RESOLUCION EXENTA N°0947

SR e
- 08/10/2019
;.LInIsm‘gnde
MATERIA ACTUALIZA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS,
SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION. REGION DE
ANTOFAGASTA.
SOLICITUD Ne 971
FECHA DE SOLICITUD ANTOFAGASTA, 08.10.2019
PROCEDENCIA SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL EDUCACION REGION DE
ANTOFAGASTA.
EMISOR DEPARTAMENTQO DE ADMINISTRACION REGIONAL
VISTO Estos antecedentes; los DFL N° 1/19653, de 2000, del Ministerio

Secretaria General de la Presidencia y N°29, de Hacienda, de 2004; las
Leyes 18.956, 19.880 y 19.886; Reglamento contenido en el Decreto
Supremo de Hacienda N°250, de 2004 y sus modificaciones; el Decreto
Supremo de Educacidon N2143/2018; el Decreto N°20, de 2007, del
Ministerio de Hacienda, que modifica Reglamento de la Ley N°19.886;
la Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica; y

CONSIDERANDO 1.- Que, con lafinalidad de obtener todos los procedimientos relativos
a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el
desarrollo de las funciones del servicio, es decir, todas las adquisiciones
y contrataciones reguladas por la Ley 19.886, se procede a la emisidn
del Manual de Procedimientos de Compras de la Secretaria Regional
Ministerial de Educacidn Regién de Antofagasta.

2.- Que, en virtud de lo expuesto, y en base a los lineamientos
establecidos de Auditoria Interna General de Gobierno, y de las
instrucciones impartidas por el Departamento de Auditoria Interha del
Ministerio de Educacién, la unidad de Auditoria Regional de la
Secretaria Ministerial de Educacion Regidn de Antofagasta, a través de
su Minuta 5359, de 20.09.2016, solicito la elaboracién del Manual de
Procedimientos de Compras, siendo necesario sancionarlo con el
correspondiente acto administrativo.

3.- Que, el objetivo de este manual, es definir la forma en que el
Servicio realiza los procesos de compra y contratacion para el
abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los
responsables de cada una de las etapas de su proceso,

4.- Que, este manual sera conocido y aplicado por todos los

funcionarios de esta Secretaria Regional Ministerial de Educacion y
Departamentos Provinciales de Educacién.

RESUELVO 1. APRUEBASE el Manual de procedimientos de compras:
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INTRODUCCION

1. Definiciones

Para efectos del presente Manual, se definen los siguientes conceptos:

>

‘4

Y

Solicitud de bienes y servicio: documento formal que origina la necesidad de adquirir
un bien o servicio que la Unidad o Departamento requirente solicita a la Unidad de
Adgquisiciones o la Unidad de Administracién Provincial.

Orden de compra: documento que determina el compromiso entre el comprador y
proveedor, tiene como finalidad respaldar el compromiso adquirido, respecto de la
solicitud final de productos o servicios a adquirir. Este documento es validado una
vez que, el proveedor, acepta la orden de compra a través del portal Mercado
Pdblico, si ésta es electrénica. En el caso de una Orden de Compra Manual, ésta es
aceptada a través de un correo electrénico, confirmando la recepcién y aceptacin
de ésta.

Resolucién Autoriza: acto administrativo que autoriza el presupuesto asignado para
una compra determinada.

Factura: documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios adquiridos, asociados a una orden de compra.

Guia de entrega: documento de registro interno, utilizado para entregar material
y/u otros.

Bodega: Espacio fisico 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 en la gestion de abastecimiento periddica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcidn conforme
de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato) o cualquier otra que la
Secretaria Regional exija para cada caso, segln los montos y naturaleza de la
contratacion. En casos en que el monto de la contratacion sea superior a UTM 1000,
las dos primeras seran siempre exigibles.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de compras confeccionando por cada
Entidad Licitante.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de |la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras
y Contratacién Puablica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para
realizar los procesos de Publicacion y Contratacién, en el desarrollo de los procesos
de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.
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» Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tienen los siguientes significados:

= ADQ 2 Adquisicién.

= CM 5 Convenio Marco.

= Chilecompra : Direccion de Compras y Contratacion

= L1 ; Licitacién Pablica Menor a 100 UTM

» |F E Licitacion Publica entre 100 y 1000 UTM
= LP " Licitacion Publica Mayor a 1000 UTM

= 0OC ; Orden de Compra

= TDR ; Términos de Referencia.

= UA 2 Unidad de Adquisiciones.

= EAP : Encargada de Administracién de Programas.
= PAC e Plan Anual de Compras.
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2. Normativa que regula el proceso de compra

Ley N*19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién
de Servicios, en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones.

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

DEL 1/19.653, de 2000, del Ministerio que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

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

Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria General de Ia Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del
tramite de Toma de Razén.

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

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N'19.653.

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

Directivas de Chilecompra.

Minuta N°5359, de septiembre de 2016, sobre la elaboracion de un Manual de
procedimientos de compras que serd aplicado e instruido a nivel regional.
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3. Organizacién del proceso de adqguisicidn de bienes v servicios

Personas y unidades involucradas en el proceso de adquisiciones

Las personas y unidades involucradas en el proceso de adquisiciones de la Secretaria
Ministerial de Educacién y Departamentos Provinciales de Educacidn Antofagasta-Tocopiila
y El Loa son:

Secretaria(o) Ministerial de Educacién de la Regién de Antofagasta (Seremi): quién
sera responsable de firmar y/o autorizar todas las compras y/o contrataciones
requeridas por el Servicio. Asi, también, es responsable, conjuntamente, con los
demas funcionarios, departamentos y/o unidades encargadas de la materia, de la
elaboracion, publicacién y cumplimiento del presente manual.

lefe (a) Provincial de Educacién: quien serd la responsable de firmar y/o autorizar
todas las compras y/o contrataciones requeridas por el Servicio a nivel provincial,
Asi, también, es responsable, conjuntamente con los demés funcionarios de [a
Unidad de Administracién Provincial, en la elaboracién, publicacion y cumplimiento
del presente manual.

Jefe {a) Departamento de Administracion: es el responsable de generar las
condiciones necesarias para que todas las areas del servicio realicen los procesos de
compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas.

Unidad de Adquisiciones y/o Unidades de Administracidn Provincial: son las
unidades encargadas de coordinar la gestion de adquisiciones del servicio y
gestionar los requerimientos de compra generados por los usuarios requirentes.
Tienen la responsabilidad de realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones,
ajustadas a la normativa legal, para proveer de productos y/o servicios a todas las
dependencias, para el normal y buen funcionamiento de este servicio regional. A
esta unidad, le corresponde elaborar toda la documentacién que aprueba vy
acompafia una compra.

Estas unidades, al mismo tiempo, son responsables de efectuar el compromiso y/o
pago de todos los gastos que se incurren dentro del Servicio. Adem3s, del inventario
regional de activos fijos y de todos los servicios generales del servicio.

Comision Evaluadora: grupo de funcionarios a contrata o planta, convocadas para
evaluar propuestas recibidas que surgen de un proceso de licitacién.

Encargada de Administracién de Programas: es la encargada de coordinar, en forma
directa, con cada administrador de las diferentes lineas de los programas
presupuestarios de Educacion, tanto en planificacion como en presupuestos,
imputaciones y disponibilidad presupuestaria, para gestionar y controlar la
ejecucion del presupuesto regional. Su funcidn esta vinculada con:

o El jefe del Departamento de Educacién y los Coordinadores Regionales del
Departamento de Educacidon y/o Administrador de Recursos, para el
seguimiento y apoyo en la ejecucidn de presupuesto regional.
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o Lla Unidad de Adquisiciones, para recopilar informacién sobre
contrataciones, gastos incurridos respecto a jornadas, pasajes aéreos y/o
terrestres, bienes y servicios de consumo, viaticos, etc.

o La Programadora Presupuestaria, aunar informaciéon respecto a las
ejecuciones del presupuesto asignado para cada linea de accidn.

En funcidn de lo anterior es |a responsable de solicitar a la Unidad de Adquisiciones
el bien o servicio por adquirir o contratar para dar cumplimiento a la correcta
ejecucién del presupuesto asignado.

e Bodega: lugar dependiente del Departamento de Administracién, en el cual se
almacenan los materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento
de la Institucion.

* Unidades relacionadas al proceso de Compras: Unidad de Presupuesto, Unidad de
Gabinete y EAP, conforme a su funcion, siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacién de resoluciones, registro de los hechos econémicos, materializacién de
los pagos, control y fiscalizacién. Estas unidades, que se mencionan en funcién de
su rol, apoyan a la gestién de abastecimiento del servicio.

