inhabilitados

Ofertas efectuadas por persona sin mandato

Licitaciéon desierta:
Cuando no se presenten ofertas.
Cuando ofertas no resulten convenientes a la entidad licitante (abortadal).

Ofertas temerarias: ampliaciéon de garantias

Si el precio de una oferta es menor al 50% del precio de la que sigue, y se verifica que oferta es
inconsistente, la Entidad puede adjudicar la primera solicitdndole una ampliacién de garantias
por la diferencia de precios.

Disposiciones regulatorias del contrato.

Los aspectos principales que deben regularse son:

* Los derechos y obligaciones de las partes (potestades de la Administracion)

* Las modificaciones al contrato que puede disponer la Administracién.

e La forma, condiciones y plazos en que deben enfregarse y recibirse las prestaciones
confractuales.

¢ Las garantias contractuales y técnicas.

e Las sanciones.

¢ Los representantes técnicos de las partes.

e Forma de comunicacion entre las partes.

e Lajurisdiccion y el domicilio.

Responsabilidades funcionarias.
Contravencién al principio de la probidad administrativa (Art. 62 n°7 DFL 1/19.653)

Medidas disciplinarias (Art. 119 de Estatuto Administrativo). Procedencia de Destitucion, Dictamen
N° 178-2007.

6.4.1.2 a) Licitaciones Publicas de servicios Personales Especializados

Es un procedimiento de Licitacién especial establecido en el articulo N°107 del Reglamento de la
Ley de Compras, el que se podrd llevar a cabo, cuando el servicio a contratar sea definido como
especializado.

Se definen:

Servicios Personales Propiamente Tales: Ej. Asesorias generales, etc.

Servicios Personales Especializados: Es un servicio entregado por expertos o quien fenga
habilidades muy especificas. Ej: Estudio sobre lengua mapuche, asesorias especificas, académicos
especializados, etc.

Es una modalidad de licitacidn que le permite, a través de www.mercadopublico.cl, adquirir
servicios especializados que demanden un alto grado de conocimiento intelectual y técnico,
servicios que requieren una preparacion especial en determinadas actividades. De manera que
quienes los provean, sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy especificas.

Esta modalidad estd pensada para la contratacion de servicios que, generalmente, son intensivos
en desarrollo intelectual, inherentes a las personas que prestardn los servicios, siendo
particularmente importante la comprobada experiencia técnica para la ejecucion exitosa del
servicio requerido.

Por ejemplo, proyectos de arquitectura, arte o disefo; proyectos tecnoldgicos o de comunicacion
sin ofertas esténdar en el mercado; asesorias especializadas en estrategias organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica
especializada y la capacitacién con especialidades Unicas en el mercado; entre ofros.

Cada Entidad es responsable de clasificar estos servicios y deberd expresar los motivos que
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justifican la clasificacion,

Licitacion (igual o superior a 1.000 UTM)

1 etapa: Preseleccidn: consiste en hacer un llamado publico a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, a presentar antecedentes para proveer los servicios requeridos,
estipulando en las bases los mecanismos de seleccidn técnica de los proveedores y los plazos de
esta fase. En esta etapa se podrd:

Requerir documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que permitan su
seleccion

Establecer un periodo de consultas a los proveedores.

Recibido los antecedentes, se debe verificar la idoneidad técnica de los proveedores que
participen en el proceso de seleccidn, segun la complejidad técnica requerida, la que abordard
los distintos aspectos relevantes y afines a la provision del servicio segun lo establecido en las bases.

Se considerardn, entre otros criterios, la revisibn de antecedentes académicos relacionados al
servicio requerido, la frayectoria laboral a fin, las referencias de servicios similares, encuestas a
clientes que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos
para medir conocimientos y habilidades acordé a los servicios solicitados.

Se seleccionard a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las bases,
cuyos resultados deben ser notificados a través de www.mercadopublico.cl.

2da etapa: Presentaciéon de ofertas, seleccidn y negociacién segin ranking.

Negociacién: estd fase es opcional y consiste en que se podrd negociar con el proveedor que
haya obtenido el mds alto puntaje en aspectos especificos de su oferta. En todo caso, estas
modificaciones no podrdn alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20%
del monto total ofertado. De lo anterior deberd darse cuenta en la resolucion de adjudicacion.

Si no se llegase a acuerdo con el proveedor, se podrd negociar con 1 o mds sucesivamente en
orden descendente seguUn el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso. El resultado
del proceso deberd publicarse en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

La licitacion Publica del servicio Personal Especializado, tomard la siguiente forma en el sistema de
informacion www.mercadopublico.cl.:

LS : Licitaciones publicas de servicio Personal Especializado iguales o superiores a 1000 UTM.

Excepcionalmente, en casos de montos inferiores a 1.000 UTM, podrd contratarse directamente.

Se requiere:

Resolucién fundada que autorice; Senalar la naturaleza especial del servicio; Justificaciéon de su
idoneidad técnica; Conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento

Se debe:

Elaborar términos de referencia;

Presupuesto del servicio;

Invitar a través del Sistema.

6.4.1.3 Licitaciones Privadas.

Se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley, restringido a situaciones
especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras PUblicas y Art. 10 del Reglamento de
dicha Ley. Se puede redlizar cuando en la licitacion publica respectiva no se hubiesen presentado
interesados vy las bases que se fijaron para la licitacion publica deberdn ser las mismas que se
utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacion privada. Silas bases son modificadas,
deberd procederse nuevamente como dispone la regla general.

A diferencia de la Licitacién PUblica, en este mecanismo concursan sélo los proveedores invitados
por la entidad licitante.

Resumen Licitaciones PUblicas y Privadas.

Rango (en | Tipode | Tipo de Pazo GARANTIAS
UTM) Licitacid | Licitacié pUPIICGCI(ﬁ)ﬂ en | sSeriedad de la sFiel
n n dias corridos oferta Cumplimiento
Piblica | Privada obligatoriag Obligatorio?
<100 L1 E2 ) NO NO
>= 100 vy < LE CO 10, con NO NO
1000 facultad de
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rebajara 5
>= 1000 y < LP B2 20, con NO es obligatoria S
2000 facultad de

rebajara 10
>= 2000 y < LQ H2 20 con facultad N S|
5000 de rebajara 10
>= 5000 LR 12 30 Sl Sl

6.4.1.5 Tratos Directos.

También se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley, restringido a situaciones
especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de
dicha Ley. Puede ser un proceso abierto o privado, o la emisidén directa de la orden de compra a
un proveedor, dependiendo de la excepcion que se frate.

Al ser la licitacién publica la regla general, las causales de propuesta privada o trato directo son
taxativas y de derecho estricto y por ende, deben constar en el acto administrativo que aprueba
el convenio respectivo, y acreditar su concurrencia (Dicts. N°s. 45.730/03; 37.342/05; 3.417/08;
61.883/09 entre otros)

No basta para los fines de justificar un frato directo, la sola referencia a las disposiciones legales y
reglamentarias que contienen la causal que fundamenta dicha modalidad de contratacién, como
tampoco la sola alusion a razones de indole interno de funcionamiento del Servicio (Dict. N°
46.427/08)

Decreto 250/04, Articulo 50.- Publicacién de la resolucion:

“La Entidad Licitante deberd publicar en el Sistema de Informacidn, la resolucion fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado y la identificacién del proveedor con quien se contrata, a mds tardar dentro de un
plazo de 24 horas desde la dictaciéon de dicha resolucién, a menos que el Trato o Contratacién
Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras”.

6.4.1.6 Compra agil

Es una modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden adquirir de
manera expedita a fravés de www.mercadopublico.c, bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior a 30 UTM (articulo 10 bis del Reglamento de la Ley de compras)requiriendo un minimo de 3
cotizaciones previas, las que deberdn solicitarse a través de la plataforma destinada para ello.
Procede a través de un trato o contratacién directa y su fundamento referird Unicamente al monto
de la misma y no se requerird la dictacion de un acto administrativo que autorice la procedencia
del Trato directo, bastando con la emisidn y posterior aceptacion de la orden de compra por parte
del proveedor.

6.4.1.7. Términos de Referencia

Se utiliza el concepto Términos de Referencia en los Procesos de Adquisicidon de Trato Directo y se
define como el "Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién Directa y la
forma en que se deben formular las cotizaciones”(requerimiento de informacién respecto de
precios, especificaciones y detalles del bien y servicio)

Contenidos minimos:

* La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

* Objeto o motivo del contrato o compra

* Requisitos que deben cumplir los oferentes

» Criterios de evaluacién

* Entrega y Apertura de las ofertas

e Formas y Modalidad de Pago

* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

« Contacto en la Institucién

» Etapas de preguntas y respuestas, cuando el plazo de publicacion lo permita.

Cotizaciones

En las causales que asi estime la ley, deberd presentar 3 cotizaciones adjuntas a la Orden de
Compra (en PDF o imagen) que fundamenten el uso del trato o la Contratacion Directa.
Las enfidades podrdn obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electronicos, sitios
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web, catdlogos electronicos, listas 0 comparadores de precios por internet, u otros medios similares.
(art, 7 bis. Reglamento).

Las empresas que entregan cotizaciones no necesariamente deben estar registradas en
chileproveedores.cl. Sin embargo, al momento de readlizar la contratacion, deben registrarse y
encontrarse de preferencia en estado hdbil en la plataforma de proveedores del estado.

6.5.- Compras y Contrataciones excluidas del sistema (Articulo N°53 del Decreto 250/2004).

e Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos), se emite una orden de compra e
informa a través, del sistema de informacién cuando el proveedor esté inscrito en el sistema
de compras puUblicas.

e Las Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que dichos recursos hayan sido aprobado por
resoluciéon fundada vy se ajusten a las instrucciones presupuestarias.

e Las contrataciones que se financien con gastos de representacién en conformidad a la ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones senaladas precedentemente podrdn efectuarse de manera voluntaria a
través del sistema de informacion.

e Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua potable,
electricidad, gas de caferia u otros, se emitird orden de compra.

6.6.- Publicacién de los procesos de compras.

Toda adquisicion de bienes o confratacidn de servicios que redlicen las Instituciones y que
correspondan a aqguellos definidos en el articulo 1° de la Ley N° 19.886 y su Reglamento, deberd
realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para la publicidad
de los llamados a Licitaciones o Trato Directo. Las excepciones a este proceder se encuentran
reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886 y segun modificaciéon Decreto 1763 de
Hacienda, articulo Unico N° 25 D.O. 6/10/20089.

7.- EL PROCESO DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION: CONDICIONES BASICAS.

El Usuario Requirente enviard al Jefe/a del Departamento de Administracién, el Formulario de
Requerimiento o solicitud de pedido, previamente firmado por su jefatura segin corresponda,
considerando un plazo minimo de anticipaciéon a la fecha en que debiera realizarse el proceso de
compra (plazo que dependerd del tipo de compra), para contar en la oportunidad requerida con
el bien o servicio.

Todos los requerimientos deben contar con presupuesto para su ejecucidén (respaldo: memo
interno UAP, compromiso SIGFE o certificado de disponibilidad presupuestaria y/o Resolucion que
apruebe presupuesto en la regiodn).

Los requerimientos revisados, con antecedentes completos y que cuentan con la respectiva
autorizacién del Jefe de Administracién son enviados a la Unidad de Abastecimiento Regional
para dar inicio al proceso de compra.

7.1. Seleccién del proceso de compra adecuado al tipo de adquisicion.

Cuando la solicitud de pedido o el requerimiento no es una compra de simple y objetiva
especificacién y no se encuentra en convenio marco, el Jefe del Departamento de Administracion
podrd convocar al Cluster Regional, que tendrd como objetivo definir el mecanismo de compra a
utilizar de acuerdo a la normativa vigente, al presupuesto disponible, etc. Los integrantes deberdn
firmar el acta que resuelve; en ésta se debe consignar el fundamento para la eleccién del tipo de
compra.

7.2. Plazos.

Para todas las adquisiciones se entienden los plazos en dias hdbiles. Se deberd considerar un plazo
minimo de 5 dias para enviar la solicitud de pedido al Depto. de Administracion.
Se pueden exceptuar del plazo estipulado los siguientes requerimientos:

e Servicios de traslado en convenio marco(2 dias)
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e Servicios de alimentacion y hoteleria (CM) con ID y cotizacién respectiva y/o coordinacion
con el proveedor del servicio(2 dias)

Respecto del monto asociado a la adquisicidn de un producto, éste se calculard conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacidén de un servicio, por el valor total de los
servicios por el periodo requerido (impuestos incluidos) en el caso que corresponda a UTM |, serd de
acuerdo alos casos de :
e Procesos licitatorios, la conversion debe realizarse a la fecha de la resolucidon que aprueba
las bases y llama a propuesta.

e Tratos directos, la conversion ha de efectuarse al momento y fecha de autorizarse la
contratacién.

e Procesos licitatorios (superiores a 2500 UTM), que deben ir a toma de razén. La resolucion N°
1.600, de 2008, de la Contraloria General, fija normas sobre exencidén de toma de razdn,
tomando en cuenta para la conversidon el mes de enero del aino en gue se dictan.

Para enviar solicitudes de licitacién, se deben considerar los montos y los plazos minimos entre
llamado y recepcidén de ofertas indicados en el punto 6.4.1.2; letra f).

7.3.- Formulario de solicitud de Pedido de bienes y servicios.

Es el documento que usan todas las unidades requirentes para presentar su intencién de compra
ante el departamento de Administracion. (Anexo N°1 del presente manual).
Contenido del Formulario de solicitud de Pedido:

e N°yfecha del formulario.

e Programa y cuenta presupuestaria.

e Destino de los bienes y/o servicios a contratar.

e N°Rex que autoriza la adquisicidon cuando proceda.

e N° asociado al Plan de compras. (si no estd asociado informar)

e Individualizaciéon del producto o servicio a contratar.

e Cantidad requerida.

e Monto total estimado para la contratacién (neto).

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

¢ Nombre y firma del usuario solicitante; Nombre, firma vy fimbre del Jefe del Depto.
requirente, quien autoriza la compra.

Documentos adjuntos:
e Resolucion que aprueba actividad, gasto y/o pago (segun correspondal).

e Convocatoria cuando corresponda.
e Propuestas de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, cuando procedan.

e Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten (cuando
proceda).

7.4. Procedimiento segin modalidad de compra.
7.4.1.- Convenio Marco.

Solicitud de pedido, segun punto 7.3 del presente Manual. En estos casos la Unidad de
Abastecimiento Regional como primera instancia verifica la existencia del bien o servicio en el
catdlogo electrénico de convenio marco.

e En los casos especiales que no exista una descripcion detallada del bien o servicio en el
portal, el usuario requirente podrd solicitar al proveedor las especificaciones y adjuntarlas a
la solicitud de pedido.

e Podrd haber acuerdo complementario de acuerdo a la normativa vigente y a las
condiciones de la contratacién.
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7.4.2.- Grandes compras.

Solicitud de pedido, segun punto 7.3 del presente Manual. En las adquisiciones via Convenio Marco
superiores a 1.000 UTM, las entidades deberdn comunicar a través del Sistema, la intencién de
compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto
requerido, salvo excepciones por casos de catdstrofe u otro, que se hayan contemplado como tal
segun normativa vigente.

Deberd existir acuerdo complementario con un documento de garantia, fijando las condiciones
acordadas por las partes.

7.4.3.- Licitacién PUblica.

Solicitud de pedido de la Unidad Requirente, segUn punto 7.3, respetando los plazos segun:
e Cuantia de la Licitacion (tiempo de publicacién)

e Periodo de evaluacién, adjudicacién, contrato y actos administrativos que los aprueben.
e Fecha para la cual se requiere el bien o servicio a adquirir.
e Estimacién de entrega y/o ejecucion por parte del proveedor.

Ademds, se debe adjuntar requerimiento de compra con las bases técnicas, pliego de
condiciones y la clara identificacién del bien o servicio requerido, plazo de entrega, forma de
pago, multas y garantias cuando corresponda. También se debe incluir criterios de evaluacion
para que la Unidad de Abastecimiento Regional prepare las bases administrativas.

El procedimiento se rige de acuerdo al punto 6.4.1.2, del presente Manual.

Al respecto se senala que:

La Unidad de Abastecimiento Regional se encargard de realizar la apertura de las ofertas y
enviarlas al usuario requirente, quien deberd convocar a la comisidén evaluadora de ofertas para
realizar la evaluacién y podrd preevaluar las mismas mediante cuadros comparativos.

La Comisién Evaluadora deberd estar integrada por a lo menos un funcionario de la Unidad de
Compras (Abastecimiento), el Jefe del Departamento de Administracién o quien este designe, y un
funcionario de la Unidad Requirente. Para efectos de asegurar la fransparencia del proceso se
podrd convocar la asistencia de otfros funcionarios que actien como Contraparte Etica, lo que
quedard consignado en el acta respectiva.

La comision evaluadora deberd suscribir un acta que debe ser enviada a la Unidad de
Abastecimiento Regional, para generar el acto administrativo (Resolucidn) que la apruebe junto
con la adjudicacion o desercién del proceso de adquisicidon, Esta Resolucion deberd ser suscrita
por el Jefe Superior del Servicio (SEREMI) o Subrogante. En ella se establecerd de manera clara y
precisa el fundamento de la decisién que se adopta, debiendo contar con la revision y visacion de
la Asesoria Juridica. Asimismo, los contratos que se celebren serdn suscritos por el Jefe Superior del
Servicio (SEREMI) o Subrogante.

7.4.4.- Contrato de prestacion de servicio.

En estos casos la Contraparte o Administrador del contrato, verificard si el producto o servicios
solicitado existe en los convenios de prestacidon vigentes, mantenidos por la SECREDUC, luego
verifica en Ejecucidon presupuestaria la existencia de recursos para ese ltem y posteriormente
ingresa solicitud de pedido segin punto 7.3 del presente Manual, por ventanilla Unica, una vez
autorizado por el jefe del Departamento de Administracion serd enviado a la Unidad de
Abastecimiento Regional quien generard la orden de compra en virtud de la licitacion de
adjudicacion.

7.4.5.- Trato o Contratacion Directa.

La Unidad Requirente, elabora los TDR con la aprobacién de su jefatura y los envia a la Unidad de
Abastecimiento Regional por correo electrénico con copia a su Jefatura y al funcionario/a que se
desempene como Jefe/a del Departamento de Administracién, incluyendo el nombre y RUT de los
posibles oferentes.

La Unidad de compras y abastecimiento regional, ingresa la solicitud de cotizacién al portal de
compras publicas al o los proveedores/es sugerido/s. El sistema entrega una identificacién donde
él o los proveedores/es pueden subir su oferta.
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Una vez cerrado el periodo de cotizacion, la Unidad de compras y Abastecimiento Regional envia
los resultados de dicha cotizacién al usuario requirente para que éste evalle.

