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Lo dispuesto en la Ley N° 18.956, que Reestructura el Ministerio de Educacion: en la
Ley N° 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; en el D.F.L N° 29 de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que fija el texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; en el D.F.L N° 1-19.653, de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia que Fija Texto Refundido, Coordinado
y Sistematizado de la Ley N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion; en la Ley N° 19.886 de Bases sobre Confratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios: en el Decreto N° 17463 de 2008 que modifica el
Decreto N° 250 de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases
sobre Contfratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y sus
modificaciones; en la Ley N°20.880 Sobre Probidad en la F uncién PUblica y Prevencion
de los Conflictos de Intereses; en la Ley N°19.799 vy su Reglamento, sobre Documentos
Electrénicos, Firma Electrdnica y Servicios de Cer’rificccién de dicha Firma; en la
Resolucion Exenta N°4266 de 2019, de la Subsecretaria, que Aprueba el Manual de
Procedimiento de Administracion y Control de Activo Fijo Fiscal de la Divisién de
Administracion General de la Subsecretaria de Educacién: en la Resolucién Exenta
N°6683 de 2019, de la Subsecretaria, que Aprueba Procedimiento de Pago a
Proveedores, de la Divisibn de Administracidn General de la Subsecretaria de
Educacion; en el Ord. N° 021/203 de fecha 15 de junio de 2020 de la Divisién de
Administracion General a la Divisién Juridica; y en las Resoluciones N° 7 y N° 8 de

Confraloria General de la Republica.

CONSIDERANDOC:

Que, en conformidad a lo dispuesto en la Ley N°18.956 de 1990, que
Reestructura el Ministerio de Educacion, esta Cartera es la encargada, entre otras

funciones, de fomentar el desarrolio de la educacién en todos sus niveles.




Que, para tales efectos, esta Cartera cuenta, entre otras dreas de apoyo,
con la Seccidén de Compras, dependiente de la Divisidn de Administracion General,
que, entre sus multiples funciones, es la encargada de liderar los procesos de

adquisiciones dentro de la Subsecretaria.

Que, para dar cumplimiento a sus funciones, se dictd la Resolucidn Exenta N°
5227 de fecha 14 de octubre de 2019, la cudl aprobd una nueva versidn del Manual
de procedimientos de adquisiciones y sus anexos, para compras de bienes muebles y

contrataciones de servicios del nivel central de la Subsecretaria de Educacion.

Que, en el espiritu de avanzar hacia una mejora continua de aquellos
procesos que son claves para el éptimo funcionamiento de esta Subsecretaria, se
hace necesario dictar una nueva version de este Manual, que permita dar nuevos
lineamientos vinculados a los procesos de compra y contfratacién de bienes y/o
servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacion, asi como también los responsables de cada una de las etapas de este

proceso.

Que, este procedimiento fue elaborado por la Divisidn de Administracion
General de la Subsecretaria de Educacién, como consta en el Ord. N° 021/203 de
fecha 15 de junic de 2020.

Que, conforme lo anterior, atendida a la normativa vigente y sus disposiciones
en esta materia, se hace necesario sancionarlo mediante el presente acto
administrativo.,

RESUELVO:
1.- Apruébese la nueva versién del “Manual de Procedimiento de
Adquisiciones”, de la Subsecretaria de Educacion.

2.- Dejése Sin Efecto la Resolucidn Exenta N° 5227 de fecha 14 de octubre de
2019,

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

\CA
VB0 e e0;
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Distribucién:

- Of. Partes

- Gabinete $r. Ministro

- Gabinete Sr. Subsecretario

- Divisién Juridica

- Divisién de Administracién General
- Exp. 19.928-2020
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INFORMACION GENERAL. -

Descarga del Manual en www.intranet.mineduc.cl

Definiciones:

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

Area Requirente o Cliente Interno: Es aquella unidad donde nace la solicitud de
compra/contratacién de bienes y/o servicios, y entrega los antecedentes para tal efecto. En
muchos casos esta funcién es llevada a cabo por la Unidad Administradora de Programa
(UAP), pero para efectos del presente manual, también se les denominara Area Requirente o
Cliente Interno en la descripcion de los procedimientos, puesto que no todas las areas al
interior de la Subsecretaria que participan en procesos de compra yfo contratacién cuentan
con dicha figura.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar productos adguiridos de uso
general y consumo frecuente, con la finalidad de mantener niveles de inventario necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.

Calidad: conjunto de propiedades, atributos y caracteristicas de un producto y/o servicio, que
le confiere la aptitud para satisfacer las necesidades de un cliente.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Corresponde a la certificacién de la
existencia de los recursos presupuestarios para ejecutar el pago de una compra yfo
contratacién de producto/servicio.

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 contratar con los organismos del Estado, acreditando su- situacion
financiera, idoneidad técnica y situacion legal. -

Cluster: Es una instancia de interaccién de un equipo multidisciplinario de profesionales,
designados por las jefaturas correspondientes de los diferentes Programas y Secciones
involucradas, con el objetivo de desarrollar requerimientos o equivalentes que cumplan los
requisitos minimos.

Contraparte Técnica: Funcionaric que posee los conocimientos necesarios para apoyar
técnicamente en la adquisicién de bienes o prestacién de servicios.
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1.2.9 Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada
prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas
en los términos sefalados en el contrato y sus modificaciones.

1.2.10 Direccién ChileCompra (DCCP): Es la institucién encargada de administrar la plataforma
transaccional, www.mercadopublico.cl, que redne en un solo lugar la demanda de los
compradores publicos y la oferta de miles de proveedores, funcionando con un marco
regulatorio dnico, basado en la transparencia, la eficiencia, |a universalidad, la accesibilidad
y la no discriminacion. Asi mismo tiene por funcion asesorar a los organismos publicos en la
planificacion y gestién de sus procesos de compras y contrataciones y administrar, mantener
actualizado y licitar la operacion def Registro de Contratistas y Proveedores.

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

1.2.12 Garantia: Son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se
emite. En el contexto de la aplicacion de la Ley de Compras tienen la funcidn respaldar los
actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la oferta),
como también la recepcion conforme de un bien y/o servicios (fiel cumplimiento de contrato).

1.2.13 Interoperabilidad SIGFE Mercado Publico: Proyecto gue conecta la Plataforma de compras
wwww.mercadopublico.cl y la de gestién financiera SIGFE, para alcanzar ta automatizacidn
de procedimientos y la realizacién de mecanismos de compras que cuentan con disponibilidad
de presupuesto.

1.2.14 Oficina de Custodia de Valores: Unidad dependiente de la Divisidn de Administracion
General de la Subsecretaria encargada de realizar la gestion y custodia de los documentos
de garantia recibidos como resultado de una adquisicion yfo Contratacién de bienes y/o
servicios o Convenio de colaboracién con Traspaso de Recursos Fiscales.

1.2.15 Orden de Compra Documento de orden administrative y legal gue determina el compromiso
con el proveedor, y que tiene como funcién respaldar la adquisiicon de un bien y/o la
contratacién de un servicic. En cada oportunidad, debe ser validado con la firma del
responsable del proceso de compra de que se trate, ya sea en forma fisica o electrénica segtin
lo establezcan los procedimientos.

1.2.16 Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
Institucion 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 elaborado por la Subsecretaria.

1.2.17 Principio de Igualdad de los oferentes y no discriminacidn arbitraria: Las Bases de
Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas
ventajosa entre todos los beneficios del bien y/o servicio requerido y todos sus costos
asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que
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las entidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre estos,
como asimismo, deberan proporcionar la maxima informacién a los proveedores, contemplar
tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitaran hacer exigencias
meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la presentacion de ofertas
documentos administrativos, o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de
Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.

1.2.18 Principio de Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un

desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general scbre
el particular’, lo infringe: la omisién o elusidn de la propuesta publica (articulo N°64 N°7, Ley
18.575) y la contravencion del deber de eficiencia, eficacia y legalidad. con grave
entorpecimiento del Servicio o del ejercicio de los derechos cludadanos ante la Administracion
(art 64 N°8, Ley 18.575).

1.2.19 Principio de Transparencia y Publicidad: Los organismos publicos regidos por la Ley de

Compras deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar despacho y, en general,
desarroliar todos sus procesos de adquisicién y contratacion de bienes, servicios, utilizando
solamente los sistemas electronicos o digitales que establezca al efecto la Direccion
ChileCompra, quedando prohibido celebrar contratos cuyas ofertas no hayan sido recibidas a
traves de este. No obstante, el Reglamente determinara los casos en los cuales es posible
desarrollar procesos de adquisicidn y contratacion sin utilizar los referidos sistemas.

1.2.20 Principio Libre Concurrencia de los Oferentes: Dicho principio persigue considerar las

ofertas de todos los proponentes que han cumplido con los pliegos de condiciones, sin.que
por errores sin trascendencia y no esenciales queden fuera de concurso.

1.2.21 Principio No Formalizacién: El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia,

de modo que las formalidades que se exijan sean aquellas indispensables para dejar
constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares, agregando que el
vicio de procedimiento o de forma solo afectara fa validez del acto administrativo cuando recae
en algun requisito esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del ordenamiento
juridico y genera perjuicio al interesado.

1.2.22 Principio de Estricta Sujecion a las Bases: E| contrato se adjudicard mediante resolucidn

fundada de la autoridad competente, comunicada al proponente. El adjudicatario sera aquel
que, en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa, teniendo en cuenta las condiciones
que se hayan establecido en las bases respectivas y los criterios de evaluacién que sefiale el
reglamento. Los procedimientos de licitacién se realizaran con estricta sujecién, de los
participantes y de |a entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen.
Las bases seran siempre aprobadas previamente por la autoridad competente. El reglamento
determinara las caracteristicas que deberan reunir las bases de las licitaciones.

1.2.23 Proveedor: La persona natural o juridica, de caracter publico o privado, que habitualmente

desarrolla actividades de produccién, fabricacién, importacidn, construcciéon, distribucién de
bienes 0 de prestacién de servicios a consumidores, por las que se cobre precio o tarifa.
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1.2.24 Resolucién o Decreto: Acto Administrativo dictado por una autoridad competente, el cual
contiene una declaracion de voluntad realizada en el gjercicic de una potestad publica.

1.2.25 RFI (Request For Information), o Consulta al Mercado: Es una herramienta que permite a
un usuario comprador efectuar procesos formales de consultas ¢ reuniones con los
proveedores, antes de la elaboracién de las bases de licitacién. Estos se convocan a través
de llamados ptblicos y abiertos, a través 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 mode de retroalimentacion, para elaborar de la manera
mas completa y precisa posible las bases de licitacién,

1.2.26 Servicios Generales: Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo
intelectual intensivo en su ejecucion, de caracter estandar, rutinaric o de comun conocimiento.

1.2.27 Servicios Habituales: Aquelios que se requieren en forma permanente y gue utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacidon de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

1.2.28 Servicios Personales: Scon aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrotlo
intelectual.

1.2.29 Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacion se requiere una
preparacién 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 desarrcllo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucién exitosa del servicio requerido.

1.2.30 Sistema de Gestion Documental (SGD): Sistema o medio de informacién electrénico, que
permite la generacién, seguimiento, consulta y gestién de la documentacion institucional del
Ministerio de Educacién. Almacena informacion en forma centralizada y segura, considera la
digitalizacién de archivos y su publicacion.

1.2.31 Sistema de Informacién para la Gestion 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 publico del
Gobierno Central.

1.2.32 Sistema Electronice de Compras Publica {www.mercadopublico.cl): Sistema de
Informacién de Compras y Contratacion Publica, a cargo de la Direccién ChileCompra,
utilizado per los Organismos Pablicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion y
contratacién de bienes y/o servicios.

1.2.33 Solicitud de Compra: Documento a través del cual el area Requirente o Cliente Interno
solicita a la unidad de compra respectiva que efectué las gestiones necesarias para la
adquisicién o contratacion de un bien y/o servicio.
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1234 Toma de Razén: Es un control juridico previo, general y obligatorio, propio del sistema
chileno, que en materia de legalidad y constitucionalidad realiza ta 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 tramite de toma de razén:

- Cursarlo, cuando el decreto o resolucién no tiene ningun vacio o error, ni ningun vicio de
ilegalidad o inconstitucionalidad. Puede cursarse mmplemente 0 hacerlo con alcance,
sefialando posibles reparos nc esenciales.

- Repararlo u observarlo, cuando consndera que existe algun vacio o error susceptible de
repararse.

- Representarlo, cuando considera que existe algin vicio de ilegalidad, ante lo cual
el Presidente de la Republica puede insistir.

1.2.35 Unidad Administradora de Programa (UAP): Es la unidad encargada de los procesos
relativos a administracion de recursos humanos y presupuestarios de cada centro de costo,
dependiente de cada Divisién/Seremi/Programa.

1.2.36 Unidad Tributaria Mensual (UTM): Regida por el articulo N°8, del Decreto Ley N° 830. Para
el caso de las compras y contrataciones, la UTM que se utilizara durante todo el afio
calendario para estimar el valor de estas serd {a del mes de enero del afio en curso.

2 OBJETIVOS Y ALCANCES. -

El propdsito del presente Manual es definir la forma en que la Subsecretaria de Educacion, en
adelante Subsecretaria, lleva a cabo los procesos de compras y contratacion de bienes y/o
servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacidn y comunicacion,
asi como también los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Se establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento y se refiere a todos los procedimientos
relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes y/o servicios para el desarrollo de ias
funciones de la Subsecretaria.

3 MARCO NORMATIVO. -

» Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios, en adelante "Ley de Compras” sus Modificaciones.

» Decreto N°1763, de 2010, del Ministeric de Hacienda, que Aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886 y sus Modificaciones.

Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

» Ley N°19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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Ley N°20.880 Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente.

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

Resoluciones N°7 y N°8, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fijan
normas sobre exencién del tramite de Toma de Razaén y determinan los montos en unidades
tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos relacionados con compras y/o
contrataciones quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando
corresponda.

Ley N°19.799 y su Reglamento, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha Firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas, de la Direccion
ChileCompra, que imparte instrucciones para uniformar la operatoria en el Sistema
Electronico de Compras Publicas.

Decreto Supremo N°192, del Ministerio de Educacién, de 1996, que delega en autoridades
la facultad de suscribir y aprobar convenios y contratos y su modificacién a través de
Resolucion N°288, del Ministerio de Educacién, 1996.

Decreto Supremo N°558, del Ministerio de Educacion, de 1984, scobre la delegacion de firma
del Ministro(a} de Educacion. :

Decreto Supremo N°19, del Ministeric Secretaria General de la Presidencia, de 2001, que
faculta a los Ministros(as) de Estado para firmar “Por orden del Presidente de fa Republica”,
modificado a través del Decreto N°16 de! Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
de 2018. '

Ordinario N°91 de 2009, de la Division de Administracion General de la Subsecretaria, que
establece Insumos para Solicitudes de Compra de Bienes y Servicios.

Ordinario N°3 de 2018, de la Divisién de Administracién General de la Subsecretaria, sobre
“Auditoria al aseguramiento del proceso de compras publicas en la Subsecretaria”.

Resolucion Exenta N°4266 de 2019, de la Subsecretaria, que Aprueba el Manual de
Procedimiento de Administracion y Control de Activo Fijo Fiscal de la Division de
Administracion General de la Subsecretaria de Educacion.

Resolucion Exenta N°6683 de 2019, de la Subsecretaria, que Aprueba Procedimiento de
Pago a Proveedores, de la Division de Administracion General de la Subsecretaria de
Educacién.

UNIDAD DE DESARROLLO E INNOVACION DE PROCESOS SUBSECRETARIA DE EDUCACION




Unidad de Compras Nivel Central
Seccidn de Compras y Licitaciones

Divisién Administracién General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ADQUISICIONES DAG- SCL-UCNC-01

VERSION 3.0 ~ Fecha 13/07/2020 Pégina 9 de 84

4.1
411

41.2

413

414

42
421

422

423

COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES. -

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Educacién asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente sobre la materia y proceder a controlar la gestion de este proceso.

Subsecretario(a) de Educacion

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

Autorizar a través de la suscripcion de Actos Administrativos la adquisicién y/o contratacién
" de bienes y/o servicios al interior de la Subsecretaria.

Validar y aprobar el Plan-Anual de Compras de la institucion a través de la suscripcién del
Acto Administrativo que lo aprueba.

Autorizar a través de Acto Administrative la némina de funcionarios que opéraran el Sistema
de Informacién de Compras y Contratacién Publica www.mercadopublico.cl u otro sisterha
gue la Direccién ChileCompra determine'para llevar a cabo los procesos de Compra y/o
Contratacidn. :

Jefatura de la Divisiéon de Administracién General (DAG)/Autoridad en la Region

Asegurar el cumplimiente de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
ambito de su competencia.

Coordinar la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de la
Subsecretaria, ademas de propoher procedimientos e instrucciones tendientes a cumplir las
normas legales y reglamentarias en materia de adquisicion yfo contratacion y supervisar su
cumplimiento.

Suscribir actos administrativos para la adquisicion de bienes y/o servicios hasta las 500 UTM,
de acuerdo a la delegacidn de facultatles establecidas en la normativa vigente.

424 Visar todos los actos administrativos relacionados con la adquisicion y/o contratacion antes

425

43
431

UNID

de la suscripcion por parte del Subsecretario de Educacién o Ministro de Educacion, segin
corresponda.,

Supervisar el trabajo realizado por las Unidades encargadas del proceso de abastecimiento
en el ambito de su competencia.

Jefatura Secciéon de Compras y Licitaciones Nivel Central/Encargado en la Region

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
ambito de su competencia.
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432

433

434

4.3.5

4.4
441

442

443
444

4.4.5
4.4.6
447

4.5
451

Revisar y dar visto bueno a los Actos Administrativos relacionados con compra y/o
contratacidn antes de que sean visados por parte de las Autoridades de la Subsecretaria.

Velar por el cumpllmlento de los Ob]etIVOS institucionales, la Transparencia, la Probidad v la
correcta ejecucién y desarrollo de las actividades relacionadas con las adquisiciones y/o
contrataciones, de conformidad a la normativa vigente.

Asesorar a las Autoridades, Divisiones y/o Programas del Nivel central, cuando estas lo
requieran en materia de compras y contrataciones publicas. ‘

Administrar el Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Publica

www mercadopublico.cl u otro sistema que ia Direccién ChileCompra determine para este
fin. ‘ |

Jefatura Unidad de Compras de Nivel Centraj

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

Coordinar el equipo de Coordinadores de Clientes y Ejecutivos a su cargo, velando por la
eficiencia, eficacia y transparencia en el desarrollo de los procesos de Compra y/o
Contratacion.

Asesorar a las Divisiones y/o Programas de Nivel Central, cuando estas lo requieran en
materia de compras y contrataciones publicas.

Colaborar cuando corresponda, con la Direccion ChileCompra en desarrollo de Convenios
marco que son estratégicos para la Subsecretaria.

Entregar informacion relativa al estado de los procesos de compra en el ambito de su
competencia, cuando sea requerido por las Autoridades u ofros usuarios al interior de la
Subsecretaria.

Supervisar el buen wuso del Sistema de informacién de Compras . Publicas
www.mercadopublico.cl u otro de determine |a Direccién ChileCompra.

Adoptar, cuando es pertinente, las acciones necesarias respecto a la implementacion de
modificaciones en la Ley de Compras y su Reglamento, en el ambito de su competencia.
Jefatura Unidad Control Nacional de Abastecimiento

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

452 Gestionar la elaboracién del Plan Anual de Compras Institucional y realizar seguimiento de su

453

UNID

ejecucion en el Nivel Central, a través de la elaboracion de informes de seguimiento conforme
sea solicitado por las Autoridades u otros usuarios al interior de la Subsecretaria.

Coordinar y llevar un catastro de usuarios del Sistema www.mercadopublico.cl, relacionados
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454

455

456

4.6
46.1

46.2
4.6.3
464
4.6.5

4.6.6

4.7

471

472
473

4.1.4

con el 4rea de abastecimiento al interior de la Subsecretaria y realizar las gestiones
pertinentes para su acreditacion.

Administrar en la plataforma. www.mercadopublico.cl los perfiles de los diferentes usuarios,
creando nuevos perfiles, eliminado o modificando los existentes.

Realizar levantamiento, mantencion y control de gestién de los Contratos de Suministro a
través de www.mercadopublico.cl, a través del aplicativo "Gestor de Contratos”, de
conformidad a lo establecido por la Direccion ChileCompra. : '

Realizar evaluaciéon de proveedores, a través de www.mercadopublico.cl, en el aplicativo
“Comportamiento Contractual’, subiendo informacién respecto a las sanciones ejecutoriadas
como término de contrato, multas, garantias y otras sanciones.

Coordinador(a} de Clientes/Encargado en la Regién

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

Realizar la solicitud respecto al levantamiento de la compra de bienes y servicios regueridos
por los Clientes Internos que insuman ia elaboracién del Plan Anual de Compras.

Disenar estrategias eficientes para los procesos de compras y/o contratacion y establecer

. mecanismos de compra de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento.

Asesorar a las Divisiones y/o Programas que le correspondan en materia de compra y/o
contratacion, participando en los Clusteres requeridos por el Cliente Interno respectivo.

Realizar una revision de fondo de las solicitudes de compra y los antecedentes que
acompaiian dicho documento.