» Asesor Juridico: es responsable de velar por el control de la legalidad de los actos
administrativos, de revisar y visar las Resoluciones asociadas a un proceso de
compra y que autoriza la ejecucion presupuestaria de un bien o servicio a adquirir.
Prestar asesoria a [a Unidad de Adquisiciones en materias juridicas y orientar a los
departamentos y unidades funcionales internas respecto a las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los actos administrativos.

» Oficina de Partes: es la unidad responsable de foliar los actos administrativos que
autorizan un proceso de compra.

b. Competencias de las personas involucradas en el proceso de compras

Se entiende como competencias: los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento del Servicio.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, ademads, encontrarse debidamente acreditados en
Chilecompra.

¢. Procedimientos y tiempos para el proceso de compras

El Usuario Requirente enviara a la Unidad de Adquisiciones y/o Unidades Administrativas
Provinciales, dos copias de la Solicitud de Bien o Servicio, la cual debe indicar: solicitante,
presupuesto disponible, detalle del servicio, contar con los timbres y firmas que autorizan
su ejecucion. Toda solicitud debe indicar en forma clara el servicio a requerir, para no
cometer errores al momento de realizar el proceso de compras.

Las Solicitudes de bienes y servicios, no pueden sefialar marcas, sin embargo, pueden
sefialar referencias.
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Toda Solicitud se debe considerar un plazo minimo de anticipacién a la entrega del
requerimiento, segun ios siguientes parametros:

* Para contrataciones menores a 3 UTM: 7 dias habiles de anticipacion.

* Para contrataciones entre 3 y 10 UTM: 15 dias hébiles de anticipacidn.

* Para contrataciones por CM: 15 dias hébiles de anticipacion.

* Para contrataciones entre 10 a 100 UTM: 12 dias hébiles de anticipacién.
* Para contrataciones por Licitacion: 20 dias habiles de anticipacidn.

Los plazos establecidos anteriormente, se deben al tiempo que requiere la Unidad de
Adquisiciones para gestionar cada solicitud de bienes y servicios recibida, para la entrega
oportuna de los bienes y servicios solicitados.

En el caso de solicitudes de materiales, el tiempo a considerar para realizar un
requerimiento, dependera del proveedor a seleccionar, ya que estos, han ampliado los
tiempos de entrega de productos adquiridos por Convenio Marco. Esta informacidn seré
entregada por la Unidad de Adquisiciones una vez realizada la cotizacién.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara conforme
al valor total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor
total de los servicios a adquirir.

La Solicitud del Bien o Servicio debe contener lo siguiente:

® Nombre de la actividad a realizar.

¢ Individualizacion del producto o servicio a adquirir.

¢ (Cantidad requerida.

¢ Monto total estimado para la compra.

® Fecha de la solicitud del bien o servicio y plazo por el cual se requiere ser recepcionado.
® lugar de [a actividad.

* (Criterios, ponderaciones y puntajes en caso de licitacion, para seleccionar las ofertas
que se presenten.

Toda adquisicidn de bienes o contratacién de servicios que realice el servicio y que
correspondan a aquellos definidos en el articulo 1° de la Ley N°19.886 y su Reglamento,
debera realizarse a través de www.chilecompra.cl Este serd el medio oficial para la
publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. Las excepciones, se encuentran
claramente reguladas en el Art. 62 del Decreto Supremo de Hacienda N°250, de 2004
Reglamento Ley 19.886.-

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacidn, en las siguientes circunstancias:

1 Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores,
no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, lo cual debera ser justificado por la
Entidad Licitante en la misma resoiucién que aprueba el llamado a licitacion.

10
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2 Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacidn, circunstancia que
debera ser ratificada por la Direccién.

3 Cuando en razdn de caso fortuito o fuerza mayor, no es posible efectuar los procesos
de compras a través del Sistema de Informacién.

4  Cuando no exista manera alguna de conectividad en la comuna correspondiente a la
Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

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

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demés antecedentes
gue no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad
Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan, en cada caso, las Bases.

Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera a ejecutar el procedimiento de
contratacion correspondiente, en funcién a los distintos criterios de compra.

11
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N°
SOLICITUD BIENES Y/O SERVICIOS
DEPARTAMENTO SOLICITANTE:
FECHA SOLICITUD
DEPARTAMENTO
SOLICITANTE
FUNCIONARIO FIRMA
RESPONSABLE RESPONSABLE
IMPUTACION PPTO. ASIGNADO
RG OA
FECHA _ VoB° UAP |
RECEPCION UAP
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y/O UNIDAD DE ADMINISTRACION PROVINCIAL:

FECHA FECHA _ EMISION
REGEPCION BASES
FECHA Y NUMERO
DE REX. APRUEBA ;ig';g PUBLICACION
BASES
FECHA FECHA __ EMISION
ADJUDICACION ORDEN DE COMPRA
NOWBRE JORNADA
CUIDAD EJECUCION
FECHA DESARROLLO
CANTIDAD BE
PARTICIPANTES

S NG TCANTIDAD |
ALIMENTACION

S NO ] CANTIDAD |
ALOJAMIENTOS

S| _[NO| | CANTIDAD |
SALON

Si NO CANTIDAD
CENAS

JEFE DEPARTAMENTO ENCARGADA REGIONAL

UNIDAD ADQUISICIONES
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NU
SOLICITUD BIENES Y/O SERVICIOS
DEPARTAMENTO SOLICITANTE:
FEGHA SOLICITUD
DEPARTAMENTO
SOLICITANTE
FUNCIGNARIO FIRMA
RESPONSABLE RESPONSABLE
IMPUTACION PPTO. ASIGNADO
RG OA
FECHA V°B° UAP
RECEPCION UAP [
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y/O UNIDAD DE ADMINISTRACION PROVINCIAL:

FECHA FECHA _ EMISION
RECEPCION BASES
FECHA Y NUMERO
DE REX. APRUEBA ;iggg PUBLICACION
BASES
FECHA FECHA _ EMISION
ADJUDICACION ORDEN DE COMPRA
NOMBRE JORNADA
CUIDAD EJECUCION
FECHA DESARROLLO
CANTIDAD DE
PARTICIPANTES

S NO T CANTIDAD
INSUMOS

JEFE DEPARTAMENTO ENCARGADA REGIONAL

UNIDAD ADQUISICIONES

13
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4. Procedimiento de planificacién de compras

La Unidad de Adquisiciones y las Unidades de Administracién Provincial, deben elaborar un
Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios
gue se realizaradn a través del sistema www.chilecompra.cl, durante el afio, con indicacién
de la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

a. Procedimiento de elaboraciéon del Plan Anual de Compras:

1. La Direccién de Compras y Contratacién Publica Chilecompra envia Instrucciones
acerca de la formulacion del proyecto, a través de la Unidad de Compras de Nivel Central.
2. El Departamento de Administracién Regional, recepciona esta informacién o las
unidades que el Servicio determine.

3. El Departamento de Administracidn, de acuerdo a las fechas establecidas por nivel
central, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar durante un afio
calendario, a todos los Departamentos y Unidades demandantes.

4. El Departamento y Unidades Demandantes recepcionan la solicitud y deberan
generar los proyectos, con los requerimientos de bienes y servicios a contratar durante
el afio calendario y, seguidamente, enviarlo a la Unidad de Adquisiciones y/o Unidad de
Administracién Provincial.

5. La elaboracion del plan debe ser en forma conjunta, en el caso de la Seremi, debe
realizarse entre el Jefe del Departamento de Administracidn, la Encargada Unidad de
Adquisiciones y la Encargada de Administracion de Programas {EAP); en el caso de los
Departamentos Provinciales, debe realizarse entre el Jefe de la Unidad de
Administracién, el Encargado de Compras y Jefe (a) Provincial de Educacién.

6. Esta informacion debe ser entregada a la Unidad de Adquisiciones y Unidades de
Administracién Provincial, de acuerdo a plazos establecidos por Nivel Central.

7. La Programadora Presupuestaria recepciona el presupuesto autorizado de todas las
partidas presupuestadas asignadas a la regidn, para un afio calendario. Seguidamente,
informa a la Jefe de Administracion, sobre el presupuesto asignado solicitando que los
encargados administrativos envien las reasignaciones correspondientes del presupuesto
de acuerdo a cada una de las necesidades.

8. El Departamento de Administracion, informa a los Centros de Costos, sobre
presupuesto asignado y solicita su reasignacion, segin gasto planificado en plan de
compras.

9. El Encargado Regional de la Unidad de Adquisiciones, el Jefe de Administracion
Regional y/o Jefes de Unidades Administrativas Provinciales, de acuerdo a fechasy plazos
establecidos por Nivel Central, con los datos obtenidos, recopilados y analizados, evaltgan
el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos, para proceder a
consolidar la informacién y generar el plan de compras, de acuerdo a formatos
entregados por la Direccion de Compras y Contratacidon Publica, para ser ingresado y
enviado para su aprobacién.