En forma posterior el usuario requirente envia la solicitud de pedido correspondiente (punto 7.3 del
presente Manual), con la justificacion de la contratacion (debe fundamentar claramente la razén
o motivo que origine su adquisicion, se debe asesorar por la Unidad Juridica, la Unidad de compras
o el Cluster Regional, para verificar el tipo de confratacién que se llevard a cabo, lo anterior,
dependerd de la naturaleza del bien y/o servicio a contratar).

Con todo los Tratos Directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo N° 10 requerirdn
de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcidén de aquellos tratos o
contrataciones directas contenidas en los nUmeros 3, 4, 6y 7.

Posterior a la verificacién del Cluster Regional y una vez autorizada la resolucién por el Jefe Superior
del Servicio (SEREMI) o Subrogante, esta es derivada a la oficina de partes para ser foliada vy
enviada a la Unidad de Abastecimiento Regional, para que emita mediante la plataforma de
mercado publico la contratacién y publicacién de los antecedentes con el fin de adquirir el
bien/servicio solicitado por la Unidad requirente.

7.4.5.1 Compra Agil

La Unidad Requirente elabora un pliego de condiciones minimo para la adquisicién y lo anexa al
Formulario de solicitud de pedido(cumpliendo con lo instruido en el 7.3), Las adjudicaciones se
efectuardn con la aprobacién del usuario solicitante quien deberd enviar una justificacion de su
eleccion, dando cumplimiento a la normativa vigente.

7.4.6. Contratacion de servicios personales especializados.

Solicitud de pedido de la Unidad Requirente, segin punto 7.3 y lo establecido en el 6.4.1.2 a), del
presente Manual.

7.4.7. Compras y Conirataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos), fuera del convenio marco:

e Formulario de pedido de la Unidad Requirente(7.3), adjuntando:

A. Fundamentacion de la razén o motivo que origine su adquisicion (justificacion de compra), lo
cual deberd quedar explicitado en la respectiva resolucién de compra.

B. Tres cotizaciones, las que deberdn contener las mismas especificaciones.
C. Datos de los proveedores (razén social y RUT).
D. Acreditacion presupuestaria.

7.4.8. Gastos operaciones menores (caja chica).

Uso del fondo fijo

a) Los fondos fijos destinados a gastos menores, no podrdn ser utilizados en otros conceptos, que
no sean los comprendidos en los items del subftitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”, del
clasificador presupuestario.

b) El total del gasto o pago realizado por alguna compra, no puede fraccionarse en dos o mds
boletas. Lo anterior en cumplimiento de la normativa vigente (Decreto Supremo de Hacienda a
través del cual autoriza anualmente fondos globales en efectivo para operaciones menores).

c) En caso que la boleta de compraventa no senale el o los arficulos adquiridos, el detalle deberd
indicarse en alguna parte visible del documento o en su defecto, adjuntar un anexo, con la
visacion del Jefe Directo del funcionario responsable. Dicho detalle, no debe registrarse al reverso
de la boleta de compra, ya que este documento va adherido a la hoja de presentacion.

d) En el evento que se requiera entregar dinero para gastos menores mediante un vale interno a
rendir, en este documento debe quedar claramente indicado el nombre del funcionario que
recibe el dinero, la compra que efectuaria, la fecha y firma de quien posteriormente deberd rendir
cuenta. El vale a rendir serd provisorio y tendrd una duracién de 24 horas, hasta ser reemplazado
por las respectivas boletas de compraventa o devolucion del dinero.

e) No se deberd aceptar ningun documento que presente alteraciones, retoques o enmendaduras
de cualquier naturaleza.

f) No se debe adquirir por caja chica los materiales que proporciona habitualmente el Servicio
(corcheteras, perforadoras, Idpices, carpetas, goma de borrar, pegamento, corchetes, clips, etc.)
salvo expresa indicaciones de la jefatura correspondiente.
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g) Para rendir los gastos por movilizacion, se deberd utilizar el formulario “Rendicién de Gastos de
Movilizacion”. Este registrard los siguientes datos:
Fecha

Nombre completo del funcionario que utilizé el servicio
Motivo

Lugar de Destino

Monto total

Medio de Transporte

Nombre vy firma del funcionario que utilizd el servicio

h) En caso que el fondo esté autorizado para cubrir gastos de reparacién de bienes inventariables,
tales como artefactos eléctricos, articulos de escritorio, deberdn indicar el nUmero de inventario
del bien, que otorga la Unidad correspondiente.

i) No podrdn adquirirse bienes de capital, como maquinas o equipos de oficina, computacionales
y similares, inventariables o que por su naturaleza deban imputarse como gastos de inversion real.

i) También queda excluida la adquisicion de articulos de uso y/o aseo que proporciona
habitualmente el Servicio a los funcionarios tales como papel higiénico, toallas de papel, jabdn,
etc.

k) Queda expresamente prohibido adquirir comestibles, bebidas, abarrotes, u otros andlogos.

) Los jefes de gabinete del SEREMI, pueden realizar gastos de té, café, galletas, azUcar y similares
cuando se frate de la realizacién de reuniones con representantes o integrantes de entidades u
organizaciones publicas, privadas, de otros poderes del Estado, y/o con expertos y autoridades
nacionales o extranjeras. No pudiendo exceder de 1 (una) UTM por fondo rendido.

Conforme a lo anterior, no corresponde imputar a gastos menores los desembolsos que incurren las
autoridades que correspondan a gastos de representacion.

Procedimiento.

Usuario Requirente: define requerimiento y verifica la existencia de disponibilidad presupuestaria
con el funcionario encargado de caja chica en la UEP.

Encargado de UEP: Enfrega vale con el nombre del funcionario que recibe el dinero, la compra
que efectuaria, la fecha y firma de quien posteriormente deberd rendir cuenta. El vale a rendir serd
provisorio y tendrd una duracién de 24 horas, hasta ser reemplazado por las respectivas boletas de
compraventa o devolucién del dinero.

7.4.9 Contrataciones que se financien con gastos de representacién:

e Formulario de pedido de la Unidad Requirente (punto 7.3 del presente Manuadl),
adjuntando:

e Lo dispuesto en el “PROCEDIMIENTO N° DAG-CFA-PR- 05 GASTOS DE REPRESENTACION,
PROTOCOLO Y CEREMONIAL" de la Divisibn Administracién General del Ministerio de
Educacién del 01-01-2010. (Anexo N°2 adjunto en el presente Manual).

e La cotizacién del proveedor que otorgard el bien o servicio.

e Datos del proveedor (razén social y RUT).

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.
e REX que aprueba actividad.

Nota: Procedimiento Unidad de Abastecimiento
Si el PROVEEDOR:
e Es de CM, se emite orden de compra, previa aprobacién del proceso del Jefe/a del Depto.
de Administracién.

e No es de CM, se dicta Resolucion Fundada, que aprueba Trato directo, gasto y pago.
Posterior a la aprobacion, se emite OC en el sistema de compras publicas, cuando el
proveedor estd inscrito, sino excepcionalmente una OC manual.

7.4.10. Gastos comunes (consumos bdsicos).

o Formulario de pedido de la Unidad Requirente (punto 7.3), adjuntando:
e Rex. genérica que aprueba gastos comunes.
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e Documento tributario
e Certificado de disponibilidad presupuestaria.

7.5.- Actos administrativos.

Las resoluciones que aprueben los actos administrativos de los procesos de contratacion, serdn
suscritas por el Jefe Superior del Servicio (SEREMI) o Subrogante.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos o servicios requeridos
son recepcionados, segun las condiciones establecidas en las bases técnicas y/o términos de
referencia, por la Unidad de Compras (Unidad Bodega) o por la propia unidad requirente, segun
corresponda.

Todos los actos administrativos que genere la Unidad de Abastecimiento Regional deben tener la
asesoria y visacion de la Unidad juridica de esta SECREDUC.

7.5.1 Toma de Razdn Resolucion 1600. CGR.

. Trato Directo vy licitacion privada: superior a 2500 UTM
. Licitacidon publica superior a las 5000 UTM.

7.6.- Recepcion conforme de los bienes y servicios adquiridos.

La Unidad requirente, deberd firmar el formulario de recepcién conforme (F4, Anexo N°1)
Este documento es emifido en la Unidad de Abastecimiento Regional y debe ser completado en la
Unidad requirente, adjuntando la siguiente documentacién en los casos que proceda:

a) Jornadas con servicios de hoteleria o produccion de eventos:

e Lista de asistencia de los convocados. (Datos minimos: nombre, RUT, firma y procedencia)

e Informe de la actividad (emitido por requirente), respecto de los servicios contratados y
recibidos (mencionar orden de compra, fecha de la actividad y justificacion de
inasistencias si hubo).

e Documento o correo de Registro de alojamiento proporcionado por el Hotel donde se
hospedan los convocados.

e Cuando sea una empresa de eventos la que preste el servicio, esta deberd hacer un
informe con los servicios prestados a esta Institucion.

e Casos especiales: Cuando se trate de delegaciones de ninos o estudiantes que no fienen
firma, debe haber un tutor responsable del grupo que firme indicando la cantidad de
asistentes.

b) Jornadas o reuniones con entrega materiales:
e Lista de «asistencia de quien/es reciben material (nombre, RUT, firma vy
procedencia/excepcionalmente se podrdn recibir documento sin firma, bajo la
responsabilidad de la Contraparte Técnica)

c)Servicios de traslado

e Planilla de ruta firmada por los funcionarios que fueron trasladados (la firma indica que
aceptan el kilometraje y el destino indicado en la planilla por el proveedor)

d)Servicio de traslado en bus (arriendo de buses o VAN con chofer)
¢ Planilla con la firma del funcionario responsable del grupo de convocados a frasladar.

8.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA.
8.1 Objetivo General

Contar con un procedimiento que entregue las directrices para una eficiente gestion de
Documentos de Garantias, tanto para la Unidad de Abastecimiento como para la Unidad
Ejecucion Presupuestaria.

Dado gue el documento de garantia es una caucion (Circular N° 3.427 / 27.02.08 SBIF), en ningun
caso puede disponerse de ella para una finalidad distinta de aquella para la cual fue tomada. Por
consiguiente, se frata de un documento nominativo que no admite endoso por parte del
beneficiario, sino solamente su cancelacidon en caso de hacerse efectiva, cobrando su importe o
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bien, para hacer su devolucion al respectivo tomador de la misma, para que éste a su vez la

devuelva al banco, a fin de dar por cancelada la garantia.

En el mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas, entre

otros (Directiva de contratacién publica N° 7, Chile compral)

- Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la enfrega
de dinero en efectivo por parte del tomador o confra fondos disponibles que mantenga en
cuenta corriente o en otfra forma de depdsito a la vista, para caucionar una obligacién de una
persona o empresa a favor del contratante.

- Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una obligacion

de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisidn por parte del banco la

constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un pagaré u otro
titulo de crédito a favor del banco emisor.

Pdliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compania de Seguros, cuya

pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en

virtud del confrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte del
tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya
obligado el tercero y el Asegurado.

- Certificado de fianza: Se obtienen por medio de una Institucion de Garantia Reciproca (IGR),
para caucionar una obligacidon de una persona o empresa a favor del contratante. El Certificado
de Fianza consiste en un documento escrito emitido por medios materiales o inmateriales
mediante el cual una Institucién de Garantia Reciproca se obliga a pagar las obligaciones, de
dar, hacer o no hacer que hubiera afianzada a su beneficiario ante un acreedor.

Este instrumento, al momento de ser aceptado por el acreedor, genera entre éste y la Institucidn

emisora un contrato de fianza, el cual es unilateral. Se rige por las normas de la Ley 20.179 y en

subsidio por el Codigo Civil. (Libro IV Titulo XXXVI).El Fiador (IGR) no goza del beneficio de excusion
previsto en el articulo 2357 del Cédigo Civil.

Es decir, los certificados de fianza constituyen garantias para que una empresa pueda acceder a

financiamiento, siendo en este aspecto una alternativa a las boletas de garantia, vale vista u otros

instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucion.

Los documentos de garantia que presenten los proveedores deben ser pagaderos a la vista y tener
el cardcter de irrevocable.

8.2 Usos y caracteristicas de las garantias

8.2.1. Garantia Seriedad de la Oferta
Caracteristica | Garantia Seriedad de la Oferta
s
Objetivo Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra,
o bien caucione el fiel cumplimiento de confrato.

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

Exigibilidad Se sugiere evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en
casos de alto riesgo, de esta forma facilitard una mayor participacion de
los proveedores.

Es obligatoria sélo en procesos superiores a 2000 UTM.

Monto Es un valor total fijo. Se fija en funcién del monto estimado del contrato y
del riesgo. Se sugiere, en el caso de estimar necesario solicitar esta
garantia, que sea por un valor no superior al 5% del monto estimado del
contrato, para evitar generar un desincentivo y barrera de enfrada para
la amplia participacién de los proveedores.
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Forma de uso

Un solo documento. En las bases de licitacion o términos de referencia
y/o contrato se debe precisar:
e Tipo de Documento
e Monto
¢ Moneda
e Plazo de vigencia
e Laglosa que debe contener
e Forma de entrega (fisica o electrénica)
e Procedimiento y fecha de devoluciéon
e Circunstancias en gue se ejecutan

Vigencia De corto plazo. Por el tiempo estimado de evaluacion de las ofertas y
definicidén de resultados. En la determinacién de su plazo de vigencia
deberd considerarse los plazos estimados para la adjudicacién y firma
del contrato definitivo. (Articulo 70 del Reglamento de la Ley 19.886).

Devolucidn e Inmediata o no mds de 10 dias hdbiles para los proveedores no

adjudicados, luego de publicados los resultados. Sin embargo,
este plazo podrd extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar a aquella oferta que le
siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion, para
el caso gue este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo
contrato.

e En caso de resultar adjudicado, se restituye contra entrega de la
Boleta de Fiel Cumplimiento del Contrato.

8.2.2. Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

Caracteristica
S

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

Objetivo

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado, de todos los compromisos que derivan del contrato.

Presentacion

Al momento de suscribir el contrato, salvo que las Bases dispongan algo
distinfo.

Reemplaza la boleta de Seriedad de la Oferta, en caso de que se haya
requerido.

Exigibilidad Se sugiere evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en
casos de alto riesgo, de esta forma facilitard una mayor participacién de
los proveedores.

Obligatoria, sélo en procesos superiores a 1.000 UTM.

Monto Puede ser:

» Un valor total fijo. Se fija en funcién del monto estimado del contrato y
del riesgo.

* Un valor variable, sujeto a % del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberdn ser
fijadas en un monto total que no desincentiven la participacién de
oferentes al llamado de la propuesta.

En el caso de la garantia de cumplimiento del contrato, el monto puede
oscilar entre un 5% y un 30% del monto del contrato. Para fijar el valor
definitivo, considere el monto estimado del contrato y riesgo.

Ademds se debe considerar que la emisibn de una garantia tiene un
costo que inicialmente asume el proveedor, y que en términos
comerciales, finalmente absorbe el organismo comprador.

Forma de uso

Puede ser uno o mds documentos:

*Un documento por el valor total.

*Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las entregas
de cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.

En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato se debe
precisar:

*Tipo de Documento

*Monto

*Moneda

*Plazo de vigencia

Se debe indicar:

Forma de entrega (fisica o electrénica)

33
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Procedimiento y fecha de devolucién
Circunstancias en que se ejecutan.

Vigencia De largo plazo, segun la naturaleza de la confratacion.

Por la duracién total del contrato o por hitos o etapas de cumplimiento

de éste. La vigencia estard dada por el tiempo que asegure que los

productos o servicios contratados cumplen plenamente su objefivo, en
términos de caracteristicas tales como: durabilidad, resistencia de
materiales, impacto ambiental, entre otras.

En el caso de bienes y si las bases omiten senalar el plazo de vigencia de

la garantia, esta serd de 60 dias hdbiles después de terminado el

contrato (Articulo 70 del Reglamento de la Ley 19.886), para los servicios
es obligacion mantener el minimo de 60 dias hdbiles.

Renovacion De acuerdo a las obligaciones contractuales, se solicita renovaciéon del o

los Documentos de Garantias al proveedor con anticipacién, para que

exista continuidad en la vigencia de los mismos, y simultdneamente se

hace entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento préxima a

vencer al proveedor.

Devolucién e Inmediata o no mds de 5 dias hdbiles, luego de terminado su
vigencia, en caso de respaldar una operacidén puntual, sin
consecuencias posteriores.

e Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato.
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mds de 5 dias
hdbiles para su devolucién.

e A posteriori, definiendo un periodo prudencial, para resguardar
que el producto o servicio confratado cumpla su objefivo con
eficacia. Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mds
de 5 dias hdbiles para su devolucién (luego de terminada la
vigencia)

Cobro En forma administrativa y sin forma de juicio, una vez constatado el

incumplimiento.

8.2.3. Garantia Anticipo
Caracteristica | Garantia Anticipo
s

Objetivo Garantizar total restitucion del monto entregado por concepto de
anticipo.

Presentacion En forma previa al otorgamiento del anticipo

Exigibilidad es exigible siempre que exista anticipo

Monto El 100% del valor del anticipo

Forma de uso | Debe ser un documento:

*Por el valor total.

*En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato se debe
precisar:

*Tipo de Documento

*Monto

*Moneda

*Plazo de vigencia

Se debe indicar:

Forma de entrega (fisica o electrénica)
Procedimiento y fecha de devolucién
Circunstancias en que se ejecutan.

Vigencia 30 dias posteriores al término del contrato.

Devolucién 10 dias hdbiles posterior a la recepcién conforme de los bienes y servicios
y del término del contrato

Cobro En forma administrativa y sin forma de juicio, una vez constatado el

incumplimiento.

8.2.4. Casos de excepcidn: garantias sobre el 30% (Articulo 42 y 69 Reglamento de la Ley 19.886).

Es posible solicitar garantias para Fiel Cumplimiento del Contrato, que exceden el médximo de 30%,



Ministerio de
‘@ Educacion 35

Gobierno de Chile

sélo en los siguientes casos:

- Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue y sus costos
son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos de calidad de los productos
o servicios, al tener una oferta mucho mds baja que el resto del mercado relevante. En estos casos,
es posible adjudicar la licitacién mediante emisién de una resolucién fundada, en la que se solicite
la ampliacion de la garantia de cumplimiento del contrato, hasta por la diferencia de precio con
la oferta que le sigue.

- Cuando se justifique en relacion al valor de los bienes y servicios contratados y el riesgo para la
entfidad licitante en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que debe explicitarse en una
resoluciéon fundada; el monto fijado en todo caso, no deberd desincentivar la participacion de
oferentes.