Supervisar el trabajo realizado por el (la} Ejecutivo(a) de Compra en el ambito de sus
competencias. -

Ejecutivo{a) de Compras/ Encargado en la Region

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

Resliza la publicacion de los procesos de compra‘ y/o contratacion, junto a todos los
antecedentes de los mismos en el Sistema de Informacién de  Compras Publicas
www.mercadopublico.cl u otro de determine la Direccién ChileCompra.

Recepcionar los documentos requeridos para tramitar los diferentes procesos de compra y/o
contratacion, tales como garantias, antecedentes legales, muestras, u otro requerido segun
su naturaleza. ) '

Mantener los expedientes fisicos, digitales y registros respecto a todas las compras y
contrataciones de su Cliente Interng respectivo, '
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4.7.5 Realizar seguimiento a todo el proceso de compra y/o contratacién en funcién de los tiempos
establecidos para cada uno de ellos.
48 Ventanilla Unica de Nivel Central/ Encargado en la Region

4.8.1 Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
ambito de su competencia.

4.8.2 Recepcionar las solicitudes de compra provenientes de los diferentes Divisiones yfo
Programas de Nivel central.

483 Realizar una revision de completitud de forma de los antecedentes que acompafan las
solicitudes de compra que permitan iniciar el proceso de compra y/o contratacion.

4.8.4 Derivar al Coordinador de Clientes responsable de cada Divisién y/o Pregrama la solicitud de
compra que ha cumplido con los antecedentes minimos para iniciar la compra.
49 Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/Encargado en la Regidn

4.9.1 Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
ambito de su competencia. '

4.9.2 Asesorar legaimente a las Divisiones y/o Programas de Nivel Central, cuando sea requerido
en materia de Compras y Contrataciones Publicas.

4.9.3 Realizar una revision integral de los procesos de compra y/o contratacion en el ambito de su
competencia.

49.4 Realizar andlisis legal de Proveedores a contratar y elaborar los contratos y acuerdos
complementarios, segtin sea el caso.

495 Elaborar los Actos Administrativos relacionados con las compras y/o contrataciones o dar
vistos buenos en los casos que corresponda. :
4.10 Contraparte Técnica

4.10.1 Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administratives vigentes en el
ambito de su competencia.

4.10.2 Apoyar técnicamente en la ejecucion de una compra y/o contratacién a través de la definicion
de requerimiento, Bases Técnicas y/o asesoria técnica durante dicho proceso.

4.10.3 Recibir a conformidad los bienes y/o servicios esperados.
4.10.4 Colaborar y asistir al Proveedor o Contratista en el ambito de sus competencias.

4.10.5 Supervisar y controlar la ejecuicén del contrato, velando por el estricto cumplimiento de los
objetivos contemplados.

4.10.6 Autorizar por escrito adecuaciones del proyecto o adquisicion, atender y resolver situaciones
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coyunturales o emergentes no consideradas que no constituyan modificaciones al contrato.

4.10.7 Realizar otras funciones establecidas en los contratos, refacionadas con la naturaleza de fos
bienes y/o servicios adguiridos o contratados.

4.11 Comisién de Evaluacion

4.11.1 Asegurar el cumplimiento de !a normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
ambito de su competencia. ’

4.11.2 Resolver si las ofertas presentadas por cada oferente se ajustan a los requisitos
administrativos y especificaciones solicitados en las Bases o Intencion de Compra, segun sea
el caso. En caso que elle no ocurra, debiendo declarla inadmisible.

4.11.3 Evaluar las Ofertas Técnicas presentadas.

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

4.11.5 Evaluar las Ofertas Econdmicas de los proponentes que hayan calificado técnicamente.

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

4.11.7 Confeccionar un Acta Evaluacion Econdmica y Final en la que dejaré constancia de los
criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de ofertas; las que deben declararse
inadmisibles, debiéndose especificar los requisitos incumplidos; la proposicién de declaracion
del proceso como desierto, cuando no se presentaren ofertas o cuando no resultan
convenientes a los intereses de 1a Subsecretaria; la asignacién de puntajes para cada criterio
y las férmulas de cdleulo, la proposicion de adjudicacion, dirigida a la Subsecretaria,
sefalando en orden decreciente, la puntuacion obtenida por cada una de las propuestas
evaluadas. '

4.11.8 Indicar, en el Acta Evaluacion Econdmica y Final el valor de los bienes y/o servicios
requeridos, considerando impuestos si correspondiere y la duracion total del contrato
respectivo.

4:11.9 Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N°20.730, que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su Reglamento,
contenide en el Decreto Supremo N°71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

4.12 Administrador del Contrato

4.12.1 Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
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ambito de su competencia.

4.12.2 Autorizar los pagos correspondientes, previa emision del Certificado de Recepcion Conforme
entregado por la Contraparte Técnica. :

4.12.3 Requerir ia aplicacién de multas en los casos que corresponda.

4.12.4 Verificar el cumplimiento de la normativa laboral por parte del contratista, de conformidad a lo
indicado en las Bases Administrativas y/o Intencién de Compra y solicitar, en caso de
incumplimiento, el término anticipado del contrato.

4.12.5 Solicitar reemplazar la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato en el plazo y
forma sefalado en las Bases Administrativas o Intencion de Compra.

4.12.6 Verificar la publicacién de los certificados de recepcion conforme de los servicios en el portal
www.mercadopublico.cl.

4.12.7 Solicitar la devolucién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato después de
transcurrido los 60 dias habiles concluida la vigencia del contrato.

4.12.8 Verificar que no se subcontraten servicios, en el caso que esto se encuentre prohibido en el
contrato.

4.13 Area Requirente o Cliente Interno

4.13.1 Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
ambito de su competencia.

4.13.2 Planificar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria vigente sus procesos de compra y/o
contratacion,

4.13.3 Realizar oportunamente todas las gestiones necesarias para dar curso a un proceso conﬁpra
yfo contratacién, desde que se inicia hasta que finaliza, dependlendo de la modalidad de
compra que se trate.

4.13.4 Verificar la disponibilidad presupuestaria para toda compra y/o contratacién, cargando el
presupuesto a lag Ordenes de Compra a través de la interoperabilidad de SIGFE con
www.mercadopublico.c!.

4.13.5 Velar por la correcta administracion de los contratos, ajustandose a lo sefialado en los actos
administrativos que regulan las compras y/o contrataciones y |a normativa vigente. En el caso
que elloc no ocurra, dar curso al procedimiento de aplicacion de multas y sanciones
correspondiente, a través del funcionario que sea designado como Administrador del
Contrato.

5 ORGANIGRAMA

Ver Organigramas en Anexo N°1 del presente documento.
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6

PLANIFICACION DE COMPRAS

Conforme a lo sefialado en el capitulo X del Reglamento de la Ley de Compras, la Subsecretaria
debera elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o
servicios que se contrataran durante cada mes del aito, con indicacion de su especificacion, nimero

y val

or estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y/o

servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar. Asi mismo, establece

que

dicho Plan Anual de Compras debera ser publicado en el Sistema de Informacion

www.mercadopublico.cl, en la forma y plazos que establezca la Direccién ChileCompra.

Dado lo anterior, el procedimiento para su elaboracién en la Subsecretaria es el que se indica:

6.1
6.1.1

6.1.2

6.2

621

6.2.2

6.3

6.3.1

63.2

6.4
6.4.1

Es responsabilidad de la Unidad Control Nacional de Abastecimiento de Nivel Central

Recepcionar las instrucciones que cada afio imparte la Direccion ChileCompra para la
elaboracién y publicacién del Plan Anual de Compras.

Elaborar una propuesta de instructivo con los requisitos y plazos para el levantamiento del
Plan Anual de Compras a Nivel Institucicnal y enviarlo a la Jefatura de la Seccién de Compras
y Licitaciones para su visto bueno.

Es responsabilidad de la Jefatura de la Seccic‘m de Compras y Licitaciones de Nivel Centréi

Recepcionar la propuesta de instructivo con los requisitos y plazos para el levantamiento del
Plan Anual de Compras a Nivel Institucional para su revisian y visto bueno. En el caso requerir
modificacicnes, detectar errores, inconsistencias o falta de informacion, develver a la Unidad
Contro! Nacicnal de Abastecimiento para su modificacion o correccion.

Si el instructivo estd conforme, dar visto bueno y enviar a la Jefatura de la Division de
Administraciéon General para su revigién y suscripcion.

Es responsabilidad de la Jefatura de la Divisién de Administracion General

Recepcionar el instructivo con los requisitos y plazos para el levantamiento del Plan Anual de
Compras a Nivel Institucional, revisarlo y en el caso de detectar observaciones, devolverio
para su correccion o modificacién a la Seccidén de Compras y Licitaciones de Nivel Central.

Si el instructivo no presenta observaciones, dar viste bueno, suscribir y enviar a la Seccion de
Compras y Licitaciones de Nivel Central, para su difusion.

Es respongabilidad de la J_efaturd de la Seccién de Compras v Licitaciones de Nivel Central

Recepcionar el instructivo suscrito por la Jefatura de la Division de Administracién General &
instruir a los Coordinadores de Clientes el envio de la solicitud de informacién a sus
respectivos Clientes Internos en el Nivel Central. En el caso de las Regiones, instruir a la
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6.5

6.5.1

6.6

6.6.1

6.6.2

6.63

6.7

6.7.1

6.8
6.8.1

6.9

6.9.1

6.10

Unidad de Control Naciona! de Abastecimiento para que realice dicha soficitud.

Es_responsabilidad del Coordinador{a) de Clientes del Nivel Central/ Unidad de Control
Nacional de Abastecimiento {Para Regiones)

Solicitar a través de correo electronico la informacion relativa al Plan Anual de Compras,
considerando los plazos y requisitos establecidos en el instructivo (adjuntar copia de
instructivo suscrito). Esto dentro de 1 (un) dia habil contado desde la recepcion conforme de
la instruccién por parte de la Jefatura de la Seccién de Compras y Licitaciones de Nivel
Central.

Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno {Divisiones y/o Programas de Nivel
Central)/ Responsable en la Regién

Recepcionar el instructivo con los requisitos y plazos para el levantamiento del Plan Anual de
Compras a Nivel Institucional,

Haceér levantamiento de la informacién reiatlva al Plan Anual de Compras de su area,
considerando los formatos, plazos y requisitos establecidos en el instructivo.

Una vez preparada la informacion, enviarla por correo electrénico al Coordinador de Clientes
de Nivel Central o Unidad de Unidad Control Nacional de Abastecimiento, segun se haya
realizado el requerimiento.

Es responsabilidad del Coordinador(a) de Clientes Nivel Central

Recepcionar la informacion relativa al Plan Anual de Compras de su area y reenviarla a la
Unidad de Control Nacional de Abastecimiento (aplica solo Nivel Central).

Es responsabilidad de la Unidad Control Nacional de Abastecimiento de Nivel Central

Recabar la informacién a Nivel Nacional y verificar no presente errores, inconsistencias o falta
de informacion. De encontrar observaciones, solicitar a través de correo electrénico al Cliente
interno (Divisiones y/o Programas de Nivel Central)/ Responsable en la Regién que estas
sean corregidas dentro del plazo sefialado en el instructive.

Es responsabilidad del éi;ea Reguirehte o Cliente Interno (Divisiones y/o Programas de Nivel
Centrall/ Responsable en la Region :

Realizar las correcciones pertinentes a las observaciones planteadas por la Unidad de Control
Nacional de Abastemmlento y enwarias dentro del plazo maximo sefialado a traves de correo
electronico.

Es respansabilidad de la Unidad de Control Nacional de Abastecimiento de Nivel Central

6.10.1 Recepcionar la informacion con las correcciones pertinentes a las observaciones planteadas.

6.10.2 Consolidar la informacion y elaborar el Plan Anual de Compras Institucional.

6.10.3 Elaborar el Acto Administrativo que Aprueba el Plan Anual de Compras para ef afio respectivo,
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crear el nimero de Solicitud en el SGD y enwarlo a la firma de la Autoridad fisicamente y a
través de dicho sistema. '

6.11 Es responsabilidad de la Autoridad

6.11.1 Verificar que Acto Administrativo que Apruebé el Plan Anual de Compras no presente errores,
inconsistencias o falta de informacion. Si presenta observaciones devolverlo a la Unidad de
Contro! Nacional de Abastecimiento para su correccién.

6.11.2 Si el Acto Administrativo aprueba el Plan Anual de Compras se encuentra conforme, dar visto
bueno y suscribirlo. -

6.12 Es responsabilidad de Ia' Oficina de Partes y Archivos de Nivel Central

6.12.1 Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad y realizar la total tramitacién det
acto administrativo a través de la numeracién del acto administrative, y la estampa de la fecha
y timbre de total tramitacion.

6.12.2 Una vez que el Acto Administrativo que aprueba el Plan Anual de Compras se encuentra
totalmente tramitado, digitalizarlo y publicarlo a través del SGD.

6.13 Es responsabilidad de la Unidad de Control Nacional de Abastecimiento de Nivel Central

6.13.1 Descargar el acto administrativo que aprueba el Plan Anual de Compras desde el SGD y
publicarlo a través de www.mercadopublico.cl de acuerdo a los lineamientos y plazos
establecidos por la Direccién ChileCompra.

7 SELEGCCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA. -

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, las modalidades de compra
que puede llevar a cabo la Subsecretaria son las siguientes:

7.1 Licitaciones Publicas

Es un procedimiento administrativo a través del cual un organismo pablico invita a través del
Sistema www.mercadopublico.cl a los proveedores interesados a proporcionar un bien o
servicio y selecciona y acepta la oferta mas conveniente. Las Bases establecen los requisitos,

- condiciones y especificaciones del producto o servicio a contratar. Se adjudica la licitacion el
Oferente que haya ofrecido las (:ondiciohes mas ventajosas segun los criterios de evaluacion
descritos en las bases.

Por ley, los organismos estan cbligados a realizar licitaciones publicas por contrataciones que
superen las 1.000 UTM.

Segun el monto de 1a adquisib@én o la contratacion del servicio, la Licitaciéon Publica puede
revestir las siguientes formas en. el Sistema de Informacion www.mercadoublico.cl:
- L1: Licitaciones publicas inferiores a 100 UTM.
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- LE: Licitaciones publicas iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000 UTM.
- LP: Licitaciones publicas iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM.

- LQ: Licitaciones publicas iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM.
- LR: Licitaciones publicas iguales o superiores a 5.000 UTM.

Para conocer el procedimiento interno en la-Subsecretaria para llevar a cabo una Licitacion
Publica, ver punto N°17 del presente documento.

Licitaciones Publicas de Servicios Persgnales Especializados

Es un procedimiento de Licitacion especial establecido en el articulo N°107 del Reglamento
de la Ley de Compras, el que se podra llevar a cabo, cuando el servicio a contratar sea
definido como especializado. Es el caso de anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo que
consideren especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos tecnolégicos o de
comunicaciones sin oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales: asistencia juridica
especializada y la capacitacién con especialidades Unicas en el mercado, entre otros.

Esta Licitacién especial considera dos etapas adicionales a una licitacién normal de acuerdo
a lo siguiente:

» Preseleccidn: consiste en hacer un llamado publico a través del Sistema de Informacion
www mercadopublico.cl a presentar antecedentes para proveer fos servicios requeridos,
estipulando en las bases los mecanismos de seleccién técnica de los proveedores y los
plazos de esta fase. En esta etapa se podra: ' '

v" Requerir documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que
permitan su seleccion.

v"  Establecer un periodo de consultas de los proveedoreé.

Recibidos los antecedentes, se debe verificar la idoneidad técnica de los proveedores que
participen en el proceso de seleccion, segun la complejidad técnica requerida, la que
abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provisién del servicio segin lo
establecido en las bases.

Se consideraran, entre otros criterios, la revision de antecedentes académicos relacionados
al servicio requerido, la trayectoria laboral afin, 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 acorde a los servicios solicitados.
Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las
bases, cuyos resultados deben ser notificados a través de www.mercadopublico.cl.

» Negociacion: esta fase es opcional, y consiste en que se podra negociar con el proveedor
que haya obtenido et mas altc puntaje en aspectos especificos de su oferta. En todo caso,
estas modificacicnes no podran alterar el contenido esencial de fos servicios requeridos, ni
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superar el 20% del monto total ofertado. De lo anterior, debera darse cuenta en la resolucion
de adjudicacién.

Si no se llegare a acuerdo con el proveedor, se podra negociar con uno o mas
sucesivamente en orden descendente segin el ranking establecido, o bien declarar
desierto el proceso. El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl.

La Licitacion Publica de Servicio Personal Especializado tomara siguiente forma en el
Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl:

- LS: Licitaciones publicas de Servicio Personal Especializado iguales ¢ supericres a
1.000 UTM.

Para conocer el procedimiento interno en la Subsecretaria para llevar a cabo una Licitacion
Publica de Servicio Personal Especializado, ver punto N°18 de! presente documento.

Convenio Marco menor a 1.000 UTM

Son una modalidad de compra o contratacién de bienes y/o servicios a través de un catalogo
electrénico o tienda virtual y constituyen por normativa la primera opcién de compra. Cada
Convenio Marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catalogo a
través de una Licitacion Publica que efectia la Direccién ChileCompra. Los proveedores que
resultan adjudicados pasan a formar parte de dicho catélogo electrénico disponible en
www.mercadopublico.cl, pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda electronica.

La Subsecretaria debe consultar si el producto o servicio que desea adquirir se encuentra en
la tienda, antes de llamar a una Licitacion Plblica o Privada o efectuar un Trato Directo.

Para conocer el procedimiénto interno en la Subsecretaria para llevar a cabo una compra y/o
contratacioén a través de Convenio Marco menor a 1.000 UTM, ver punto N°19 del presente
documento.

Grandes Compras (Convenio Marco igual o mayor a 1.000 UTM)

Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catalogo de Convenios Marco de un
bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM. Su procedimiento esta
establecido en el articulo N°14 bis del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

A través de la aplicacidén de Grandes Compras disponible en www.mercadopublico.cl, se
realiza un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenic Marco en particular,
indicando el periodo de participacion:y condiciones especificas que deben cumplir quienes
deseen enviar sus propuestas, gjustdndose a las bases de licitacién del convenio respectivo.
Finalmente se deben evaluar las ofertas recibidas y seleccionar a un proveedor para la
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7.7

entrega de los bienes y/o prestacion de los servicios, considerando los criterios de evaluacion
previamente establecidos.

Para conocer el procedimiento interno en la Subsecretaria para llevar a cabo una Gran
Compra, ver punto N°20 dei presente documento.

Compra Aqil.

Es una modalidad de compra mediante ia cual los organismos publicos pueden adquirir de
manera expedita a través de www.mercadopublico.cl 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 tres cotizaciones previas. Estas cotizaciones pueden obtenerse directamente
desde correos electronicos, sitios web, catélogos o comparadores de precios publicados en
Internet.

Procede a través de un Trato o Contratacion Directa y su fundamento referira Unicamente al
monto de la misma y no se requerira la dictaciéon de un Acto Administrativo que autorice la
procedencia de! Trato Directo, bastando con la emisién y posterior aceptacion de la Orden de
Compra por parte del Proveedor.

Para conocer el procedimiento interno en la Subsecretaria para llevar a cabo una Compra
Agil, ver punto N°21 del presente documento.

Tratos Directos

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

Para conocer el procedimiento interno en la Subsecretaria para llevar a cabo un Trato Directo,
ver punto N°22 del presente documento.

Licitaciones Privadas

Se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley, restringido a situaciones
especiales establecidas en el articulo N°8 de la Ley de Compras Plblicas y articulo N°10 de!
Reglamento de dicha Ley. En este casc el llamado a participar es especificc a algunas
empresas ¢ personas, estableciéndose en esta invitacion a un minimo de tres proveedores
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del rubro. Una vez finalizado el plazo para presentar la oferta, se adjudica el proceso a quien
oferté las mejores condiciones, segln los criterios de evaluacion descritos en las bases.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo N°48 del Reglamento de la Ley de Compras, las
normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo aguello
gue atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

Para conocer el procedimiento interno en la Subsecretaria para llevar a cabo una Licitacion
Privada, ver punto N°23 de! presente documento.

Compra Coordinada

Es una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si

o representadas por la Direccion ChileCompra, pueden agregar demanda mediante un .

procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion. Su
procedimiento especifico sera el establecido por la Direccién ChileCompra para cada caso.

El procedimiento para llevar a cabo esta modalidad de compra sera establecido caso a caso
por la Direccion Chilecompra.

Compras Conjuntas

Corresponden a una modalidad de Compra Coordinada, en donde un grupo de compradores
de varios organismos publicos se rednen para comprar un mismeo producto o servicio.

Se efectua a través del catalogo de convenio marce, permitiendo agregar demanda vy lograr
ahorros en precio.Cuando se trata de montos que superan las 1.000 UTM se realiza en ol
cataloge el proceso competitive de Gran Compra. '

El procedimiento para llevar a ¢cabo esta modalidad de compra sera establecido caso a caso
por la Direccion Chilecompra.

FORMULACION DE REQUERIMIENTO, BASES E INTENCION DE COMPRA.-

Para la elaboracién de los documentos que regulan los diferentes procesos de compra y/o
contratacion al interior de la Subsecretaria, tante en el nivel Central como en e Nivel Regional se
deben considerar los siguientes contenidos minimos que sefialan a continuacion.