El proceso de creacion de un proyecto, consta de 3 etapas:

a) Antecedentes del proyecto
b) Creacion de items de un proyecto
¢) Ficha del proyecto
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Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material de oficina vy
fungible, se debe considerar, a o menos, las siguientes variables:

Descripcion del producto
Rubro al que se relaciona el producto
Cantidad a comprar
Mes a ejecutar
+ Monto unitario asignado al producto
Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

Nombre del Proyecto
Rubro al que se relaciona
Cantidad

Mes a ejecutar

Monto unitario asignado

@l A J0x (€ (e

10. En caso que la Unidad de Compras de Nivel Central, no apruebe el Plan de Compras,
éste se devuelve a la Unidad encargada del ingreso, para que proceda a modificar sobre
la base de los reparos realizados por el Administrador.

11. La Unidad de Compras del Nivel Central, aprueba y publica el plan de compras en el
Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que genera un certificado que acredita el
ingreso y su publicacién.

12. La aprobacion del Plan en el sistema, se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica.

13. Parala ejecucién del Plan de Compras, las unidades demandantes envian Solicitudes
de Bienes y/o Servicios a [a Unidad de Adquisiciones y/o Unidades Administrativas
Provinciales, basandose en la programacién de compras a realizar o en la medida que se
presenten las necesidades.

14. La encargada Regional de Adquisiciones de Secretaria Ministerial y los Encargados
Administrativos de los Departamentos Provinciales, efectuaran el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
corresponda, e informar trimestralmente desviaciones al Departamento de
Administracion Regional. Este departamento sera el responsable de sugerir mecanismos
de control para efectuar mejoramientos continuos del proceso de pianificacion anual
para el préximo afio calendario.

15. El Plan de Compras podra ser modificado en las fechas establecidas por la Direccién
de Compras y Contrataciones Publicas.

5. Proceso de Compra para bienes y servicios

5.1 Compra a través de Convenios Marco

Paso 1: Completar solicitud de bienes y servicios.

Requerimiento por escrito de la solicitud de bien o servicio correspondiente.

Paso 2: Autorizar presupuesto
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La EAP debe revisar y autorizar el presupuesto asignado a ese requerimiento. Esta
informacion debe ser corroborada por la Programadora Presupuestaria.

Paso 3: Autorizar solicitud

El Jefe de Departamento o de la Unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma la Solicitud de Bienes y Servicios y lo deriva a la Unidad de
Compras. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve dicha solicitud al
remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Revision y aprobacion requerimiento

Las unidades de compras respectivas deben revisar la Solicitud de Bienes y Servicios, para
verificar que no tenga errores ni le falte informacion del requerimiento.

Paso 5: Asignacion del operador responsable y seleccién del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en el catalogo
electronico de Mercado Publico, la Encargada de Adquisiciones y/o Jefe Administrativo
Provincial, asigna el requerimiento a un encargado de compra, para que genere el respectivo
proceso a través www.mercadopublico.cl

Paso 6: Emision OC

El encargado de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl

Paso 7: Envio de OC al proveedor

La Orden de Compra serd autorizada y enviada al proveedor una vez firmada la Resolucién
que autoriza la compra, documento que debe ser subido al portal www.mercadopublico,cl,
en archivo adjunto.

El encargado de compras debe emitir el certificado de disponibilidad presupuestaria para la
ejecucion de la compra, la cual debe estar firmada por la Unidad Requirente, para ser subida
al portal www.mercadopublico.cl.

Paso 8: Aceptacion de OC por el proveedor
Paso 9: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, si esta conforme
con los bienes o servicios adquiridos, se procede por parte de la Unidad compradora a
solicitar la correspondiente factura, para proceder al pago del servicio.

5.2 Compras v Contrataciones inferiores a UTM 3 {impuestos incluidos).

Paso 1: Completar solicitud de bienes y servicios,

Requerimiento escrito de la solicitud de bien o servicio correspondiente. La Unidad
requirente del bien o servicio a contratar, debera fundamentar claramente la razén o motivo
que origine el tipo de adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva
resolucidn que autoriza la compra.

Paso 2: Autorizar presupuesto

La EAP debe revisar y autorizar el presupuesto asignado a ese requerimiento. Esta
informacién debe ser corroborada por la Programadora Presupuestaria.

16



SEREMI

Regitn de Antofagasta

Ministerlo de
Educacién

Paso 3: Autorizar solicitud

El Jefe de Departamento o de la Unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma la Solicitud de Bienes y Servicios y lo deriva a la Unidad de
Compras. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve dicha solicitud al
remitente, con sus observaciones,

Paso 4: Revision y aprobacion requerimiento

Las unidades de compras respectivas, deben revisar la Solicitud de Bienes y Servicios, para
verificar que no tenga errores ni le falte informacién del requerimiento.

Paso 5: Asignacion del operador responsable y seleccién del proveedor

El Encargado de Compras y/o los Encargados Administrativos Provinciales, selecciona al
proveedor, de acuerdo con los requerimientos solicitados y solicita la cotizacién
correspondiente.

Paso 6: Emisiéon OC

El Encargado de Compras genera una Orden de Compra manual.
Paso 7: Envio de OC al proveedor

La Orden de Compra sera autorizada y enviada al proveedor una vez firmada la Resolucidn
que autoriza la compra, documento que debe ser enviado por correo electrénico o en forma
personal.

Paso 8: Aceptacién de OC por el proveedor

Paso 9: Informe Recepcidn conforme de pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, si estd conforme
con los bienes o servicios adquiridos o contratados, se procede por parte de la Unidad
compradora, a solicitar la factura correspondiente, para proceder al pago del servicio.

53 Compras v Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100
(impuestos incluidos).

Paso 1: Completar solicitud de bienes y servicios.

Requerimiento escrito de la solicitud de bien o servicio correspondiente. La unidad
requirente del bien o servicio a adquirir o contratar, debera fundamentar claramente
la razdn o motivo que origine el tipo de adquisicién, lo cual debera quedar explicitado
en la respectiva resolucién que autoriza la compra.

Paso 2: Autorizar presupuesto y Justificacion de la contratacién.

La EAP debe revisar y autorizar el presupuesto asignado a ese requerimiento. Esta
informacién debe ser corroborada por la Programadora Presupuestaria.

Ademas debera redactar una justificacion de contratacién, para compras superiores a
UTM 10 e igual o inferior a UTM 100, que se establezcan los aspectos administrativos
y técnicos por la cual se requiere este tipo de contratacidon y que, el costo de
evaluacion de la oferta, desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos
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humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la contratacién y ésta no
supera las 100 unidades Mensuales, por tanto, se considera que el costo de evaluacion
debe ser igual o mayor al 35% de |a contratacion.

Paso 3: Autorizar solicitud

El Jefe de Departamento o de la Unidad que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado, firma la Solicitud de Bienes y Servicios y lo deriva a Ia
Unidad de Compras. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve dicha
solicitud al remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Revision y aprobacion requerimiento

Las unidades de compras respectivas deben revisar la Solicitud de Bienes y Servicios,
para verificar que no tenga errores ni le falte informacién del requerimiento.

Paso 5: Asignacion del operador responsable y seleccién del proveedor

la Encargada de Adquisiciones y/o lefe Administrativo Provincial, asigna el
requerimiento a un encargado de compra, para que genere el respectivo proceso a
través www.mercadopublico.cl.

El Encargado de compras debe gestionar las cotizaciones de acuerdo al tipo de
requerimiento:

% Para las contrataciones entre 3 a 10 UTM, debera solicitar tres cotizaciones, de las
cuales se optara por la mas conveniente.

%+ Para las contrataciones entre 10 a 100 UTM, debera solicitar tres cotizaciones, de las
cuales se optara por la mas conveniente y ésta no debe superar el presupuesto
asignado.

+¢+ Para las contrataciones igual a 100 UTM, debera solicitar dos o tres cotizaciones, de

las cuales se optara por la més conveniente y ésta no debe superar el presupuesto

asignado.

Paso 6: Confeccion Términos de Referencia

El Encargado de compra, debera confeccionar los Términos de Referencia de acuerdo
a los requerimientos solicitados.

Los Términos de Referencia, deberan ser firmados por el Secretario(a) Ministerial de
Educacion o Jefe Provincial, en su caso, mediante Resolucién Exenta. En ella, se
establecera de manera clara y precisa, el fundamento de la decisién que se adopta por
el tipo de contratacion y la descripcion del servicio a solicitar, debiendo contar con la
revision del Asesor Juridico.