8.3. Condiciones y consideraciones generales para solicitar garantias.

Si se requiere o es conveniente exigir a los proveedores Documentos de Garantias, se debe
considerar lo siguiente:
- Desde el punto de vista de la Ley de Compras y Contrataciones, las garantias son exigibles en
forma obligatoria:

e Para ofertar: sélo en aquellos casos de procesos de compra que implican montos mayores

a 2.000 UTM.

e Cuando existen acuerdos complementarios

¢ Fiel complimiento de confrato: contrataciones superiores a 1000 UTM.

e Anticipos: es obligatoria por el 100% del monto que se anticipa.
La exigibilidad de la garantia debe centrarse en su real necesidad, sin que se constituyan en una
barrera de entrada ni signifiquen mayores costos para el organismo.
Para definir si requiere o es conveniente el uso de garantias, se debe considerar lo siguiente:
Evaluar caso a caso el riesgo de incumplimiento del oferente, en funcidn del tipo de producto y/o
servicio para determinar si la garantia es el instrumento adecuado para resguardar al organismo
publico.
En caso que los productos o servicios demandados sean de bajo costo o sean de uso habitual y
que no afecten el normal funcionamiento del organismo, no se deberd exigir garantias de ningun
tipo. Se podrdn evaluar otras alternativas que sirvan para resguardar el cumplimiento del contrato,
tales como multas o términos anticipados.
En aquellos procesos en los que se estime pertinente exigir una garantia, se debe considerar exigir
solamente la garantia de fiel cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva una mayor
participacion por parte de los proveedores.
- Particularmente, en el caso de la contratacidon de servicios profesionales de personas, se sugiere
definir ofros mecanismos o instrumentos para asegurar el cumplimiento de la prestacion, tales
como:
-Pagos asociados a la aprobacion de los Informes de Recepcion.
- Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega, contenidos,
calidades especificadas, entre otros).
- Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se muestran en el sistema de compras
publicas.

8.4. Unidades Participantes y sus responsabilidades.

Unidad de Ejecucion Presupuestaria (UEP)

La responsabilidad de la Unidad de Ejecucidn Presupuestaria es la Gestidn y Administracion de los
Documentos de Garantias. Especificamente deberd Recibir, registrar, custodiar, confrolar vy
devolver los Documentos de Garantia.

Mantener una Base de Datos (Excel) actualizada de los Documentos de Garantia, y gestionar la
respectiva devolucién del documento, previa comunicacién por parte de la Unidad de
Abastecimiento, asimismo deberd informar a esta Unidad los vencimientos respectivos.

La Base de Datos deberd contener, al menos la siguiente informacion:

- Identificacion del Oferente

- Proceso que garantiza (si lo permite la glosa)

- Fecha y N° de Documento de Garantia

- Objetivo de Documento de Garantia (oferta o contrato)

- Monto de Documento de Garantia

Unidad de Abastecimiento (UA)

Su responsabilidad es enviar el Documento de Garantia a la Unidad de Ejecuciéon presupuestaria
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para custodia, previa revisidn del documento (datos, plazo, monto) e informar via mail la
renovacion, devolucién o si se debe hacer efectivo el documento por incumplimiento de contrato,
todo lo anterior en forma oportuna.

8.5. Procedimiento
8.5.1 Ingreso y Custodia de los Documentos de Garantia.

- Ingreso de documento de garantia: Todo Documento de Garantia debe ser ingresado a la
Unidad de Abastecimiento de la Institucién, identificando el ID de la Licitacidn y tipo de
documento.

- Revisidn por parte de la Unidad Abastecimiento: La UA, recibe el documento y analiza su
conformidad técnica: montos, fecha y caracteristicas; en caso de existir observaciones devuelve al
interesado, quien dispondrd de un plazo mdximo de tres dias hdbiles para cambiar el documento.
Si estd conforme se genera un recibo interno de recepcién en dos copias, una se entrega al
proveedor y la ofra para la UA. El documento ingresado se envia a Ejecucién Presupuestaria con
una orden interna, que serd firmada por un funcionario de esta Unidad (un recibo para la UA y otro
UEP) y ser& registrada en la base de datos de la UEP, para su posterior custodia.

La Unidad de Ejecucidén Presupuestaria coloca el documento de garantia original en salvaguarda
fisica (caja fuerte).

a) Garantias Seriedad de la Oferta

- Ingreso de Documento de Garantia de seriedad de Oferta: La UA remite a la UEP, el documento
de Garantia de Seriedad de Oferta, especificando para cada proceso, el nombre de la Licitacion.
La UA, tiene un plazo mdéximo de 2 dias hdbiles.

- Registro y Custodia: La UEP registra el documento de garantia de seriedad de oferta en la base
de datos (dispone de un plazo mdximo de2dias hdbiles.) y mantiene en custodia y salvaguarda
fisica, hasta que la UA informe adjudicacién del proceso.

- Devolucién de Documento de Garantia de Seriedad de Oferta: La UA, comunica via mail a la
UEP, el nombre de la(s) empresa(s) que fueron adjudicadas en el proceso de licitacién y solicita la
restitucion de los Documentos de Garantia a los proveedores (indica razdn social y RUT)

- Gestion de la devolucion: La UEP se contacta con los proveedores indicando los dias de
devolucién de dicho documento al proveedor, en las oficinas de la Institucion. En defecto, si
dentro de las dos semanas siguientes el proveedor no retira el Documento, se enviard via correo
certificado.

- Registro en Base de Datos: La UEP registra la liberacion del documento de garantia en la Base de
Datos correspondiente.

b) Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

- Ingreso de Documento de Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato: La UA remite a la UEP,
documento de Fiel Cumplimiento de Contrato, especificando para cada proceso, el nombre de la
Licitacion. La UA, tiene un plazo mdéximo de 2 dias hdbiles.

- Registro y Custodia: La UEP registra el documento de Fiel Cumplimiento de Contrato en la base de
datos (2 dia hdbiles de plazo) y mantiene en custodia y salvaguarda fisica, hasta que la UA informe
renovacion, devolucidén o hacer efectivo el Documento de Garantia por incumplimiento del
Contfrato (informacién obtenida de los Administradores del contrato). En caso de existir
Documentos de Garantia por seriedad de la oferta, se procede a la devolucidn de ésta.

8.5.2 Renovacion del Documento de Garantia.

- Solicitud de renovacién a Empresa: El Administrador del Contrato, de acuerdo a las obligaciones
contractuales con el proveedor, solicita la renovacion del o los Documentos de Garantias a las
empresas confratistas, antes de la fecha de su vencimiento, cautelando que exista continuidad en
la vigencia de los mismos. Para lo anterior, la UEP informard al Administrador del Contrato con
copia a la UA, los vencimientos de los Documentos de Garantia con un mes de anticipacion a la
fecha de vencer, para que se revise la situacién confractual del proveedor.

Cuando se deba renovarla garantia, el Administrador del Contrato comunica al proveedor con
copia a la UEP ya la UA, la necesidad de renovacion de este documento.

- Instruccién de renovacion: El proveedor hace ingreso del documento de garantia en las mismas
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condiciones que ingresd el documento inicial (UA).
- Registro en Base de Datos: La UEP registra la renovacién del documento de garantia en la Base
de Datos.

8.5.3. Liberacidon o devoluciéon del Documento de Garantia.

- Solicitud de liberacién: La UA evalta la solicitud de liberacién de garantia, cuando haya
concluido la relacion confractual a entera satisfaccion del demandante o segun informe el
Administrador del Contrato.

- Aprobacién de la solicitud de liberacién: La UA verifica la informacién y solicita restitucion del
documento de garantia (de cumplimiento de contrato o buena ejecucién de obra) a la UEP.

- Liberacién o devolucidon de la garantia: La UEP efectUa la devolucidon del documento de
garantia. Dicho documento, deberd constar en el dorso la leyenda “Devuelta a su tomador”
“Nombre o razén Social y RUT" de la Institucion, “Firmas y Timbre” de cuentadantes Banco. Entrega
recibo al proveedor y una copia a UA.

- Registro en Base de Datos: La UEP registra la liberacién del documento de garantia en la Base de
Datos correspondiente.

8.5.4. Hacer Efectivo el Documento de Garantia.

- Solicitud y aprobacién de ejecuciéon: El administrador del contrato, envia solicitud de cobro de
boleta de garantia ala UA, con los respaldos correspondientes.

La UA, envia a la Unidad de Asesoria Juridica la informacién enviada por el Administrador del
contrato y adjunta los antecedentes de la contratacion (Bases, TR, Contrato entre otros) para que
generen la Resolucidn que sanciona al proveedor y autoriza hacer efectivo el documento de
Garantia de Fiel Cumplimiento, por incumplimiento del contrato, enviando copia al Administrador
del contrato y ala UA.

La UA, solicita a la UEP, que efectué el cobro del documento de garantia adjuntando la Resolucién
que lo aprueba.

- Ejecucion de la garantia: La UEP solicita formalmente la ejecucién del documento de garantia a
la entidad financiera, de acuerdo a la Resolucion Fundada.

Sien el lapso de 15 dias calendario, la entidad financiera no efectud la ejecucién y depdsito, por el
importe de la garantia, la UEP gestiona las acciones correspondientes para asegurar el cobro del
documento.

- Registro en Base de Datos: La UEP registra el documento de garantia como pendiente de cobro
hasta no haber verificado el depdsito efectivo en la cuenta corriente de la SECREDUC. Una vez
verificado el cobro se registra como documento de garantia ejecutado.

8.5.5. Reportes.

Emisién de Reportes de la Unidad de Ejecucidén presupuestaria: La UEP emite los siguientes reportes
ala UA:

- Reporte de los Documentos de Garantia por vencer, con 30 dias de anticipacién a su
vencimiento respectivo.

9.- PROCEDIMIENTO EVALUACION DE OFERTAS DE LA INSTITUCION

El proceso de evaluacion de ofertas se realiza a todas las adquisiciones de la Institucién donde
existan criterios de evaluacién.

9.1. Criterios de Evaluacion.

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que
se licitan, la idoneidad y calificacidon de los oferentes y cualquier ofro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacién.
Es obligatorio que todos los procesos de licitacidén cuenten con criterios de evaluacién.
Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

e Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio.
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e Criterios Técnicos, fales como: garantia, post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de frabagjo, plazos de entrega, infraestructura, calidad técnica de la
solucién propuesta, cobertura, etc.

e Ciriterios Sustentables, tales como: condiciones de empleo y remuneraciones, eficiencia
energética, impacto medio ambiental, contratacién personas con discapacidad, ofras
materias de impacto social.

e Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion
de antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
ejemplo: anexos, tfitulos, constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado
de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de
garantia, entre ofros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacién o es muy baja en
la evaluaciéon de la oferta, mds bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que
si alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden enconfrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no
deben ser solicitados en papel adicionalmente.
La aplicaciéon de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los pardmetros vy
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.
Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de
la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos).
Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcidén de la relevancia de cada una
de ellas para el proceso de contratacién.

9.2. Comision Evaluadora.

e Se conformard por resolucidon fundada y dicho acto administrativo se publicard en el
sistema www.mercadopublico.cl antes de la evaluacion de las ofertas.

e La resolucion que constituye la Comisidn Evaluadora debe indicar el ID de la licitacién e
identificar a sus miembros, con su nombre completo y RUT.

e Las comisiones se integrardn por al menos fres funcionarios publicos, internos o externos all
organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Por lo anterior, se recomienda que las comisiones evaluadoras s&e compongan
por un nuUmero impar de miembros, evitdndose de ese modo la posibilidad de empates en
las decisiones de la comisidn. (Art.37 del Reglamento)

e Se recomienda que la mayoria de los miembros de la comision, con la excepcién de los
asesores externos que las integren, hayan aprobado, al menos en una oportunidad, la
prueba de acreditacion que efectia la Direccidon Chile Compra.

e Para esta SECREDUC, podrdn integrar la Comision de Evaluacion, funcionarios del
Departamento al que pertenece el Usuario Requirente, un representante de la Unidad de
Abastecimiento, el Jefe de Administracion o quien lo represente.

e En los procesos de evaluacién la colaboracidén permanente de un asesor juridico es
necesaria, con la finalidad de que este pueda prestar asesoria en todas las cuestiones de
orden juridico que se susciten durante el proceso de evaluacién, también podrd requerirse
de expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segin lo determinen
las Bases y su complejidad.

e En las confrataciones superiores a 1000 UTM, se debe remitir copia de la resolucidon de la
Comision Evaluadora a la Coordinadora Nacional Lobby, Transparencia y Presidencia, al
momento de estar totalmente tramitada. El encargado de la licitacion respectiva serd
responsable de que dicha copia se remita oportunamente a la a Coordinadora.

e A partir de la fecha del acto administrativo que designa los integrantes de la comision,
cada miembro es responsable de verificar que se encuentre correctamente publicado
como sujeto pasivo en el sistema de Lobby.

e En caso que los miembros de la Comisibn que pertenezcan a ofros érganos publicos
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distintos de la Entidad Licitante, la unidad deberd enviar copia del acto administrativo de
constituciéon de la comisidon, a ese funcionario y al Administrador institucional de Lobby de
dicho organismo, para que proceda a su registro como sujeto pasivo en su Institucidén de
origen.

e Una vez creado el sujeto pasivo, el sistema enviard automdticamente un correo electronico
al nuevo sujeto pasivo, con un link a la plataforma para administrar los registros que la ley
obliga.

e Mientras dure su calidad de sujeto pasivo de la comision evaluadora, el funcionario es
responsable de registrar en el sistema de lobby las actividades senaladas en la Ley 20.730

e Se consignard como fecha de inicio de la Comisidén Evaluadora la del acto administrativo
que la constituye. La fecha de término serd aquella que se establezca en las bases de
licitacién como fecha de adjudicacién. En caso que sea necesario extender las funciones
de los miembros de la Comisién Evaluadora mds alld de dicha fecha, el dato de término
deberd ser modificado por la nueva fecha hasta la cual se estima que seguirdn sus
funciones.

e Elintegrante afectado por algun conflicto deberd abstenerse de participar en la comision,
debiendo poner en conocimiento de su superior jerdrquico la implicancia que le afecta.

e El funcionario que se hubiese abstenido deberd ser remplazado por otro funcionario idéneo,
mediante acto administrativo dictado por la autoridad competente.

e Se sugiere establecer que los miembros de la Comisidén Evaluadora deberdn abstenerse de
recibir donafivos mientras la conformen.

9.3. Acta de Evaluacion.

La Comisién de Evaluacioén, procederd a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de
Evaluacion que deberd ser firmada por todos los miembros de la comisidon evaluadora, la comisidon
evaluadora no estd facultada para adjudicar. La comisién propone la adjudicacién a la autoridad
competente, a través de un acto administrativo fundado.
La proposicion de adjudicacion de la comisidn debe contenerse en un informe completo (acta) vy
fundado, suscrito por todos los miembros de la comisidon y debe anexarse a la Resolucidon que da
cuenta del resultado final del proceso de contratacion, este documento deja constancia, entre
otros aspectos, de:

e Las ofertas que fueron rechazadas al momento de la apertura y las razones para dicho

rechazo.

e Consignar fecha y hora de las reuniones realizadas.
e Losintegrantes que participaron en el proceso de evaluacion
e Las ofertas evaluadas.

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacion.

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes.

e La designacién expresa del proveedor o de los proveedores adjudicados, indicdndose los
puntajes Finales tanto del adjudicatario como del resto de los oferentes.

e Las ofertas que se declaren inadmisibles, por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

e La propuesta de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision.

9.4. Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad.

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacidén de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por la unidad requirente, quien debe levantar la informacion de
las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas
Bases, TDR o especificaciones Técnicas, segun corresponda.
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Con la informacion de las ofertas recibidas, la unidad requirente debe generar un documento que
registra la informacién de los distintos pardmetros considerados en la evaluacién de las ofertas e
incluir el Cuadro Comparativo de Ofertas si existiera.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el evaluador o Comision evaluadora, aplica los
Criterios de Evaluacién y genera el Informe de Evaluacion, documento que registra el puntaje final
obtenido por cada una de las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion, y que debe estar
anexado a la Resolucidon que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

9.5. Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad.

En los casos de contrataciones de alta complejidad especificamente, todas aquellas superiores a
1000 UTM (Articulo 37 Reglamento de la Ley 19.886, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores serd redlizada por una Comision de Evaluacidén, de al menos fres funcionarios
publicos, internos o externos a la SECREDUC, de manera de garantizar la imparcialidad vy
competencia entre los oferentes.

La Unidad de Abastecimiento entregard a la Comisién de Evaluacion la informacion completa de
las ofertas recibidas, informacién con que la Comisién de Evaluaciéon procederd a iniciar su trabajo.
El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedard registrado en Acta de
Evaluacion.

9.6. Evaluacion de Procesos Licitatorios.

Se sugiere que todos los procesos licitatorios de la SECREDUC, independiente del monto de la
contratacién, constituyan una comisidén evaluadora.

9.6.1. Contacto durante la evaluacion.

De acuerdo a la normativa de compras publicas (Articulo 39 Reglamento de la Ley 19.886),
durante la evaluacién de las ofertas, la Comision Evaluadora no puede tener contacto con los
oferentes, a menos que en las propias bases se contemplen reuniones, pruebas técnicas, visitas a
terrenos, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que la Institucion pudiese
requerir durante la evaluacidn y que hubiesen sido previstas en las bases, quedando
absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

10.- PROCEDIMIENTO DE PAGO

En el contrato nos hemos comprometido a pagar de una determinada forma y en un plazo
determinado, una o varias sumas de dinero (que llamamos precio) contfra la entrega de uno o
varios productos o servicios. Aunque evidentemente el cumplimiento de los plazos y condiciones
establecidos resulta muy importante para los proveedores, también es muy relevante para
nosotros. En la medida que cumplamos con nuestros compromisos estaremos en mejores
condiciones para exigir a la confraparte y seremos reconocidos por ser “buenos compradores”, lo
que traerd aparejado un mayor niUmero de proveedores que quieran frabajar con nosotros.

El procedimiento de pago se ha adecuado a lo establecido en el Articulo 79 bis del Decreto
250/2004 y sus modificaciones se franscribe “Salvo en el caso de las excepciones legales que
establezcan un plazo distinto, los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por
las Entidades, deberdan efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior,
podrd establecerse un plazo distinto en las bases, tratdndose de licitaciones pUblicas o privadas, o
en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos
fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerird que previamente la
respectiva Entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por
aquélla”

Por lo tanto, esta Entidad establece el pago dentro de los 30 dias.

Se deberd respetar el procedimiento de emision de la factura de acuerdo al “Sistema de Gestion
de Documentos Tributarios Electronicos”, que tiene por finalidad que las Instituciones
Gubernamentales recepcionen la informacion de los Documentos Tributarios Electrénicos desde el
Servicio de Impuestos internos y sus XML enviados por los proveedores.