8.1

Formulacion de Bequerimiento

La definicién de requerimiento o equivalente corresponde al pliego de condiciones gue regula el
proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones. En la
Subsecretaria de Educacién el contenido de ellos siempre es parte integrante del Acto

Administrativo que aprueba el Trato Directo. Su contenido minimo es el que se indica:

v Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar.
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Etapas y plazos de la contratacion.

Condicion, plaze y modo en que se compromete el o los pagos.

Plazo de entrega del bien y/o servicio.

Naturaleza y Monto de las Garantias, en el caso que se estime pertinente.

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

Sancionss y Termino Anticipado. '

Administrador del Contrato

Contraparte Técnica

Vigencia det Contrato.

L N NN

ASANENEN

8.2 Formulacién de Bases de Licitacion

Las Bases de Licitacion corresponden a documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos en este caso por
la Subsecretaria, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra
y/o contratacion. ' ‘

En este contexto, para la elaboracién de ellas se “Deben establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinacion mas ventajosa entre los heneficios del hien o servicio por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes o futurcs. Estas condiciones no podran establecer diferencias
arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta” (Articulo N°6, inciso 1°, Ley
de Compras). De acuerdo a lo sefialado en el articulo N°22 de! Reglamento de la Ley de Compras,
deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias;

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

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar,

Etapas y plazos de la licitacion.

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

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

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

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion.

En las licitaciones menores a 1000 UTM y supariores a 100 UTM, definir si se requerira la

suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por

el compradory la aceptécién por pé\rte_del proveedor, en conformidad con lo establecido en el

Art. 63 del Reglamento de la Ley de Compras.

v' Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cctizaciones de seguridad social.

v La forma de designacién de las comisicnes evaluadoras” (sobre 1.000 UTM y Lic. Complejas)

¥ Para, dar cumplimie'nto a lo anterior el Comité de Actos y Contratos actualiza permanentemente
los formatos tipe de Bases de Licitacion. '

NAANASNANNSN S

83 Formulacién de Intencion de Compra:
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La intencion de compra es un documento que contiene la descripcidn de los bienes y/o servicios a
adquirir a través de un proceso de Gran Compra, las condiciones comerciales, requisitos para ser.
evaluado y los criterios de evaluacién a utilizar. Todas fas condiciones que se establecen en la
intencién de compra estan reguladas por las clausulas de las bases de licitacidn que dio origen al
Convenio Marco al cual pertenezca el bien y/o servicic requerido, por lo tanto, todo su contenido
debera estar alienado con elfias. Su contenido minimo es el siguiente:

Fecha de decision de compra

Los requerimientos especificos del bien o servicio

L.a cantidad

Condiciones de entrega

Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de ias ofertas.
Forma de Pago '

Garantias en el caso de ser requeridas

Administrador de la Contratacién y Contraparte Técnica

Sanciones y Multas.

8.4  Proceso de Cluster para Formulacion de Requerimiento, Bases e Intencién de Compra (Aplica
solo para el Nivel Central)

AR N N N N N SR NEN

Considerando los mecanismos de compra definidos por la Ley de Compras y su Reglamento,
sefialados en el punto N°7 del presente documento, para el caso de las Licitaciones Publicas,
Licitaciones de Servicios Personales Especializados, Grandes Compras, Licitaciones Privadas y
Tratos Directos (Salvo Trato Directo *Compra Agil"), dada su complejidad, en el Nivel Central de la
Subsecretaria se ha definido una instancia para la formulacién de Bases, Intenciones de Compra 0
definicién de Requerimiento o equivalente denominada "Cluster”,

Dicho “Cluster” consiste en que un equipo rultidisciplinario de profesionales, designados por las
jefaturas correspondientes de los diferentes Divisiones/Programas y Secciones involucradas en el
Nivel Central, trabajan en conjunto con el objetivo de desarrollar Bases, Intenciones de Compra ©
definicion de Requerimiento o equivalente que cumplan los requisitos minimos establecidos por el
Ordinario N°91 de 2009, de la Divisién de Administracién General, y aprobacion de los antecedentes
fundantes de la contratacion que sustentan la compra de bienes y/o contratacion de servicios para
la Subsecretaria, definiendo la forma de contratacnon y los antecedentes necesarios de manera
eficiente y eficaz.

Dado lo anterior, el progedimiento del Cluster es el que se indica:

8.4.1 Esresponsabilidad del area Requirente o Cliente Interno de Nivel Central

8.4.1.1 Preparar un borrador de Requerimiento o equivalente, Intencién de Compra o de Bases de
Licitacion, segun corresponda, considerando los requisitos técnicos del requerimiento y las
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condiciones administrativas y las clausulas del contrato (Utilizando modelo entregado por el
Comité de Actos y Contratos). -

8.4.1.2 En el caso que corresponda, recabar los antecedentes requeridos para tramitar la compra
y/o contratacidn de conformidad a lo establecido en el Ordinaric N°91de 2009 de fa Divisién
de Administracion General, con la finalidad de que estos documentos sean revisados en la
reunion de Cllster.

8.4.13 Citar a reunién de Cluster a través de correo electronico, adjuntando el borrador de
Requerimiento, intencién de Compra o de Bases de Licitacion preliminares, segun sea el
caso, junto a los antecedentes de la compra y/o contratacion, en el caso que corresponda.
Esto, con al menos 48 horas de anticipacion (dias habiles) a la fecha y hora de la reunion.
La cita debe ser enviada al menos al Coordinador de Clientes respectivo, un abogado de la
Seccion de Actos y Contratos y una Contraparte Técnica del 4rea Requirente o Cliente
Interno.

8.4.2 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes/ Abogado de Comité Actos v Contratos de
Nivel Central

8.4.21 Recepcionar el correo electrénico con la cita a reunién de Cluster, aceptarta o rechazarla
segun la disponibilidad horaria y carga de trabajo. De no ser posible asistir, sugerir un nuevo
horario o solicitar el reemplazo por otro Coordinador de Clientes o Abogado de Comité Actos
y Contratos, segun corresponda a la Jefatura correspondiente.

8.4.22 Una vez aceptada la reunién, revisar y analizar el borrador de Termino de Referencia,
Intencién de Compra o de Bases de Licitacién preliminares, segtn sea el caso, con la
finalidad hacer un analisis previc del documento que permita presentar comentarios u
observaciones para que sean subsanadas, corregidas o modificadas en la reunién.

8.4.3 Es responsabilidad de los integrantes de la reunién de Clister

8.4.3.1 Revisar y analizar en conjunto el borrador de Requerimiento o equivalente, Intencion de
Compra o de Bases de Llicitacion preliminares, segin sea el caso, planteando las
observaciones detectadas en la etapa previa de revisién individual,

8.4.3.2 En el caso de ser pertinentes las observacicnes planteadas al borrador del documento,
modificarlo, corregirlo o completarlo, con la finalidad de preparar la version final que
ingresara a Ventanilla Unica.

8433 En el caso que corresponda, revisar los antecedentes que deben acompafar el
Requermiento, Intencion de Compra o de Bases de Licitacién. Si se detectan antecedentes
incompletos o incorrectos, plantear las observaciones para que sean subsanadas por area
Requirente o Cliente Interno, con anticipacién a la firma del Acta de reunién de Claster.

8.4.3.4 Preparar un Acta de reunion d= Claster, en la cual se detallen las principales observaciones
a la Definicion de Reguerimiento ¢ equivalente, Intencién de Compra o de Bases de
Licitacion, segun corresponda, los acuerdos y compromisos, asi como también, el visto
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bueno y aceptacién del documento definitivo. Dicha acta debe ser suscrita por todos los
integrantes de! Cluster, entendiéndcse con esto que el cluster se encuentra concluido y
aprobado.

9 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION. -

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados
para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios que se desea
adquirir, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualguier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacién.

De conformidad a lo sefialado en el Articulo N°38 del Reglamento de la Ley de Compras, los criterios
de evaluacidn tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta, de acuerdo a los aspectos técnicos y
economicos establecidos en las Bases de licitacién ¢ Intencion de Compra.

En este contexto es necesario considerar criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma
mas objetiva posible las ofertas recibidas, siendo obligatorio que todo proceso de compra y/o
contratacion de bienes y/o servicios cuente con criterios de evaluacion.

Los criterios técnicos y econémicos deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar, en
caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores. Asi mismo deberan establecerse
ponderaciones, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes
para cada uno de ellos.

Un ejemplo practico de lo antes sefialado son las ponderaciones, criterios o factores, subcriterios o
subfactores y mecanismo o escala de puntaje utilizadas para la evaluacion de las Ofertas Técnicas
en Bases de Licitacién para contratar la *Zfzcucion de Curso de Capacitacién a Distancia “Abies 2.0
¥ Gestion CRA Implementacion, Uso y Acompaﬁamiento En Terreno Del Programa Abies 2.0 en
Establecimientos Educacionales Subvencionados”, los cuales se muestran a continuacion:

Criterios de Evaluacion Ponderacién

P1 Experiencia del oferente {modalidad) 15%
P2 Experiencia del oferente (contenido) 20%
P3 Eqmpo de Traba]o (Etapa 1 — Etapa 2) 30%

P3.1 Subcriterio Jefe Proyécto (Coordinador} 40%

P3.2 Subcriterio Megatutor 30%

P3.3 Subcnterto Profesional Bibhotecologo 30%
P4 Plan de accion (contmgenua) 30%
P5 Presentacion de documentos requeridos pero omitidos al | .., )

-, - s 5%

momento de la presentacién de la oferta técnica.

Criterio P1: Experiencia del oferente {modalidad) 15%

| Puntaje | Significado del puntaje
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| El'oferente cuenta con experiencia en la ejecucién de tres o mas cursos en la :

modalidad a distancia (e-leaming y/o b-learning) con al menos 300
participantes cada uno y al menos uno de estos cursos incluyd una estrategia !
de seguimiento en terrenc.

El oferente cuenta con experiencia en fa ejecucién de al menos un curso en |
la modalidad a distancia (b-learning) con al menos 300 participantes, :
considerando que la ejecucion de la modalidad (b-learning) sea virtual -y
presencial, ' i

| El oferente no cuenta con expetiencia en cursos en la modalidad a distancia
| {b-learning) o cuenta con al menos un curso en la modalidad a distancia (e-
. learning) _

Criterio P2: Experiencia del oferente (contenido)} 20%

 Puntaje | Slgmflcado del pu ntaje - !
3 El oferente presenta experiencia en la ejecucion de mas de un proyecto de
capacitacion en biblioteca escolar. |
9 El oferente presenta experiencia en la ejecucion de un proyecto de
capacitacién en biblioteca escolar
1 El oferente no presenta experlenma en la ejecucion proyectos de
capacitacion en biblioteca escolar.

Criterio P3; Equipo de Trabajo 30%

P3.1 Subcrlterlo Jefe Proyecto (Coordlnador) 40%

Puntaje

Slgmflcado del puntaje

El jefe de proyecto presenta experiencia profesional en:

v" Dos o mas proyectos, en el area de educacién como coordinador de
equipos de trabzjo,y

v"  Dos o mas proyectos en el area de formacion docente.

Esta experiencia adquirida dentro de los Ultimos cinco anos, una vez

publicadas las presentes biases, segun lo sefialado en el punto 3.3 de las

Bases Técnicas

Eljefe de proyecto presenta experiencia profesionalen:

v Un proyecto, en el area de educacion como coordinador de equipos de
trabajo, y

v" Un proyecto en el area de formacién docente.

Esta experiencia adquirida dentro de los dltimos cinco afios, una vez

publicadas las presentes bases, segun lo sefialado en el punto 3.3 de las

Bases Técnicas.
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El |efe de proyecto presenta expenencna profesronal en:. .

¥ Un proyecto, en =l area de educacién como coerdinador de equnpos de
trabajo, o :

¥ Un proyecto en el drea de formacuén docente.

Esta experiencia adquirida denfro de los ultimos cinco afios, una vez

publicadas las presentes bases, segun lo sefalado en el punto 3.3 de las

Bases Técnicas

P3.2 Subcriterio Megatutor 30%

Slgnlflcado del puntaje m

El Megatutor presenta expéhenma profesional en:

v Tres 0 mas proyectos, en el drea de educacién como Supervisor del
trabajo tutorial y/o Coordinador de equipos de trabajo y

v Tres o'més proyectos capacitando y/o formando docentes.

Esta experiencia adquirida’ dentro de los ultimos cinco afios, una vez

publicadas las presentes bases, segln lo sefialado en el punto 3.3 de las

| publicadas las presentes bases, segun lo sefialado en el punto 3.3 de las

El Megatutor preoenta expenencna profesmnal en:

v Tres proyectos, en el area de educacién como Supervisor del trabajo
tuterial y/o Coordinador de equipos de trabajo o

v" Tres proyectos capacitando y/o formando docentes.

Esta experiencia adquirida dentro de los ultimes cinco afnos, una vez

 Puntaje
3
Bases Tecnlcas
2
Bases Tecmcas
1

El Megatutor presenta expenenma pro sional en:

¥ Un proyecto, en el area de educacién como Supervisor del trabajo tutorial
y/o Coordinador de equipos de trabajo o

v Un proyecto capacitando y/o formando docentes.

Esta experiencia adquirida dentro de los dltimos cinco afos, una vez

publicadas las presentes bases, segun lo sefialado en el punto 3.3 de las

Bases Téchicas.

P3.3 Subcriterio Blbllotecologo o técnico en bibliotecologia 30%

Puntaje

Significado del puntaje -

El Profesional Blbhotecologo ‘0 técnico en blhlaotecologla presenta )
experiencia profesional en tres o mas proyectos en la automatizacion de
bibliotecas ‘escolares y/o en el manejo de automatizacién con el software
ABIES 2.0. _

Estos proyectos se deben haber desarrcllado dentro de los Gltimos cinco

afios, una vez publicadas las presentes bases.
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El Profesmnal B|bl|otecologo ‘0 técnico en blbhotecologla ‘presenta
experiencia profesional en dos proyectos en la automatizacion de
2 bibliotecas y/o en el manejo de automatizacién con el software ABIES 2.0.
Estos proyectos se deben haber desarrollado dentro de los ultimos cinco
afos, una vez publlcadas las presentes bases.

'El Profesional Bibliotecdlogo o técnico en bibliotecologia presenta
experfencia profesional en un proyecto en la automatizacién de bibliotecas
1 o en el manejo de a la automatizacién con el software ABIES 2.0.

Este proyecto se debe haber desarrol[ado dentro de los ultimos cmco afios,
una vez publicadas las presentes bases.

Criterio P4: Plan de accion {contingencia) (Etapa 2) 30%

Puntaje . |Significado del puntaje
T E proponente presenta al menos dos Planes de acmon (contlngenua) enel |
siguiente caso: .

v" Aquellos establecimientos que, habiendo firmado el documento de

compromiso solicitado en el capitulo N°2 del curso en linea (Etapa 1), no
continian con las actividades propuestas para la implementacion en

3 terreno (Etapa 2); y
El proponente presenta al menos un Plan de accion (contingencia) en el
siguiente caso: '
v Transferencia de contenidos a estudiantes que no asistan a “Jornada
Presenmal de Introduccion al Curso Abies 2.0 (Hito 1)
El proponente presenta un Plan de accion (contingencia) en los siguientes
{casos:
v Transferencia de contenidos a estudiantes que no asistan a “Jornada
5 Presencial de Introduccién at Curso Abies 2.0 (Hito 1)"; y

v Aquellos establecimientos que, habiendo firmado el documento de
cof'npromiso solicitado en el capitulo N°2 del curso en linea (Etapa 1), no
contintian con las actividades propuestas para la implementacién en
terreno (Etapa 2);

El proponente no ﬁresenta Plan de accién (contingencia) en los siguientes

casos:

v Transferencia de contenidos a estudiantes que no asistan a "Jornada
Presencial de Introduccion al Curso Abies 2.0 (Hito 1)";

v Aquellos establecimientos que, habiendo firmado el documento de
compromiso solicitado en el capitulo N°2 del curso en linea (Etapa 1), no
continlan con las actividades propuestas para la implementacién en
terreno (Etapa 2).
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Criterio P5: Presentacion de documentos requeridos pero omitidos al momento de la
presentacion de la oferta técnica. 5%

~ Puntaje, |Significado del puntaje
3 Presenta la totalidad de las certificaciones y antecedentes requeridos en las |
Bases al momento de presentar la oferta.
No presenta la totalidad de las certificaciones y antecedentes requeridos enlas |
1 Bases al momento de presentar la oferta, sin embargo, ios acompafia una vez
requerido por la entidad licitante dentro del plazo dispuesto al efecto.

Por otra parte, en el caso que se pueda producnr un empate en el resultado final de la evaluacion
final técnico-econémica, se. establece la obligacion de contar con al menos dos criterios o,
mecanismos que permitan resolver dicha situacién.

Ejemplos de Criterios de evaluacion establecidos en e! Reglamento de Compras son los siguientes:

SR URUE NN NRY

Precio v Plazos de entrega

Experiencia del equipo de trabajo ¥"  Recargos por fletes

Experiencia del Oferente | v Consideraciones medioambientales
Metodologia v" Eficiencia energética

Calidad Técnica v"Consorcios entre oferentes
Asistencia técnica o Soporte v Comportamiento contractual anterior
Servicios de Post-venta ‘ y v" Cumplimiento de requisitos formales

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de Licitaciones,
las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleoy remuneracmn Para
evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion:

El estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores

La contratacion de discapacitados

El nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo

La composicién y reajuste de las remuneraciones

La extension y flexibilidad de la jornada de trabajo

La duracion de los contratos

La existencia de incentivos, asi.como otras condiciones que resulten de importancia en
consideracion a la naturaleza de los servicios contratados,

LN NN RN

En el caso de las Grandes Compras por Convenios Marco, por su parte, se les aplicaran los criterios
y ponderaciones definidos en las bases de licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que les
sean aplicables.

Por oftra parte, el articulo 37 del Reglamento establece que en las licitaciones en las que la
evaluacidn de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las
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ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios plblicos, intermos o
externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisidn personas ajenas
a la administracién y siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

En este sentido, la Subsecretaria en todos sus procesos de compra y/o contratacion a través de
Licitacion Publica de cualquier montoy en el caso de las Grandes Compras, siempre define una
comision que da cumplimiento a lo antes sefialado.

10 GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES. -

10.1 Gestion de Contratos

La gestion de Contratos se lleva cabo en la Subsecretaria a través de dos instancias, los que se
describen a continuacion: '

a) Gestion de Contrato realizada por el area Requirente o Cliente Interno:

Al interior de la Subsecretaria, el &rea Requirente o Cliente interno es responsable del seguimiento
de la entrega del bien o prestacién del servicio y es quien debe analizar el grado de cumplimiento
de lo comprometido por el proveedor, dando visto bueno de recepcién conforme para un posterior
pago.

En este sentido, en todos los actos administrativos que regulan los diferentes procesos de compra
y/o contratacién en la Subsecretaria establecen los responsables de su administracién o
Administrador del Contrato, asi como también las funciones y responsabilidades que esto implica,
siendo las principales las sefialadas en el 4.12 del presente documento,

b) Uso funcionalidad Gestor de Contratos disponible en www.mercadopublico.cl

Adicionalmente, la Gestion de Contratos también se lleva a cabo a través de la funcionalidad
denominada “Gestor de Contratos”, la cual es de uso obligatorio para los Servicios Puablicos de
acuerdo a lo establecido en el articulo N°54 del Reglamento de la Ley de Compras y se encuentra
disponible a través de www.mercadopublico.cl.

Esta funcionalidad permite el efectivo registro y control de los contratos que se realicen, y de
aquellos que actualmente se encuentren en ejecucion, marcando hitos de pago y gestion refevantes
a cada uno de los mismos, como son: fecha de vencimiento, garantias asociadas, entre otros.

Una vez que el contrato se encuentra aprobado a través del Acto Administrativo correspondiente, la
Unidad de Control Nacional de Abastecimiento, dependiente la Seccién de Compras y Licitaciones
elabora una ficha de contrato, a partir del ID de la licitacién o del nimero de la orden de compra. El
sistema precarga la informacién esencial del proceso de compras y/o contratacién del cual proviene,
incorparandola a la ficha del contrato, evitando con esto la doble digitacion.
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Esta herramienta permite realizar la gestién de los contratos en linea, y otorga mayor transparencia
respecto de los hitos y acciones que la ejecucion de un contrato conlleva. Especificamente permite:

v Gestionar un contrato en linea, a partir de una licitacién o de una OC, cargando la informacion
de manera automatica evitando con ello la doble digitacién.

v Registrar los hitos mas relevantes del contrato, tales como garantias, pagos, multas y/o
sanciones.

¥ Hacer seguimiento a los vencimientos y presupuestos asociados a cada contrato, asi como
también identificar de manera rapida los hitos con atrasos.

¥ Contar con una herramienta en linea, las unidades de control de cada entidad podran hacer
revision y seguimiento de los contratos que la entidad mantenga vigentes, obteniendo desde
dicho ambiente la informacién relevante que les permita verificar el cumplimiento de los hitos.

Es la Subsecretaria quien puede determinar que usuarios administraran ¢ supervisaran contratos
de acuerdo a la informacion generada por’'e!l administrador de contrato respectivo y es el usuario
Administrador que depende de la Seccion y Compras y Licitaciones de Nivel Central quien debe
entregar el rol respectivo al usuario creado www.mercadopublico.cl.