Paso 7: Emision OC

El encargado de Compra genera la Orden de Compra a través de
www.mercadopublico.cl

Paso 8: Envio de OC al proveedor

La Orden de Compra serd autorizada y enviada al proveedor, una vez firmada la
Resolucidn que autoriza la compra.
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El encargado de compras, debe emitir el certificado de disponibilidad presupuestaria
para la ejecucion de la compra, la cual debe estar firmada por la Unidad Requirente.

Se deberan publicar los términos de referencia, certificado de disponibilidad
presupuestaria, justificacion de la contratacion y cotizacion a través
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Reglamento de la Ley N°19.886.

Paso 9: Aceptacion de OC por el proveedor

Paso 10: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, si esta
conforme con los bienes o servicios adquiridos, se procede por parte de la Unidad
compradora a solicitar [a correspondiente factura, para proceder al pago del servicio.

5.4 Compras y Contrataciones por medio de licitacién publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracién,
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente” (Art. 2° N°21, Reglamento).

Los contratos administrativos se celebrardn previa propuesta pablica, en conformidad a |a
ley. El procedimiento concursal se regira por los principios de libre concurrencia de los
oferentes ai llamado administrativo y de igualdad, ante las bases que rigen el contrato.

Por lo tanto, para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100,
el Servicio verificara la existencia de los bienes en el catalogo electrénico para la adquisicidn
de los productos o servicios requeridos, en caso contrario, debera realizar una Licitacidn
Publica.

Paso 1: Completar solicitud de bienes y servicios.

Requerimiento escrito de la solicitud de bien o servicio correspondiente

Los criterios de evaluacion a utilizar en la licitacién, deben ser fijados claramente por
el requirente, si éstos no vienen explicitamente, la unidad de adquisiciones y/o la
unidad de administracion provincial, determinardn estos criterios. Los cuadros
comparativos que se elaboren, sobre la base de la informacién recibida a través del
Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios de
evaluacion definidos.

La solicitud de servicio, debe ser explicita en cuanto a su requerimiento, ello para la
posterior elaboracion de las bases administrativas y técnicas.

Paso 2: Autorizar presupuesto.

La EAP debe revisar y autorizar el presupuesto asignado a ese requerimiento. Esta
informacién debe ser corroborada por la Programadora Presupuestaria.
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Paso 3: Autorizar solicitud

El jefe de Departamento o de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado, firma la Solicitud de Bienes y Servicios y lo deriva a la
Unidad de Compras. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve dicha
solicitud al remitente, con sus observaciones.

Paso 4: Revisidén y aprobacién requerimiento

Las unidades de compras respectivas deben revisar la Solicitud de Bienes y Servicios,
para verificar que no tenga errores ni le falte informacién del requerimiento.

Paso 5: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

La Encargada de Adquisiciones y/o lJefe Administrativo Provincial, asigna el
requerimiento a un encargado de compra, para que genere el respectivo proceso a
través www.mercadopublico.cl.

Paso 6: Confeccion Bases de Licitacion

El encargado de la compra, debera confeccionar las bases de licitacion, de acuerdo a
los requerimientos solicitados.

Las resoluciones que aprueben las Bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demads actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por la Unidad de Adquisiciones y/o Unidades
Administrativas Provinciales y visadas por el Asesor Juridico.

v Las bases deberdn contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos, las
siguientes materias:

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

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

4. Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos.

5. Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

6. Naturaleza y Monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion.

8. En las licitaciones menores a 1000 UTM vy superiores a 100UTM, definir si se
requerira la suscripcidén de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden
de compra por el comprador y la aceptacidn por parte del proveedor, en conformidad con
lo establecido en el Art.63 del “Reglamento”.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.
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10. La forma de designacién de las Comisiones Evaluadoras (sobre 1.000 UTM v Lic.
Complejas.)

Paso 7: Publicacion de las Bases de Licitacidn.

El Encargado de Compras, publicard las bases de licitacion, una vez firmada la
resolucion aprueba bases, en el portal www.mercadopublico.cl

Una vez publicadas las bases de licitacidn, el requirente serd informado mediante
correo electrdnico sobre el ID de licitacion, su fecha de publicacién y de cierre.

v"  Plazos entre publicacién v cierre:

¢ Licitaciones inferiores a 100 UTM / Minimo 5 dias (L1)

¢ Licitaciones > = a 100 y < 1.000 UTM / Minimo 10 dias (LE)

e Licitaciones > = 1.000 y < 2.000 UTM / Minimo 20 dias (LP)
Los plazos indicados, son en dias corridos.

Tener siempre presente que:

* Algunos plazos minimos pueden ser reducidos a la mitad, en el evento que se trate de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que, razonablemente, conlleve un
esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

* En el caso de las licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que debe
mediar entre la publicacidon de bases y la recepcién de las ofertas, sera de 5 dias corridos.

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

Paso 8: Apertura de ofertas

Una vez cerrado el proceso de licitacion, se procede a la apertura de ofertas,
realizando la descarga de toda la documentacion correspondiente.

Paso 9: Garantia seriedad de la oferta

Garantiza 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 del
contrato; debe ser entregada previo al cierre de presentacidon de ofertas.

Paso 10: Comisién Evaluadora

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

Con las ofertas presentadas en el portal www.mercadopublico.cl y una vez cumplidos
los plazos sefialados en el punto anterior, el encargado de compra, deber4 elaborar el
cuadro comparativo correspondiente al proceso y citar a la Comisién Evaluadora.

La Comisién Evaluadora, sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaiuacién definidos para el proceso.

Los miembros de las comisiones evaluadoras deben ser designados con anterioridad
a la fecha de apertura de las ofertas. De esta manera, los integrantes de dichas
comisiones podran estar presentes durante el acto de apertura, lo que les permitira
resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

Se recomienda que la integracion de la comisién evaluadora se encuentre reconocida
a través de un acto administrativo, dictado por la autoridad competente y publicarse
en www.mercadopublico.cl

“...las entidades licitantes consideraran criterios técnicos y econdmicos para evaluar
de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas...” (Articulo 38 del Reglamento).

¢ Se recomienda solicitar a todos los integrantes de la Comisién, la suscripcién de
declaraciones juradas en las que expresen no tener conflicto de interés alguno, en
relacién a los actuales o potenciales oferentes en su respectivo proceso licitatorio.

Ejemplo:

DECLARACION DE CONFLICTOS DE INTERESES DE LA COMISION EVALUADORA

LICITACION ID N°

Fecha:
De conformidad con [as normas de transparencia y la ley de compras publicas, yo <Nombre
integrante comision>, Cédula de identidad N° , declare no tener relacién ni
parentesco con las empresas evaluadas y/o trabajadores de las mismas, que me impidan
participar en la comision evaluadora. En caso contrario me hago acreedor de las sanciones
administrativas y penales que imponen los reglamentos y dispositivos legales
correspondientaes.

<Nombre integrante comisién>
<Cargo>
<Institucion>

e El integrante afectado por algin conflicto debera abstenerse de participar en la
Comisidn, debiendo poner en conocimiento de su superior jerdrquico, a la brevedad,
la implicancia que le afecta.

* El funcionario que se hubiese abstenido deberd ser reemplazado por otro
funcionario idoneo, mediante acto administrativo dictado por la autoridad
competente.
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¢ Para evitar practicas contrarias a la probidad, el rol de integrante de la Comisién

Evaluadora no debiera confundirse con el de otros funcionarios que participen de la
licitacién, por ejemplo:

e} Quien elabord las bases.

0 El Asesor Juridico de {a Comision.

0 La autoridad competente que debe adoptar la decisién de

adjudicacion.
o) El encargado de la administracién de los contratos.

* Es recomendable evitar que un mismo funcionario 0 un mismo grupo reducido de
funcionarios, integre permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a una
misma materia en particular.

* Serecomienda que las Comisiones Evaluadoras funcionen en base a una estructura
formal de trabajo. Deberan:
o Sesionar en forma continua
o Asistencia de todos sus miembros
o Dejar constancia escrita en Actas, del contenido de sus deliberaciones.

* Los miembros de la Comisidn Evaluadora deben adoptar las medidas que aseguren
el correcto almacenamiento de los documentos que deben revisar en el ejercicio de
sus funciones. Se sugiere:

o Llevar registros.

o Enumerar los documentos.

o Almacenar los documentos en forma centralizada.

o Implementar un sistema de acceso limitado a los documentos.

e la confidencialidad de las deliberaciones de la comisién, durante el periodo de
evaluacion, es fundamental para asegurar la integridad del proceso licitatorio.

¢ Los miembros de la comisién evaluadora no podrin tener contactos con los
oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno
establecidas en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases.
{Articulo 37 del “Reglamento”)

¢ La Comisién, durante el proceso de evaluacién, debera contar con la colaboracién
permanente de un Asesor Juridico, con la finalidad que pueda prestar orientacién
permanente en todas las cuestiones de orden juridico que se susciten durante el
proceso de evaluacion

¢ La Comision Evaluadora no esta facultada para adjudicar.