DTE (DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO):

1. Emisidn con edicion del campo 801, que debe incorporar la orden de compra tal como
aparece en mercado publico (sdlo deben ingresar los nUmeros y letras de la orden de compra. Ej:
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1338-1-SExx 6 1338-2-CMxx )

2. Enviar al SlI

3. Enviar XML a la casilla dipresrecepcion@custodium.com (casilla sistema ACEPTA) .
Lo anterior para evitar el rechazo por parte del sistema del documento fributario.

En esta materia se despliega componente de Pago centralizado, permitiendo la gestion
electréonica de 6rdenes de pago desde el Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del
Estado SIGFE y la Plataforma de pago centralizado, para que la Tesoreria General de La RepuUblica
(TGR) gestione pagos a proveedores en bancos y cuentas beneficiarias respectivas.

Lo anterior facilitard:

Realizar compras con disponibilidad presupuestaria de acuerdo a la informacién del Sistema
Financiero del Estado, mediante interoperacién con el Sistema de Compras PUblicas.

Eliminar el ingreso manual de DTE al Sistema Financiero del Estado mediante la automatizaciéon del
proceso de recepcién y devengo para generar la orden de pago.

Pagar centralizadamente desde TGR via transferencia a las cuentas corrientes de los proveedores
del estado. Luego, eliminar los cheques y efectivo.

Minimizar los fondos retenidos en las cuentas corrientes de las instituciones optimizando el flujo de
pago de obligaciones.

Los pagos que realizard esta SECREDUC, son los excluidos de pago centralizado, pudiendo
encontrar pagos mediante convenio, Rex, boleta, recibo u otro distinto a un DTE.

Antecedentes Juridicos

El plazo se encuentra instruido por el Ministerio de Hacienda a las restantes Secretarias de Estado, a
través del Oficio Circular N° 23, de 2006 y en las modificaciones del Decreto 250/2004, para que
todas las entidades incluidas en la Ley de Presupuestos del Sector PUblico, adopten las medidas
gue se indican con el objeto de que el Estado pague a sus proveedores en un plazo mdximo de 30
dias.

El Codigo de Comercio en el articulo N° 160 senala, en lo que interesa, que: “No reclamdndose
contra el contenido de la factura dentro de los ocho (8) dias siguientes a la entrega de ella, se
tendrd por irevocablemente aceptada”.

De no existir reclamacién, se entenderd que debe ser pagada dentro de los 30 dias siguientes a la
recepcion realizada por Oficina de Partes, previa recepcidén conforme por parte del usuario de los
bienes y servicios adquiridos.

En los casos excepcionales en que la factura no pueda ser rechazada se deberd solicitar una nota
de crédito y una nueva factura en las condiciones solicitadas por acepta.

10.1 Pago de Documento tributario y expediente.

Documentacién. La documentacion que se deberd adjuntar al expediente para cursar el pago del
respectivo producto o servicio contratado, deberd ser la siguiente:
Obligatoria:
e Toda la documentacidn necesaria para solicitar el requerimiento.
e Orden de compra
e Documento Tributario.
e Formulario de recepcién conforme
Dependiendo del tipo de requerimiento:
e Lista de asistencia original (para efecto de cumplir plazos de pago, se podrd recibir copia
en correo donde se verifica que es original)
¢ Memo justificando inasistencias cuando sea el caso.
e Informe de recepcion de los bienes y servicios, guia de despacho u otro que certifique la
ejecucion y/o entrega.
e Antecedentes complementarios

Recepcidén conforme. El formulario emitido para este fin, deberd venir debidamente autorizado por
el usuario requirente y por la Jefaturas de cada Departamento, a fin de certificar que el producto
y/o servicio sea de plena satisfaccion para el usuario, para lo cual se considerard la Firma y Timbre
correspondiente.
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Plazos. En cumplimiento con el Articulo 79 bis del Decreto 250/2004 y sus modificaciones, se
establecen los plazos mdximos para tramitar el expediente en las respectivas Unidades vy
Departamentos, y asi asegurar el correcto y oportuno pago de los bienes y servicios adquiridos,
que dieron origen al documento fributario, ya sea por TGR o a Nivel Regional.

Departamento o Unidad

Tiempos MAaximos

Oficina de Partes: 24 horas.

Unidad de Abastecimiento 3 dias hdbiles
Departamento requirente: 4 dias hdabiles
Control Interno: 3 dias hdbiles.
Unidad de Abastecimiento: 3 dias habiles
Contabilidad General: 3 dias hdbiles.

Encargado de Ejecucidon Presupuestaria: | 24 horas
Recepcidon de pago del proveedor: ¢ Cheque: 2 dias hdbiles
¢ Transferencia: 2 dia hdbil

Oficina de Partes: Se define como plazo 24 horas, para hacer enfrega de los documentos
fributarios y sus adjuntos (si los tuviera) a la Unidad de Abastecimiento.

Unidad de Abastecimiento: Dispondrd de un plazo de tres dias hdbiles para asociar el documento
al expediente, generar el formulario de recepcién conforme y enviarlo al Departamento o Unidad
que generd el requerimiento.

Departamento reqguirente: Tendrd un plazo de 4 dias hdbiles para completar el expediente de
pago, redlizar ajustes al compromiso si fuese necesario, evaluar, observar y firmar el formulario de
recepcion conforme, para luego ser enviado a la Unidad de Control Interno.

Control Interno: Deberd revisar y visar el expediente en un plazo mdéximo de 3 dias hdbiles, para
luego derivarlo a la Unidad de Abastecimiento.

Unidad de Abastecimiento: Dispondrd de 3 dias hdbiles para realizar el devengado en el sistema
ACEPTA, o en su defecto en SIGFE, cuando se encuentre operativo, dentro del mismo plazo deberd
enviar el expediente a la Unidad de Contabilidad General.

Contabilidad General: Se deberd realizar el proceso de pago en el SIGFE (cuando el SIGFE se
encuentre habilitado y el pago sea excluido de pago centralizado) y enviar a autorizar dicho pago
(transferencia o cheque) a los Cuentadante, todo lo anterior en un plazo mdximo de 3 dias hdbiles.
De fratarse de un pago Centralizado deberd registrar y revisar las cuentas correspondientes para
que la TGR, pueda concretar los pagos dentro del plazo de 30 dias.

Cuentadante: Tendrd 24 horas para autorizar los pagos(regionales).

Recepcidon de pago del proveedor:
e Cheque: Se podrd realizar depdsito de documento en un plazo de 2 dia hdbiles, o llamar al
proveedor para que venga a retirar el documento de pago. (excepcion)

e Transferencia Bancaria:

Horario de Autorizacion Tipo de pago Cuenta proveedor
Antes de las 14:00 horas Individual En forma inmediata
Antes de las 14:00 horas Masivo Al dia hdbil siguiente
Después de las 14:00 horas Individual Al dia hdbil siguiente
Después de las 14:00 horas Masivo Al dia hdbil siguiente

10.2 Responsables del Proceso.

El Departamento de Administracion deberd procurar el cumplimiento de los plazos legales
establecidos para efectuar el pago oportuno a los proveedores, que de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 79 bis del Decreto 250/2004 y sus modificaciones, correspondiendo realizarlo dentro
de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién del documento tributario por Oficina de Partes.

De existir un retraso en alguna Unidad o Departamento, la UA debe comunicar al Jefe del
Departamento de Administracién, para que realice las gestiones necesarias con el Departamento
o Unidad correspondiente para que sea enviado a la brevedad a Conftrol Interno para su revision y
posterior pago en la Unidad correspondiente.
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Sin perjuicio de lo anterior, cada una de las Unidades y Departamentos son los responsables de
cumplir con sus plazos, pudiendo remitir los expedientes con anterioridad.

Punto de vista del proveedor Entre las cosas mds relevantes para el proveedor se encuentra el
pago del producto o servicio. Si no pagamos o pagamos atrasados, ello puede ocasionarle un
serio problema (por ejemplo, retfraso en el pago de sueldos a sus trabajadores). Lo anterior se
traducird en que el proveedor se cubra de este riesgo, aumentando los precios en compras futuras
o prefiiendo no proveer de sus productos o servicios a nuestra institucidn o a otros organismos
publicos (ya que tenderd a generalizar que los “organismos pUblicos son incumplidores”).

11.- GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
11.1 Contrato.

Es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacién. Esto implica que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos que sefala el contrato.

En el caso de Convenios Marcos los derechos y obligaciones estdn establecidos en las Bases que
creb de la DCCP y en el contrato correspondiente, no obstante la Entidad compradora podrd
celebrar acuerdos complementarios con los proveedores del convenio marco, siempre que no se
contfrapongan a lo estipulado en las bases que creo la DCCP.

Un Contrato puede variar desde una simple orden de compra y su aceptacion hasta un contrato
escriturado complejo o muy extenso. Enfre ambos extremos podemos enconfrar distinfos matfices,
con contratos escriturados mds simples y breves, la forma especifica del contrato generalmente
dependerd de la complejidad que presente nuestra adquisicidn, por lo que explicaremos cémo se
materializan los contratos en ambos extremos: compras estdndares y compras complejas.

11.2 Compras simples y/o estandares.

Estas compras son aquellas que realizamos de manera habitual, de bienes y servicios que
necesitamos frecuentemente y/o cuyas adquisiciones no revisten mayor complejidad. En este caso
la escrituracion de los acuerdos no es indispensable.

Una adquisiciéon estdndar generalmente tendrd lugar a través del Catdlogo Electronico de
Convenios Marco, por lo cual la Unica expresidon escrita de este proceso serd la orden de compra
que se envia al proveedor adjudicado.

Si las compras estdndar se realizan por medio del mecanismo de frato directo, éstas pueden
culminar ya sea en un contrato escrito o bien con una simple orden de compra. En ambos casos,
igualmente debemos entender como parte del acuerdo, los términos de referencia que hemos
previamente redactado y publicado en el sistema.

11.3 Compras complejas.

En estos casos, la escrituracidn de los acuerdos suele ser indispensable. Ademds, mientras mds
compleja la compra, probablemente el contrato también sea mds complejo o extenso.

Existen varios criterios no excluyentes que podemos usar para calificar una compra como
compleja, por ejemplo:

Importancia estratégica para nuestra organizacion. Compra de ejecucion diferida en el tiempo,
donde el proveedor debe ir cumpliendo paulatinamente sus obligaciones (ej. informes mensuales)
para dar cumplimiento integro a la totalidad del contrato.

Compra de montos altos, adjudicada directamente a un proveedor sin un llamado previo (a través
de un mecanismo excepcional regulado por Ley).

Ante este tipo de confrataciones es conveniente que recurramos a la escrituracién del acuerdo de
voluntades. Ello nos permitird tener una herramienta clara y precisa para la gestion de nuestra
relacion contractual con el proveedor. Un buen confrato nos permitird reaccionar a tiempo y de la
forma adecuada ante las situaciones que puedan ocurrir en el curso del cumplimiento de las
prestaciones a que el contrato obliga a las partes.

Si se utiliza el mecanismo de licitacion, los antecedentes para elaborar el contrato estardn
integrados al menos por las bases, las preguntas y respuestas, las aclaraciones y la oferta del
proveedor adjudicado.

Por regla general, un proceso de contratacion complejo se llevard a cabo mediante una licitacion,
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pero también es posible que excepcionalmente tenga lugar mediante trato directo. En ambos
casos hay que contar con un contrato escrito, que debe firmarse por cada parte y recurrir a su
texto y anexos cada vez que debamos tomar decisiones relacionadas con él, por lo tanto es
recomendable que el contrato incluya algunas cldusulas de flexibilidad para asi manejar,
adecuadamente, los cambios.
Tanto la modificacion como la terminacién anticipada del contrato deben aprobarse mediante
resolucién fundada del servicio que contratd con el proveedor y esa resolucidén debe publicarse en
el Sistema de Informacion ChileCompra dentro de las 24 horas siguientes a la fecha en que se
dicto.
5QUE ES UN CONTRATO DE SERVICIOS?2
Un contrato servicios es aquel mediante el cual las entidades de la administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucidon de tareas, actividades o la
elaboracién de productos intangibles.
Estos contfratos de servicios se clasifican en:
1. Servicios Generales: Son servicios comunes, estdndares o rutinarios. Ej: Aseo, fotocopiado, etc.

2. Servicios Personales: Son aquellos que demandan un intensivo desarrollo intelectual.

e 2.1 Servicios Personales Propiamente Tales: Ej. Asesorias generales, etc.

e 2.2 Servicios Personales Especializados: Es un servicio entregado por expertos o quien tenga
habilidades muy especificas. Ej: asesorias especificas, académicos especializados, etc.

Cadainstitucion es responsable de clasificar los servicios y fundamentarlos.
11.4.- Plazo para la suscripcion de los contratos.

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia
o en las bases respectivas; si no se especifica, deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion (Art. N° 65 del Reglamento Ley
19.886)

El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién sobre
firma electrénica.

El responsable de la emisién del contrato es la Contraparte Técnica correspondiente y deberd
suscribir y gestionar el Acto administrativo que lo aprueba, como a si mismo, sus modificaciones,
prorrogas o renovaciones.

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacion, ademds toda resolucion
fundada que determine el término anticipado o modificacidn del contrato en
http://www.mercadopublico.cl

11.5.- Gestion de contratos.

Significa definir las “reglas de negocio” entre la enfidad compradora y los proveedores
minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.
Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la gestidon de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores.

Una visidén integral incluye ademds la gestiéon post entrega (o post venta), la evaluacion de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La Unidad de Abastecimiento, llevard registro y actualizacion trimestral de todos los contratos
vigentes de la Institucion.

Cada registro debe contener como minimo los siguientes datos:

N° ORDEN DE COMPRA
N° DE LICITACION
NOMBRE SERVICIO
NOMBRE DEL PROVEEDOR
N° REX

FECHA INICIO

FECHA TERMINO

DIAS PARA TERMINO

TIPO DE COMPRA

TIPO DE CONTRATO
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EVALUACION
RENOVACION

REX RENOVACION

MODIFICACIONES
REX MODIFICA
MULTAS

REX MULTA
GARANTIAS

La Unidad de Abastecimiento actualizard la base de datos, de manera que contenga la
informacién completa de cada contrato y definird un calendario para que el administrador del
contrato realice la evaluacién en forma oportuna.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacién
establecida en los mismos. Se debe considerar:

- AntigUedad(A mayor antigiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de licitar nuevamente)
- Especificidad

-Complejidad de licitarlo

- Cldusulas de término de contrato

-Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

11.5.1 Evaluacion de Proveedores

Respecto a la evaluacidén de proveedores, la Unidad de adquisiciones o Abastecimiento de la
SECREDUC, la lleva a cabo a través de la herramienta comportamiento contractual disponible en
mercado publico, la cual permite hacer seguimiento de la informacion relativa al comportamiento
contractual de los proveedores inscritos en el registro Chile proveedores. La evaluacién se realiza
de acuerdo a la informacién que envia el administrador del contrato y permite que la evaluacion
aparezca en el registro, pudiendo ser empleada por todas las entidades contratantes.

La informacién debe subida a dicha funcionalidad y debe corresponder a las sanciones
ejecutoriadas como término del contrato, multas, garantias y otras sanciones.

12.- POLITICA DE INVENTARIO PARA INSUMOS DE BODEGA

Como obijetivo principal de la politica de inventario los inventarios que se guardan en bodega y asi
garantizar la disponibilidad de los productos para el normal funcionamiento operacional de la
instituciéon los productos a los que es aplicable esta politica son aguellos que se utilizan para el
normal funcionamiento de las distintas unidades operativas de la Secretaria.

La distribucion fisica dentro de la bodega registro de materiales en depdsito y su consiguiente
organizacion interna deberd efectuarse de conformidad con la naturaleza del producto

Proceso de inventario, el encargado de bodega funcionario responsable de bodega debe
registrar en el sistema de inventario la entrada y salida de los articulos e insumos en la planilla
destinada para ello. En el Ultimo trimestre de cada ano el encargado de bodega, funcionario
responsable de la bodega y un funcionario designado por el jefe ede Administracion, realizan el
conteo fisico de los articulos e insumos que estdn disponibles en la bodega, el cual deberd cotejar
con la informacién disponible en la planilla con el fin de corroborar las existenicas fiiscas de los
materiales en confomidad con el registro digital.

12.1 Objetivos especificos.

El objetivo principal de realizar control de los insumos reside en la 6ptima utilizacidon de los
productos que se guardan en bodega, asi como también:
e Garantizar la disponibiidad permanente del catdlogo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la SECREDUC.

e Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejardn en la Bodega,
asegurando que dichos niveles sean optimos y que representen un adecuado costo de
operacion.
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e Identificarlos puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos
de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado confrol y
seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestién del mismo.

12.2 Alcance.

El alcance de la politica de inventario estard acotado a los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento y que son administrados por el Departamento de Administracion (Unidad
de Bodega o Inventario), agrupdndose en 4 tipos, en funcién del uso: articulos de oficina, articulos
de aseo, insumos computacionales y materiales para mantenimiento de edificios.

La presente politica de inventario pretende formalizar y estandarizar la gestién de inventario, para
permitir con ello ser mds eficientes y eficaces en el uso y administracién de los recursos.

12.3 Consideraciones generales.

Se pretende mejorar y ordenar la gestion de abastecimiento de bodega y la capacidad de
respuesta a los distintos requerimientos.

De acuerdo a la experiencia de esta Institucidon es necesario mantener un minimo de materiales en
stock, para asegurar la confinuidad en el suministro de materiales requeridos para su normal
funcionamiento, ya que, aungque exista contrato marco para la mayoria de los insumos, los
proveedores no siempre cumplen a cabalidad los plazos de entrega, por lo que no podemos
arriesgarnos a no contar con los materiales requeridos.

Se pretende planificar y programar las compras con la informacién generada por la bodega
respecto de las existencias disponibles, los consumos mensuales, 10s requerimientos, etfc.

La politica de inventarios permite:

- Formalizar el procedimiento de administracién de los stocks de insumos y materiales

- Optimizar el uso de los recursos

- Crear un instrumento que permita controlar el abastecimiento de materiales de oficina, articulos
de aseo, materiales e insumos informdticos y materiales de mantencién de edificios.

-Generar conciencia institucional sobre el uso racional de los articulos y recursos publicos.

12.4 Politica de reposicion de stocks.

La SECREDUC frabajard bajo la politica de reposicion de existencias cuyo stock cubra el
requerimiento de 60 dias.

Bajo esta premisa se controlardn permanentemente los stocks y los consumos de existencias por
parte de la Unidad de Bodega.

Esta politica considera el suministro de materiales de oficina, articulos de aseo e insumos
informdtica, o cualquier otro material o articulo de suministro que sean necesarios para el buen
funcionamiento Institucional.

Principalmente esta decisién obedece a que los rubros involucrados estdn en contrato marco, por
lo que se privilegiard esta forma de comprar segun las necesidades que se vayan presentando, la
idea es no mantener tanto stock inmovilizado.