La guia para el uso del aplicatvo de Gestibn de Contratos se encuentra en:
https://www.chilecompra.cl/wp-content/uploads/201 7/07/ManualNuevoAplicativoGestiondeContratos.pdf

10.2 Evaluacion de Proveedores

Por ofra parte, respecto a la evaluacién de proveedores, la Seccion de Compras y Licitaciones de
Nivel Central ia lleva a cabo a través de la herramienta "Comportamiento Contractual” disponible en
www.mercadopublico.cl fa cual permite hacer seguimiento de la informacién relativa al
comportamiento contractual de los proveedores inscritos en el Registro ChileProveedores, de
acuerdo a la informacion que envia el administrador de centrate o de la contratacién respectiva.

Dicha herramienta también es de usc obligatorio y permite que las evaluaciones que aparezcan en
el registro puedan ser empleadas por todas las entidades licitantes en la evaluacion de las
propuestas presentadas en sus licitaciones. La informacién que debe ser subida a dicha
funcionalidad corresponde a las sanciones ejecutoriadas como término de contrato, multas,
garantias y otras sanciones.

La guia para el uso del aplicativo Comportamiento Contractual se encuentra disponible en el
siguiente Link: htips:/fwww.chilecomp: a.cliwp-content/uploads/201 7/08/Guia-uso-Comportamiento-
Contractual-del-Proveedor-1agosto. pdf ‘

11 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS. -

Respecto a la entrega de los bienes y/o servicios, la Subsecretaria define en cada orden de compra
0 contrato las condiciones de entrega, por lo tanto, quien administra la compra y/o contratacion debe
velar por su cumplimiento.
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Para el caso de los bienes, dependiendo de la complejidad y tamafio de la compra, se determinara
el lugar de entrega en fa orden de compra y/o contrato respective, pudiendo ser en las dependencias
de la Subsecretaria, como también en Bodegas externas, a través de la contratacion de servicios
logisticos especializados con procedimientos claramente definidos en esos contratos.

En el caso de la prestacién de los servicios, cada contrato u orden de compra establece el o los
hitos de entrega y sus etapas, siendo impertante en todos los casos, definir un medio de verificacién
respecto a su prestacion, ya sea a través de la presentacién de informes, entrega de avances, lista
de asistentes, entre otros, con Ia finalidad de recabar evidencia que permita demostrar su ejecucion,
en la oportunidad y calidad requeridos.

Con posterioridad a la entrega de los bienes y/o servicios, el Administrador del Contrato u Orden de
Compra, debera emitir un Certificado de Recepcidn Conforme a través del cual se dara cuenta que
fueron entregados o prestados ajustandose a las condiciones previamente sefialadas. Este sera un
documento esencial para el posterior pago de los bienes y/o servicios por parte de la Subsecretaria.

Asi, mismo, de acuerdo con lo sefialado en el Ordinario N°3 de 2018 de la Divisién de Administracién
General, se establece la obligacion por parte del Administrador del Contrato de verificar que dichos
certificados de recepcion conforme de los bienes y/o servicios sean publicados a través del portal
www.mercadopublico.cl.

12 PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO. - -

De acuerdo con la Ley N°21.131 del Ministerio de Economia las facturas deben pagarse dentro del
plazo maximo de 30 dias corridos contado desde la recepcion del documento.

En este contexto, la Subsecretaria para asegurar el pago oportuno a Proveedores ha establecido
diversas actividades y responsabilidades las cuales se encuentran definidas en el Procedimiento de
la Division de Administracion General DAG-SCGOF-TES-01 “Procedimiento de Pago a
Proveedores”. :

13 POLITICA DE INVENTARIOS. -

La politica de inventarios que es llevada a cabo por la Subsecretaria se encuentra determinada
considerando el tipo de bien de gue se trate.

En este sentido, para el caso ce los bienes muebles, entendiéndose por ellos los que pueden
trasladarse de un lugar a ofro sin que pierdan-su individualidad, sea moviéndose por si mismos
(semovientes) o por una fuerza externa (inanimados), se ajusta a lo sefialado en ef Decreto N°577
de 1978, que establece e Reglamento sobre Bienes Musbles Fiscales.
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La Unidad encargada de este tipo de bienes es la Unidad de Activo Fijo, dependiente de la Seccién
de Operaciones de la Divisién de Administracion General del Nivel Central de ta Subsecretaria y es
el area que se encarga de cautelar el patrimonio fiscal asignado a las diferentes oficinas del
Ministerio. Para el manejo de inventario, las principales actividades que lleva a cabo son las que se
indican;

a) Asegurar la integridad y oportunidad de los registros de inventarios de activos fijos en base ala
normativa vigente,

b) Mantener actualizado y valorizadoe el inventario de bienes muebles de la Subsecretaria.

¢} Definir directrices que se deben aplicar en materia de procesos inventariales de los recursos
fiscales, conservacién, uso, actualizacion y control de activo fijo a nivel nacional,

d) Gestionar los procesos de altas, bajas, donacicnes y/o traslado de bienes asignados a la,
Subsecretaria. : ‘ -

@) Supervisar presencialmente el cumplimiento de normas sobre inventario y resguardo del
patrimonio fiscal en todas las dependencias de la Subsecretaria.

f}  Emmitir informes sobre la situacion, estado y calidad del inventaric revisado en las visitas a tas
dependencias para el conocimiento de las Jefaturas correspondientes.

Para ver como se lleva a cabo esta tarea al interior de fa Subsecretaria, revisar documento DAG-
SO-PATR-01, sobre “Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Activo Fijo de la
Division de Administracion General de la Subsecretaria de Educacion’.

Por ofra parte, para el caso de los bienes de consumo, como materiales de oficina, en el caso del
Nivel Central existen las Bodegas de Nueva Valdez y Nivel Central, las cuales tiene como objeto
servir como centro de distribucion de materiales de oficina de aseo y otros materiales y suministros
requeridos para la operacién diaria de la Subsecretaria. Las principales funciones de las Bodegas
son las siguientes: '

a) Organizar, clasificar y sistematizar el acopio y almacenamiento de los materiales y suministros.
b) Verificar el estado fisico del material/suministro, cantidades y procedencia,

c) Registrar el inventario en el Sistema de Gestion de Bodegas.

d) Planificar y ejecutar toma de inventario fisico en las Bodegas a cargo en la Subsecretaria.

En el caso del Nivel Regional, de acuerdo a su estructura, cada area se organiza y determina como
llevar a cabo cada una de las tareas antes mencionadas, ya sea a través de una bodega centralizada
o varias pequefias ubicadas en cada dependencia, sin embargo, las tareas antes mencionadas
deben ser llevadas a cabo por cada una de ellas, para el mantenimiento de este tipo de bienes.

UNIDAD DE DESARROLLO E [NNO‘;’ACI()N DE PROCESOS SUBSECRETARIA DE EDUCACION




Unidad de Compras Nive! Central
Seccitn de Compras y Licitaciones

Divisién Administracion General

) .-‘:.’_.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

- ADQUISICICNES DAG- SCL-UCNC-01

VERSION 3.0

_Fecha 13/07/2020 Pégina 34 de 84

14 USO DEL SISTEMA DE INFORMACION. -

Para operar en el Sistema www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo sefialado en los Términos y
Condiciones de dicho sistema, los usuarics poseen perfiles en funcion de las atribuciones requeridas
para participar del proceso de abastecimiento.

Al interior de la Subsecretaria los distintos perfiles, son asignados por la Autoridad competente en
las diferentes Divisionas y/o Programas a Nivel Nacional y son creados por el usuario Administrador
que depende de la Seccion y Compras y Licitaciones de Nive! Central.

Los perfiles que se pueden a_sighar o modificar en el Sistema, son los siguientes:

PERFIL

: Crgé}';"éa'i'té"f',"bl]b'l'ib'é—rvédiﬁdicar procescs de’compra

‘6rdenes de compra por el proveedor. . §

‘Crear y editar procesos de compra

Crear, editar, enviar 6rdenes de compra al proveedor _
Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicitada de |

Crear y editar 6rdenes de compra

Tributarios Electrénicos

- Supervisor o “Comprador v
Supervisor”. v
v
Comprador o “Comprader | v
Base”. v
i -
v
v
v
v
v
T {

‘Revisar reportes de proveedores

"Revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electrénicos

Consultar las érdenes de compra emitidas por la Institucién
a los proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion
Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de ¢rdenes de compra

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

recibidos a traves del sistema.

Gestién de Reclamos () v Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en
la institucion.

Catalogo Electronico . ¥ Trabajar con el ment de Catalogo Electrénico ymc“:gn las

Comprador o funciones asociadas a esta tienda.

Indicadores de Restimenes v

Permite trabajar con el menu Gestion y resiimenes para el
comprador. ;

Indicadores de Plataforma
Probidad Activa

Permite ver la estadistica especifica de su institucién.

Plan de Compras

- Permite ingresar Ia_informaaén requerida para el Plan Anual de
Compras.

.

Usuario PMG

Ingresar la informacidn requerida por el PMG (sdlo para

instituciones que comprometen PMQ)

i
i
o4

(*) En el caso del perfil gestion de reclamos adicionalmente el Subsecretario, corno Jefe Superior de
Servicio dsbe enviar al Director de la Direccion ChileCompra un oficio solicitando la asignacion del
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mencionado perfil, el que también es de responsabilidad de la Seccién de Compras y Licitaciones
de Nivel Central en la Subsecretaria.

15 MECANISMOS DE CONTROL INTERNO PARA EVITAR FALTAS A LA PROBIDAD.

Con la finalidad de evitar posibles faltas a! Principio de Probidad, consagrado en el Articulo 54 de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, en los
procesos de compra y/o contratacion que se llevan a cabo en la Subsecretaria, se resguarda que
los participantes del proceso no presenten las siguientes inhabilidades, de conformidad lo seftalado
la Ley N°19.880, articulo N°12, inciso 2°; '

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucién pudiera inferir
la de aquel, ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestién litigiosa
pendiente con algun interesado.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarte grado o de afinidad dentro del segundo,
con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades
interesadas y también con los asesores, representantes legales 0 mandatarios que intervengan
en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar asociado con éstos para
el asesoramiento, la representacion o el mandato.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas
anteriormente.

d) Haber tenido intervencién como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate.

e) Tener relacién de servicio con perscna natural o juridica interesada directamente en el asunto,
o haberle prestado en los dos ultimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en
cualquier circunstancia o lugar. _—

En estos casos el funcionario debera abstenerse de intervenir en el proceso de compra yfo
contratacién y participar en decisiones en gue exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad, comunicando la situacién a su superior jerarquico para que adopte la decisién que
corresponda. La no abstencidén generaréd responsabilidades administrativas en casc de que
efectivamente se hubiere configurado un motivo que exigiera apartarse de [a decisién.

En mismo sentido, la Subsecretaria, en sus procesos participativos establece como parte de las
Bases Administrativas o Intenciones de Compra respecto a las Comisiones Evaluadoras que sus
miembros deberan declarar que no tienen conflictos de interés con los oferentes cuyas ofertas son
evaluadas, de acuerdo con la Ley N° 18.575.

16 PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

Los documentos de Garantia permiten la caucién de las obligaciones que contraen los distintos
proveedores a través de los procesos de contratacion realizados por la institucion y son emitidos por
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cualquier entidad de intermediacion financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la
Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 19.886, los Documentos de Garantia pueden referirse a:

> Garantias de Seriedad de las Ofertas: se exige para proteger a la Subsecretaria en el
contexto de un preceso de Licitacién Publica o Privada, contra los riesgos de desistimiento
de la oferta dentro del periodo de validez exigido en las Bases, retiro de la oferta una vez
seleccionada, falta de seriedad en los términos de la oferta, inhabilidad del seleccionado
para contratar con el Estado, falta de entrega de los antecedentes requeridos para elaborar
el contrato, falta de firma del contrato y falta de entrega de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato.

> Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato: Se exige para disminuir el riego
de incumplimiento por parte del Proveedor adjudicado, de los compromisos que derivan del
Contrato o Acuerdo Complementario respectivo.

> Garantias por ampliacion de Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento: Se exige en
el contexto de un proceso de Licitacién Publica, cuando el precio de la oferta presentada
por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el Oferente que le sigue, y se
verifique por parte de la Subsecretaria que los costos de dicha oferta son inconsistentes
econdmicamente. En este casc se podra, adjudicar esa oferta, a través de acto
administrativo, solicitando una ampliacion de la garantia de fiel cumplimiento, hasta por la
diferencia del precio con la oferta que le sigue.

> Garantias por Anticipo: En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al
proveedor, la Subsecretarla debera exigir una garantia de anticipo por el 100% de los’
recursos anticipados. En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al
regular la garantia de Fiel y Opertuno Cumplimiento.

Todas ellas pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de Garantia a la Vista, Vales
Vista, Depésito a Plazo o cualquier ofra forma que asegure el pago de las garantias de manera
réplda y efectiva.

La Gestion de los Documentos de Garantia entregados a esta Subsecretaria se encuentra definido

en el Procedimiento DAG-SCGOF- UTES OCV-01 “Procedimientos de Gestion y Administracion de
Documentos de Garantia”.

17 LITACION PUBLICA. - -

17.1 Elaboracion y Aprobacion de Bases de Licitacion

17.1.1 Es responsabilidad del érea Requirente o Cliente Interno

17.1.1.1. Recabar los antecedentes requeridos para la tramitacién de Bases de Licitacion y enviarlos
fisicamente y a través de SGD a Ventanilla Unica de la Seccién de Compras y Licitaciones

UNIDAD DE DESARROLLO E INNOVACION DE PROCESOS SUBSECRETARIA DE EDUCACION




Unidad de Compras Nivel Central
Seccidn de Compras y Licitaciones

Division Administracion General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES

DAG- SCL-UCNC-01

VERSION 3.0 Fecha 13/07/2020 Pagina 37 de 84

de Nivel Central/ Encargado en la Regién.

17.1.2 Es responsabilidad de la Ventanilla Unica de Nivel Central/Encargade en la Regidn

17.1.2.1. Recepcionar los antecedentes y verificar su completitud (Anexo N°2). En el caso que falten
antecedentes devolverlos al Cliente Interno a través de SGD vy fisicamente, sefialando el
motivo de la devolucidn.

17.1.2.2. Silos antecedentes se encuentran completos, derivarlos fisicamente y a través del SGD al
Coordinador de Clientes Respectivo Nivel Central/ Encargado en la Regién.

17.1.3 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes Nivel Central/Encargado en la Region

17.1.3.1. Recibir los antecedentes para iniciar proceso de Licitacion y verificar que no presenten
errores de fondo. En el caso de presentar observaciones devolver los antecedentes al
Cliente Interno para su correccién. ‘

17.1.3.2. Si los antecedentes se encuentran correctos, verificar a través de www.mercadopublico.cl .
que el bien y/o servicio no se encuentra en el catalogo de Convenio Marco y consignarlo
en un Memorandum (Anexo N°3).

17.1.3.3. Adjuntar el Memorandum a los antecedentes recibidos y derivarlos fisicamente y a través
del SGD al Ejecutivo de Compras Nivel/ Encargado en la Regién.

17.1.4 Es responsabilidad del Eiecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Regién

17.1.4.1. Recepcionar los antecedentes y crear a través de www.mercadopublico.cl la ficha de la
Licitacion, con lo que se generara el N° de ID del proceso.

17.14.2. Crear un expediente digital del Proceso, guardando copia de todos los antecedentes
recibidos.

17.1.4.3. Realizado lo anterior, enviar fisicamente y a través de SGD los antecedentes junto al D del
Proceso de Licitacion y el memorandum a la Oficina de Partes de la Division Juridica de
Nivel Centralf Encargado en la Regién, dentro de 1 (un) dia habil de la recepcién conforme
de los antecedentes.

17.1.5 Es responsabilidad de |la Oficina de Partes de la Division Juridica Nivel Central/Encargado en
la Region.

17.1.5.1. Recepcionar fisicamente y a través de SGD los antecedentes para iniciar la Licitacién y
derivarlos al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién.

17.1.6 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Reqidn

17.1.6.1. Recibir fisicamente y a través de SGD los antecedentes para iniciar la Licitacién, verificar
gue no presenten errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones, devolverlos
al Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Regidn para que gestione su
correccidn, per parte de quier correspenda.
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17.1.6.2. Si los antecedentes no presentan observaciones, se inicia la elaboracién del Acto
Administrativo que aprueba las Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos de
Licitacion Puablica. ' :

17.1.6.3. Una vez elaborado el acto administrativo, se envia fisicamente y por SGD para la revisién
a la Jefatura de la Civision Juridica, junto a todos sus antecedentes.

17.1.7 Es responsabilidad de la Jefatura de la Divisién Juridica de Nivel Central/ Encargado en la
Regidn

17.1.7.1. Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto Administrativo que aprueba Bases

Administrativas, Bases Técnicas y Anexos de Licitacién Publica, junte a sus antecedentes

y verificar que no contenga erroras U omisiones. En el caso de detectar observaciones

devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region, para
correccion.

17.1.7.2. Si el Acto Administrativo que aprueba Bases Adn’iinistrativas, Bases Técnicas y Anexos de
Licitacion Publica, no presenta observaciones, dar visto bueno y devolverlo fisicamente y
por SGD al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regidn.

17.1.8 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regidn

17.1.8.1. Recepcionar el Acto Administrativo que aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y
Anexos de Licitacion Publica y crear el N° de Solicitud de Acto Administrativo a través del
SGD y enviarlo a trAmite de firnas por parte de la Autoridad (Ver Anexo N°4),

17.1.9 Es responsabilidad de la Autoridad

17.1.9.1. Recepcionar el Acto Administrativo que aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y
Anexos de Licitacion Publica, verificar que no presente errores, inconsistencias o falta de
informacién. En el caso de detectar cbservaciones, devolverlo al Comité de Actos y
Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regidn.

17.1.9.2. Si el acto administrativo no presenta observaciones, dar visto bueno o suscribirlo segin
corresponda (Ver Anexo N°4) y enviarlo a fa Oficina de Partes y Archivos para su total
tramitacion. :

17.1.10 Es responsabilidad de la Oficina de Partes v Archivos Nivel Central/Encargado en la Regién

17.1.10.1. Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad, en el caso que se trate de un
acto administrativo que deba ir a framite de Toma de Razén a la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a lo sefialado en el Anexo N°5 "Montos Tramite de Toma de Razén
CGR” del presente documento, enviarlo a dicha entidad en forma fisica junto a todos sus
antecedentes. Retirario una vez que ya se encuentra Tomade de Razdén, previa
notificacién por parte de CGR.

17.1.10.2. Realizar ta total tramitacién del acto administrativo a través de la numeracion del acto
administrativo, y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacion.
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17.1.10.3. Una vez que el Acto Administrativo que aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y
Anexos de Licitacién Publica, se encuentra totalmente tramitado, digitalizarlo y publicarlo
a través del SGD.

172 Publicacién de Bases de Licitacién en www.mercadopublico.cl

17.2.1 Es responsabilidad de! Ejecutivo de Compras Nivel CentrallEncargadd en la Region

17.2.1.1. Una vez totalmente tramitado y publicado en el SGD el Acto Administrativo que aprueba
Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos de Licitacién Publica, descargar el acto
administrativo y completar la ficha de Licitacion a través de www.mercadopublico.ci de
acuerdo a lo sefialado en dicho documento.

17.2.1.2. Entregar la ficha de licitacion al Coordinador de Clientes respéctivo/ Encargado en la
Region para revision, junto a los antecedentes de la Licitacion.

17.2.2 Es responsabilidad del Coordinador de Cliente Nivel Central/lEncargado en la Reglo

17.2.2.1. Recepcionar la ficha deI proceso de licitacién y revisar que esta no presente errores,
inconsistencias o falta de informacion. Si presenta observaciones devolverla al Ejecutivo
de Compras Nivel Central/Encargado en la Region, para su correccion.

17.2.2.2. Sila ficha se encuentra confirme, enviarla a la Jefatura de la Unidad de Compras de Nivel
Central/Encargado en la Regién para su visto bueno final antes de la publicacion en

www.mercadopublico.cl.

17.23 Es responsabllldad de la Jefatura de la Unldad de Compras de Nivel Central/Encargado en la
Reqion

17.2.3.1. Recepcionar la ficha del proceso de licitacion y revisar que esta no presente errores,
inconsistencias o falta de informacion. Si presenta observaciones devolverla al Ejecutivo
de Compras Nivel Central/Encargado er la Region, para su correccion,

17.232. Si la ficha se encuentra conforme, solicitar al Ejecutivo de Compras Nivel
Central/Encargado en la Region que realice la publicacién de la Licitacion en

www.mercadopublico.cl.

17.2.4 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Region

17.2.4.1. Recepcionar la ficha del proceso revisada y publicar la Licitacién a través de
-www.mercadopublico.cl, dentro del dia que esta fue revisada por la Jefatura de la Unidad
de Compras de Nivel Central/Ercargado en la Region.

17.3 Etapa de Consuitas, Solicitudes de Aclaracion y Publicacion de Respuestas

17.3.1 Es responsabilidad del Oferente

17.3.1.1. En el caso de tener dudas o necesitar aclaraciones respecto al proceso de Licitacion,
enviarlas a traves de www.mercadopublico.cl dentro del plazo establecido en el
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cronograma de la licitacién.