* LlaComisién propone la adjudicacion a la autoridad competente, a través de un acto
administrativo fundado.

* La proposicion de adjudicacion de la Comisidn, debe contenerse en un informe
completo y fundado, suscrito por todos los miembros de la comisién.

23




SEREMI
Regitnde Antafegesta

Ministerio de
Educacién

v' Criterios de evaluacion:

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier
otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacién.

“La evaluacidn de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico de
los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en cada una de
las ofertas” (Articulo 37 del “Reglamento”).

“los miembros de la comision evaluadora no podran tener conflictos de interés con los
oferentes” {Articulo 37 del “Reglamento”).

La aplicacion de los criterios debe ser realizada tnicamente en funcién de los pardmetros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segln
corresponda.

Para determinar [os Criterios Evaluacién 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 funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacién.

Eiemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

6. Criterios de evaluacion

item Ohservaciones Ponderacitn
CUMPLIR CON LAE FSPECIFICACIONES
1 Cumplimiento de los requisitos TECNICAS REQUERIDAS POR LA UNIDAD 20%

SOLICITANTE ¥ OPINIGON DE INFORMATICA,

2 Plazo de Ent INDICAR PLAZ( DE ENTREGA AL MOMENTO
AT DE OFERTAR,

30%

3 Precio OFERTA DE MENOR PRECIO 30%
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¢Cuales podemos utilizar?

Precio

*Metodologia de trabajo
*Asistencia técnica o
soporte

. Calidad Técnica *Servicios post Venta
- *Recargos por flete

v «Comportamiento
- % contractual anterior
= 9% | Plazo de Entrega -Criterios sustentables,
para una compra o
& contratacién inclusiva
" 4\}}’?!
igg, Experiencia en el rubro

S
¢

Criterios Sustentables ¢Qué son? !

Son criterios que buscan un adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econémicos y
ambientales de las contrataciones que realicen las instituciones del Estado.

Se pretende, por ejemplo, respaldar y fomentar en la igualdad de acceso en las
oportunidades de contratacion a oferentes que emplean a personas de grupos étnicos o
minoritarios; o bien, que tienen politicas de fomento al empleo para personas con
discapacidad

Una contratacion publica podra ser catalogada como inclusiva si, por ejemplo, al momento
de contratar servicios de recepcién, se evalia con mayor puntaje a aquellos que son o
tienen contratadas a jovenes sin experiencia o por el contrario, adultos mayores, o bien,
personas que, por lo general y dadas sus condiciones, tienen un acceso restringido a las
oportunidades de trabajo.
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¢Cuadles podemos emplear?

1.Eficiencia Energética
2.Impacto Medioambiental
3.Condiciones de Empleo y Remuneracidn

. 4.Contratacion de Personas con Capacidades
Diferentes

De los criterios de sustentabilidad 5.0tras materias de Alto Impacto Social

mas ocupados en los
procedimientos de contratacion
publica durante el afio 2013, se
cuentan algunos de caracter netamente “inclusivos”, como:

Contratacidn de personas con discapacidad {36,1%)

Condiciones de empleo y Remuneracién (24,9%)

@0tras materias de Impacto Social (13%)

Eficiencia Energética: Al aplicar este criterio, usted podra incentivar en sus oferentes la
incorporacion de productos energéticamente eficientes, cada vez que realicen una oferta.

Para verificar la eficiencia energética de algunos productos como computadores y productos
de ofimdtica, exija sellos como “ENERGYSTAR” o su “equivalente”, que garantizan esta
caracteristica antes descrita, o bien, en el caso de refrigeradores o ampolletas y luminarias
solicite cumplimiento especifico de alguno de los esténdares de las “ETIQUETAS
DEEFICIENCIA ENERGETICA” disponibies, para estos productos, en el mercado chileno.

Impacto Medio Ambiental: Con este criterio, usted podra incentivar a las empresas a
mantener practicas amigables con el medio ambiente.

Para validar este criterio, usted podrd solicitar a los oferentes que adjunten certificados de
no haber sido condenados por précticas refiidas con el medio ambiente, lo que queda
certificado a través de declaraciones juradas que los proveedores pueden subir a
www.chileproveedores.cl.

Reduccidn de emisiones al aire y al agua
Exclusién o limitacién de sustancias quimicas nocivas
Uso de productos ambientalmente mas respetuosos
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Uso de materiales reciclados y/o reciclables
Generacién de menos desechos

Correcta gestion de residuos generados
Vehiculos de reparto mas eficientes

Entre otras...

Condiciones de Empleo y Remuneracién: “En el caso de la prestacién de servicios
habituales que deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, las
bases deberan contemplar, como criterio técnico, las condiciones de empleo vy
remuneracién...” (Art. 38 del “Reglamento”).

Una mejora en las condiciones de empleo y remuneracién puede impulsarse desde las
compras publicas con la incorporacién de criterios de evaluacion que otorguen puntaje a
aquellas empresas que:

*Promuevan mejores practicas laborales.

*Promocidn de la salud y seguridad en el trabajo.

eCapacitacidon permanente.

sSalarios dignos e incentivos a los trabajadores u otros similares.

De esta forma, en un contrato de servicios, por ejemplo, podria otorgarse un mayor puntaje
a aquellas empresas que comprometan un mejor salario a los trabajadores que seran parte
de la prestacidn del mismo.

Contratacion de persona con capacidades diferentes: Con la aplicacién de estos criterios,
usted podra apoyar la incorporacién laboral e inclusién social de las personas que tengan
capacidades diferentes.

Personas con discapacidad fisica, sensorial (vision y audicién) o mental (intelectual o
psiquica): un medio apropiado para acreditar la discapacidad es exigir la entrega de una
copia simple de la Credencial de Discapacidad, para lo cual el empleado debe estar inscrito
en el Registro Nacional de Discapacidad. Esta credencial de discapacidad, indica el tipo vy
grado de discapacidad que presenta y se denomina “Credencial de Discapacidad” {para
mayor informacién se puede visitar www.senadis.cl)

Otras materias de alto impacto social: J6venes desempleados: esta condicién se puede
demostrar mediante la presentacion de un certificado de la AFP donde estd afiliado, que no
ha tenido cotizaciones en los Ultimos seis meses, o bien, en caso de ser un joven
desempleado que no esté inscrito en AFP, debera cumplir los requisitos para ser beneficiario
del programa “Subsidio empleo joven”, lo que acreditara segun el resultado de ingresar el

RUT del empleado en hitp://aplicaciones.sence.cl/sej/wsj033.aspx.

Pueblos Originarios (minoria étnica): un medio apropiado es solicitar la acreditacién de
condicién de indigena (aplicable a chilenos pertenecientes a culturas indigenas; personas
gue no tienen la nacionalidad chilena y pertenecen a culturas indigenas reconocidas por la
ley. Para mas informacién de como obtenerlo en www.conadi.cl}

Criterios de evaluacion inclusivos relativos a mujeres e igualdad de género: la
entidad contratante puede procurar una mayor integraciéon e inclusién de las personas
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anteriormente sefialadas, a través de la formulacién de criterios de evaluacién que premien
a aquellos empleadores que contemplen condiciones o politicas favorables.

Eiemplo para el caso de mujeres: puede evaluarse si el oferente cuenta con alguna politica
de inclusidén de género, de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres, o bien,
evaluarse el porcentaje de mujeres contratadas respecto al total de trabajadores de la
empresa. Para comprobar lo anterior, puede solicitarse una copia de la politica de inclusién
anteriormente sefialada, cuya aplicacidn se haya extendido durante algin periodo de
tiempo minimo, con sus correspondientes objetivos, programas y evaluaciones; o bien,
copia de todos los contratos anteriormente sefialados, sin perjuicio de otros medios que se
estimen convenientes.

Criterios de Desempate Inclusivos: Una préctica recomendable y que permita fomentar
las précticas de contratacion pdblica inclusivas es el sefialar que “ante igualdad de puntaje
final entre dos o més oferentes, se elegird a aquel que haya sacado un mejor puntaje en
el criterio de evaluacién inclusivo que se hubiese determinado en las bases”, permitiendo,
de esta forma, el fortalecer la importancia de tal caracteristica en el mismo procedimiento
licitatorio.

Las entidades compradoras deberan aplicar el concepto de Contratacién Publica Inclusiva
en:

Establecer los Verificacion de las
Definicién de criterfos de condiciones
especificaciones o evalgacnc’m que se ofertadas se
caracteristicas apll|f:aran enla cumpl?n en [a etapa
seleccion de la oferta de ejecucion del
contrato

m
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Paso

11: Adjudicacion o desercion de la Oferta

El encargado de compras procede a realizar la adjudicacién de la oferta a través del
portal www.mercadopublico.cl

La resolucion de adjudicacién o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto debera ser firmada por el o la Secretario{a) Ministerial de Educacién o Jefe
Provinciai, en su caso, mediante Resolucidn Exenta. En ella, se establecers de manera
clara y precisa, el fundamento de la decisién que se adopta, debiendo contar con Ia
revision del Asesor Juridico.