Las Jefaturas serdn las responsables de velar por el cumplimiento correcto y oportuno de los
procedimientos establecidos por esta politica. A su vez serd responsabilidad del Departamento de
Administracion la implementacién de los procesos de apoyo necesarios para la aplicacion de esta
politica.

12.5 Proceso de Inventario.

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

- Conservaciéon: Localizacion y distribucién correcta de los materiales para que puedan ser
facilmente inventariados.

- ldentificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes para que sean fdacilmente
reconocibles.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando lo siguiente para fomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario

Insuficiencia de inventario

Robo

Mermas

Desorden
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12.6 Bodega de materiales.

El acceso a la bodega de materiales estd restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Un método recomendado es el PEPS
(Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la estructura de la Bodega.
Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacién de registro, con el fin
de determinar las causas y buscar correcciones.

12.7 Solicitud de Materiales

ENCARGADO DE ENCARGADO
USUARIOS
BODEGA ABASTECIMIENTO
Pedidode Recepciona
Materiales Pedidos
Valida
existenciaen
registrode
Inventario
Prepara |,
Pedidos
Recibe P Entrega
Pedidos Pedidos

13.- FLUJOGRAMAS.

13.1 Compras por convenio marco.
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CONVENIO MARCO (Bienes)

UNIDAD REQUIRENTE | DEPTO. ADMINISTRACION | DEPTO. ABASTECIMIENTO | SISTEMA CHILE COMPRAS | PROVEEDOR
'r Forrmulario con Revisa requerimiento |
requerimienta y NO
compromiso{o
cert. Dispon. l
Pres.)
h—
Reformular |
requenimiento [~
Producto en Genera e orden
Chile compra +* de
Express{CM) compra.| estado
guardada)
h
Rezalza b orden
de compra para
suemvioal |+
proveador
S envia orden
de compra a
p  provesdor
SI *
Ermvia
Recepcian de Facura
factura 1
Erweia
Recepcion de materiales
materiakes y Recepcian y I
firma guia de entregade  [*
despacho o migteriales
de entrega de
materiales
o| Devolucion de Recepcidn y
materiales NUEND envio
materides
51
Sa adjunia al
expediente y 52
craa Formulanio de
receqcion conforme
para ser enviado a
Frma Formulario Jz Lnidad
der i requirerte
conforme (ajusts
COMpIomiso 5 es |
rﬁadiu], M
evalla or Recendd
vy ko devushe & I?d;ﬁm Sz 'gurzd d
Conirol intemo expadientes, asiento
s 4| contable, s2
IntEmo adjunta al
expedients v
I/—.\I 5B ETWia 3
CONTARILIDAD presLpussto
COMPLETA, ¥ -+
TRANSFERENCTA A
CLUENTA CORRIENTE
DE PROWEEDOR
(ichegue &
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CONVENID MARCO (Servicios)
UNIDAD REQUIRENTE | DEPTOL ADMINISTRACION | DEPTO. ABASTECIMIENTO | SISTEMA CHILE COMPRAS | PROVEEDOR
. Foemulari con Revisa requerimients
requerimiento y
PO o
cert. Dispon.
Pres. )
Reformular .
requerimientn |
Genera la orden
* de compra
(estadn guardada)
fog
e envia ordan L ';:FE DR
de compra al compra
- provesdor \L
Recepaiin Entrega
del servicio |4 Senvicio
¥
: Ervia
Recepcion g2 |4
factura i Factura
Rerapciona
reclamo, verifia :
' Rerencidn
p|  edstenciade N v
miultas en bases de ]
M, & informa al
provesdor
[
L
Factura Se adjunta al
oficina de crea Formulario de
v partes FECEQCiin cml;g;re
-4 para ser enviado a
Fimma Formulario & Linidad
de rﬂ:El:ﬂl:.ﬂ'l irenta
confomme (ajusta |4 s
COMPROmiss sl es -
necesarka), Recepcion
evallia proveedor N reision ol &2 realiz el
¥ b devuehve a epedients. o asiento
Control intema Controd | contable, se
Intemo adjunta al
expedients y
CONTABILIDAD 5 ave 8
COMPLETA Y presupuestn
TRANSFERENCIA L T F
CUENTA CORRIENTE
DE PROVEEDOR
[cheque en
EXNCEpOCNes ) _/I
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Fecha Ingreso

Fecha Reingreso:

Unidod de Fresupuesio RBegiona

Fecha Devolucian:

FORMULARIO N° 4. GUIA DE RECEPCION CONFORME

REGIETRO INTERMO Me:

FECHA:

EXPEDIEMTE kyE,

DE:
A: DEPARTAMEBNTCS DE ADMIMISTRACION BECREDUC

Por el presente documernto acrediio, haber recibido los bienes yfo serdcios a 2ntera conformidod, fonto en
caonfidad come la colidod y que comesponden a ks odguindos y'o conbrotodos medionte los siguientes
docuwmentos:

1.

Orden de Compra N3 1338-2000-5E/CM XX

Facha:
lMonto: §
2.  Documento Tribuhdnio:
Saballs. FACTURS ZOLETA NOT& OE CREDMD NOTA OE DEEND
N-ﬂ
Mionto 5 3 3 5
3. Froveasdor:
4. Bimnes yfo Servicios Adguiridos:
5.  Desfino de los Bienes y/o servicios:
4. Monio poro pogar: 3
7. Cuesfionoro de Colificocidn:
M| FRESUMTA 1 3 3 4 M
1 | #5eme colfioo o cporunidod en ko anfrego de los prodectos o serdcios |
p5a cumplaran los plazos por pars Sl provasdory
7 gOdrmo Oolfica lo oalksod de loe produchas wi'o serdclos entremmsdcs Do porte
O kS pneRD proveesona s
2 FoAmo Solfica al desemipefhs dal penonal S 1 empneen provassorns
4
goAmMo evalla @n genenl o Sascmese e de 10 @ mipresd proyeemsons
" | Ensu omiritn, poue tan recomendele @5 este oroveedor?
i  Observociones:

ESoluda aterntarmente a Ud.

Hombre, Firmao v Timbre Usworio
Funcionofc gue recepcion Biznes v fo sendcios

0000

Hombre, Fimo v Timbre

L0

Jefe Deportarmenio o Unidad Reguirente
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Fecha 01-01-2010 Pagina 3 de 14

1 Principios Generales

Objetivos del Procedimiento

Definir y acotar el concepto de Gastos de Representacion, conforme a lo establecido en la
normativa v lo prescrito en la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la
Repliblica.

Establecer un procedimiento para el fundamento y contabilizacion de los gastos
contemplados en el Subtitulo 22, item 12 asignacion 003 del Clasficador Presupuestario
(DS N°854 de 2004) que dicen relacion con Gastos de Representacion, Protocolo y
Ceremonial.

2 Alcance

Este procadimiento es de aplicacién obligatoria en el Ministerio de Educacion, conformado
por la Subsecretaria y Secrefarias Regionales Ministeriales de Educacion y
Departamentos Provinciales de Educacion.

3 Definiciones

Gastos de Representacion:

En el DS (Hacienda) N°854 del 29 de septiembre de 2004, que determina las
clasificaciones presupuestarias, se encuentra la definicion de los gastos de
representacion, especificamente en el subtitulo 22, item 12, asignacion 003. Esta dice
textual:

“Son los gastos por concepto de inauguraciones, aniversaros, presentes, atencidn
a autondades, delegaciones, huéspedes ilustres y ofros andlogos, en
representacion del arganismo.

Con respecto a manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestas de aniversario,
incluidos los presentes recordatonos que se oforguen en la aportunidad, los gastos
pertinentes sélo podran realizarse con motivo de celebraciones que guarden
relacion con las funciones del organismo respectivo y a los cuales asistan
autoridades superores del Gobierno o del Ministerio correspondiente.
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Comprende, ademas, ofros gastos por causas nefamente institucionales y
excepcionales, que deban responder a una necesidad de exteronzacion de la
presencia del respectivo organismo.

Incluye, asimismo, gastos que demande la realizacion de reuniones con
representantes o infegrantes de entidades u organizaciones publicas, privadas, de
ofros poderes del Estado, y/o con expertos y autoridades nacionales o extranjeras,
gue se efectien en las Secretarias de Estado, con concurrencia de funcionaros y
asesores cuando asi lo determine la autondad superior.”

La Confraloria General de la Repiblica, pronunciandose reiteradamente sobre el
particular, ha sefialado que para que un determinado egreso pueda reputarse como gasto
de representacion debera cumplir copulativamente con las condiciones contempladas en
el clasificador presupuestario, siendo estas las siguientes:

a) Cue el gasto sea excepcional y responda a una causa netamente institucional.

b) Que el gasto obedezca a la necesidad de proyectar la presencia del propio
organismo.

Ademas, indica que la definicion de la Clasificacion Presupuestana, permite que un
desembolso determinado, pueda ser considerado como gastos de representacion, en la
medida que financie una celebracion relacionada con las funciones propias del Servicio y
que a ella asistan autoridades superiores del Gobiemo o del Ministerio respectivo.

Conforme a lo anterior, no corresponde imputar a Gastos de Representacion, entre otros,
los siguientes:

» (Celebraciones que no guarden relacion con las funciones del Servicio, por
ejemplo, fiestas de navidad, dia de la secretana y todas aquellas reuniones que no
comrespondan a causas nefamente institucionales, ain cuando participen en ellas,
autonidades superiores de gobiemno o del ministerio.

» Gastos efectuados, respecto de los que no sea posible apreciar o justificar que
efectivamente hayan sido utilizados en atencion a autoridades, huéspedes ilustres
y ofros analogos.

» (astos por almuerzos, obsequios y reuniones de trabajo con personas que no
tengan la calidad de autoridades superiores (entiéndase por autoridad superior a
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las definidas en el acapite siguiente) y que adicionalmente no se cumplan
copulativamente con las condiciones indicadas precedentemente.

* (Gastos onginados en reuniones de trabajo con colaboradores inmediatos.

* Obsequios a funcionarios del Ministerie, salvo los relacionados con las
celebraciones establecidas en Decretos Supremos N° 344, 615 y 694, todas de
1993.

* (Gastos por causas netamente institucionales y excepcionales, que no respondan a
una necesidad de exterionizacion de |a presencia del respectivo Servicio.

* (Gastos de funcionarios y asesores por la realizacion de reuniones con
representantes o integrante de entidades u organizaciones publicas, privadas, de
ofros poderes del Estado, ylo con expertos y autoridades nacionales o extranjeras,
que se efectien en las Secretarias de Estado, cuando no lo ha dispuesto la
autonidad superior del Servicio.

Autoridades Superiores del Gobierno:

El Titulo Il Parrafo 1° de la Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado, establece quienes son las autoridades y Jefes
Superiores del Gobiemo y de los Ministerios.

De la misma manera, la Contraloria General de la Republica, ha establecido en sus
dictamenes N°28.852 de 1985 y N3503 del 25-02-2009, el alcance de la expresion
‘autoridades superiores del Gobiemeo®, quedando comprendidos Presidente de la
Repiblica, Ministros de Estado, Intendentes Regionales y Gobemadores Provinciales,
Parlamentarios, Presidente y Ministros de la Corte Suprema y Cortes de Apelaciones, a
los Subsecretarios de Estado y Jefes Superiores de Servicios, asi como también a los
funcionarios de los escalafones de Directivos Superiores de los Ministerios, Directores
Regionales de los Servicios Publicos y Jefes Superiores de Servicios Publicos en la
respectiva region.
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4

5

5.1

Referencias

a) Ley N°18575 Organica Consfitucional de Bases Generales de Ia
Administracion del Estado.

b) Ley 10.336 de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la
Repiblica.

c) Ley 19886 de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios.

d) D.5.N®250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de
la Ley 19.886.

e) D.5.N°344 de 1993 Instituye Dia del Ministerio de Educacion

f) D.5.N°615 de 1993 Instituye Dia de los Trabajadores de la Educacion.

g) D.5.N°691 de 1996 complementa D.5. N° 344 y 615

h) Dictamen N°28.852 de 1985 de la Contraloria General de la Republica.

i) Dictamen N°3503 de 25 de febrero de 2009.

Descripcion del Proceso

Solo podran efectuarse erogaciones con cargo al item “Gastos de Representacion,
Protocolo y Ceremonial”, en la medida que el concepto del gasto comesponda a la
definicion contemplada en el DS N°654 de 2004 (Hda.) y reproducido en el numeral
3 del presente instructivo.

Fondos por Rendir

Para solicitar fondos a rendir por concepto de futuros gastos de representacion, el
funcionano autorizado expresamente por la autonidad superior (nacional o regional)
debera enviar solicitud al Jefe de Administracion (o Jefe de Administracion de
Programa - UAP), mediante memorandum, indicando lo siguiente:

* Monto selicitado.
+ Fines para los cuales se pide el anticipo.
+ Nombre a quién debera girarse el documento en los casos que comresponda.

La Seccion o Unidad de Ejecucion Presupuestana no girara nuevos fondos, si a la
fecha de la solicitud, se encuentran recursos entregados con anterioridad
pendientes de ser rendidos.
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5.2

Efectuado el gasto, el funcionario responsable a cargo del fondo (a nombre de quien
se emitio el cheque) por medio de memorandum debera enviar los antecedentes
onginales de la compra o contratacidn, boleta o factura, que respalde el gasto
realizado al Jefe de Administracion o Jefe UAP, el que debera revisar que dichos
gastos se ajusta a la normativa vigente.

Aprobada la documentacion, esta debera ser enviada a la Seccién o Unidad de
Ejecucion  Presupuestaria, segun se frate de nivel central o regional para su
contabilizacion.

Para estas rendiciones, se debe utilizar los formularios N° DAG-CFA-FR-10y DAG-
CFA-FR-11.

Por cada gasto efectuado, se debera indicar la siguiente informacion:

*  Motivo del gasto realizado.

+ Fecha de realizacion de la actividad.

* Identificacion de la autoridad, huésped ilustre u ofres analogos objeto de la
atencion que generd el gasto.
Listados de participantes
Copia de invitaciones

* Certificado de cumplimiento de servicios (segin corresponda. Ver
formulario N° DAG-CFA-FR-12)

El uso del certificado indicado mas arriba, esta definido para que la jefatura firmante
certifique v a la vez se responsabilice por la recepcion conforme del servicio o
bienes comprados.

Facturas o Boletas Pago Directo

Efectuado el gasto, el funcionario responsable por medio de memorandum debe
enviar los antecedentes originales de la compra o contratacién, boleta o factura, que
respalde el gasto realizado al Jefe de Administracion o Jefe UAP, el que tendra la
responsabilidad de revisar que dichos gastos se ajusta a la normativa vigente.

Aprobada la documentacion, esta debera ser enviada a la Seccion o Unidad de
Ejecucion  Presupuestaria, segin se trate de nivel central o regional para su
contabilizacion y posterior pago.
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Por cada gasto efectuado, se debera indicar la siguiente informacién:

+  Motivo del gasto realizado.
Fecha de realizacién de la actividad.
Identificacion de la autoridad, huésped ilustre u otros analogos objeto de la
atencién que genero el gasto.
Listados de parficipantes
Copia de invitaciones

+ Certificado de cumplimiento de servicios (segin corresponda. Ver
formulario N® DAG-CFA-FR-12)

5.3 Ley de Compras

Se hace presente que, conforme a lo preceptuado en la letra ¢) del Articulo 53° del
DS N"250 de Hacienda, Reglamento de la Ley de Compras, los gastos de
representacion  se  encuenfran excluidos de sistema de informacion
www.mercadopublico.cl. Sin perjuicio de lo anterior, igualmente las contrataciones
pueden efectuarse de manera voluntaria a través de este sistema.

6 Descripcion y Contabilizacion

6.1 Fondos por rendir

Conforme a lo establecido por el Ministerio de Hacienda, para los efectos del registro de la
“Obligacion” presupuestaria, la anotacion global debera efectuarse en forma transitoria en
el item 12, asignacién 003, con la regularizacion mensual a la imputacion
correspondiente, una vez efectuada la rendicion de cuentas.
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Contabilizacion fondos a rendir

Contabilizacion (Ejemplo en pesos §)
Cadigo Sigfe Conceptos Debe Haber
1
1140304 Anticipo a Func. Jerarg Super. 100.000
11102 Banco Estado 100.000

Glosa:

5321203

21522
Glosa:

21522
1140304
Glosa:

1140304
11102
Glosa:

Por concepto de anticipo: Gira Cheque a Nombre de XXXX Gastos

Representacion
2
Gastos Representacion 80.000

CXP Bienes y Servicios de Consumo
Devenga gastos (segun el monto conforme a nomativa vigente)

80.000

CXP Bienes y Servicios de Consumo 80.000
Anticipo a Func. Jerarg. Super.
Paga mediante compensacion
4
Anticipo a Func. Jerarq Super

Banco Estado
Repone fondos a rendir por gastos de representacion

80.000

80.000
50.000

6.2 Facturas o boletas pago directo

Recepcionada la factura o boleta con los antecedentes de respalde la Unidad de
Ejecucion Presupuestaria procedera contabilizar el devengo y su posterior pago. La
contabilizacion que debe efectuarse es la siguiente:
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Contabilizacion Pago Directo

Contabilizacion (Ejemplo en pesos §)
Codigo Sigfe Conceptos Debe Haber
1
5321203 Gastos Representacion 80.000

21522 CXP Bienes vy Servicios de Consuma 80.000
Glosa: Devenga gastos (segun el monto conforme a normativa vigente)

21522 CXP Bienes y Servicios de Consumo 80.000

11102 Banco Estado 80.000

Glosa: Paga factura o boleta por gastos de representacion
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1 Formularios

Los formularios a utilizar son:

7.1) DAG-CFA-FR-10: Rendicion de cuenta

7.2) DAG-CFA-FR-11: Detalle del gasto
7.3) DAG-CFA-FR-12: Certificado de cumplimiento de servicios
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COMU L CHALL Procedimiento: Gastos de Repr_esentaclun: Formulario: DAG-CEA-FR-D
TR0 A RGN Frotocolo y Ceremonial
FORMULARIO RENDICION
Mormibre Funcionariofas que rinde Rut
Unidad a & cual se asigna fondo Calidad Juridica Rinde DC N°
Flanta Contrata
W Féliz Fecha Morio Asignade (3)
Polzz
Cargo Cheque N°
Mes que rinde Fecha de rendicion
RENDICION
(3} Sakdo hicial 3
[b} Monio asignado en &l mes 3
| &) Monto gastado en facluras’boletas durante &l mes (1) 3
Saldo final en caja a) # (b) - ¢ 5
VB° |sle Directo Nombre y Firma funclonaric qua rinds

[1) Este monty comesponde al fotal de gastos ndizatos en &l fomuaino DAG-CRA-FR-11
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7.2.- DAG-CFA-FR-12

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

Por intermedio del presente, (nombre del o la funcionario/a...), (cargo..), la
contraparte técnica certifica que ha sido cumplido de manera fotal y oportuna el
servicio entregado al Ministerio de Educacion, por la empresa (indicar razén social
y rut) y que fueron ejecutadas correctamente.