17.3.2 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Region

17.3.2.1. Una vez que termine el plazo de recepcién de consultas y solicitud de aclaraciones de
acuerdo a lo sefialado en el cronograma de la licitacion, verificar si estas fueron enviadas
a través de www.mercadopublico.cl. Si no existen consultas enviar un correo electrénico al
area Requirente o Cliente Interno informando de dicha situacion.

1732.2. De existir consultas yfo solicitudes de aclaracion, descargarlas del portal
www.mercadopublico.cl y enviarlas a través de correo electrénico al area Requirente o
Cliente Interno, sefialando el plazo maximo para el envio de las respuestas o aclaraciones.

-17.3.3 Es responsabilidad del &rea Requirente o Cliente Interno

17.3.3.1. Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracion recibidas y responderlas dentro del
plazo maxime. Si existen consultas o solicitudes de aclaracion que dada su complejidad
deban ser vistas en conjunto con los integrantes del Cluster, citar o enviar correo
electrénice con las consultas indicando el plazo maximo para su pronunciamiento.

17.3.4 Es responsabilidad de los Integrantes del Cluster

17.3.4.1. Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracion que dada su complejidad deban ser
analizadas y respondidas en conjunto y asistir a la reunidn o enviar a través correo
electrénico su pronunciamiento o respuesta.

17.3.5 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

17.3.5.1. Recabar las respuestas y solicitudes de aclaracién y enviarlas al Ejecutivo de Compras de
Nivel Central/Encargado er: la Regién, dentro del plazo maximo a través de correo
electronico.

17.3.6 Es responsabiliddd del Ejecutive de Compras Nivel Central/Encargado en la Reqién

17.3.6.1. Una vez recibidas las respuestas a las consultas y solicitudes de aclaraciones respecto a
la licitacién, publicarlas a través de www.mercadopublico.ci dentro del plazo ma><|mo
establecido en el cronograma de la Licitacion. -

17.4 Recepcién de Garantias, Antecedentes Administrativos y Técnicos de la Licitacion
{Etapa opcional segiin Bases de Licitacion)

En los casos que las Bases de Licitacion establezcan la entrega de documentos de garantia de
Seriedad de las Ofertas, muestras, visitas a terreno, reuniones obligatorias o la presentacién de otro
antecedente administrativo. o técnico que se consideren indispensable para efectuar la compra y/o
contratacion, el procedimiento de entrega, sus condiciones y requisitos deberan estar establecidos
en las Bases de Licitacion, siendo el procedimiento general de el que se indica a continuacién:

17.4.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/fEncargado en la reqion

17.4.1.1. Dentro del plazo de publicacién de la Licitacion u otro establecido en el cronograma de las
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17.4.1.2.

17.41.3.

174.14.

Bases de Licitacién (plazo que no podra exceder la fecha de cierre de recepcidn de ofertas),
recepcionar los antecedentes administrativos y técnicos sefialados en las Bases. En el caso
de los documentos de garantia de Seriedad de las ofertas seguir el procedimiento sefialado
en el punto 7.1 del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-OCV-01.

En el caso de la presentacion de muestras, visitas a terreno, reuniones obiigatorias ola
presentacion de ofro antecedente administrativo o técnicos definido en las Bases de
Licitacion, deba ser presentado en otra dependencia de la Subsecretaria, solicitar al area
Requirente o encargado definido para tal efectc en las Bases, que envie el comprobante
de presentacién o cumplimiento en original. Esto dentro de 1{un) dia habil contado desde
la fecha de cierre de recepcién de ofertas en www.mercadopublico.cl.

Una vez recibido el comprobante, adjuntarlo al expediente del proceso de Licitacién
Publica, para considerar su presentacion al realizar la apertura de las ofertas y/o posterior
evaluacion. .

Asi mismo, recepcionar el Informe rie documentos de garantia enviado por el Comité de
Actos y Contratos de Nivel central, segun 7.1.4 del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-
OCV-01 y adjuntarlo al expediente del proceso de Licitacién.

17.5 Apertura y Evaluaciéon de Ofertas

17.5.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Region

17.5.1.1,

17.5.1.2.

17.5.1.3.

Una vez que el periodo de recepcion de ofertas ha cerrado en www.mercadopublico.cl y
se ha recibido el Informe de Documentos de Garantias de Seriedad de las Ofertas y los
comprobantes de cumplimiento ‘de otros antecedentes administrativos y/o técnicos
establecidos en las Bases de Licitacion, en el caso que corresponda, se procede a realizar
la apertura de las ofertas {técnicas, econdémicas o ambas segun la modalidad de la
licitacidn, en una o dos aperturas).

En el casc de no recibir ofertas, se debe informar a través de un Memorandum al area
requirente o Cliente' Interno, para que esta informacién sea considerada en el acta de
evaluacién, la que servira de fundamento para declarar desierto el proceso de Licitacion.

Una vez realizada la aperturé de las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, enviarlas
a través de correo elecirénico al area Requirente o Cliente Internc. Esto dentro de 1(un)
dia habil de la fecha de apertura de las ofertas, definida en ia Ficha de la Licitacién.

17.5.2 Es responsabilidad del Area Requirente o Cliente. Interno/Encargado en la Reqién

17.52.1,

Una vez recibidas las ofertas, citar a través de correo electronico a la Comisién Evaluadora
definida en las Bases de Licitacion, indicando la fecha, horario y lugar donde se llevara a
cabo la reunién de evaluacion de ofertas (técnicas o econémicas, o ambas segln este
definido en las Bases). A dicha citacion deberan adjuntarse las ofertas, las bases de
licitacién u otro antecedente gue sea requerido para una correcta evaluacion.
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17.5.2.2. En el caso que un integrante.de la Comisién tenga que ser reemplazado por otro funcionario
de su dependencia, solicitar a dicho funcionaric que obtenga de parte del titular un
memorandum suscrite con anticipacion a la fecha de reunion de evaluacidn a través del
cual se formalice la solicitud de reemplazo.

17.5.2.3. Antes de que se reuna la Comisién Evaluadora, preparar un Acta de Evaluacién preliminar
que servira como guia para la reunién de evaluacion, elaborando el acta definitiva en forma
grupal una vez que se presenten las evaluaciones individuales en dicha reunién.

17.5.3 Es responsabilidad de la Comisién Evaluadora
17.5.3.1. Asistir a la reunion de Comisién de Evaluacion en el lugar, fecha y hora requerida.

17.53.2. Resolver en conjunto, si las ofertas presentadas por cada oferente se ajustan a los
requisitos administrativos y a las especificaciones que forman parte de las Bases de
Licitacion.

17.53.3. Realizar la evaluacion de las Ofertas técnicas o econdmicas o ambas, considerando los
criterios de evaluacion sefialados en las Bases de Licitacion.

17.5.3.4. En el caso que proceda, pedir a través de correo electrénico a la Unidad de Compras de
Nivel Central/Encargado en la Regidn que solicite a través de www.mercadopublico.cl
aclaraciones a las ofertas, siempre estos errores u omisiones formales, que no signifiquen
para el Proponente en cuestién asumir una situacion de privilegio respecto a los demas y
no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los
proponentes. En dicho correo se deben especificar claramente, el ID del proceso de
Licitacién, el N° item (si corresponde) las aclaraciones a solicitar, el oferente y el plazo
para envio de estas.

17.5.4 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién

17.5.4.1. Una vez recibido el correo electronico de parte de la Comisién Evaluadora con la solicitud
de aclaraciones, publicarias a través del foro inverso de la ficha de la Licitacién disponible
en www.mercadopublico.cl.

17.5.4.2. Concluido el plazo para el envio de aclaraciones por parte de los oferentes, descargar la
informacion enviada y remitirla a través de correc electrénico a la Comision Evaluadora,
para que pueda continuar cor. la evaluacion de ofertas.

17.5.5 Es responsabilidad de 'a Comisién Evaluadora

17.5.5.1. En el caso que hayan sido solicitadas y respondidas las aclaraciones por parte de los
oferentes, continuar con la evaluacién, considerando la nueva informacion entregada.

17.5.5.2. Confeccionar y suscribir un acta de Evaluacién dejando constancia, por orden decreciente
de la puntuacion obtenida por cada una de las ofertas evaluadas, sobre las propuestas
rechazadas y sus razones, el valor total maximo de los servicios requeridos, considerando
impuestos si correspondiere, fa duracion total del contrato respectivo y, en general, sobre
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cualquier hecho relacionado con el proceso de evaluacién que le merezca comentar.

176 Adjudicacion, Declaraciéon de Inadmisibilidad de Ofertas o Desierta la Licitacion

17.6.1 Es responsabilidad del Area Requirente o Cliente Interno/Encargado en la Regién

17.6.1.1. Enviar el acta de evaluacion de Ofertas Técnicas y Econdmicas fisicamente y a través de
SGD a la Unidad de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién, adjuntando el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria si existe un aumento del gasto, en el caso que
la oferta adjudicada supere el monto inicial planificado, junto a todos los antecedentes tales
cOmo anexocs, actas, muestras, etcétera que hayan sido utilizados para la evaluacion de
ofertas.

17.6.2 Es responsabilidad de la Unidad de Compras de Nivel Central/Encargado en la Region

17.6.2.1. Recepcionar el acta de evaluacidn de Ofertas Técnicas y Economicas, guardar una copia
en digital en el expediente de la Licitacion.

17.6.2.2. Elaborar un memorandum dirigido al Comité de Actos y Contratos a través del cual se
solicita elaborar el acto administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o
Desierto el Proceso de Licitacién, segun sea el caso. Adjuntar el acta de evaluacién de
Ofertas Tecnicas y Econdmicas al expediente de la Licitacion y enviarlo f|5|camente ya
través de SGD a la Oficina de Partes de la Division Juridica.

17.6.3 Es responsabilidad de |la Oficina de Partes de la Division Juridica Nwel Central/Encargado en
la Region.

17.6.3.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el memorandum, junto a sus antecedentes y
derivarlos al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién.

17.6.4 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién

17.6.4.1 Recibir fisicamente y a través de SGD el memorandum que solicita elaborar el acto
administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o Desierto el Proceso de
Licitacidn, segun sea el caso, junto al expediente de Licitacion y el Acta de Evaluacién de
Ofertas Técnicas y Econémicas,

17.6.4.2 Realizar una revisién integra' de como se ha llevado a cabo el proceso de Licitacion y
verificar que no presenten errores u amisiones, asi como también la correcta aplicacion de
los criterios de evaluacién definidas en ias Bases de Licitacion. En el caso de detectar
observaciones, devolver el expediente de Licitacion fisicamente y a través de SGD a la
Unidad de Compras, para que esta gestione su correccion, por parte de fa Comision
Evaluadora.

17.6.43 Si el proceso de Licitacién no presenta observaciones, se elabora el Acto Administrativo
que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o Desierto ef Proceso de Licitacion, segun
sea el caso. '
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17644 Terminado el Acto Administrativo, se envia fisicamente y por SGD para revisidn a la
Jefatura de la Divisidn Juridica, junto a todos sus antecedentes.

17.6.5 Es responsabilidad de la Division Juridica de Nivel Central/ Encargado en la Regién

17.6.5.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto Administrativo que Acto Administrativo
que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o Desierto el Proceso de Licitacién, segin
sea el caso, junto a sus antecedentes y verificar que no contenga errores u omisiones. En
el caso de detectar observaciones devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel
Central/ Encargado en la Region, para correccién.

17.6.5.2 Si el Acto Administrativo, no presenta observaciones, dar vistc bueno y devolverlo
fisicamente y por SGD al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la
Regién.

17.6.6 Es responsabilidad del Comité de Actos vy Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién

17.6.6.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o
Desierto el Proceso de Licitacion, segin sea el caso y crear et N° de Solicitud de dicho acto
a través del SGD y enviarlo a tramite de firmas por parte de la Autoridad (Ver Anexo N°4).

17.6.7 Es responsabilidad de la Autoridad

17.6.7.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o
Desierto el Proceso de Licitacidon, segun sea 2l caso, verificar que no presente errores,
inconsistencias o falta de informacién. En el caso de detectar cbservaciones, devolverlo al
Comite de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regidn para su correccion

* y posterior devolucion.

17.6.7.2 Si el acto administrativo no presenta observaciones dar visto buenc o suscribirlo segan
corresponda (Ver Anexo N°4) v enviarlo a fa Oficina de Partes Nivel Central/Encargado en
la Regién y Archivos para su fotal trarmtamon

17.6.8 Es responsabilidad de la Oficina de Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Regién

17.6.8.1 Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad, en el caso que se trate de un
acto administrativo que deba ir a trémite de Toma de Razén a la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a los “Montos Tramite de Toma de Razén CGR” (Anexo N°5),
enviarlo a dicha entidad en forma fisica junto a todos sus antecedentes. Retirarlo una vez
que ya se encuentra Tomado de Razdn, previa notificacién por parte de CGR.

17.6.8.2 Realizar |a total tramitacidn del acto administrativo a través de la numeracion del acto
administrativo, y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacién.

17.6.8.3 Una vez que el Acto Administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o
Desierto el Proceso de Licitacion, segun sea el caso, se encuentra totaimente tramitado,
digitalizarlo y publicarlo a través del SGD.

17.6.9 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién
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17.6.9.1 Una vez totalmente tramitacidn el Acto Administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles
las Ofertas o Desierto el Proceso de Licitacion, segin sea el caso, y publicado a través del
SGD, descargar de dicho sistema el acto administrativo y proceder a realizar la
adjudicacion o declaracion de desierto a través de www.mercadopublico.cl, adjuntande
dicho acto administrativo. Esto dentro de 1{ufn) dia habil desde la publicacion del
documento a través del SGD.

17.7 Notificacion de Adjudicaciéon y Entrega de Antecedentes Legales para elaborar el
Contrato ‘ : -

17.7.1 Es responsabilidad de Comité de Actos v Contratos de Nivel Central

17.7.1.1 Conjuntamente a la revision integral del proceso de Licitacion, sefialada en el punto 17.6.4.2
del presente documento, se elabora un informe del proceso de Licitacion a través del cual
se indican el o los items adjudicados por proveedor, los antecedentes legales requeridos
para la elaboracion del contrato respectivo y el monto y vigencia de la o los documentos de
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato que deben ser entregadas (aplica
solo Nivel Central). '

17.7.1.2 Una vez elaborado diche informe, se debe enviar fisicamente a la Unidad de Compras y
Licitaciones.

17.7.2 Es responsabilidad de la Unidad de Compras de Nivel Central/ Encargado en la Regién

17.7.2.1 Recepcionar el informe del proceso de Licitacion enviado por el Comité de Actos v Contratos
de Nivel (aplica solo Nivel Central).

17.7.2.2 Una vez totalmente tramitado e! Acto Administrativo gue Adjudica, se prepara una carta de
notificacién al Proveedor Adjudicado {(Anexo N°6}, indicando los antecedentes que debe
entregar para elaborar el contrato y el monto y vigencia del documento de garantia de Fiel
y Oportuno Cumplimiento de Contrato, la que debera ser enviada a través de correo
electrdnico, dentro de 1 {un) dia habil desde la notificacidn de adjudicacién a través de
www.mercadopublico.cl. '

17.7.3 Es responsabilidad del Proveedor Adjudicado

17.7.3.1 Recabar los antecedentes legales requeridos a traves de la carta de notificacidn mas el
documento de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato y entregarios dentro
del plazo sefialado en la carta de notificacion en la Unidad de Compras de Nivel
Central/Encargado en la Regién.

17.7.4 Es responsabilidad de la Unidad de Compras de Nivel Central/ Encargado en la Regién

17.7.4.1 Recibir los antecedentes legales y el documento de garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Confrato (segiin 7.2 del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-OCV-01)
verificando que cumplan con los términos solicitados en la carta de notificacién. En el caso
de detectar observaciones en los antecedentes y/o el documento de garantia, devolverlos
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al Proveedor Adjudicado para su correccion.

17.74.2 Si los antecedentes se encuentran correctos, recepcionarlos y guardar una copia digital de
los antecedentes y el documento de garantia.

17.743 Enviar a la Oficina de Custodia de Valores de Nivel Central/Encargado en la Region el
documento de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato (segin punto 7.2.1.4
del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-QCV-01).

17.7.4.4 Redactar un memorandum dirigido al Comité de Actos y Contratos/Encargado en la Region
solicitando la elaboracién del contrato respectivo y enviarlo fisicamente y a través de SGD
a la Oficina de Partes de la Division Juridica Nivel Central/Encargado en la Region,
adjuntando el expediente fisico del proceso de licitacion, los antecedentes legales y una
copia del documento de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento. Este dentro de 1(un} dia
habil desde la recepcién conforme de los antecedentes iegales y el documento de garantia.

178 Elaboracién de Contrato y Suscripcion por parte del Adjudicado

17.8.1 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Divisién Juridica Nivel Central/Encargado en
la Regién.
17.8.1.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el memorandum dirigido al Comité de Actos y

Contratos/Encargade en la Regién junto al expediente fisico del proceso de licitacién y
derivarlos al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region.

17.8.2 Es responsabilidad de Comité de Actos vy Contrato_s de Nivel Central/ Encargado en la Region

17.8.2.1 Recibir fisicamente y a través de SGD el memorandum que solicita la elaboracién del
contrato junto al expediente fisico del proceso de licitacion, los antecedentes legales y copia
del documento de garantia de Fiel y Oportunc Cumplimiento.

17.8.2.2 Realizar una revision integral de los antecedentes legales del Proveedor Adjudicado y
verificar que no presenten problemas, errores u omisiones. En el caso de detectar
observaciones solicitar través de correo electrénico al Ejecutivo de Compras de Nivel
Central/Encargado en la Regién que gestione su correccién, por parte del Proveedor
Adjudicado. Una vez recepcionados los antecedentes corregidos finalizar la revisién.

17.8.2.3 Si no existen reparos a los antecedentes del Proveedor Adjudicado, se inicia ia elaboracion
del Contrato. B '

17.8.2.4 Elaborado el Contrato, se envia fisicamente a la Unidad de Compras de Nivel -
Central/Encargado en la Regién, (tres originales) para que gestione ta firma por parte del
Proveedor Adjudicado.

17.8.2.5 Si existen observaciones por parte del Proveedor Adjudicado al Contrato, proceder a su
correccion o modificacion, en el caso de ser pertinente.

17.8.3 Es responsabilidad del Eiecutivo de Compras de Nivel Central/ Encargado en la Regién

UNIDAD DE DESARROLLO E INNOVACION DE PROCESOS SUBSECRETARIA DE EDUCACION




Unidad de Compras Nivel Central
Seccidn de Compras vy Licitacionas

Divisién Administracion General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES

DAG- SCL-UCNC-01

-Cin i s DN

VERSION 3.0 Fecha 13/07/2020 . Pégina 47 de 84

17.83.1 En el caso de ser requerido por el Comité de Actos y Contratos/Encargado en la Regién
(ver punto 17.8.2.2), solicitar que el Proveedor Adjudicado complete los antecedentes, los
modifique o corrija. Una vez recepcionados los antecedentes correctos enviarlos al Comité
de Actos y Contratos de Nivel Central/Encargado en la Regién, segan corresponda.

17.8.3.2 Recepcionar fisicamente el contrato y citar a través de correo electrénico al Proveedor
Adjudicado para que proceda a su retiro y suscripcion dentro del plazo sefialado en las
Bases de Licitacién.

17.8.3.3 En el caso de existir observaciones por parte del Proveedor Adjudicado, solicitar al abogado
que elaboré el Contrato que sean subsanadas en el caso de ser pertinentes (segln punto
17.8.2.5).

17.8.4 Es responsabilidad de Proveedor Adjudicado

17.8.4.1 Retirar el contrato dentro del plazo sefialado en e correo electronico y analizar cada una de
sus clausulas. En el caso de detectar observaciones comunicarlas al Ejecutivo de Compras
de Nivel Central/Encargado en la Regién, para que estas puedan ser subsanadas en el caso
de ser pertinentes.

17.8.4.2 Si no existen observaciones respecto al contrato, suscribitlo y entregarlo en la Unidad de
Compras de Nivel Central/Encargado en la Regidn, dentro del plazo maximo establecido en
las Bases de Licitacion. '

17.9 Elaboracién de Acto Administrativo que aprueba Contrato y Emisién de Orden de
Compra )

17.9.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Centralf Encargadeo en la Regqién

17.9.1.1 Recepcionar el contrato firmado (los tres originales) por parte del Proveedor Adjudicado,

‘ elaborar un memorandum dirigido al Comité de Actos y Contratos de Nivel
Central/Encargado en la Region, solicitando la elaboracién del Acto Administrativo que
aprueba el Contrato y enviarlo fisicamente y a través de SGD, junto al documento de
contrato firmado dentro de 1{un) dia habil contado desde su recepcién conforme.

17.9.2 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Divisién Juridica Nive] Central/Encargado en
la Regidn.
17.9.2.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el memorandum junto a los demas

- antecedentes y derivarlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la
Regidn.