Como buena practica, se debe elaborar un formato tipo de Acta de Evaluacion, la cual debe

conte

a)
b)
c}

d)
e)

f)
g)

Paso

Paso

ner:

Identificar a los miembros de la Comisién Evaluadora.

Consignar fecha y hora de las reuniones realizadas.

Detallar el acto de apertura electrénica (N° de ofertas, ofertas aceptadas, ofertas
rechazadas y sus motivos).

Si en la revision de ofertas, fue necesario realizar consultas en el Foro Inverso,
detallar las preguntas formuladas y sus respuestas.

De las ofertas aceptadas, presentar el andlisis de cada uno de los criterios de
evaluacién para cada una de ellas.

Proponer al oferente adjudicado.

Firmar el Acta de Evaluacion, por todos los integrantes de la Comisién.

12: Emision OC y/o elaboracién del contrato

El encargado de Compra debe completar la Orden de Compra generada por la
licitacién adjudicada, a través de www.mercadopublico.cl

En el caso que se requiera, se suscribira el contrato correspondiente.

13: Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato

Garantiza el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todos los

comp

romisos que derivan del contrato. Debe ser entregada al momento de suscribir el

contrato, reemplaza la boleta de seriedad de la oferta, en caso que se haya requerido.

Paso

Paso

Paso

14: Envio de OC al proveedor

La Orden de Compra sera autorizada y enviada al proveedor, una vez firmada la
Resolucién de adjudicacién,

El encargado de compras debe emitir el certificado de disponibilidad presupuestaria
para la ejecuciéon de la compra, la cual debe estar firmada por de la Unidad
Reguirente.

Se deberan publicar; la resolucién de adjudicacion, certificado de disponibilidad
presupuestaria y cuadro comparativo, a través www.mercadopublico.cl.

15: Aceptacion de OC por el proveedor

16: Informe Recepcidn conforme de pago
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Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, si ests
conforme con los bienes o servicios adquiridos, se procede por parte de la unidad
compradora, a solicitar la correspondiente factura, para proceder al pago del
servicio.

Paso 17: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, ésta es recepcionada
por la unidad de compras de Nivel Central, la cual es derivada a la Jefe de
Administracién, quien debe derivar este reclamo a la Encargada de ia Unidad de
Adquisiciones o a quien corresponda, para que, en un plazo no superior a 48 horas,
se genere, por escrito, la correspondiente respuesta.

Tiempos vy pasos de un proceso de Licitacion

Pasos a seguir Tiempo
1 Recepcidn del requerimiento. 1 dfa (primer dia)
2 Confeccidén de las Bases de Licitacién (Resolucién que aprueba las | 1 dia {entre el primer o
bases). segundo dia, dependiendo la
hora de recepcion de la
solicitud)

3 Revisidn y visto bueno Asesor luridico 1 dia {entre el primer o tercer
dia, dependiendo la hora de
recepcidn de la solicitud)

4 Firma visto bueno lefe Departamento de Administracién 1 dia (entre el primer o cuarto
dia, dependiendo la hora de
recepcion de la solicitud)

5 Firma Seremt 1 dfa (entre el cuarto y quinto
dia) Se debe considerar las
salidas frecuentes de &l o la

_ Seremi.
6 Solicitud de numero SGD 1 dia {entre quinto y sexto dia)
7 Entrega a Oficina de Partes para N2 de Resolucidn 1 dfa (entre quinto y sexto dia)
Publicacidn de las bases en Portal Mercado Publico. (Tiempo minimo que | 1 dia (entre sexto y séptimo

8 debe permanecer una publicacidn en el sistema es de 5 dias habiles) dia)

9 Plazo entre publicacidn y cierre. 5 dias

10 | Adjudicacidn A mds tardar, al tercer o cuarto
dia desde ¢l cierre de ofertas.
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55 Compras y contrataciones por medio de licitacién privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada, deben ser los
mismos que, el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8, de la ley de compras y 10 del
reglamento.

5.6 Formulacién de Bases

Para determinar el contenido de las Bases, debe considerarse la siguiente informacién: lo
dispuesto en la Ley N°19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento
de la Ley N°19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la
responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

¢ Introduccién

o Objetivos de la Licitacién

¢ Perfil y requisitos de los participantes

e Etapasy Plazos de la Licitacién

¢ C(Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes, en forma fisica, presenten o
que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicion de criterios y evaluacién de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

¢ Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del
contrato, término anticipado, etc,

* Modalidad de Pago

» Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de
anticipo, cuando corresponda.

¢ Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién

o Multas y Sanciones

*» Nombre y Medio de contacto en la Institucién

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere de lo
minimo:

e Descripcion de los Productos/ Servicios
¢ Requisitos minimos de los Productos
¢ Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario, hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase: "o equivalente” (Articulo 22 del
“Reglamento”).
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6. Recepcion de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de
los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto, el procedimiento es el siguiente:

Paso |

Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcion de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y generar
recepcién conforme, a través del correspondiente formulario.

Paso 3

Si existe conformidad, generar informe de recepcion y enviarlo a la Unidad de Adquisiciones y/o
Unidades de Administracién, para que se proceda al pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo vy
enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a la unidad requirente.

Paso 5
Posteriormente, registrar los antecedentes en el formulario de recibo.

Paso 7

Evaluado el proveedor, independiente de la calificacién que éste obtenga, deberd emitirse el
correspondiente documento que respalda esta evaluacién.

Paso 8

Envio del reporte con la calificaciéon obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa proveedora,
pudiendo ser via correo electrénico o via correo normal. En este documento, se le informara la
calificacion obtenida.

7. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N®3 del Ministerio de
Hacienda, establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la recepcién
de la factura.

Es dtil precisar que, todos los pagos se deben ejecutar a través de las dreas de Ejecucién
presupuestaria a Nivel Regional, gestion que, en ocasiones, obliga a esa instancia a devolver
expedientes o no cursar con prontitud, pues la solicitud y decision de procesamiento que se envia,
no cuenta con la informacién de respaldo y/o contenido documental que sustente su cancelacién,
de acuerdo a normativa de la Contraloria General de la Republica, convenio suscrito e instrucciones
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impartidas sobre la materia, por tanto se encuentran sujetos a reparos y, eventualmente,
expuestos a investigaciones y/o sumarios administrativos a nivel ministerial.

La Secretaria Regional Ministerial en su estructura administrativa, debe velar porque la
informacién contenida en cada expediente de cobro que se envie a procesamiento sea sometida,
en forma previa, a rigurosos filtros de anélisis de procedencia, contenido documental y control, el
cual debe contar con los antecedentes para tales efectos. Todo lo anterior, sin perjuicio de
efectuar, permanentemente, analisis de cuentas que permitan dar cumplimiento a la Normativa
Contable impartida por la Contraloria General de la Republica y, por tanto, no generar saldos
inexplicables y contabilizaciones sin respaldo documentario y legal.

7.1 Expediente de pago

La Unidad de Compras y/o las Unidades de Administracién Provincial, deben emitir un certificado
de pago, el cual debe indicar la Imputacién Presupuestaria (Programa-Subtitulo-item-Asignacién),
coincidente con lo expresado en la documentacidn de respaldo y el compromiso SIGFE (ID-Cédigo).
Cada compromiso SIGFE, debe contar con la debida identificacién de responsabilidad de quien
compromete el presupuesto (Iniciales de su nombre y dos apellidos).

Cada expediente de pago, debe incluir lo siguiente:

v Factura o Boleta en original {tratdndose de formularios electrénicos debe sefialarse,
expresamente, que se trata del documento original a fin de evitar duplicidad en los envios
de pago)

Al respecto se hace presente, conforme a las normas, regulares establecidas, una factura debe
contener, entre otros antecedentes, en forma clara y precisa, el detalle del o los bienes y servicios
que se estan cobrando, su monto unitario y monto total del cobro por especie o servicio. No se
pueden cursar aquellas que no tienen consignado el detalle aludido.