Agradeceré a usted, proceder a la cancelacion de las facturas que se detallan a
continuacion por los valores y periodos correspondientes a este Centro de Costo.

CENTRO DE COSTO MONTO ($) N° FACTURA

(Indicar imputacién)

La jefatura que suscribe, certifica que dichos documentos cuentan con el respaldo
administrativo y presupuestario, para su tramité de cancelacion.

(Firma funcionario/a)
(Nombre Funcionario/a)
(Cargo Funcionario/a)

Fecha: (Ciudad, dia, mes y afio)
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14.3. Anexo N°3. ORDINARIO 91/2009. MINISTERIO DE EDUCACION.

0091
CHRDINARKD e
GOBIERNO DE CHILE AMT.: Mo hay.
MEBUETERID DE EDHIC A0 " . % -
WAT.: Insumos para Solicitudes de Compra
de Bienaes y Senicios.
santiago, || T l
DE - CLAUDIO NAVEA NUNEZ
Jefe Division de Administracion General

4 . SRES (AS) JEFES DE DIVISIONES, GAEINETES, DEPARTAMENTOS,
SECCIONES Y PROGRAMAS DEL NIVEL CENTRAL DEL MINISTERIO DE
EDUCACION

Como es de su conocimiento esta Division se encuentra realizando un proceso de mejoramiento y
optimizacion de sus procesos en general y de los procesos de compra de bienes y servicios en particular.

En esta perspectiva,y teniendo en cuenta la necesidad de uniformar los criterios en tomo a las solicitudes
de contratacion y de la documentacion que se requisre adjuntar en cada caso, se hace imprescindible
que en adelante, cuando se proceda al ingreso de ellas a esta Division y en particular a la Seccion de
Actos y Contratos, se cumpla con los requisitos de contenido documental v justificativo sefialados en
Anexo adjunto a este Instrumento.

Ademas sobre la materia me permito sefialar las siguientes consideraciones:

1.- La Seccion de Actos y Confratos es la Unidad encargada de elaborar los actos administrativos
y los contratos respecto de la compra de hienes y confratacion de servicios, salvo las licitaciones
menores a 100 UTM (Cotizaciones), velando porgue dichos procesos se ajusten a la Ley de Compras y a
la demas normativa aplicable.

2- La elaboracion de Términos de Referencia v Bases Técnicas, como asimismao la recopilacion
de los demas antecedentes que se requieren para cada contratacion{insumos), es responsabilidad de las
respectivas Divisiones, Unidades y Programas que solicitan tales confrataciones.

3- Una vez que dichos Términos de Referencia se encuentren elaborados (en su  Oltima
version), completos y entregados a la Seccion de Actos v Contratos, y del mismo modo, entregados los
demas antecedentes requeridos, y solo desde esa fecha, dicha Seccién podra comenzar a elaborar los
actos administratives y contratos que se le requieren (Productos).

4.- El sequimiento y verificacion de la entrega o ejecucion de los bienes o servicios confratados,
en cuanto a su calidad vy oportunidad, es responzabilidad de las respectivas Divisiones, Unidades v
Programas que requieren dichas contrataciones.

Sin ofve particular, les saluda cordialmenta: = <= T
- [ - 9
| 1" JEFE S
| & y .
y CLAUDI). RAVEA NUNET
i e talefl Division
i, Hoministracion Genaral e
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ANEXO

INSUMOS PARA SOLICITUDES DE COMPRA
DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION ACTOS Y CONTRATOS

DIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL
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A) LICITACIONES

1. BASES DE LICITACION

. SOLICITUD DE COMPRA.

Hoja de Ruta, Ordinario, Solicitud de Compra u Orden Administrativa de la Unidad requirente,
que infarme:

a) El monto estimado a gastar en la respectiva Licitacion.

b} La cuenta o item presupuestario, con cargo al cual se pagara el compromiso.

Il. BASES TECNICAS VALIDADAS.

La Seccion de Compras v Logistica debera enviar un solo archivo con la version final de las
Bases Técnicas del bien o senvicio requerido, validada por dicha Seccion, en formato impreso
y digital.

El contenido minimo de las Bases Tecnicas sera el siguiente:
a) Sise trata de compra de hienes:

i. Antecedentes de la contratacion.
ii. Bienes requeridos.
ili. Cantidad o tramos.
Especificaciones técnicas de los hienes.
Condiciones de embalaje o de entrega de los bienes.

==

b) Sise trata de contratacion de servicios:

i. Antecedentes de la contratacion.
i. Descripcion o definicion del servicio requerido.
fii. Objetivos generales y especificos de la contratacion.
iv. Actividades u obligaciones que comprendera el senvicio.
v. Tratandose de senvicios personales, se deben indicar los Productos o Informes (nlmero
contenido de cada uno) v los plazos de entrega.

ll. ELEMENTOS DE LA ASESORIA DE COMPRA:

1. CRONOGRAMA DE LA LICITACION. En el caso de Bases que deban ir a Toma de
Razdn
2. CONTENIDO MINIMO DE LA OFERTA TECNICA. Comesponde a los requisitos minimos

{requisitos de admisibilidad) que debe cumplir la oferta técnica presentada por los
participantes de la Licitacion.

3. ANTECEDENTES ADICIONALES A LA OFERTA TECNICA. Fundamentalments
comesponde a aquellos antecedentes que permitiran evaluar una oferta gue ha dado
cumplimiento con los requisitos de admisibilidad.

Ejemplo: Experiencia del proponente; Plazos de entrega; Condicicnes de embalaje;
Calidad de los materiales; Garantia de los productos; Infraestructura, etc.

4. FORMA DE COTIZAR EN EL PORTAL. Comesponde a la forma en que los proponentes
deberan realizar su oferta econdmica en el portal.

Ejemplos: Precio Neto Mensual del servicio; Precio Unitaro Neto del producto; Precio
Meto Total por los productos o servicio requernido, efc.

5. FORMATO DE COTIZACION (En caso de ser necesario), con el desglose o detalle del
producto o senvicio ofertado, segln cantidad, item, tramos, componentes del servicio, etc.
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6. VIGENCIA DE LA OFERTA, que debera ser de un plazo prudencial gue cubra el tiempo
necesario para tramitar [a licitacion hasta la firma del confrato v que guarde relacion con
las particularidades del mercado.

7. INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS gue se deben cumplir en la Licitacion, con el detalle e
importancia de éstas en el proceso licitatorio.

Debe indicarse con claridad:

a) Eltipo de instancia administrativa. Ejemplo: Presentacion de muestras.
Presentacion de garantia de seredad de la oferta, en aquellas licitaciones cuyo monto
supere las, 1000 UTM. Visita a terreno en las dependencias del Ministerio. Inspeccion de
las instalaciones del oferente. Reunidn aclaratora, etc.

b) Sus particularidades. Ejemplo: La visita a terreno se realizard en un solo dia, debera
levantarse un acta tras su realizacion. El monto de la garantia de seriedad de la oferta, en
afquellos casos en que deba exigirse. Funcionario encargado de la visita o inspeccion,
efc.

c) Su importancia. Por ejemplo: Las muestras seniran para realizar la evaluacion de las
ofertas técnicas, o las muestras serviran para evaluar la experiencia del oferente en la
realizacion de trabajos similares. La visita a las instalaciones servird para evaluar la
tecnologia con que cuenta el Oferente, etc.

8. ETAPAS DE LA LICITACION. Agui se debe indicar en cuantas etapas se va a desarrollar
la licitacion (una o dos), dependiendo si la apertura de las ofertas, técnicas y economicas
se va a realizar en un solo acto o en forma diferida.

Se sugiers que las licitacionas 1-99, en que prima lo econdmico, se efectlien en una sola etapa.

8. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS:

a) Forma de evaluar. Ejemplos: Las ofertas se evaluaran por itern; o por la totalidad d'e los
productos requendos; efc.

b) Integrantes de la comisidn evaluadora. Se deben indicar quignes integraran la Comision
Evaluadora, citados por cargos.

Para el caso de adquisiciones de hienes o semnvicios que se requieran para el desarmolio de las
funciones de esta Cartera, cuyo monto sea igual o superior a 1000 UTM, v segln lo instruido por
la sefiora Ministra mediante Ordinario N° 852, de 18 de Agosto de 2008, la Comision Evaluadora
debera estar integrada siempre por:

i. El Jefe de la Division de Administracion General o por el funcionario (a) de su
dependencia gque éste designe.

ii. La Jefa de la Division Juridica o por el funcionario (a) de su dependencia que éste
designe; v

iii. El Jefe de Division, Departamento o Unidad requirente del bien o servicio a licitar, o
por el funcionario {a) de su dependencia que éste designe.

c) Mecanismo de evaluacion de las Propuestas Técnicas:

i. Ponderacion de la Oferfa Técnica. Ejemplo: La oferta técnica valdra un 60% del puntaje
total.

i. Aspectos a Evaluar. Ejemplo: La experiencia del proponente en la realizacion del servicio
licitado. Plazos de entrega. Metodologia de la propuesta. Tratamiento de los contenidos.
Enfoque de género, etc.

ili. Ponderaciones que se asignaran a dichos aspectos dentro del valor asignado a la oferta
técnica. Ejemplo: Sien una licitacion la oferta técnica tendra un valor del 60% del puntaje
total, debera indicarse cuanto valdra (porcentaje) el aspecto “Experiencia de la empresa”
y todos demas dentro de ese 60% técnico.
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iv. Criterios Objetivos y la respectiva Escala de Puntaje, en base a la cual se evaluara cada uno
de los aspectos antes mencionados.

Ejemplo: Para evaluar el aspecto "Plazos de entrega”, se aplicardn los siguientes criterios y
escala de puntaje:

¥ 5i el plazo de entrega ofertado excede los 15 dias, se asignard a dicho aspecto evaluado
un puntaje de 1.

v 5i el plazo de entrega ofertado excede los 10 dias, pero no supera los 15 dias, se
asignara a dicho aspecto evaluado un puntaje de 2.

v 5i el plazo de entrega ofertade no supera los 10 dias, se asignara a dicho aspecto
evaluado un puntaje de 3.

v. Puntaje Técnico Minimo Requerido o condiciones de calificacion de una oferta técnica.
Comesponde al puntaje o condiciones minimas gue debe cumplir una oferta técnica para
pasar a la etapa de evaluacion econdmica.

d) Mecanismo de evaluacion de las Ofertas Economicas:

i. Valor de la Oferfa Econdmica para efectos de su evaluacion.

Ejemplo: El valor de la oferta econdmica estara constituido por el Valor Unitario Neto del
producto multiplicado por la cantidad total de los productos requeridos. © bien, commespondera al
Walor Neto Mensual del servicio. © bien, comespondera al Valor Neto Total del servicio; o al Valor
Meto Anual del servicio. O bien, a la Suma de los Valores Unitarios Netos ofrecidos en cada uno
de los items requeridos, para el tramo mas alto, etc.

i. Mecanismo de Evaluacion de las Ofertas Econdmicas. Una vez determinado cual es valor de
las ofertas econdmicas, se debe indicar de qué manera se van a evaluar dichas ofertas.

Ejemplo: La oferta econdmica se evaluara a fravés de la aplicacion de una formula que relaciona
el valor de la oferta evaluada con el valor de |a oferta de menor precio, etc.

jii. Ponderacion de la Oferta Econdmica. Ejemplo:; La oferta econdmica valdrd un 40% del
puntaje total.

e} Puntaie final Consiste en establecer una formula o mecanismo para determinar el puntaje
final de todas las ofertas evaluadas. considerando el puntaje de la oferta técnica v el
puntaje de la oferta economica.

fi Mecanismo de desempate. Consiste en establecer un mecanismo para desempatar
ofertas que tienen igual puntaje final técnico-economico, el que debera ser coherente con
las ponderaciones v puntajes establecidos.

Ejemplo, en una licitacion 1-99, en que prima lo econdmico, no seria valido como mecanismo de
desempate el valor de |a oferta economica.

10. FORMA DE ADJUDICACION, segin el tipo de adguisicidn o las caracteristicas técnicas
de |a compra.

Ejemplo: La licitacion se adjudicara en forma fotal. La licitacidn se adjudicard en forma parcial,
por item, subsector, etc., pudiendo adjudicarse a un mismo proponente uno o mas ltems o
subsectores, o incluso la totalidad de los mismos. La licitacion se adjudicara en forma simple. La
licitacién se adjudicara en forma miliple. O bien, una combinacion de todas las anteriores,
segln las caracteristicas técnicas de la compra en particular.

11.PLAZOS DE ENTREGA DE LOS PRODUCTOS O DE EJECUCION DE LOS
SERVICIOS. Siempre se deben establecer en dias, semanas ¢ meses, contados de la
emision de la comespondiente Orden de Compra, previa la total tramitacion del acto
administrativo que apruebe el respectivo contrato.
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12.LUGAR DE ENTREGA. A veces, la Unidad requirente necesita que los bienes se
entreguen en dependencias propias o en un establecimiento educacional; a veces en
bodegas del Ministerio; a veces los bienes se retiran del domicilio del Confratista, efc.

13. RENOVACION Y CONDICIONES PARA LA RENOVACION DEL CONTRATQ. (En caso
de sernvicios que se gjecutan de manera sucesiva en el tiempo).

Ejemplo: Los contratos de aseo, senvicios informaticos, servicios generales, etc., se podran
renovar hasta por dos periodos, de 12 meses cada uno, siempre v cuando haya conformidad con
la gjecucion del servicio por parte del Ministerio v no se haya enviado comunicacion
manifestando la intencion de terminar el contrato, con 60 dias de anticipacion.

En los contratos superiores a 1000 UTM no se pueden establecer cldusulas de renovacion
automatica u opciones de renovaciones para una de las partes, 2 menos que existan motivos
fundados y dichas razones existan al momento de elaborar [as bases y al momento de la
renovacion. La Unidad requirente deberd esxplicitar las razones fundadas (técnicas) para
establecer, dichas clausulas de renovacion en las Bases.

14. SANCIONES. Se deben especificar las faltas que la Unidad requireinte desea sancionar y
&l monto de las mulias a aplicar.

Ejemplo: Se sancionara el atraso en la entrega de los productos, con UF 2 por cada dia comido
de atraso, con un tope de 10 dias de atraso. Se sancionard el extravid de pruehas, con UF 5 por
cada documento extraviado, etc.

15, INCUMPLIMIENTO GRAVE DEL CONTRATO. Se deben especificar [as situaciones que
la Unidad requirente estima como incumplimiento grave del confrato vy que amerntan
ponerie término anticipado.

Ejemplo: Atraso en mas de 10 dias, respecto del plazo pactado, para la entrega de los bienes. La
perdida de pruebas comespondientes a un curso completo.

16. CONTRAPARTE TECNICA, que serd la encargada de administrar el contrato v velar por
el estricto cumplimiento de las obligaciones del mismo, la calidad del bien o servicio v de
los plazos acordados.

17. FORMA ¥ CONDICIONES DE PAGO. Ejemplos:

a) El precio se pagara en una sola cucta, una vez que la confraparte técnica haya cerificado
la recepcion conforme de los bienes. Se pueden establecer pagos parciales confra
entrega vy aprobacion de parte de los bienes.

b) El precio se pagard en fres cuotas, contra entrega v aprobacion por la contraparte
técnica, de los tres productos comprometidos en la realizacion del servicio.

¢) El precio se pagard en cuotas mensuales, confra cerificado de conformidad de los
SENiCcios.

18. RESPONSABLE DE LA LICITACION. Se debe indicar el funcionario responsable de la
Licitacion (nombre completo, indicando correo electronico vy teléfono de contacto).
V. ANEXOS.
2. INFORME DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE LAS OFERTAS

|. COPIA DE LAS BASES de Ia licitacion.

IIl. PUBLICACION DE LAS BASES de licitacion en el Portal de Compras Publicas (FICHA DEL
PORTAL)
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Il FOTOCOPIA DE LAS GARANTIAS DE SERIEDAD DE LAS OFERTAS, por ambos lados,
presentadas por los Oferentes.

I'V. ACTAS DE RECEPCION de las Garantias de Seriedad de las Ofertas, con indicacion del
proponente que las entregd (nombre y RUT) y la fecha de recepcion.

3. ACTO ADMINISTRATIVO QUE ADJUDICA

|. BASES DE LICITACION.
Il. PUBLICACION DE LAS BASES en el portal de Compras Piblicas.
lll. RESPALDO DE LAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS previstas en las Bases.

Si en las Bases de Licitacion se previo la realizacidn de instancias administrativas; tales como,
Presentacion de muesfras, Visita a terreno, Presentacion de garantias de seriedad de las oferias,
se requiere el acompafiamiento de los antecedentes que respalden el cumplimiento de dichas
diligencias.

Ejemplo: Actas que den cuenta de la recepcidn de las muestras (indicando entre otros datos: los
proponentes que presentaron las muestras v la fecha de recepcion, etc.). Acta de visita a terreno
no (con indicacion del dia en que se realizd la diligencia v los proponentes que asistieron a la
misma, etc.). Informe de garantias de seriedad de las ofertas.

I'V. PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES formuladas en la licitacion.

Y. ACTA DE APERTURA ADMINISTRATIVA, en donde conste la eliminacion, en el portal, de
aquellos proponentes que no hayan cumplido con alguna de las instancias adminisirativas
previstas en Bases y sus razones especificas.

VI. PROPUESTAS TECNICAS, presentadas a través del portal por los paricipantes de la
licitacion y su respectiva FICHA DEL PORTAL.

Ademas, se deben acompaniar los Anexos de la Oferta requeridos en las Bases. Por ejemplo,
Certificado de atoxicidad, Listado v Cumiculum Vitae del equipo encargado, etc.

VII. ACTA O INFORME DE EVALUACION TECNICA. Este informe debe encontrarse fechado,
firmado por todos los integrantes de la Comisidn Evaluadora y adjuntado Memorando de la
Unidad de Administracion de Programas respectiva.

La Seccion de Compras v Logistica debe verificar que las propuestas hayan sido evaluadas por
la Comision Evaluadora designada en las Bases, en cuanto a los aspectos sefalados v de
conformidad a los criterios v ponderaciones indicadas en las Bases.

VIIl. ACTA DE APERTURA TECNICA, en donde conste la eliminacion en el portal de aguellos
proponentes cuyas ofertas técnicas hubiesen sido desestimadas en el proceso de evaluacion v
sUS razones especificas.