17.9.3 Es responsabilidad de Comité de Actos‘v Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region

17.9.3.1 Recibir fisicamente y a través de SGD el memorandum que solicita elaborar el Contrato

UNIDAD DE DESARROLLOE INNOVACION DE PROCESOS SUBSECRETARIA DE EDUCACION




Unidad de Compras Nivel Cantrai
Seccién de Compras y Licitaciones -

Division Administracion General

MANUAL DE PROCEDIMIEN'I;OS DE

ADQUISICIONES DAG- SCL-UCNC-01

VERSION 3.0 ' Fecha 13/07/2020 Pagina 48 de 84

junto al Contrato firmado y elaborar el Acto Administrativo que lo Aprusba.

17.9.3.2 Una vez elaborado el Acto Administrativo que Aprueba el Contrato, se envia fisicamente y
a través de SGD para la revision de la Jefatura de la Divisién Juridica, junto a todos sus
antecedentes.

17.9.4 Es responsabilidad de la Divisién Juridica de Nivel Central/ Encargado en la Regqidn

17.9.4.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto Administrativo que Aprueba el Contrato,
junto al expediente del proceso de Licitacion y verificar que no contenga errores u
omisiones. En el caso de detectar observaciones devolverio al Comité de Actos y Contratos
de Nivel Central/ Encargado en la Region, para correccién.

17.9.4.2 Si el Acto Administrativo que Aprueba el Contrato, no presenta observaciones, dar visto
bueno y devolverlo fisicamente y por SGD al Comité de Actos y Contratos de Nivel Centralf
Encargado en la Region. . '

17.9.5 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region

17.9.5.1 Recepcionar el Acto Administrativo que aprueba el Contrato y crear el nimero de Solicitud
de dicho acto a través del SGD y enviarlo a tramite de firmas por parte de la Autoridad (Ver
Anexo N°4).

17.9.6 Es responsabilidad de la Autoridad

17.9.6.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba el Contrato y verificar que no presente
errores, inconsistencias o falta de informacion. En el caso de detectar observaciones,
devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Centralf Encargado en la Regién para
SU correccion. :

17.9.6.2 Si el acto administrativo no presenta observaciones, dar visto bueno y/o suscribirlo segin
corresponda (Ver Anexo N°4) y enviarlo a la Oficina de Partes y Archivos Nivel
Central/fEncargado en la Regidn para su total tramitacion.

17.9.7 Es responsabilidad de la Oficina de Partes vy Archivos Nivel Central/Encargado en Ia Regidn.

17.9.7.1 Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad y en el caso deba ir a tramite
de Toma de Razén a la Contraloria General de la Republica, de acuerdo a lo sefialado en
el Anexo N°5 *Montos Tramite de Toma de Razon CGR” del presente documento, enviarlo
a dicha entidad en forma fisica junto a todos sus antecedentes. Retirarlo una vez que ya se
encuentra Tomado de Razén, previa notificacién por parte de CGR.

17.9.7.2 Realizar la total tramitacién del Acto Administrativo a través de la numeracién del acto
administrativo y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacion.

17.9.7.3 Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba el Contrato se encuentra totalmente
tramitado, digitalizarlo y publicarlo a traves de! SGD.

17.9.8 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Region
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17.9.8.1 Unavez que Acto Administrativo que Aprueba el Contrato se encuentra totalmente tramitado
~ y publicado a través del SGD, descargarlo de dicho sistema y proceder a la elaboracion de
la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl.

17.9.8.2 Enviar a través de correo electronico la Orden de Compra preliminar al drea Requirente o
Cliente Interno, para la asignacién del codigo presupuestario a través de la Inteoperabilidad

SIGFE con www.mercadopublico.cl.
17.9.9 Es responsabilidad del srea Requirente o Cliente Interno

17.9.9.1 Cargar el presupuesto a la Orden de Compra preliminar e informar inmediatamente a través
de correo electronico al Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Region que
dicha gestion se encuentra realizada.

17.9.10 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién

17.9.10.1 Una vez recibida la notificacion que el presupussto ya ha sido asignado a {a Orden de
Compra, ingresar a www.mercadopublico.cl, autorizar la orden y enviarla al Proveedor.

17.9.10.2 Luego notificar a través de correo electrénico al area Requirente o Cliente Interno, que la
Orden de Compra ya se encuentra emitida.

17.9.10.3 Registrar en el Sistema de informacién de la Unidad de Compras la emision de la Orden
de Compra.

18 LICITACION DE SERVICIO PERSONAL ESPECIALIZADO. -

De acuerdo a lo descrito en el punto 7.4 del presente documento, para ta contratacién de Servicios
Personales Especializados, las entidades deben realizar una Licitacién Plblica que tiene dos etapas
adicionales al procedimiento regular y que se justifican dada la naturaleza especial de los servicios
a contratar. El procedimiento al interior de la Subsecretaria es el que se indica a continuacién.

18.1 Etapa de Preseleccion

Esta etapa se desarrolla una vez pubiicadas tas Bases de Licitacion y antes del cierre de ofertas.
Para el caso del presente manuat, se inicia el proceso de Licitacion de Servicio Personal
Especializado igual que una licitacién normal, de acuerdo a lo sefialado en el punto 17.1 y 17.2 del
presente documento. Posterior a esto corresponde la etapa de Preseleccion cuyo procedimiento se
describe a continuacion.

18.1.1 Es responsabilidad del Proveedor

18.1.1.1 En el caso de tener ducdas o necesitar aclaraciones respecto al proceso de Preseleccion
enviarlas a traveés de_ www.mercadopublico.cl dentro del plazo establecido en el cronograma
de la Licitacion de Servicio Personal Especializado.
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18.1.2 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en_|a Regién

18.1.2.1 Unavez que termine el plazo de recepcion de consultas y solicitud de aclaraciones respecto
a la etapa de Preseleccién, verificar si estas fueron enviadas a través de
www.mercadopublico.cl. Si n¢ existen consultas enviar un correo electrénico al area
Requirente o Cliente Interno informando de dicha situacion.

18.1.2.2 De existir consultas y/o solicitudes de -aclaracion, descargarlas del portal
www.mercadopublico.cl y enviarlas a través de correo electronico al area Requirente o
Cliente Interno/Encargado en la Regidn, para que sean respondidas, sefialando el plazo
" maximo para su respuesta. ' '

18.1.3 Es responsabilidad del drea Requirente o Cliente Interno

18.1.3.1 Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracién respecto a la etapa de Preseleccién
y responderlas. Si dichas consultas o aclaraciones dada su complejidad requieren ser vistas
en conjunto con los integrantes del Cldster, citar o enviar correo electrénico a sus
integrantes con las consultas indicando el plazo maximo para su pronunciamiento.

18.1.4 Es responsabilidad de los Integrantes del Cluster

18.1.4.1 Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracién, analizarlas y asistir a la reunién o
enviar a través de correo electronico su pronunciamiento o respuesta.

18.1.5 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

18.1.5.1 Recabar las respuestas y solicitudes de aclaracion y enviarlas al Ejecutive de Compras de
Nivel Central/Encargado- en fa Region, dentro del plazo maximo a través de correo
electrénico. ' '

18.1.6 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Regi6n

18.1.6.1 Recibidas las respuestas a las consultas y solicitud de aclaraciones publicarlas a través de
www.mercadopublico.cl dentro del plazo sefialado en el cronograma de la Licitacion de
Servicio Personal Especializado. '

18.1.6.2 Una vez que ha cerrado la etapa de recepcion de antecedentes de idoneidad técnica en
www.mercadopublico.cl, de acuerdo al cronograma de la Licitacion de Servicio Personal
especializado, verificar si se han recibido dichos antecedentes. En et caso de no haberlos
recibido comunicarlo a través de correo electrénico al &rea Requirente o Cliente Interno.

18.1.6.3 Si se recibieron antecedentes de idoneidad técnica a través de www.mercadopubtico.cl,
descargarlos y enviarlos al area Requirente o Cliente Interno, dentro de 1{(un) dia habil
contado desde la fecha de cierre de recepcion de antecedentes.

18.1.7 Es responsabilidad del Area Reqguirente o Cliente Interno/Encargado en [a Reqidn

18.1.7.1 Unavez recibidos los antecedentes de idoneidad técnica, citar a través de correo electrénico
a la Comisién de Preseleccién definida en las Bases de Licitacion de Servicio Personal
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Especializado, indicando la fecha, horario y lugar donde se llevard a cabo la reunién de
evaluacidn de antecedentes de idoneidad técnica. A dicha citacién adjuntar los
antecedentes recibidos, las bases de licitacion u ofro antecedente que sea requerido para
una correcta evaluacion. .

18.1.7.2 En el caso que un integrante de la Comisidon de Preseleccidon deba designar a otro
funcionario de su dependencia en reemplazo, solicitar a dicho funcionaric que obtenga de
parte del titular Sefialado en las Bases de Licitacion de Servicio Personal Especializado un
memorandum a través del cual se formalice dicha designacién.

18.1.7.3 Antes de que se relna la Com|smn de Preseleccion, preparar un Acta de Evaluacion
prefiminar de antecedentes de idoneidad técnica gue servird como guia para la reunién de
evaluacion, elaborando el acta definitiva en forma grupal una vez que se presenten las
evaluaciones individuales en la reunion de evaluacion.

18.1.8 Es responsabilidad de la Comisién Evaluadora de Preseleccién

18.1.8.1 Asistir a la reunion de Comision de Evaiuamon Preseleccion en el lugar, fecha y hora
requerida.

18.1.8.2 Resolver en conjunto, si los antecedentes de idoneidad técnica presentados -por cada
proponente se ajustan a los requisitos administrativos y a las especificaciones que forman
parte de las Bases.

18.1.8.3 Realizar la evaluacién de los antecedentes de idoneidad técnica, considerando los criterios
de evaluacion sefalados en las Bases de Licitacion.

18.1.8.4 En el caso que proceda, pedir a través de correo electrénico a la Unidad de Compras de
Nivel Central/Encargado en la Region que solicite aclaraciones a los antecedentes de
idoneidad técnica siempre estos errores u omisiones formales, que no signifiquen para el
Proveedor en cuestion asumir una situacién de privilegio respecto a los demas y no se
afecten los principios de estricta sufecién a las bases y de igualdad de los proponentes. En
dicho correo se deben especificar claramente, el ID del proceseo de Licitacion, el N° item (si
corresponde), las aclaraciones a solicitar, el proponente y el plazo para envio de estas. Si
no se requieren aclaraciones, continuar en punto 18.1.10.2 del presente documento.

18.1.9 Es responsabilidad del Eiecutivd de Compras de Nivel Central/Encargado en la Region

18.1.9.1 Una vez recibido el correo electrénico de parte de la Comision Evaluadora con la solicitud
de aclaraciones, enviarlas a través de correo electrénico al o los proveedores requeridos,
indicando la forma y plazo para el envic de estas. .

18.1.9.2 Concluido el plazo para el ehvio de aclaraciones a los antecedentes de idoneidad técnica
por parte de los proveedores, recibir la informacién enviada y remitirla a través de correo
electrénico a la Comisién Evaluadora de Preseleccion, para que pueda continuar con la
evaluacion de dichos antecedentes. En el caso de no recibir las aclaraciones solicitadas,
también se debe informar a la Comisitn a través de correo electrénico.
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18.1.10 Es responsabilidad de la Comisién Evaluadora

18.1.10.1 En el caso que hayan sido solicitadas y respondidas las aclaraciones por parte de los
proveedores, continuar con la evaluacion de ofertas, considerando la nueva informacion
entregada. En el caso que no hayan sido respondidas, también considerarlo como un
antecedente. ‘

18.1.10.2 Confeccionar y suscribir un acta de Evaluacion de Preseleccion dejando constancia, por
orden decreciente de la puntuacion obtenida por cada uno de los Proveedores evaluados,
sobre quienes no pasan [a etapa de preseleccién y sus razones y, en general, sobre
cualquier hecho relationado con el proceso de evaluacién que le merezca comentar.

18.1.10.3 Enviar fisicamente y por SGD el acta de Evaluacién de Preseleccién a la Unidad de
Compras, dentro de 1 (un) dia habil posterior a su suscripcidn.

18.1.11 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién

18.1.11.1 Recepcionar el acta de Evaluacién de Preseleccion, fisicamente y a través de SGD y
publicar a través de www.mercadopublico.cl los resultados obtenidos por cada uno de los
proveedores, aceptando o rechazando el paso a la. etapa siguiente segln haya sido
consignado en el acta de preseleccion. Adicionalmente adjuntar el acta de Evaluacion de
Preseleccion a la ficha del proceso de Licitacién de Servicio Personal Especializado, Esto
dentro de 1{un) dia habil de |a recepcién conforme de dicha acta.

Luego continuar la Licitacion de acuerdo a lo indicado en punto 17.3, “Etapa de Consultas,
solicitudes de Aclaracién y Respuestas”, hasta el punto 17.5.5.2 del presente documento, donde se
podra desarrollar la etapa que se describe a continuacién denominada “Negociacién”.

18.2 Etapa de Negociacion

18.2.1 Es responsabilidad de la Comisidn Evaluadora

18.2.1.1 En el caso de existir ofertas, la Comisidén debera construir un ranking de evaluacién de
ofertas, de conformidad a los -criterios establecidos en las Bases de Licitacion. Luego,
determinar si realizara la etapa de “Negociacion”, de acuerdo a lo sefialado en el articulo
N°107 del Reglamento de la Ley de Compras, donde se podra negociar con el proveedor
que haya obtenido el méas alto puntaje aspectos especificos de su oferta. En todo caso,
estas modificaciones no podran alterar el contenide esencial de los servicios requeridos, ni
superar el 20% del monto total ofertado.

18.2.1.2 Si se decide que no habra negociacién, continuar con el proceso de evaluacion de
conformidad al punto 17.5.5.2 del presente documento, hasta concluir el proceso de
Licitacion en forma normal.

18.2,1.3 En el casc de negociar, contactarse con el Oferente de acuerdo a lo sefalado en las Bases
de Licitacién y proceder a establecer los aspectos especificos de la oferta que se requiere
sean modificados por el Oferente.
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18.2.2 Es responsabilidad del Oferente

18.2.2.1 Contactarse con la Comisién Evaluadora de acuerdo a lo sefialado en las Bases de
Licitacion y proceder analizar los aspectos especificos de la oferta que se requiere sean
modificados.

18.22.2 Una vez tomada la decision respecto a la negociacion, formalizarla de acuerdo a lo
sefialado en las Bases de Licitacidn.

18.2.3 Es responsabilidad de la Comisidn Evaluadora

18.2.3.1 En el caso que el proveedor acepta la negociacién, estipular en el acta de evaluacion los
términos y condiciones acordados en el proceso de negociacion, lo que también debera
quedar reflejado en el Acto Administrativo que Adjudica. Continuar proceso de Licitacién de
acuerdo a lo sefialado en el punto 17.5.5.2 del presente documento, hasta concluir el
procesoc.

18.2.3.2 En el caso que el proveedor rechace la negociacion, analizar si se seguira con el siguiente
oferente mejor evaluado o se concluye aceptando la oferta en las condiciones iniciales. Si
se concluye aceptando dicha oferta, continuar en el punto 17.5.5.2 dei presente documento,
hasta concluir el proceso. '

18.2.3.3 Si se continua el proceso de negociacién con el siguiente oferente en orden decreciente
segun el ranking, volver a iterar el procedimiento desde el punto 18.2.1.3 y siguientes del
presente procedimiento.

18.2.3.4 Por otra parte, si no se llega a acuerdo con ninguno de los oferentes la Comisién Evaluadora
podra proponer declarar desierto el proceso de licitacion, continuando el procedimiento de
acuerdo a lo sefialado en el punto 17.5.5.2 del presente documento, hasta concluir el
proceso. ‘

En todos los casos el resultado del proceso de Negociacién debera publicarse en el Sistema de -
Informacidén www.mercadopublico.cl, a través de la publicacion del Acta de Evaluacién de Ofertas y
el Acto Administrativo respectivo.

19 COMPRAS CONVENIO MARCO MENOR A 1.000 UTM. -

19.1 Es_responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

19.1.1 Verificar la existencia del bien y/o servicio en el catalogo electrénico de Convenio Marco. En
el caso de encontrar el bien o servicio requerido, preparar la orden de compra preliminar y
asignarle el cddigo presupuestario a través de la interoperabilidad de SIGFE con
www.mercadopublico.g|. |

19.1.2 Luego, adjuntar a la Solicitud de Compra, la Orden de Compra preliminar, las cotizaciones y
antecedentes requeridos para iniciar la compra, segun sea el caso.
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19.1.3 Enviar fisicamente y a través de SGD los antecedentes de la compra a la Ventanilla Unica de
la Seccién de Compras y Licitaciones de Nivel Central/Encargado en la Regién.

19.2 Es responsabilidad de la Ventanilla Unica de la Seccion de Compras y Licitaciones de Nivel

Central/Encargado en la Regién -

19.2.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD los antecedentes de la compra, verificar que la
Solicitud de Compra contenga los antecedentes requeridos (Anexo N°2). En el caso de faltar
antecedentes, devolver la sclicitud fisicamente y a través de SGD al area Requirente o Cliente
interno, indicando el motivo de ia devolucion, para su posterior completitud y reenvio.

19.2.2 Si la solicitud de compra contiene todos los antecedentes requeridos enviarla fisicamente y a
través de SGD al Coordinador de Clientes respectivo/Encargado en la Regién para continuar
con el proceso. '

19.3 Es responsabilidad del Coordinader de Clientes de Nivel Central/Encargado en la Region

19.3.1 Recepcionar la Solicitud de Compra junto a sus antecedentes y verificar que no contenga
errores de fondo. Si la solicitud o sus antecedentes presenta observaciones, devolverlos
fisicamente y a través de SGD al area Requirente o Cliente Interno, indicando ! motivo de su
devolucién para su correccion y posterior envio.

19.3.2 En el caso de estar correcta la solicitud de compra junto a sus antecedentes derivarla al
Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién fisicamente y a través de
S5GD, para fa emision de la Orden de Compra a través de www.mercadopubiico.cl

19.4 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién

19.4.1 Recepcionar la Solicitud de Compra junto a sus antecedentes, digitalizarlos, ingresar a
www.mercadopublico.cl, buscar la Orden de Compra en la unidad de compras que -
corresponda, subir los antecedentes de la compra, autorizar la Orden de Compra y enviarla
al Proveedor.

1942 Una vez que ha sido enviada la Orden de Compra al Proveedor a través de
www mercadopublico.cl, enviar correo electronico de notificacién al area requirente
informando gque la orden de compra ya se encuentra emitida.

19.4.3 Registrar en el Sistema de informacién de la Unidad de Cbmpras la emisién de la Orden de
Compra.

20 GRANDES COMPRAS (CONVENIO MARCO IGUAL O MAYOR A 1.000 UTM). -

20.1 ingreso de Gran Compra a Ventanilla (Inica y Publicacion de Intencion de Compra

20.1.1 Es responsabilidad del drea Requirente o Cliente Interno

20.1.1.1. Recabar los antecedentes requeridos para iniciar el prdceso de Gran Compra y enviarlos
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fisicamente y a través de SGD a la Ventanilla Unica de la Seccién de Compras y
Licitaciones de Nivel Centralf Encargado en fa Region.

20.1.2 Es responsabilidad de la Ventanilla Unica de Nivel Central/Encargado en la Region

20.1.2.1. Recepcionar los antecedentes para dar inicio al proceso de Gran Compra y verificar su
completitud (Anexo N°2). En el caso que falten antecedentes devolvetlos fisicamente y a
través de SGD al area Requirente o Cliente Interno, indicando el motivo de su devolucion,
para su posterior reingreso.

20.1.2.2. Silos antecedentes se encuentran completos, derivarlos fisicamente y a través del SGD al
Coordinador de Clientes Respectivo Nivel Central/ Encargado en la Region.

20.1.3 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes Nivel Central/Encargado en la Regién

20.1.3.1. Recibir los antecedentes para iniciar proceso de Gran Compra y verificar que no presenten
errores de fondo. En el cazo de detectar observaciones, devolver los antecedentes
fisicamente y a través de SGD al 4rea Requirente o Cliente Interno para su correccién.

20.1.3.2. Si los antecedentes se encuentran correctos, derivarlos fisicamente y a través de SGD al
Ejecutivo de Compras para que proceda publicar la Gran Compra a través de

www.mercadopublico.cl.
20.1.4 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Njvel Central/Encargado en la Regién

20.14.1. Recepcionar los antecedentes de la Gran Compra y crear a través de
www.mercadopublico.c la ficha del Proceso de Gran Compra, ingresando los ID de
Convenio Marco de cada producto junto a las cantidades requeridas. Con esto se generara
el N° de ID del proceso. Adjuntar la intencion de Compra junto a sus Anexos u otro
antecedente si corresponde, e inccar la fecha de cierre, considerando el cronograma
establecido en la Intencién ue Compra. Una vez que la ficha se encuentra completa,
proceder a publicar la Gran Compra.

20.1.4.2. Crear un expediente digital del Proceso de Gran Compra, guardando copia de todos lfos
antecedentes recibidos.

20.1.4.3. Enviar un correo de notificacién al area Requirente o Cliente Interno, informando que el
proceso ha sido publicado en www.mercadopublico.cl.

20.1.4.4. Realizar el registro de la publicacion de la Gran Compra, en el sistema de informacion de
la Seccion de Compras y Licitaciones de MNivel Central.
20.2 Etapa de‘Consultas, Solicitudes de Aclaracién y Respuestas respecto a la Gran Compra

20.2.1 Es responsabilidad del Proveedor

20.2.1.1. En el caso de tener dudas 0 necesitar aclaraciones respecto al proceso de Gran Compra,
enviarlas a través del correo electronico sefialado en la Intencion de Compra y dentro del
plazo establecido en e! crcnograma del proceso. En el caso que las consultas sean
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enviadas fuera del plazo sefalado estas no seran consideradas.