En el evento que la factura provenga de alguna compra o convenio pactado en moneda extranjera,
en UF (Unidad de Fomento), en UTM (Unidad Tributaria Mensual), etc., deberd indicarse,
expresamente, en elia, el tipo de cambio que se utilizé para determinar el monto del cobro en
pesos moneda nacional

En general, las facturas deben ser coincidentes, en cuanto a especies y montos, con lo convenido
a través de la respectiva Orden de Compra (OC), o bien, Resolucién o Decreto, de tal forma que,
con su compromiso, devengo y pago, quede procesada la totalidad de la adquisicidn. Si se da el
caso que la Factura es mayor que el monto sefialado en la OC o en el acto administrativo
pertinente, el proveedor debera regularizar la situacidén, cambiando |a factura o bien, emitiendo la
Nota de Credito (NC} correspondiente, antes de enviar el expediente a proceso. Si se da la
situacion que el monto de la factura es menor y no se recibira a futuro cobros por la diferencia
hasta cubrir la totalidad de la orden de compra, se debera acreditar, en forma escrita, que se da
por cerrada la transaccidn que se acordd con el proveedor, sefialando las razones de tal diferencia
de menor costo facturado. Si se da la situacién de una OC, o bien, Resolucion o Decreto por
adquisicién de elementos que se recibirdn y facturas en varias etapas hasta cubrir el momento
total convenido, existe la obligacion y responsabilidad de emitir, cada vez, una relacién que
especifique (en pesos moneda nacional), el monto total pactado, los montos pagados hasta esa
fecha, el valor que se pide cancelar y el saldo a pagar hasta cumplir con la totalidad de los servicios
adquiridos por la compra.
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Al respecto, es preciso agregar que, tal como se expresd anteriormente, la factura debe ser
coincidente con sus totales y detalle de especies con la OC respectiva, 0 bien, con el acto
administrativo que la autorizo y debe contener las caracteristicas de exenta o afecta de impuesto
que determina la Resolucion o Decreto, o bien, la Orden de Compra. Razdn por la cual no se puede
cursar una factura exenta si el documento administrativo sefiala que la transaccidn estd afecta a
impuesto al valor agregado (IVA), o bien una factura afecta con VA si esta definida o convenida en
forma exenta. En estos casos, necesariamente, debe modificarse la factura, o bien, el documento
administrativo que autoriza la compra o servicio. Tampoco, se puede cursar un pago si la
adquisicion fue convenida con factura y se recibe una boleta de honorarios o viceversa, en cuyo
caso, se cambia el instrumento de cobro, o bien, se modifica el acto administrativo.

Si estamos frente a una factura extranjera (generalmente llamada “Invoice”), se debera
determinar, claramente, la condicion de exenta o afecta a impuesto en territorio nacional,
documentado la decisién y especificando el porcentaje de retencién a beneficio fiscal que se
debera efectuar al realizar el proceso de devengo y pago. Detalle que es necesario, indicando en
pesos moneda nacional y debe quedar expresamente detallado en el Invoice, autentificando lo
agregado en él, con la respectiva identificacion y firma de responsabilidad.

El requirente, ademas, debe certificar que los bienes y/o servicios adquiridos, segtin la facturacién
indicada, fueron recibidos en conformidad, en cuanto a cantidad, calidad y oportunidad.

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerird siempre, salvo aquellos que
se realicen por Caja Chica, una lista de asistencia original de los participantes de la actividad
realizada, que respalde el gasto ejecutado. En el caso que una lista de asistencia, sea el respaldo
para dos o mds gastos, cada copia de la original, debe indicar a qué solicitud corresponde y en qué
expediente se encuentra adjuntada su original. Esto debe venir por escrito en cada copia, en pufio
y letra del solicitante, ademas de firmado y timbrado.

7.2 Realizar resolucién de pago

o Pagos inferiores a UTM 3, deberdn ser autorizados mediante Resolucién suscrita por el (la)
Secretario(a) Ministerial de Educacién y/o Departamento Provincial de Educacidn.

o Pagos entre UTM 3 y UTM 100, la Resolucion debera estar suscrita por el (la) Secretario(a)
Ministerial de Educacién y/o Departamento Provincial de Educacién.

o Parapagosigual o superiores a UTM 100, [a Resolucién seré suscrita por el (Ia) Secretario(a)
Ministerial de Educacidn.

El Encargado Regional de Adquisiciones y/o Jefes Administrativos Provinciales, deberdn preparar
el compromiso y el certificado de pago correspondiente.
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8. Documentos de garantias

1. Definicidn

Son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se emite. En el
mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pélizas, entre otros.

2. Objetivos de su Uso

Las garantias, tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar, de manera importante, la operacion
del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y /o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto no
existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacién.

Ejemplo de contratos de alto riesgo e impacto son los relacionados con contratos de obras viales,
externalizaciones de servicios o aquellos donde ia oportunidad de entrega o prestacién es un
factor critico. A su vez, las garantias de fiel cumplimiento de contrato se pueden utilizar para
asegurar |a calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provistos.

3. Tipos de Garantias

Las garantias pueden ser:

» Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la entrega
de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en cuenta
corriente 0 en otra 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 emisién 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 Compaiiia de Seguros, cuya
poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en
virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte del
tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya
obligado el tercero y el Asegurado.
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» Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién. Considere para su
definicion y exigibilidad, cual es el instrumento mas adecuado, segtin sea el tipo de contratacién
y riesgo asociado.

Considerar para su definicion y exigibilidad, cual es el instrumento mas adecuado, segin sea el
tipo de contratacion y riesgo asociado.

4, Usos y caracteristicas de las Garantias

a) Garantia Seriedad de |a Oferta

a) Garantia Seriedad de la Oferta Garantia Seriedad de ia Oferta ].
Caracteristicas :
' 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 contrato.

|
| Presentacion Previo al cierre de presentacién de ofertas y |
!1 apertura de éstas. L‘
| Exigibilidad Evite exigirlas en procesos menores a 1.000

UTM, excepto en casos de alto riesgo, de
esta forma, facilitard una  mayor |
participacién de los proveedores. |
' Monto Es un valor total fijo. Se determinarad en |
| funcién del monto estimado del contrato y |
del riesgo. Se sugiere, en el caso de estimar ’

\

|

necesario solicitar esta garantia, sea por un |
valor no superior al 5% del monto estimado |
del contrato, para evitar generar un
desincentivo y barrera de entrada para la |
. amplia participacién de los proveedores. l
| Forma de uso Un solo documento. En las bases de |
| licitacibn o términos de referencia y/o |
contrato se debe precisar: |
* Tipo de Documento }
* Monto ‘
* Moneda 37
* Plazo de vigencia ‘
* La glosa que debe contener
* Forma de entrega (fisica o electrénica) ;‘
|

* Procedimiento y fecha de devolucién
| » Circunstancias en que se ejecutan |
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| Vigencia
|

De corto plazo.

Por el tiempo estimado de evaluacidn de las
ofertas y definicién de resultados. En la
determinacion de su plazo de vigencia,
deberd considerarse los plazos estimados
para la adjudicacion y firma del contrato
definitivo.

Devolucion

Inmediata o no mas de 2 dias habiles paralos
proveedores no adjudicados, luego de
publicados los resultados.

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

b) Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato

|

Caracteristicas

B- Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato ‘I

| Objetivo Garantizar el correcto cumplimiento por |
:‘1 parte del proveedor adjudicado, de todos los |
l‘ compromisos que derivan del contrato.

! Presentacion Al momento de suscribir el contrato. ’1
!i Reemplaza la boleta de Seriedad de Ia |
; Oferta, en caso que se haya requerido.
| Exigibilidad Evite exigirlas en procesos menores a 1.000 |
| UTM, excepto en casos de alto riesgo, de |
| esta forma facilitard una mayor participacién
H de los proveedores. 5
“ Obligatoria, solo en procesos superiores a |
ﬁ 1.000 UTM. |
| Monto Puede ser:

* Un valor total fijo.

* Se determinara 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 deberan 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. :

38



SEREMI
'@‘ [ —

Minlsterio da
Educaciin

Ademas, considere que la emisién de una
garantia tiene un costo que, inicialmente,
asume el proveedor, y que, en términos
comerciales, finalmente absorbe el
organismo comprador.

Puede ser uno o mas 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 licitacion o términos de
referencia y/o contrato, se debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electrénica)

* Procedimiento y fecha de devolucidn

* Circunstancias en que se ejecutan

' Vigencia

De largo plazo.

Por la duracién total del contrato o por hitos |
o etapas de cumplimiento de él. La vigencia |
estard dada por el tiempo que asegure que |

los productos o servicios contratados

cumplen plenamente su objetivo, en |

términos de caracteristicas, tales como:
durabilidad, resistencia de materiales,
impacto ambiental, entre otras.

Devolucion

* Inmediata, 0 no mds de 2 dias habiles,

luego de la recepcién conforme en caso de

respaldar una operacidn puntual, sin
consecuencias posteriores.

e Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o
etapas del contrato. Cuando se cumplan
estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habiles, para su devolucion.