¥, CUADROS COMPARATIVOS DE PRECIOS BAJADOS DEL PORTAL, en donde consten
las ofertas econdmicas formuladas por los proponentes que hubiesen calficado en lo técnico.

Mo basta con exportar los cuadros comparativos a la planilla Excel gue permite el propio portal.
X. FORMATO DE COTIZACION, en caso de haberse exigido en las hases
¥I. ACTA O INFORME DE EVALUACION FINAL, en donde conste la evaluacion de las ofertas

economicas, el puntaje final (técnico-econdmico) obtenido por cada una de las propuestas
presentadas, el oferente gque se proponga adjudicar y el monto de la adjudicacion.
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Este informe debe encontrarse fechado, firmado por todos los integrantes de la Comision
Evaluadora y adjuntado mediante Memorando de la Unidad de Administracion de Programas
respectiva.

La Seccion de Compras v Logistica debe verificar que las propuestas hayan sido evaluadas por
la Comision Evaluadora designada en las Bases, de conformidad al mecanismo de calculo v las
ponderaciones técnico econdmicas indicadas en las Bases.

XIl. RESUMEN DE LA ADJU DIGACIIf)N, firmado por la Seccion ele Compras v Logistica.
Se debe indicar el Proponente seleccionado, el total de items adjudicados por dicho proponents
v &l monto total adjudicado. Ademas, se deben incluir los valores netos y brutos.

X1l CERTIFICADO BAJADDO DEL PORTAL, que acredite que el Oferente que se propone
adjudicar, se encuentra inscrito en &l Registro de Chile Proveedores.

XIV. ANTECEDFNTES LEGALES DIGITALIZADOS EN CHILE PROVEEDORES, del Proponente
seleccionado.

4. ACTO ADMINISTRATIVO APROBATORIO DEL CONTRATO

|. BASES DE LICITACION.
II. INFORMES O ACTAS DE EVALUACION TECNICA Y ECONOMICA.
Il. RESUMEN DE LA ADJUDICACION, firmado por Ia Seccion de Compras y Logistica.
V. CONTRATOS FIRMADOS por el Adjudicatario.
V. DOCUMENTO DE REFRENDACION PRESUPUESTARIA, que contenga:
a) Presupuestario Completo.
b) Monto Involucrado.

C) Saldo Presupuestario Anterior.
d) Saldo Presupuestario Posterior.
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B) CONVENIOS CON UNIVERSIDADES

Solamente se pueden confratar Servicios Personales. Se entiende por servicios personales

aguellos que importan la ejecucion de frabajos directos del contratante, si se trata de una
persona natural, o bien de los socios o sus dependientes, si se frata de personas juridicas en
que prima la actividad intelectual y profesional del quienes efectlan las prestaciones.

Por gjemplo, Asesorias, Estudios, Investigaciones, Consultorias, Conferencias, Disefios, etc.

7.
a)
b)
c)
d)
8.

.

I CONVENIO

. SOLICITUD DE CONTRATACION.

DOCUMENTO DE REFRENDACION PRESUPUESTARIA, que debera contener:
a) Item de imputacion completo.
b) Monto involucrado.
¢) Saldo presupuestario anterior, v
d) Saldo presupuestario posterior.

JUSTIFICACION TECNICA DE LA UNIVERSIDAD. Indicar los motivos técnicos de por
gué se contrata con determinada Universidad dentro de todas las reconocidas por el
Estado.

. LINEA DE ACCION. Cuando el Programa esta regulado por un Reglamento y contemplan

varias lineas de accion, hay que sefialar cudl de ellas enmarca la contratacion.

. TERMINCS DE REFERENCIA (En soporte papel y digital):

Antecedentes de la contratacion.

Ohjetivos Generales v Especificos del servicio requerido.

Descripcion o Definicion del Servicio a confratar.

Actividades u Obligaciones que realizara la Universidad,

Productos o Informes que debera entregar la Universidad v los Plazos de entrega.

Precio y forma de pago (Contra entrega vy aprobacion de los productos),

Contraparte Técnica, encargada de administrar el convenio vy wvelar por el estricto
cumplimiento de las obligaciones del mismo, la calidad del servicio vy de los plazos
acordados,

Multas (evenios y montos), v

Situaciones que la Unidad requirente estima como incumplimiento grave del convenio v
que ameriten ponerle témino anticipado.

. PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA de la Universidad.

ANTECEDENTES LEGALES de la Universidad:

RUT de la Universidad

Estatutos de la Universidad,

Mombramiento del Rector o escritura de otorgamiento de poderes del representante legal
para celebrar este tipo de convenios (Representacion extrajudicial), v

Cédula nacional de Identidad del Rector o representante legal de la Universidad.

RECONOCIMIENTO OFICIAL de la Universidad, por parte del Ministerio.

INSCRIPCION de la Universidad en el REGISTRO DE PROVEEDORES.

En su defecto se deberan acompafiar 105 siguientes documentos que acrediten su habilidad para
contratar con el Estado:

a)

Declaracion Jurada Simple., en donde conste que la Universidad:

Mo ha sido condenada con sancion de multa, por infraccion al DFL N1 de 2005, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 211 de 1973 en mas de
dos oportunidades, en los Ultimos dos afios.
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Mo ha sido condenada como consecuencia de incumplimiento de un contrato celebrado
con alguna entidad regida por la Ley de Compras, en los Ultimos dos affos.

Mo ha sido suspendida ni eliminada del Registro de Proveedores, a través de una
resolucion fundada de la Direccion de Compras.

Certificado de Deuda Emitido por la Tesoreria General de la Republica, en donde no se
registren deudas fributarias de cualquier naturaleza por mas de un afio, a menos que
exista un convenio de pago vigente.

Certificado emitido por la comespondiente Direccion o Inspeccion del Trabajo, en donde
no se regisire la existencia de reclamos pendientes en materia laboral con sus
trabajadores o por deudas previsionales o de salud, por mas de un afio.

10. En caso de Universidades que sean sociedades de personas. sociedades en comandita

1.

1.
2
3

por_acciones o sociedades andnimas, DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE
QUE NO ES UNA SOCIEDAD DE PERSOMNAS EN LAS QUE FORMEN PARTE UN
FUNCIONARIO DIRECTIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION o las personas gue
estén unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54
de la Ley N° 18575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
administracion del Estado; ni tampoco una sociedad en comanditas por accones o
anonima cerrada en que aguellos vy éstas sean accionistas; ni una sociedad andnima
abierta en aguellos o éstas sean duefios de acciones que representen el 10% o mas de
capital.

DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE QUE LA UNIVERSIDAD NO HA SIDO
CONDEMADA POR PRACTICAS ANTISINDICALES o infraccidn a los derechos
fundamentales del trabajador, durante el periodo de dos afios anteriores.

IIl. ACTO ADMINISTRATIVO APROBATORIO.

TODOS LOS ANTERIORES.
CONVENIOS firmados por la Universidad.

GARANTIA DE FIEL ¥ OPORTUNO CUMPLIMIENTO (En caso de Universidades no
estatales):

a) Monto: 10% del precio.

b) Pagadera a la vista.

¢) Vigencia: 60 dias después de la entrega del dlimo producto o informe final.

d) Glosa: Garantizar el fiel y oportuno cumplimiento sobre. . {definicion del servicico)
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C) CONTRATOS CON PERSONAS NATURALES

Solamente se pusden confratar Servicios Personales. Se entiende por servicios personales
aguellos que importan la ejecucion de frabajos directos del contratante, si se trata de una
persona natural, o bien de los socios o sus dependientes, si se frata de personas juridicas, en
que prima la actividad intelectual v profesional de quienes efectdan las prestaciones.

Por ejemplo, Asesorias, Estudios, Investigaciones, Consultorias, Conferencias, Disefios, etc.
|. CONTRATO

1. SOLICITUD DE CONTRATACION.

2. DOCUMENTO DE REFRENDACION PRESUPUESTARIA, que deberd contener.
a) ltem de imputacion completo,

b) Monto involucrado,

c) Saldo presupuestario anterior, y

d) Saldo presupuestado posterior.

3. TERMINOS DE REFERENCIA. (En soporie papel y digital):

a) Antecedentes de la contratacion,

b) Ohjetivos Generales y Especificos, del servicio requerido,

c) Descripcion o Definicion del Servicio a contratar,

d) Actividades u Obligaciones que realizara el Contratado,

e) Productos o Informes que debera entregar el Contratado y Plazos de entrega,

f) Precio y forma de pago (Confra entrega y aprobacion de los productos),

g) Contraparte Técnica, encargada de administrar el contrato vy wvelar por el estricto
cumplimiento de las obligaciones del mismo, la calidad del servicio y de los plazos
acordados,

h) Wultas (eventos v montos), v

i) Situaciones gue la Unidad requirente estima como incumplimiente grave del contrato vy
que ameriten ponerle témino anticipado.

4. CEDULA NACIONAL DE IDENTIDAD o Pasaporte en caso de extranjeros.

5. CURRICLILUM VITAE, con indicacion de domicilio.

6. TITULO PROFESIONAL o 2 CERTIFICADOS DE EXPERTISSE (No emitido por el
Ministerio).

7. DECLARACION JURADA SIMPLE, acreditando gue el Confratado no presta servicios, en
cualquier calidad juridica, en esta u otra reparticion pablica, y que no tiene contratos con
proveedores o contratistas o con instituciones privadas gue tengan convenios para la
gjecucion de proyectos o se le hayan oforgado transferencias, en relacion con el
Ministerio de Educacion.

En caso, que el Confratado preste servicios o tenga Contratos en la  forma sefialada
precedentemente, se deben acompafiar los siguientes cerificados:

8. CERTIFICADD DE MO EXISTIR CONFLICTC DE INTERES. (Para quienes fienen
contratos fuera del Ministerio), segin modelo.

9. CERTIFICADO DE NO EXISTIR CONFLICTO DE INTERES NI INCOMPATIBILIDAD
HORARIA. (Para guienes tienen contratos en el Ministerio), segin modelo.

10. INSCRIPCION de la Persona EN EL REGISTRO DE PROVEEDORES.
En su defecto se deberan acompaniar los siguientes documentos que acrediten su habilidad

para contratar con el Estado;
a) Declaracion Jurada Simple, en donde conste que &l Contratado:
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Mo ha sido condenada con sancion de multa, por infraccion al DFL N1 de 2005, que fia
el texto refundido, coordinado v sistematizado del Decreto Ley N° 211 de 1973 en mas de
dos oportunidades, en los Gtimos dos afos.

Mo ha sido condenada como consecuencia de incumplimiento de un contrato celebrado
con alguna entidad regida por la Ley de Compras, en los Gltimos dos afios.

Mo ha sido suspendida ni eliminada del Registro de Proveedores, a través de una
resolucion fundada de la Direccion de Compras.

Certificado de Deuda Emitido por la Tesoreria General de la Republica, en donde no se
registren deudas tributarias de cualquier naturaleza por mas de un afo, a menos gue
exista un convenio de pago vigente.

Certificado emitido por la comespondiente Direccidn o Inspeccion del Trabajo, en donde
no se regisire la existencia de reclamos pendientes en materia laboral con sus
trabajadores o por deudas previsionales o de salud, por mas de un afio.

DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE QUE NO ES FUNCIONARIO
DIRECTIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION v que tampoco esta unido a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Asimismo, debe declarar que no es gerente, administrador, representante o director de
sociedades de personas en las que formen parte tales funcionarios direcfivos o parientes; ni de
sociedades en comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aguellos y éstos sean
accionistas; ni sociedades anonimas abiertas en aquellos o éstos sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital.

12. DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE QUE NO HA SIDO CONDENADO POR

PRACTICAS ANTISINDICALES o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador,
durante el periodo de dos afios anteriores a su presentacian.

I ACTO ADMINISTRATIVO APROBATORIO

1. TODOS LOS ANTERIORES.

2

3

CONTRATOS firmados por el Contratado.

CERTIFICADC DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. (Lo hace Actos y Contratos).
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D) CONTRATACION ViA TRATO DIRECTO
I. CONTRATO:

1. SOLICITUD DE CONTRATACION, indicando los hechos ¥ razones gue fundamentan la
contratacion directa, las que deberan fener relacion con una de las causales
excepcionales que la ley contempla para tales efectos.

2. DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA CAUSAL INVOCADA:

Se deben acompafiar los documentos que acreditan la causal de trato directo que se esta
invocando. Mo basta con una declaracion del propio contratado o una afimacion de la Unidad
requirente para acreditar lo anterior.

Por gjemplo, si se pretende contratar con proveedores gue sean titulares de derechos
de propiedad intelectual, se debe acompafiar el respective Certificado de inscripcién en el
Regisiro de Propiedad Intelectual.

Sin perjuicio de lo anterior, la procedencia de la confratacion y la causal invocada sera
analizada por la Seccion de Actos y Confratos.

3. DOCUMENTO DE REFRENDACION PRESUPUESTARIA, que debera contener:

a) item de imputacion completo,
b) Monto invalucrado,

¢) Saldo presupuestario anterior, y
d) Saldo presupuesiado posterior.

4. TERMINOS DE REFERENCIA (En soporte papel y digital):

a) Sise frata de compra de bienes:
i. Descripcion de los bienes requeridos, indicando cantidades.
ii. Especificaciones técnicas de los bienes.
ili. Plazos de entrega
iv. Condiciones de embalaje.
v. Lugar de entrega.

b) Sise frata de confratacion de servicios:
i. Antecedentes de la contratacion.
ii. Descripcion o definicion del senvicio requerido.
jii. Ohjetivos generales y especificos de [a confratacion
iv. Actividades u obligaciones que comprendera el servicio
v. Productos o Informesindmero y contenido de cada uno)
vi. Plazo de gjecucidn de los servicios o de entrega de los productos

¢) Ademas, en ambos casos, se debe indicar:
i. Precio y forma de pago.
i. Contraparte Técnica, encargada de wvelar por el cumplimiento de las obligaciones del
contrato, Ia calidad del servicio o del bien, y de los plazos acordados.
iii. Multas (eventos y montos), v
iv. Situaciones que la Unidad requirente estima como incumplimiento grave del contrato v que
ameriten ponerle t&rmino anticipado.

5. PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA de la persona o empresa a contratar.

6. ANTECEDENTES LEGALES de la empresa o persona a contratar:

a) RUT de la empresa,

b) Ceédula de ldentidad del Representante Legal.

c) Escritura piblica de constitucion y de las (ffimas modificaciones necesarias para la
acertada determinacion de la razon social, objeto, administracion y representacion legal,
si las hubiere, v sus correspondientes extractos, publicaciones en el Diano Oficial e
inscripciones en el Conservador de Bienes Raices y Comercio.

d) Inscripcion, con certificado de vigencia, de la escritura social en el Registro de Comercio
del Conservador de Bienes Raices gque comesponda, con no mas de 60 dias de
antigliedad a la fecha de su presentacion.
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g} Cerificado de vigencia del poder del representante legal extendido por &l Conservador de
Bienes Raices, con no mas de 60 dias de antigiiedad a la fecha de su presentacion.

f) Escritura que acredita la personeria del representante legal, si no estuviere contenida en
el documento indicado en |a letra c) precedente.

7. INSCRIPCION de la empresa o persona EN EL REGISTRO DE PROVEEDORES.

En su defecto se deberan acompaifiar los siguientes documentos que acrediten su habilidad para
contratar con el Estado:

a) Declaracion Jurada Simple, en donde conste que &l Confratado:

i. Mo ha sido condenado con sancion de multa, por infraccion al DFL N°1 de 2005, que fija
el texto refundido, coordinado v sistematizado del Decreto Ley N° 211 de 1973 en mas de
dos oportunidades, en los (itimos dos afos.

il Mo ha sido condenado como consecuencia de incumplimiento de un contrato celebrado
con alguna entidad regida por la Ley de Compras, en los Gltimos dos afios.

il Mo ha sido suspendido ni efiminada del Registro de Provesdores, a través de una
resolucion fundada de la Direccion de Compras.

b) Certificado de Deuda Emitido por la Tesoreria General de la Repdblica, en donde no se
registren deudas tributarias de cualquier naturaleza por mas de un afio, a8 menos que
exisia un convenio de pago vigente.

c) Cerificado emitido por la comespondiente Direccion o Inspeccion del Trabajo, en donde
no se regisire la existencia de reclamos pendientes en materia laboral con sus
trabajadores o por deudas previsionales o de salud, por mas de un afio.

8. DECLARACICN JURADA EN DONDE CONSTE QUE NO ES FUNCIONARIO
DIRECTIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION y gue tampoco esta unido a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra k) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Asimismo, debe declarar que no es gerente, administrador, representante o direcior de
sociedades de personas en las que formen parte tales funcionarios directivos o parientes; ni de
sociedades en comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aguellos v éstos sean
accionistas; ni sodedades andnimas abiertas en aquellos o éstos sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital.

9. DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE QUE NO HA SIDO CONDENADO POR
PRACTICAS ANTISINDICALES o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador,
durante el periodo de dos afios anteriores a su presentacion.

Il ACTO ADMINISTRATIVO APROBATORIO
1. TODOS LOS ANTERIORES.
2. CONTRATOS firmados por la persona o empresa.

3. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO:

a) Monto: 10% del precio del contrato.

b} Pagadera a la vista.

c) Vigencia: 60 dias después del plazo de entrega de los bienes o de la ejecucion
de los senvicios,

d) Glosa: Garantizar el fizl y oporfuno cumplimiento del contrato sobre._(descripcidn del bien
0 Senicio)

Rty
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Ill. SITUACION ESPECIAL: EMERGENCIA, URGENCIA O IMPREVISTO.

Tratandose de esta causal, los insumos que se requieren son los siguientes, para cada uno los
productos que se indica a confinuacian:

A REX QUE CALIFICA la emergencia, urgencia o imprevisto:

1. SOLICITUD DE CONTRATACION, indicando los hechos y razones gue fundamentan la
emergencia, urgencia o imprevisto invocado, VISADA POR LA SRA. MINISTRA.

2. DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA CAUSAL INVOCADA: Se deben acompafiar los
documentos que acreditan la situacion de emergencia, urgencia o imprevisto, si los
hubiere.

B. CONTRATO:

1. LOS DOS anteriores.

2. TODOS los indicados en el NUMERD | precedente, salvo los indica nimeros 1y 2.

3. LA REX QUE CALIFICO la emergencia, urgencia o imprevisto, totalmente tramitada.

C. ACTO ADMINISTRATIVO APROBATORIO del Confrato:

1. TODOS LOS ANTERIORES.

2. LOS CONTRATOS firmados por la empresa o persona contratada.

3. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO:

i. Monto: 10% del precio del contrato.
ii. Pagadera a la visia.
jii. Vigencia: 60 dias después del plazo de enfrega de los bienes o de la ejecucion de los
Senvicios.
iv. Glosa: Garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato sobre. .. (descripcion del bien o
SEMVICIO).
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E) MODIFICACION O RENOVACION DE CONTRATOS

|. CONTRATQ de modificacion o renovacion:

1. SOLICITUD DE MODIFICACION O RENOVACION DE CONTRATO. Se debe necesidad
de renovar o modificar un determinado contrato.

El contrato a modificar o renovar debe encontrarse actualmente vigenie, en consecuencia la
solicitud debe enviarse oportunamente (al menos un mes antes de la fecha de expiracion del
contrato).