20.2.2 Es responsabilidad del Ejecutive de Compras Nivel Central/Encargado en la Regién

20.2.2.1. Una vez que termine el plazo de recepcion de consultas y solicitud de aclaraciones respecto
a la Gran Compra, de acuerdo a lo sefialado en el cronograma de la Intencion de Compra,
verificar si estas fueron enviadas a través de correo electronico. Si no existen consultas
enviar un correo electronico al area Requirente o Cliente Interno informando de dicha
. situacién.

20.2.2.2. De existir consultas y/o solicitudes de aclaracion enviarlas a través de correo electrénico al
area Requirente o Cliente Interno, para que sean respondidas, sefialando el plazo maximo
para su envio, de acuerdo al cronograma del proceso. '

20.2.3 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

20.23.1. Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracién recibidas y responderlas dentro del
plazo sefialado. Si existen consultas o solicitudes de aclaracién que dada su complejidad
deban ser vistas en conjunto con los integrantes del Cluster (Equipo que revisé la Intencién
de Compra, de acuerdo a lo sefialado en el punto 8.4 del presente documento), citar o
enviar correo electronico para su pronunciamiento. :

20.2.4 Es responsabilidad de los Integrantes del Cluster/Encargado en la Regidn

20.2.4.1. Recepcionar las consuftas y solicitudes de aclaracién que dada su complejidad deban ser
analizadas y respondidas en conjunto y asistir a la reunién o enviar a través correo
electronico su pronunciamiento o respuesta.

20.2.5 Es responsabilidad del drea Reguirente o Cliente Interno

20.2.5.1. Recabar las respuestas y solicitudes de aclaracion y enviarlas al Ejecutivo de Compras de
Nivel Central/Encargado en la Region, dentro del plazo maximo a través de correo
electronico. ‘

20.2.6 Es responsabilidad de! Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Reqion

20.2.6.1. Recibidas las respuestas a las consultas y solicitud de aclaraciones respecto al proceso de
Gran Compra publicarlas en www.mercadopublico.cl, a través de los adjuntos de la Ficha
del proceso dentro del plazo maximeo establecido en el cronograma. En el caso de
indisponibilidad del Sistema, enviarlas a través de los correos que los proveedores
mantienen en sus fichas del Portal www . mercadopublico.cl.

203 Descarga de Ofertas desde www.mercadopublico.cl y Evaluacién Técnica-Econdmica.

20.3.1 Es responsabilidad del Ejecutive de Compras Nivel Central/Encargado en Ié Region

20.3.1.1. Cerrado el periodo de recepcion de ofertas en www.mercadopublico.cl, proceder a verificar
su recepcidén. En el caso de no recibir ofertas, se debe informar a través de un
Memorandum al area Requirente o Cliente Interno con lo que concluira el proceso.
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20.3.1.2. En el caso de existir ofertas, bajarlas de www.mercadopublico.cl y enviarlas a través de
correo efectrdnico al area requirente o Cliente Interno. Esto dentro de 1{un) dia habil de Ia
fecha de cierre de recepcidn de ofertas, definida en la Ficha de la Gran Compra.

20.3.2 Es responsabilidad del Area Reguirente ¢ Cliente Interno/Encargado en la Regidn

20.3.2.1. Una vez recibidas las ofertas, citar a través de correo electronico a la Comisién Evaluadora
definida en la Intencion de Compra, indicando la fecha, horario, y lugar donde se llevara a
cabo la reunién de evaluacién de ofertas técnicas y econémicas. A dicha citacion también
deberan adjuntarse las ofertas, ia Intencién de Compra u otro antecedente que sea
requerido para una correcta evaluacién. -

20.3.2.2. En el caso que un integrante de la Comisidn deba designar a otro funcionario de su
dependencia en reemplazo, solicitar a dicho funcionario que obtenga de parte del titular un
memorandum o correo electronico a través del cual se formalice la designacién.

20.3.2.3. Antes de que se retina la Comision Evaluadora, preparar un Acta de Evaluacidn preliminar
que servira como guia para la reunion de evaluacion, elaborando el acta definitiva en forma
grupal una vez que se presenten las evaluacicnes individuales en dicha reunion.

20.3.3 Es responsabilidad de la Comisién Evaluadora -
20.3.3.1. Asistir a la reunion de Comisién de Evaluacion en el lugar, fecha y hora acordada.

20.3.3.2. Resolver en conjunto, si las ofertas presentadas por cada oferente se ajustan a los
requisitos administrativos y a las especificaciones que forman parte de la Intencién de
Compra.

20.3.3.3. Realizar la evaluacion de las Ofertas, considerando los criterios de evaluacion sefialados
en la Intencién de Compra, ios cuales deben ser todos o algunos de los criterios sefialados
en el Convenio Marco respectivo.

20.3.3.4. En el caso que proceda, pedir a través de correo electronico a fa Unidad de Compras de
Nivel Central/Encargado en la Regién que solicite aclaraciones a las ofertas, siempre estos
errores u omisiones formales, que no signifiquen para el Proponente en cuestién asumir
una situacion de privilegio respecto a los demas y no se afecten los principios de estricta
sujecion a la Intencién de Compra y de igualdad de los proponentes. En dicho correo se
deben especificar claramente, el ID del proceso de Gran Compra, el N° item (si
corresponde), las aclaraciones a solicitar, el proveedor y el plazo para envio de estas.

20.3.4 Es responsabilidad del Ejecutive de Compras de Nivel Central/Encargade en la Region

20.3.4.1. Una vez recibido el correo electronico de parte de la Comisién Evaluadora con la solicitud
de aclaraciones, enviarlas a través de correo electrénico a los proveedores sefialados,
indicando el plazo maximo de respuesta.

20.3.4.2. Concluido el plazo para el envio de aclaraciones por parte de los oferentes, remitirla a
través de correo electrénico a la Comision Evaluadora, para que pueda continuar con la
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evaluacion de ofertas. En el caso de que no hayén sido respondidas las aclaraciones
tambien notificar dicha situacion a la2 Comision.

20.3.5 Es responsabilidad de la Comision Evaluadora

20.3.5.1. En el caso que hayan sido solicitadas y respondidas las aclaraciones por parte de los
oferentes, continuar con la evaluacién de ofertas, considerando.la nueva informacion
entregada. Si no han sido respondidas, considerarlo también como antecedente para el
proceso de evaluacion.

20.3.5.2. Confeccionar y suscribir un acta de Evaluacion dejando constancia, por orden decreciente
de la puntuacién obtenida por cada una de las ofertas evaluadas, sobre las propuestas
rechazadas y sus razones, el valor total maximo de los bienes y/o servicios requeridos,
considerando impuestos si ‘correspondiere, la vigencia del contrato respectivo y, en
general, sobre cualquier hecho relacionado con el proceso de evaluacién que le merezca
comentar.

20.3.6 Es responsabilidad del. Area Requirente o Cliente Interno/Encargado en la Region

20.3.6.1. Enviar el acta de evaluacién de Ofertas Técnicas y Econdmicas fisicamente y a través de
SGD a la Seccion de Compras y Licitaciones de Nivel Central/Encargado en la Regién,
adjuntando e! Certificado de Disponibilidad Presupuestaria si existe un aumento del gasto
presupuestado, en el caso que la oferta Seleccionada supere el monto inicial planificado
junto a todos los antecedentes tales como anexos, actas, muestras, etcétera que hayan
sido utilizados para la evaluacion de ofertas.

204 Elaboracion y tramitacion de Acto Administrativo que Aprueba la Gran Compra o
Declara Inadmisibles las Ofertas o Desierto uno o mas items

20.4.1 Es responsabilidad del Ejecutive de Compras Nivel Central/Encargado en la Regién

20.4.1.1. Recepcionar el acta de evaluacion y elaborar el acto administrativo que Aprueba la Gran
Compra o Declara Inadmisibles las Ofertas o Desferto uno o mas items, segun sea el caso.

20.4.1.2. Guardar copia digital de los antecedentes y preparar el expediente fisico de la Gran
Compra, adjuntando al menos lo siguiente:

La Solicitud de compra

El cerificado de disponibilidad presupuestaria

El acta de Cluster

La intencién de Compra y sus Anexos

La ficha de Publicacion de la Intencién de Compra.

Las Consultas y Solicitud de Aclaraciones y sus respuestas, en el caso que hayan sido
recibidas. ' ‘ :

Las aclaraciones a las cfertas, si corresponde

Las actas de recepcion de muestras u otros antecedentes requeridos durante el proceso
de presentacién de ofertas

YVVYVVVYY
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¥ Las Ofertas técnicas y econdémicas

» El acta de evaluacién de ofertas

» Las designaciones de los integrantes de la comision de evaluacion, que actuaran en
representacion de los titulares designados en la intencidén de compra, so corresponde

» Los certificados de habilidad de los proveedores que fueron Seleccionados.

20.4.1.3. Una vez elaborado e! acto administrativo y preparado el expediente, entregarlo por mano
al Coordinador de Clientes respectivo para su revisién.

20.4.2 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes Nivel Central/Encargado en la Reqién

20.4.2.1 Recibir el Acto Administrativo junto a su expediente y revisar que se encuentre sin errores
formales o de fondo. En el caso de detectar observaciones, devolverlo al Ejecutivo de
Compras Nivel Central/Encargado en la Regidn para su correccién.

20.4.2.2 En el caso que &l Acto administrativo que Aprueba la Gran Compra o Declara Inadmisibles
las Ofertas o Desierto uno 0 mas items este conforme, entregarlo a la Jefatura de la Unidad
de Compras para su visto bueno.

20.4.3 Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Compras Nivel Central/Encargado en la
Reqidn.
20.4.3.1 Recibir el Acto Administrativo junto a su expediente y revisar que se encuentre sin errores
formales o de fondo. En el caso de detectar observaciones, devolverlo al Ejecutivo de
Compras Nivel Central/lEncargado en la Region para su correccion.

20.43.2 En el caso que el Acto administrativo esté conforme, solicitar al Ejecutivo de Compras que
cree el nimero de Solicitud del Acte Administrative a través del SGD para continuar con el
tramite de firmas. ‘

20.4.4 Es responsabifidad de! Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Regidn

20.441 Recepcionar el acto administrativo y crear el ndmero de Solicitud a través del SGD,
verificando si se trata de una Resolucién Exenta o con Toma de Razén en funcidon de monto
total de la compra y/o contratacion (Anexo N°5}.

20.4.42 Una vez que ya se ha creado el nimero de Solicitud, agregarlo al documento final del Acto
Administrativo, imprimirlo en la cantidad de copias segun su distribucion y sclicitar las
medias firmas del Coordinador de Clientes respectivo y de la Jefatura de la Unidad de
Compra.

20.4.4.3 Enviar el Acto Administrativo fisicamente junto a su expediente y por SGD a la Jefatura de
la Seccién de Compras y Licitaciones de Nivel Central/Encargado en la Regi6én para su
revisién y visto bueno.

20.4.5 Es responsabilidad de la Jefatura de [a Seccién de Compras v Licitaciones de Nivel Central/
Encargado en la Reqién ' .
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20.4.5.1 Recibir el acto administrativo junto a su expediente y revisar que se encuentre sin errores
formales o de fondo. En el caso de detectar observaciones, devolverlo al Ejecutivo de
Compras Nivel Central/Encargado en la Region para su correccion.

20452 En el caso que el Acto administrativo este conforme, estampar media firma y enviar
fisicamente y a través de SGD a |a Divisién Juridica para continuar con el tramite de firmas.

20.4.6 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Divisién Juridica Nivel Central/Encargado en
ta Region

20.4.6.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto administrativo que Aprueba la Gran
Compra o Declara linadmisibles las Ofertas o Desierto uno o mas items, junto a su
expediente y derivarlos al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la
Regién.

20.4.7 Es responsabilidad del Comité ge Actos v Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién

20.4.7.1 Recibir el acto administrativo que Aprueba ia Gran Compra o Declara Inadmisibles las
Ofertas o Desierto uno o mas items, segun sea el caso, junto a su expediente y revisar que
se encuentre sin errores formales ¢ de fondo. En el caso de detectar observaciones,
devolverlo al Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en [a Regioén para su
correccion.

20.4.7.2 En el caso gue el Acto administrativo este conforme, estampar media firma y enviar
fisicamente y a través de SGD a la Autoridad competente para continuar con el trdmite de
firmas.

20473 Asi mismo, elaborar un informe del proceso de Gran Compra, sefalando, el o los
Proveedores Seleccionados, los items y montos, los antecedentes legales que deben ser
solicitados para elaborar el Acuerdo Complementario y el monto y vigencia de la garantia
de Fiel y Oportuno Cumplimiento de la Contratacion y enviarlo fisicamente a la Unidad de
Compras.

20.4.8 Es responsabilidad de Ja Autoridad

20.4.8.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba la Gran Compra o Declara Inadmisibles
las Ofertas o Desierto uno o mas items, segun sea el caso, verificar que no presente
errores, inconsistencias o falta de informacién. En el caso de detectar observaciones,
devolverlo al Ejecutivo de Compras de Nivel Centralf Encargade en la Regién para su
correccion y posterior devolucion.

20482 Si el acto administrativo no presenta observaciones, dar visto bueno o suscribirlo segin
corresponda (Ver Anexo N°4) y enviarlo para su Total Tramitacidn a la Oficina de Partes y
Archivos /Encargado en la Regidn. :

20.4.9 Es responsabilidad de ia Oficina de Partes y Archivos/Encargado en la Region
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20.4.9.1 Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad y en el caso que deba ir a
tramite de Toma de Razdn a la Contraloria General de la Republica, de acuerdo a lo
sefialado en “Montos Tramite de Toma de Razén CGR” (Anexo N°5), enviarlo a dicha
Entidad en forma fisica junto a todos sus antecedentes. Retirarlo una vez que ya se
encuentra Tomado de Razon, previa notificacion para el retiro por parte de CGR.

20.4.9.2 Realizar la total tramitacion de! Acto Administrativo a través de la numeracion del acto
administrativo y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacion.

20493 Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba [a Gran Compra o Declara Inadmisibles
las Ofertas o Desierto uno o mas items, sequn sea ef caso, se encuentra totalmente
tramitado, digitalizarlo y pubiicarlo a través del SGD.

20.5 Notificacion de Seleccidn y Entrega de Antecedentes Legales para elaborar el Acuerdo
Complementario :

20.5.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargadg en la Regidn

20.5.1.1 Cuando el Acto Administrativo ha sido totalmente tramitado y publicado a través del SGD,
descargar el documento de dicho sistema y proceder a elaborar la carta de Notificacion de
Seleccion Gran Compra (Anexo N°7), considerando lo solicitado en el Informe del proceso
de Gran Compra emanado del Comité de Actos y Contratos (segun punto 20.4.7.3).

20512 Una vez preparada la caria de notificacion, enviarla al Coordinador de Clientes
respectivo/Encargado en la Region para su revision.

20.5.2 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes de Nivel CentralEncargado en la Region

20.5.2.1 Revisar la carta de notificacion, verificando que no contenga errores de fondo o forma. En
el caso de presentar observacionss, devolverla al Ejecutvo de Compras Nivel
Central/lEncargado en la Regién para su correccion.

20.5.2.2 Si la carta de noftificacién no presenta observaciones, dar visto bueno y entregar a la
Jefatura de la Unidad de Compras para su revision y firma.

20.5.3 Es responsabilidad de la Jefatura de ia Unidad de Compras de Nivel Central/Encargado en la
: Regién ‘
20.53.1 Revisar la carta de notificacion, verificando que no contenga errores de fondo o forma. En
el caso presentar observaciones, devoiverla al Ejecutivo para su correccion.

20.5.3.2 Sila carta de notificacion estd conforme, firmarla y entregar al Ejecutivo para su envio al
_Proveedor Seleccionado.

20.5.4 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién

20.5.4.1 Recepcionar la carta de notificacion firmada, digitalizarla y enviarla a través de correo
electronico al Proveedor Seleccionado. Esto dentro de 1(un} dia habil desde la total
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tramitacion y digitalizacién del acto administrativo que Aprueba la Gran Compra a través
de SGD.

20.5.5 Es responsabilidad del Proveeddr Seleccionado

20.5.5.1 Recepcionar la carta de notificacion y recabar los antecedentes requeridos junto al
documento de garantia de Fiel y Oportuno cumplimiento de la Gran Compra.

20.5.5.2 Hacer entrega de antecedentes fequeridos junto al documento de garantia, dentro del
plazo, lugar y horario sefialado en la carta de notificacién.

20.5.6 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargade en la Reqion

20.5.6.1 Recepcionar el documento- de Garantia conformidad a lo sefialado en el punto 7.2 y'
siguientes del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-OCV-0. En el caso de los antecedentes
legales revisar su completltud de acuerdo a lo sefialado en la carta de notificacién.

20.5.6.2 Si se detectan observacuones respecto al documento de garantia o los antecedentes
legales, solicitar su correccién o modificacidn al Proveedor a traves de correo electrénico,
indicando el plazo maximo para hacerlo.

20.5.6.3 Silos antecedentes estan completos preparar un memorandum dirigido al Comité de Actos
y Contratos solicitando la elaboracion del Acuerdo Complementario, adjuntando el
expediente del proceso de Gran Compra, los antecedentes legales y copia del documento
de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de la Gran Compra.

20.5.6.4 Enviar el documento de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de la Contratacién en
original a la Oficina de Custodia de Valores para su custodia de acuerdo a lo sefialado en
7.2.1.4 del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-QCV-0.

206 Elaboracion del Acuerdo Complementario, Suscripcion por parte del Proveedor
Seleccionado y Emision de Orden de Compra

20.6.1 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Divisién Juridica Nive! Centralencargado en
la Reqién.

20.6.1.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el memorandum que solicita la elaboracion del
Acuerdo Complementario, junto a sus antecedentes y derivarlo al Comité de Actos y
Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién.

20.6.2 Es responsabilidad del Comité de Aétos y Contratos de Nivel Central/Encargado en I_a Region

20.6.2.1 Recepcionar el memorandum que solicita elaborar el Acuerdo Complementario, junto a los
demas antecedentes y efectuar una revisién de ellos.

20.6.2.2 Una vez completo el andlisis legal de los antecedentes del Proveedor Seleccionado junto
al documento de garantia, elaborar el Acuerdo Complementaric conforme a lo sefialado en
la Intencion de compra que regula el proceso y la oferta del Proveedor Seleccionado.
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20.6.2.3 Elaborado el Acuerdo Compieméntario, enviarlo fisicamente y a través de SGD al Ejecutivo
de Compras de Nivel Central/Encargadc en la Regién para que gestione la suscripcién de
este por parte del Proveedor Seleccionado.

20.6.3 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Reqién

20.6.3.1 Enviar un correo electronico de notificacion al Proveedor Seleccionado informando que se
encuentra disponible el Acuerdo Complementario para su suscripcion, indicando el plazo
maximo para efectuar dicho tramite.

20.6.4 Es responsabilidad del Proveedor Seleccionada -

20.6.4.1 Retirar el acuerdo complementario, analizarlo, verificar que las clausulas se encuentran
conformes a lo sefialado en la Intencién de Compra. Si existen observaciones informar al
Ejecutivo de Compra para que realice las gestiones para su modificacién o correccion, en
el caso que sea pertinente. '

20,642 Si el Acuerdo Complementaric no presenta observaciones, suscribirlo y entregarlo dentro
del plazo maximo, el lugar y horario sefalade en la notificacion de retiro.

20.6.5 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel CentraliEncargado en la Region

20.6.5.1 Informar a través de correo electronico al Comité de Actos y Contratos las correcciones o
modificaciones solicitadas por el Proveedor Seleccionado al Acuerdo Complementario, en
el caso que sean pertinentes. Una vez madificado el Acuerdo, solicitar el retiro al Proveedor
seguln el punto 20.6.3.1 del presente documento.

20.6.5.2 Recepcionar el Acuerdo Complementario firmado por el Proveedor Seleccionado.

20.6.5.3 Ingresar a la Ficha de la Gran Compra a través www.mercadopublico.cl, proceder a

- seleccionar al Proveedor ingresanda los datos solicitados con lo que se cerrara el proceso

y se generara la Orden de Compra respectiva, la que debera ser completada con los datos
requeridos.

20.6.54 Una vez elaborada la Orden de Compra, enviarla por correo electrénico al area Requirente
o Cliente Interno para que ingrese el codigo presupuestario a través de |a Interoperabilidad
SIGFE con www.mercadopublico.cl.

20.6.6 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

20.6.6.1 Cargar el presupuesto a la orden de compra e informar inmediatamente al Ejecutivo de
Compras de Nivel Central/Encargado en la Region a través de correo electrdnico que dicha
gestion se encuentra realizada.

20.6.7 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Reqién

20.6.7.1 Una vez recibida la notificacion de que el presupuesto ya ha sido asignado a la orden de
compra, ingresar a www.mercadopublico.cl, autorizar la orden de compra y enviarla al
proveedor. ;
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20.6.7.2 Luego notificar a través de correo electrénico at drea Requirente o Cliente Interno, que la
Orden de Compra ya se encuentra emitida.