*A posteriori, definiendo un periodo |
prudencial, para resguardar que el

producto o servicio contratado cumpla su

objetivo con eficacia. Cuando se cumplan |

estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habiles para su devolucién.
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5. Uso especifico de Garantias

Casos de Excepcion: Garantias sobre el 30%

a. 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 mas baja que el resto del mercado
relevante. En estos casos, es posible adjudicar la licitacidn mediante emision de una
resolucion fundada, en la que se solicite la ampliacién de la garantia de cumplimiento del
contrato, hasta por la diferencia de precio con la oferta que le sigue.

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

6. Custodia de Garantia

La custodia de los instrumentos de garantia, es de responsabilidad de la Unidad Regional de
Presupuesto y/o Unidades de Administracién Provincial, ya sea el caso.

La Unidad Regional de Presupuestos y/o Unidades de Administracién Provincial, recepcionara los
documentos (minuta y documento valorizado) de la “Unidad de Origen”, procediendo a guardar
en una caja fuerte, actualizando el registro habilitado en esta unidad para su respectivo control.

s Recepcion de la Garantia

La recepcion del documento de garantia debe efectuarla la Unidad de Origen, responsable de Ia
licitacion y/o proyectos, debe revisar y verificar la correcta emisién de la boleta de garantia (monto,
glosa, fecha de vencimiento y emision, tomador, etc.).

El receptor funcionario de la unidad de origen, elaborari un documento, debiendo identificar:

Tipo de documento

N° del documento

Fecha del documento

Nombre del tomador

Nombre de la institucion bancaria

Fecha de vencimiento

Monto del documento

Centro de costo y/o nombre del programa encargado

Con estos antecedentes, la unidad de origen enviard el documento original con el V°B® del
responsable del proyecto, contrato o licitacion, a la unidad de custodia, para su respectivo
resguardo y contabilizacion.
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Vencimiento v liguidacidn de documentos de Garantia

La unidad de origen debera informar, por escrito, a la Unidad de custodia, con una anticipacion no
inferior a 10 dias habiles del vencimiento del documento en garantia, la accién a seguir con él,
considerando, para ello, el estado de la operacion que cauciona.

Las acciones posibles a seguir, son:

a0 oo

a)

b)

d}

Devolucién al tomador

Prérroga del plazo del vencimiento
Reemplazo

Cobro

Devolucién al Tomador: La unidad de origen avisa al tomador que proceda al retiro del
documento de garantia. Debe enviar a la Unidad de custodia una minuta con la aprobacién
conforme del cumplimiento del contrato, con instruccidn de devolver al proveedor el
documento de garantia.

La unidad de custodia, anotard al dorso del documento la frase “devuelta al tomador” el
nombre o razdn social y la firma del representante legal.

Simultaneamente, el custodio, debera reflejar en su registro que el documento se envié a
la Unidad de Origen y/o tomador o a quien éste designe, condicién que debera acreditar, a
lo menos, mediante poder simple, quien debe firmar la recepcién conforme para su
devolucién.

Prarroga del plazo de vencimiento: La unidad de origen solicitara, por escrito, al tomador
del documento, que gestione ante el banco emisor la prérroga. En dicha solicitud, se
identificaradn los antecedentes del documento en garantia original, el nuevo plazo de
vencimiento y la fecha tope en que debera ser presentada, bajo apercibimiento de enviar
a cobro el documento original, si no se recibe el certificado de prérroga cuando el Servicio
lo indigue en la solicitud, el que, en ninglin caso, podra ser mayor a 4 dias habiles, antes del
vencimiento de ésta.

Reemplazo: La unidad de origen solicitard por escrito al tomador del documento, que
gestione el reemplazo del documento de garantia, mediante oficio.

En caso que, la unidad de origen, no reciba el nuevo documento a lo menos 2 dias habiles
antes del vencimiento original, sera enviado a cobro, salvo indicacién formal, en contrario,
de la unidad de origen.

En caso que, la unidad de origen, reciba oportunamente el nuevo documento, éste quedarj
afecto al procedimiento de recepcion, definido en punto 6, niimero 1, de este manual. En
tanto, el documento en original, queda sometido al procedimiento de devolucién, ya
definido.

Cobro: En caso de incumplimiento contractual, el Servicio estd facultado para hacer
efectiva la garantia de cumplimiento, administrativo y sin necesidad de requerimiento ni
accion judicial o arbitral alguna.

Para verificar si ha existido incumpliendo, el contratado debe sefialar, de manera clara, las
obligaciones del contratista y sus plazos, como, también, las multas si corresponde
aplicarlas, y la forma en que estas Ultimas se haran efectivas, a fin que no haya lugar a
interpretaciones erradas.

Producido el incumplimiento, la unidad de origen que actGa como contraparte técnica,
debe solicitar a la Unidad Regional de Presupuesto y/o Unidades de Administracién el cobro
de multas y/o de |a totalidad de ia boleta.
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En caso de que la unidad de origen tenga dudas legales respecto al cobro, debe poner en
antecedentes al Asesor Juridico Regional en coordinacién con el Jefe de Administracién
Regional o a quien se designe como ente juridico para las Secretarias Regionales y
Departamentos Provinciales, a fin que emita un informe juridico, de acuerdo a lo sefialado
en el contrato, si existe o no incumplimiento contractual, si es imputable al contratista, si
cabe aplicar multas o hacer efectivo la garantia del contrato.

La unida de origen, con el informe sefialado, comunicara a la Unidad de Custodia, proceda
a descontar del estado de pago correspondiente, la multa, o bien, proceda a hacer efectivo
el documento de garantia.

Una vez recibida la instruccién de cobro, la Unidad de Custodia, debe dar aviso de cobro
por escrito al banco emisor, a lo menos, tres dias habiles antes del vencimiento original o
hasta aquella para la cual fue prorrogado el plazo de vigencia del documento. No es
necesario adjuntar el documento de garantia, en este acto.

Para requerir el pago, se debe presentarse el documento original, sea que éste se requiera
antes o después de su vencimiento o prérroga y mientras el documento no se encuentre
prescrito. Anotando en el dorso “documento en cobro”, nombre del servicio y la firma del
representante legal.

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

9. Politica de inventario

9.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la déptima utilizacién de los
productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucidn.

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejardn en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

tdentificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos de
registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento,
y dispener de elementos que apoyen la gestién del mismo.

9.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por el Departamento de Administracién a través de la
Unidad de Adquisiciones y Unidades Administrativas Provinciales, agrupandose en 3 grupos de
productos en funcién del uso: articulos de oficina, articulos de aseo e insumos computacionales.
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9.3 Proceso de inventario

a. Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario, son las siguientes:

» Conservacion: Localizacion y distribucidn correcta de los materiales para que puedan ser

facilmente inventariados.

» ldentificacién: Exactitud de La identificacién de los componentes y solamente un nimero
restringido de personas puede identificarlos correctamente.

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

¢ Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
dptimo de inventario.

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

s Exceso de Inventario

s |nsuficiencia de inventario
s Robo

e Mermas

e Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 actores: los usuarios, el auxiliar, la
Unidad de Adquisiciones y/o Unidad de Administracién Provincial y el Encargado de Inventario.

El Control de Inventario, debe realizarse sobre la base de los registros que se deben mantener.

b. Control de inventario

Cada unidad requirente o usuario debera solicitar por escrito el material a requerir, una vez
recepcionada esta solicitud, la Unidad de Adquisiciones y/o Unidad de Administracion Provincial,
procedera a la entrega de estos por medio de Acta de Entrega, rebajando dicho material del
registro correspondiente.
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10. Control v Revisién

Serd de responsabilidad del jefe del Departamento de Administracién Regional, revisar semestral
o trimestralmente los procesos de compra de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion y
Departamentos Provinciales de Educacion, realizados a través del portal www.mercadopublico.cl

Deberd tomar muestras de 6rdenes de compra aprobadas, de acuerdo al periodo, revisando cada
uno de sus documentos adjuntos y realizando el cruce de informacién correspondiente.

Si este proceso no estuviese completo, debera solicitar por medio de minuta interna, a la Unidad
de Adquisiciones y/o Unidades de Administracién Provincial, la actualizacién de la documentacién
faltante, con un plazo no mayor a 10 dias habiles para subsanar lo indicado.

2. DEJESE establecido que, serd de competencia del Departamento de
Administracién Regional, poner en conocimiento el citado manual, aprobado
por el presente acto.

3. TENIENDO PRESENTE, esta normativa actualizada, déjese sin efecto el
Manual aprobado por Resolucién Exenta N°1399 de 29.12.2017, desde la
fecha de la presenta resolucién.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
“POR ORDEN DEL JEFE DE SER

ario Ministerial de Educacién
Region de Antofagasta

HWIFPIQ&Ig:q.

- Deplas, Prov, Eduedcin [Ankilagaia-Toc oplia B Loo)
+ Chcina de Porlay
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