2. DOCUMENTO DE REFRENDACION PRESUPLESTARIA, en caso de una renovacion de
contrato, v tratdndose de una modificacion de contrato, solo cuando la modificacion
implique un gasto para el Ministerio. Dicho documento debera contener:

a) Item de imputacion completa,

b) Monto involucrado,

c) Saldo presupuestario anterior, v
d) Saldo presupuestario posterior.

3. EN EL CASO DE RENOVACIGN DE CONTRATO, se deberan acompaniar los siguientes
insumos:

a) Copia del contrato a renovar vy del acto administrativo aprobatorio. El contrato
debera contemplar expresamente la posibilidad de renovaro.

b) Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de proceda de la
renovacion, segin lo establecido en el propio contrato. Por ejemplo, certificado de
conformidad de los servicios, cartas de ambas partes en gue expresan su
intencion de renovar el contrato, etc.

¢} Condiciones de la renovacion. Se debe indicar el plazo de la renovacion; si se
trata de una renovacion total o parcial, en este dltimo caso, se deberd indicar la
parte del confrato que s renueva; si hay reajuste en el precio, etc.

4. EN EL CASO DE MODIFICACION DE CONTRATO, se deberdn acompafiar los
siguisntes insumos:
Copia del contrato a modificar v su acto administrativo aprobatorio.
Ohjeto de la modificacion (en formato digital v en papel), indicindose en qué consiste la
modificacion de contrato.
Documento que acredite la conformidad del Proveedor con la modificacion de contrato.

5. ANTECEDENTES LEGALES DEL CONTRATADO:

a) RUT de la empresa,

b) Cédula de Identidad del Representante Legal,

¢} Escritura pablica de constitucion y de las Gtimas modificaciones necesarias para
la acertada determinacion de la razon social, objeto, administracion vy
representacion legal, si las hubiere, v sus comespondientes extractos,
publicaciones en el Diaric Oficial & inscripciones en el Conservador de Bienes
Raices y Comercio.

d) Inscripcion, con certificado de vigencia, de 1a escritura social en el Registro de
Comercio del Conservador de Bienes Raices que comesponda, con no mas de 60
dias de antigiedad a la fecha de su presentacion.

g) Cerificado de vigencia del poder del representante legal extendido por el
Conservador de Bienes Raices, con no mas de 60 dias de antigiiedad a la fecha
de su presentacion.

f) Escritura gue acredita la personeria del representante legal, si no estuviers
contenida el documento indicado en la letra ¢) precedente.
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Il ACTO ADMINISTRATIVG APROBATORIC:
1. TODOS LOS ANTERIORES.
2. CONTRATOS DE RENOVACION O MODIFICACION firmados por la persona o empresa.

3. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO, pagadera a la vista, por el 10% del
precio de |a renovacion, con una Vigencia que exceda en al menos 60 dias el periodo de
renovacion. P-n el caso de la modificacidn se debe acompaniar esta garantia cuando la
modificacion implica aumentar los plazos de ejecucion del contrato. El documento debe
ser pagadero a la vista, por el 10% del precio del contrato, con una vigencia que exceda
en 60 dias el nuevo periodo de cumplimiento del contrato.

F) CONTRATACION FINANCIADA POR UN BANCO
INTERNACIONAL

I. CONTRATO:

1. SOLICITUD DE CONTRATACI@N, la que debera mencionar expresamente que se trata
de una contratacion financiada por un Banco Intemacional, sefialando el N° de préstamo
correspondiente, el servicio requerido v la empresa contratada.

2. DOCUMENTO DE REFREMDACION PRESUPUESTARIA, que debera contener:
a) ltem de imputacion completo,

b) Monto involucrado,

c) Saldo presupuestario anterior, v

d) Saldo presupuesiario posterior.

3. ANTECEDENTES DEL PRESTAMO INTERNACIONAL .

a) Confrato de Préstamo Internacional y sus Anexos.

k) Manual de Operaciones del préstamo actualizado.

c) Convenio interministerial entre el organismo ejecutor v el co gecutor (Ministerio de
Educacion), v su acto administrativo aprobatorio, si cormesponde,

4. ANTECEDENTES DEL PROCESO DE SELECCION DEL CONTRATADO, conforme a la
normativa del Banco:
a) Pedido de Propuesta Estandar. (Temminos de Referencia®, Anexos, Método de
Seleccion y Modelo de Contrato).
b) Cartas de Invitacion y sus comespondientes respuestas
¢} Propuestas-Técnicas v Econdmicas Presentadas
d) Acta de Evaluacion Técnica y Econdmica.
g) Carta de No objecidn del Banco, si procediere.

*TERMINOS DE REFERENCIA (En soporte papel v digitalk

. 5i se frata de compra de bienes:

Descripcion de los bienes requeridos, indicando cantidades.
Especificaciones técnicas de los bienes.

Plazos de entrega.

Condiciones de embalaje.

Lugar de entrega.

LN NN

ii. Si se frata de contratacion de senvicios:

Antecedentes de la contratacion.

Descripcidn o definicion del senvicio requerido.
Ohjetivos generales y especificos de la contratacion.
Actividades u obligaciones que comprendera el senvicio.
Productos e informacion__

R
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v Plazo de gjecucion de los servicios o de entrega de los productos.

iii. Ademas, en ambos casos, se debe indicar:
v Precio y forma de pago.
v Contraparte Técnica, encargada de velar por el cumplimiento de las obligaciones del
contrato la calidad del servicio o del bien, y de los plazos acordados.
¥ Multas (eventos y montos), v
¥ Situaciones que la Unidad requirente estima como incumplimiento grave del contrato v
que ameriten ponerle témino anticipado.

5. PROPUESTA TECNICA ¥ ECONOMICA de la persona o empresa contratar, {(En formato
digital, modificable, y en formato papel).

6. ANTECEDENTES LEGALES de la empresa o persona a contratar:

a) RUT de la empresa,

b) Cédula de Identidad del Representante Legal,

¢) Escritura pablica de constitucion v de las (fimas modificaciones necesarias para la

acertada determinacion de la razon social, objeto, administracion v representacion legal,

si las hubiere, v sus correspondientes extractos, publicaciones en el Diano Oficial e

inscripciones en el Conservador de Bienes Raices y Comercio.

Inscripcion, con certificado de vigencia, de la escritura social en el Registro de Comercio

del Conservador de Bienes Raices que comesponda, con no mas de 60 dias de

antigliedad a la fecha de su presentacion.

Certificado de vigencia del poder del representante legal extendido por el Conservador de

Bienes Raices, con no mas de 60 dias de antigliedad a la fecha de su presentacion.

f) Escritura que acredita la personeria del representante legal, de si no estuviere contenida
en el documento indicado en [a letra ¢) precedente.

d

S

=

)

7. INSCRIPCION de la empresa o persona EN EL REGISTRO DE PROVEEDORES.

En su defecto se deberan acompaniar los siguientes documentos que acrediten su habilidad para
contratar con el Estado:
a) Declaracion Jurada Simple, en donde conste que el Confratado:

i. Mo ha sido condenado con sancién de multa, por infraccidn al DFL N1 de 2005, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N* 211 de 1973 en mas de
dos oportunidades, en los Uifimos dos afos.

il Mo ha sido condenado como consecuencia de incumplimiento de un contrato celebrado
con alguna entidad regida por la Ley de Compras, en los Ultimos dos afios.

il Mo ha sido suspendido ni eiminada del Registro de Proveedores, a fravés de una
resolucion fundada de la Direccion de Compras.

b) Cerificado de Deuda Emitido por la Tesoreria General de la Replblica, en donde no se
registren deudas tributarias de cualquier naturaleza por mas de un afio, a menos que
exista un convenio de pago vigente.

c) Cenificado emitido por la comespondiente Direccion o Inspeccidn del Trabajo, en donde
no se regisire la existencia de reclamos pendientes en materia laboral con sus
trabajadores o por deudas previsionales o de salud, por mas de un afio.

8. DECLARACION JURADA EN DOMNDE CONSTE QUE NO ES FUNCIONARIO
DIRECTIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION y gue tampoco esta unido a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra k) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Asimismo, debe declarar que no es gerente, administrador, representante o director de
sociedades de personas en las que formen parte tales funcionarios directivos o parientes; ni de
sociedades en comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aguellos v éstos sean
accionistas; ni sodedades andnimas abiertas en aquelios o éstos sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital.
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DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE QUE NO HA SIDO CONDENADO POR
PRACTICAS ANTISINDICALES o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador,
durante el periodo de dos afios anteriores a su presentacion.

Il. ACTO ADMINISTRATIVO APROBATORIO

. TODOS LOS ANTERIORES.

CONTRATOS firmados por |a persona o empresa.

GARANTIA DE FIEL Y OPORTUND CUMPLIMIENTO:

Monto: 10% del precio del conirato.

Pagadera a la vista.

Vigencia: 60 dias después del plazo de entrega de los hienes o de Ia ejecucian

de los senvicios,

Glosa: Garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato sobre.. (descripcion del bien
0 Sernvicio)

G) ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

a)
b)
€)
d)

3
a)

b

Pt

€)
d)

e)

4.
a)
b)
c)

5.

a)
b)
c)

6.
a)
b)

I. CONTRATO:

. SOLICITUD DE CONTRATACION.

DOCUMENTO DE REFRENDACION PRESUPUESTARIA, tanto respecto del canon de
arrendamiento como de los gastos comunes. Dicho (s) documento (s) deberd (n)
contener.

item de imputacidn completo,

Monto involucrado,

Saldo presupuestario anterior, v

Saldo presupuestario posterior.

ANTECEDENTES DEL INMUEELE A ARRENDAR.

Certificado de dominio vigente, Criginal o copia autorizada ante notario, con no mas de 30
dias de antigliedad a la fecha de su presentacion.

Certificado de hipotecas y gravamenes, original o copia autorizada ante notario, con no
mas de 30 dias de antigiiedad a la fecha de su presentacion.

Copia simple del titulo de dominio (escritura de compraventa).

Certificado del Administrador del edificio en donde conste gue el inmueble esta al dia en
el pago de los gastos comunes.

Ultimos comprobantes de pago de los senvicios (cuentas de luz, agua, teléfono, gas, etc.)

TERMINOS DE REFERENCIA (En soporte papel v digital):
Necesidad de la contratacidn, destinacion de las dependencias, etc.
Duracion del contrato.

Precio vy forma de pago.

AUTORIZACION PREVIA DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTO DEL MINISTERIO
DE HACIEMDA, en los siguientes casos:

Confratos de amendamiento cuya renta mensual sea igual o superior a 50 UF.

Los confratos de plazo superior a un afo, y

Los confratos renovables automaticamente, cuando la renta mensual exceda de 40 UF.

ANTECEDENTES LEGALES DEL ARRENDADOR:
RUT de la empresa,
Cedula de ldentidad del Representante Legal,
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¢) Escritura pablica de constitucion v de las Ufimas modificaciones necesarias para la
acertada determinacion de la razon social, objeto, administracion y representacion legal,
si las hubiere, y sus comespondientes extractos, publicaciones en el Diaro Oficial &
inscripciones en el Conservador de Bienes Raices y Comercio.

d) Inscripcion, con certificado de vigencia, de la escritura social en el Registro de Comercio
del Conservador de Bienes Raices que comesponda, con no mas de 60 dias de
antigliedad a la fecha de su presentacion.

e) Cerificado de vigencia del poder del representante legal extendido por el Conservador de
Bienes Raices. con no mas de 60 dias de antigliedad a la fecha de su presentacion.

f) Escritura que acredita la personeria del representante legal, si no, estuviere contenida en
el documento indicado en 1a letra ) precedente.

7. INSGRIPCION de la empresa o persona EN EL REGISTRO DE PROVEEDORES.

En su defecto se deberan acompaniar los siguientes documentos que acrediten su habilidad para
contratar con el Estado:

a) Declaracion Jurada Simple, en donde conste que el Confratado:

i. Mo ha sido condenado con sancion de multa, por infraccidn al DFL N1 de 2005, que fija
el texto refundido, coordinado v sistematizado del Decreto Ley N° 211 de 1973 en mas de
dos oportunidades, en los Ulfimos dos afios.

il Mo ha sido condenado como consecuencia de incumplimiento de un contrato celebrado
con alguna entidad regida por la Ley de Compras, en los Ultimos dos afios.

il Mo ha sido suspendido ni eliminada del Registro de Proveedores, a fravés de una
resolucién fundada de la Direccion de Compras.

b) Cenificado de Deuda Emitido por la Tesoreria General de la Repdblica, en donde no se
registren deudas fributarias de cualquier naturaleza por mas de un afo, a8 menos que
exista un convenio de pago vigente.

c) Cenificado emitido por la comespondiente Direccion o Inspeccidn del Trabajo, en donde
no se registre la existencia de reclamos pendientes en materia laboral con sus
trabajadores o por deudas previsionales o de salud, por mas de un afio.

8. DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE QUE NO ES FUNCIONARIO
DIRECTIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION y gue tampoco esta unido a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Asimismo, debe declarar que no es gerente, administrador, representante o director de
sociedades de personas en las que formen parte tales funcionarios directivos o parientes; ni de
sociedades en comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aguellos v éstos sean
accionistas; ni sociedades andnimas abiertas en aguelios o éstos sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital.

9. DECLARACION JURADA EN DONDE CONSTE QUE NO HA SIDO CONDENADO POR
PRACTICAS ANTISINDICALES o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador,
durante el periodo de dos afios anteriores a su presentacion.

Il. ACTO ADMINISTRATIVO APROBATORIO

1. TODOS LOS ANTERIORES.

2. CONTRATOS firmados por la persona o empresa.
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H) PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS

2.
a)
b)
€)
d)

3

ACTO ADMINISTRATIVG:

. SOLICITUD DE PAGO. Se debe indicar expresamente por que concepto se realizara el

pago impuesto, derecho, etc.) v el periodo de tiempo que cubre dicho pago.

DOCUMENTO DE REFREMDACION PRESUPUESTARIA, que debera contener:
ltem de imputacion completo,

Monto involucrado,

Saldo presupuestario anterior, y

Saldo presupuestario posterior.

AVISO DE COBRO del respectivo impuesto o derecho, con indicacion de la razdn social y

RUT de la entidad acreedora.

4.

ACTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS, si correspondiere.

I) IMPUTACION DE GASTO

ACTO ADMINISTRATIVO:

. SOLICITUD DE IMPUTACION del gasto que ocasiona un contrato o acto administrativo

para &l afo presupuestario en curso.

DOCUMENTO DE REFRENDACION PRESUPUESTARIA, que deberd contener:
Item de imputacion completo,

Monto involucrado,

Saldo presupuestario anterior, v

Saldo presupuestario posterior

ACTO ADMIMISTRATIVO QUE GENERO EL GASTO A IMPUTAR. Si se frata de un
contrato o convenio este deberd encontrarse vigente a lo menos un mes antes de
enviarse la solicitud de imputacion.

ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE IMPUTARCN EL MISMO GASTO PARA ANOS
ANTERIORES. Tratandose de contratos de larga duracion, deben acompafiarse todos los
actos administrativos gue hayan imputade el gasto corespondiente para los afos
anteriores.
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J) TRANSFERENCIAS DE FONDOS AL PNUD

ACTO ADMINISTRATIVO:

1. SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS, fimada por el Coordinador del
Proyecto PNUD. En dicha solicitud se debe indicar expresamente que el proyecto a
financiar v los respectivos Téminos de Referencia se enmarcan dentro de los objetivos
del Acuerdo con el PNUD.

2. DOCUMENTO DE REFREMDACION PRESUPUESTARIA, que debera contener:
a) Item de imputacion completo,

b) Monto involucrado,

¢) Saldo presupuestario anterior, v

d} Saldo presupuestario posterior.

3. COPIA DEL COMNVENIO O ACUERDO Ir, ITERNACIONAL VIGENTE CON EL PNUD vy
su Decreto aprobatorio.

4. TERMINOS DE REFERENCIA de la actividad a financiar mediante los fondos cuya
transferencia se solicita.

5. INDICAR EL RESPONSABLE DE LA RENDICION DE CUENTAS por los fondos
transferidos.

K) AUTORIZACION DE GASTOS EN PASAJES DE LA O.R.L

Procede cuando se frata de financiar actividades (Pasajes aéreos, jomadas y organizacion de
reuniones) con la glosa 09-01-01-24-03-381, de la Oficina de Relaciones Intermnacionales.

ACTO ADMINISTRATINVG:

1. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE GASTO, visada por el Subsecretario de Educacion.

2. DOCUMENTO DE REFREMDACION PRESUPUESTARIA, que debera contener:
a) ltem de imputacion completo,

b} Monto involucrado,

c) Saldo presupuestario anterior, v

d} Saldo presupuestario posterior.

3. COPIA DEL CONVENIO O ACUERDO INTERNACIONAL. Se debe acompafiar la copia
del convenio o acuerdo intemacional, en el cual se enmarca la actividad que da lugar a
los gastos que se solicitan autorizar.

4. ANTECEDENTES DE LA ACTIVIDAD QUE GENERARA LOS GASTOS A AUTORIZAR.
Por gjemplo, se debe sefialar las fechas de la actividad, los antecedentes personales de
las personas involucradas, el lugar de desarrollo de [a actividad, el tipo de gastos:
organizacion de reuniones, adquisicion de pasajes aéreos, etc.

IMPORTANTE: La adguisicion de los bienes o la confratacion de los servicios para la actividad
cuyos gastos se autoricen mediante esta Resolucion Exenta, debe hacerse necesariaments de
conformidad a la Ley de Compras, N* 19.886; es decir, mediante Convenio Marco, Licitacion
Plblica, Licitacion Privada o Trato Directo, segln comesponda.
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2°.- DifUndase el presente Manual de Procedimientos de Adqguisiciones y Anexos(versidon
3.0), para las compras de bienes muebles y contrataciones de servicios, para
conocimiento de los funcionarios de la Institucion.

3°.- Publiquese en el Sistema de Informacidén, para dar cumplimiento al articulo 4° del
Reglamento de compras publicas(Decreto 250) y forme parte de los antecedentes que
regulan los Procesos de Compras de esta Institucion.

4° Téngase presente, para todos los efectos legales y administrativos pertinentes.

Andtese, comuniquese y archivese en su oportunidad
"“Por orden del Jefe Superior del Servicio"
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