20.6.7.3 Registrar en el Sistema de informacion de la Unidad de Compras fa emision de la Orden
de Compra. :

20.7 Elaboracién de Acto Administrativo que aprueba el Acuerdo Complémentario

20.7.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Cbmgras de Nivel Central/Encargado en la Reqién

20.7.1.1 Elaborar un memorandum dirigido al Comité de Actos y Contratos solicitando la elaboracion
del Acto Administrativo que aprueba el Acuerdo Complementario, adjuntando el Acuerdo
firmado por el Proveedor y enviarlo fisicamente y a través de SGD a la Oficina de partes
de la Divisién Juridica/Encargado en la Regidn.

20.7.2 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Divisién Juridica Nivel Central/Encargado en
la Reqidn.

20.7.2.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el memordndum junto al Acuerdo
Complementario firmado y derivarlo al Comité de Actos y Contratos del Nivel Central/
Encargado en la Regién.

20.7.3 Es responsabilidad de Comité de Actos v Contratos del Nivel Central/ Encargado en la Regién

20.7.3.1 Recepcionar la solicitud de elaboracion del Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo
Complementario, junto a sus antecedentes y proceder a elaborarlo.

20.7.3.2 Una vez terminado el Acto Administrativo, se envia para la revision de la Jefatura de la
Divisién Juridica/Encargado en ta Regién, junto a todos sus antecedentes. Esto fisicamente
y por SGD.

20.7.4 Es responsabilidad de la Jefatura de Ia Divisién Juridica de Nivel Central/ Encargado en la
Region

20.7.4.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo
Complementario, junto al expediente del proceso de Gran Compra y verificar que no
contenga errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones-devolverlo al Comité
de Actos y Contratos de Nivel CentrallEncargado en la Regién para correccion y posterior
devolucion.

20742 Si el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo Complementario, no presenta
observaciones, dar visto bueno y devolverlo fisicamente y por SGD al Comité de Actos y
Contratos del Nivel Central/ Encargado en la Regién.

20.7.5 responsabilidad de Comité de Actos vy Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regidn

20.7.5.1 Recepcionar el Acto Administrative que Aprueba el Acuerdo Complementario y crear el
numerc de Sclicitud de dicho acto a través del SGD y enviarlo a tramite de firmas por parte
de la Autoridad (Ver Anexo N°4).
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20.7.6 Es responsabilidad de la Autoridad

20.7.6.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo Complementario y verificar
que no presente errores, inconsistencias o falta de informacién. En el caso de detectar
observaciones, devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en
la Region para su correccion y posterior devolucion.

20.7.6.2 Si el acto administrativo no preserita observaciones, dar visto bueno y/o suscribirlo segun
corresponda (Ver Anexo N°4) y enviarlo a la Oficina de Partes y Archivos Nivel
Central/Encargado en la Region para su Total Tramitacion.

20.7.7 Es responsabilidad de la Oficina de Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la regién

20.7.7.1 Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad, fisicamente y a través de
SGD. ’

20.7.7.2 Realizar la total tramitacion del acto administrativo a través de la numeracién del Acto
Administrativo y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacién.

20.7.7.3 Unavez que el Acto Administrativo que Aprueba e! Acuerdo Complementario se encuentra
totalmente tramitado, digitalizarlo y publicarlo a través del SGD.

20.7.8 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regidn

20.7.8.1 Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo Complementario se encuentra
totalmente tramitado y publicado a través del SGD, descargarlo de dicho sistema y
publicarlo en la Ficha del proceso de Gran Compra en www.mercadopublico.cl. También
guardar una copia en el expediente digital del proceso.

21 COMPRA AGIL (CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A 30 UTM) .
21.1 Es responsabilidad del drea Requirente o Cliente Inferno

21.1.1 Solicitar cotizaciones de los bienes y/o servicios requeridos a través de ia funcionalidad de
Compra Agil, la cual se visualiza como un médulo en el escritorio del comprador en
www.mercadopublice.cl. ‘

21.1.2 Una vez que se ha cerrado el plazo para el envio de Cotizaciones de parte de fos Proveedores
a través de la funcionalidad de Compra Agil, descargarlas y elaborar un cuadro comparativo,
con al menos 3 proveedores, sefialando el proveedor que ha sido seleccionado para la
entrega del bien y/o servicio y el fundamento de la seleccién.

21.1.3 Una vez que se ha seleccionado al Proveedor para la entrega del Bien o Servicio, elaborar la
orden de compra preliminar a través de la funcionalidad de Compra Agil y asignarle el cédigo
presupuestario a traves de la interoperabilidad de SIGFE con www.mercadooublico.cl.'

21.1.4 Preparar la Solicitud de Compra, junto a todos los antecedentes requeridos para su ingreso a
Ventanilla Unica de la Seccién de Compras v Licitaciones de Nivel Central/Encargado en la
Region y enviarlos fisicamente y a través de'SGD.
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21.2 Es responsabilidad de la Ventanilla Unica de Nivel Central/Encargado en la Regién

21.2.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD los antecedentes de la Compra Agil, verificar que
la solicitud de compra contenga los antecedentes requeridos (Anexo N°2). En el caso de faltar
antecedentes, devolver la solicitud al area Requirente ¢ Cliente Interno, para su posterior
completitud y reenvio.

21.2.2 Sila solicitud de Compra Agil contiene todos los antecedentes requeridos enviarla fisicamente
y a traves de SGD al Coordinador de Clientes respectivo para continuar con el proceso.

21.3 Esresponsabilidad del Coordinador de Clientes de Nivel Central/Encargade en la Reqién

21.3.1 Recepcionar la solicitud de Compra Agil junto a sus antecedentes y verificar que no contenga
errores de fondo. Si existen cbservaciones respecto a la solicitud o sus antecedentes,
devolverlos fisicamente y a través de SGD al area Requirente o Cliente Interno para su
correccion.

21.3.2 En el caso de estar correcta la solicitud de compra junto a sus antecedentes derivaria al
Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargade en la Region fisicamente y a través del
SGD, para la emision de la orden de compra a través de www.mercadopublico.cl

21.4 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién

21.4.1 Recepcionar la solicitud de compra junto a sus antecedentes, digitalizarlos, ingresar a
www.mercadopublico.cl, buscar la QOrden de Compra en la unidad de compras que
corresponda, adjuntar los antecedentes, verificar que 10s datos se encuentran correctos,
autorizar la Orden de Compra y enviarla al Proveedor.

2142 Una vez que ha sido enviada la Orden de Compra al Proveedor a través de
www.mercadopublico.cl, enviar correc electrénico de notificacion al area requirente
informando que la orden de compra ya se encuentra emitida.

21.4.3 Registrar en el Sistema de informacién de la Unidad de Compras la emision de la Orden de
Compra,

22 TRATOS DIRECTOS. -

22.1 Es responsabilidad de! area Requirente o Cliente Interno

22.1.1 Recabar los antecedentes requeridos para la tramitacién del Trato Directo y enviarlos
fisicamente y a través de SGD a la Ventanilla Unica de la Seccién de Compras y Licitaciones
de Nivel Central/ Encargado en ia Region.

22.2 Esresponsabilidad de |a Ventanilla Unica de Nivel CentrailEncargado en la Reqidn

221 Recepcionar los antecedentes para dar inicio al Trato Directo y verificar su completitud (Anexo
N°2). En el caso que falter; antecedentes devolverlos al drea Requirente o Cliente Interno.

22.2.2 Si los antecedentes se encuentran completos, derivarlos fisicamente y a través del SGD al
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Coordinador de Clientes Respectivo Nivel Central/ Encargado en la Regién.

22.3 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes del Nivel Central/Encargado en la Regién

22.3.1 Recibir los antecedentes para iniciar el Trato Directo y verificar que no presenten errores de
fondo. En el caso de detectar errores que impidan la normal tramitacion del proceso, devolver
los antecedentes al area Requirente o Cliente Interno para su correccion.

22.3.2 Silos antecedentes se encuentran correctos, verificar a través de www.mercadopublico.cl que
el bien y/o servicio no se encuentra disponible en el respectivo Convenio Marco y consignarlo
en un Memorandum (Anexo N°3).

22.3.3 Adjuntar el Memorandum & los antecedentes recibidos y derivarlos fisicamente y a través del
SGD al Ejecutivo de Compras Nivel/ Encargado en la Regién.

22.4 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Regidn

22.4.1 Recepcionar los antecedentes, digitalizarios, guardarlos en un expediente digiial y enviarios
fisicamente y a través de SGD a la Oficina de Partes de |a Division Juridica de Nivel Central/
Encargado en la Region, dentro de 1 (un) dia habil de recepcionados los antecedentes.

22.5 Es responsabilidad de la Oficina e Partes de la Divisidn Juridica Nivel Central/Encargado en
la Region.

22.5.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD los antecedentes para iniciar el Trato Directo y
derivarlos al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién.

22.6 Es responsabilidad de Comité de Actos vy Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region

22.6.1 Recibir fisicamente y a través de SGD los antecedentes para iniciar el Trato Directo, verificar
que no presenten errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones, devolverlos al
Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Region para que gestione su correccion,
por parte de guien corresponda.

22.6.2 Si los antecedentes no presentan cbservaciones, se inicia la elaboracién del contrato, en e!
caso que corresponda. Si el Trato Directo no considera la suscripcién de un contrato continuar
procedimiento en el punto 22.13.2 del presente documento.

22.63 Una vez elaborado el contrato, se envia fisicamente y por SGD para la revision de la Division
Juridica, junto a todos sus antecedentes.

22.7 Es responsabilidad de la Divisidn Juridica de Nivel Central/ Encargado en la Reqién

22.7.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el contrato, junto a sus antecedentes y verificar
que no contenga errores u omisionec. En el caso de detectar observaciones devolverlo al
Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regi6n, para correccion.

22.7.2 Si el contrato, no presenta observaciones, dar visto bueno y devolverio fisicamente y por SGD
al Comite de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién.
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22.8 Es responsabilidad del Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién

22.8.1 Recepcionar el contrato a través del SGD y enviarlo al area Requirente o Cliente Interno para
que gestiones la firma por parte del Proveedor. 8i requiere modificaciones, corregirio y
enviarlo nuevamente a revisién segun punto 22.7.1 del presente documento.

229 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

22.9.1 Recepcionar el contrato fisicamente y a través de SGD vy citar a través de correo electrénico
al Proveedor para que proceda a su retiro y suscripcién dentro de un plazo maximo sefalado
en el mismo correo.

22.10 Es_responsabilidad dePro\reédor

22.10.1 Retirar el contrato dentro del plazo sefialado en el correo electrénico y analizar cada una
de sus clausulas. En el caso de detectar observaciones comunicarlas al area Requirente o
Cliente Interno, para que estas puedan ser subsanadas en el caso de ser pertinentes.

22.10.2 Sino existen observaciones respecto al contrato, suscribirlo y entregarlo al area Requirente
o Ciiente Interno, dentro del plazo maximo establecido.

22.11 Esresponsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

22.11.1 Recepcionar el contrato firmado por parte del Proveedor y enviarlo fisicamente y a través
de SGD al Comité de Actos y Contratos, deniro de 1(un) dia habil contado desde su
recepcion conforme.,

22.12 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Divisidn Juridica Nivel Central{fEncargado en
la Region. o

22121 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el 6ontréto y derivarlo al Comité de Actos y
Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region.

22.13 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region

22.13.1 Recibir fisicamente y a través de SGD al contrato firmado.

22132 Elaborar el acto administrativo que aprueba el Trato Directo y el contrato o contratacion
segun corresponda y enviarlo fisicamente y por SGD para la revision de la Division Juridica,
junto a todos sus antecedentes.-

22.14 Es responsabilidad de la Divisién Juridica de Nivel Central/ Encargado en la Regién

22.141 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto Administrativo que Aprueba el Trato
Directo y el contrato o contratacion segun corresponda, junto al expediente del proceso y
verificar que no contenga errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones
devolverlo al Comité de Actos y Cortratos de Nivel Central/ Encargado en fa Region, para
correccion. ‘

22.142 Si el Acto Administrativo no presenta observaciones, dar visto bueno y devolverlo
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fisicamente y por SGD al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la
Region.

22.15 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién

22.15.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba el Trato Directo y la Contratacion y crear
el nimero de Selicitud de dicho acto a través del SGD y enviarlo a tramite de firmas por
parte de la Autoridad {(Ver Anexo N°4).

22.16 Es responsabilidad de la Autoridad

2216.1 Recepcionar el Acto Administrativo que aprueba el Trato Directo y la Contratacion, verificar
que no presente errores, inconsistencias o falta de informacién. En el caso de detectar
observaciones, devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en
la Regién. »

22,162 Si el acto administrativo no presenta observaciones, dar visto bueno o suscribirlo segun
corresponda. {(Ver Anexo N°4) y enviarlo a la Oficina de Partes y Archivos Nivel
Central/Encargado en la Regidn para su Total Tramitacion.

22.17 Es responsabilidad de ia Oficina de Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Regién

22.17.1 BRecepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad, en el caso que se trate de un
acto administrativo que deba ir a tramite de Toma de Razén a la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a lo senalado en "Montos Tramite de Toma de Razon CGR”™ (Anexo-
N°5), enviarlo a dicha Entidad en forma fisica junto a todos sus antecedentes. Retirarlo una
vez que ya se encuentra Tomado de Razén, previa notificacion por parte de CGR.

22.17.2 Realizar la total tramitacion del acto administrativo a través de ja numeracion del acto
administrativo y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacion,

22.173 Luego que el Acto Administrativo se encuentra totalmente tramitado, digitalizarlo y
publicarlo a través del SGD.

22.18 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Reqion

22.18.1 Unavez que &l Acto Administrativo que Aprueba el Trato Directo y el contrato o contratacién
segun corresponda, se encuentra totalmente tramitado 'y publicado a través del SGD
descargarlo de dicho sistema y proceder a la elaboracion de la Orden de Compra a través
de www.mercadopublico.cl.

22182 Enviar la Orden de Compra préliminar al area requirente o Cliente Interno, para la

asignacion del cédigo presupuestario a través de la inteoperabilidad SIGFE con
www.mercadopublico.cl.

22.19 Es responsabilidad del area Reauirente o Cliente Interno

22.19.1 Cargar el presupuesto a la orden de compra preliminar e informar inmediatamente al
Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién a través de correo
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electrénico que dicha gestidn se encuentra realizada.

22.20 Es responsabilidad de la Unidad de Compras y Licitaciones de Nivel Central/Encargado en la
Reqgidn

22.20.1 Recibida fa notificacion que el presupuesto ya ha sido asignado a la Orden de Compra,
ingresar a www.mercadopublico.cl, adjuntar et acto administrativo totalmente tramitado y
los demas antecedentes de la compra y/o contratacién, autorizarla y enviarla al Proveedor.

2220.2 Luego notificar a través de correo electrénico al area Requirente o Cliente Interno, que la
orden de compra ya se encuentra emitida.

22203 Registrar en el Sistema de informacion de la Unidad de Compras la emision de la Orden
de Compra. :

23 LICITACION PRIVADA. -

La Licitacion Privada tendra igual procedimiento que la Licitacién Publica, salvo que se tendra que
invitar a través del Sistema www.mercadopublico.cl un minimo de tres proveedores. Dado lo anterior
para llevarla a cabo al interior de la Subsecretaria aplicar procedlmlento sefialado en el punto N°17
del presente documento.

24 REGISTROS DE OPERACION. -

IDENTIFICACION | EVIDENCIA B
Solicitudes de Compra B Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en -
' expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

‘Cofizaciones Documento disponible en WWW. mercadopubllco cl
Acto Administrativo que aprueba | Documento disponible en www.mercadopublica.cl ¥ en |
Bases de Licitacién, | expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

Administrativas, Técnicas y Anexos. | Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.
“Ofertas recibidas en los procesos de | Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en |

Compra y/o Contratacién expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nive| Central/Encargado en la Regién.
“Actas de Evaiuacién de Ofertas | Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
Técnicas-Econdémicas expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region. ‘
‘Acto Administrativo que Adjudica, | Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en |

Declara inadmisibles las Ofertas o | expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

Desierto el Proceso de Licitacion o | paries y Archivos Nivel CentralEncargado en la Region.
el ltem respectivo. e
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IDENTIFICACION

' EVIDENCIA .

‘Acto Administrativo que Aprueba

Contrato.

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Regién.

Acto Administrativo que aprueba
Gran Compra vy Selecciona
Proveedor, en el ¢ los items que se
indican, declara desierto el item o
inadmisibles las Ofertas,

Documento disponlble eN Www. mercadogubhco cl v en 5
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Regién.

Acuerdo Complementario

Documento disponitile en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de procese custodiados por la Oficina de
Partes y Archivas Nivel Central/Encargado en fa Region.

Acto Administrativo de  Aprueba
Acuerdo Complementario.

Documento disponibie en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

| Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Regién.

Acto Administrativo que aprueha
Trato Directo y Contratacidn.

Documento disponible en www.mercadopublico.cl vy en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

| Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en |
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

.| Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

| Ordenes de Compra

Documento dlsponlble en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel CentralfEncargado en la Region.
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25 ANEXO N°1 ORGANIGRAMA

25.1 Organigrama Subsecretaria de Educacién
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252 Organigrama Divisién de Administracién General

La estructura que se presenta a continuacién respecto de la Division de administracion General se
encuentra aprobada mediante Resolucién Exenta N°4263 de 2019 de la Subsecretaria.
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26

ANEXO N°2 ANTECEDENTES REQUERIDOS POR MODALIDAD DE COMPRA

Para ingresar a Ventanilla Unica de Compras de Nivel central, los antecedentes minimos requeridos
para cada modalidad de compra son los siguientes:

a)
v

AN

ASANENENEN

LN U NN

NN N NN

Convenio Marco menor a 1.000 UTM

Solicitud de Compra

Orden de Compra Preliminar con codigo presupuestario

Al menos 3 Cotizacicnes a través del Sistema (Cotizador) o cuadro comparativo si se trata
de bienes de simple y objetiva especificacion

Si es compra mayor a 5 millones, autorizacion de Jefatura de Divisidn y/o Programa.

Si requiere operacién Logistica, Ok ae la UCL

Si es Jornada, Resolucidn de la DIPLAP que la autoriza

Si es pasaje aéreo Nacional la Solicitud de Cometido

Si es pasaje aéreo internacional, Solicitud de Comision de Servicio, Cuadro Comparativo
con evaluacion de ofertas y Plan de vuelo.

Si es compra de Tecnologia o Software para uso al interior de la Subsecretaria, el OK de
la CNT de DIPLAP.

Si es compra de impresos, memorandum que sefiale que no se contraviene instructivo de
austeridad vigente.

Ademas de lo anterior, pueden existir otros requisitos especiales establecidos en las Bases
de cada Convenio Marco, los que también serar, requeridos al momento del ingreso a
Ventanilla Unica.

Grandes Compras (Convenic Marco igual o mayor a 1.000 UTM)

Sdlicitud de Compra

Intencion de Compra

Acta de Cluster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Memorandum que autoriza compra mayor a 5 millones de Jefatura de Divisién y/o
Programa.

Licitaciones Publicas

Solicitud de Compra

Bases de Licitacion Preliminares

Acta de Cluster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

RFI, si supera las 5.000 UTM.

Si es compra mayor a 5 millones, autorizacion de Jefatura de Division y/o Programa.

UNIDAD DE DESARROLLO E INNOVACION DE PROCESOS SUBSECRETARIA DE EDUCACION




Unidad de Compras Nivel Central
Seccién de Compras y Licitaciones

Divisién Administracién General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

- ADQUISICIONES DAG- SCL-UCNC-01

VERSION 3.0 : Fecha 13/07/2020 Pdgina 75 de 84

AR N N R N

L
——

AN ASSN

IR N N N N N N N N

Licitaciones Publicas de Servicios Personales Especializados

Solicitud de Compra

Bases de Licitacion Preliminares

Acta de Cluster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

RFl, si supera las 5.000 UTM

Memorandum que autoriza compra mayor a 5 millones de Jefatura de Division yfo
Programa. . - , S

Licitaciones Privadas

Solicitud de Compra

Bases de Licitacién Preliminares

Acta de Cluster Firmada ‘

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Listado de al menos 3 oferentes para invitar a participar.

Si es compra mayor a 5 millones, autorizacién de Jefatura de Division y/o Programa.

Tratos Directos

Solicitud de Compra
Definicion de Requerimiento o Equivalente

-Carta que fundamenta el Trato Directo

Acta de Cluster Firmada )

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Si es compra mayor a5 millones, autorizacién de Jefatura de Division y/o Programa.
Cotizaciones, en el caso que la causal del Trato Directo lo requiera.

Propuesta Técnica y Econdmica del Proveedor a Contratar

Antecedentes requeridos en el Ordinario 91 de 2009 de la DAG.

Compra Agil

Solicitud de Compra

Orden de Compra Preliminar con cadigo presupuestario

Al menos 3 Cotizaciones a través de la Funcionalidad de Compra Agil
Cuadro comparativo de ofertas. '
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27 ANEXO N°3 MEMORANDUM BIEN Y/O SERVICIO NO ESTA EN CM

DE:

MEMORANDUM N2150/2020
Santiago, 26 de abril de 2019

200G0DDOOOSNR0NOCKCINNNN
UNIDAD DE COMPRAS

XHKOOOCOROKNNXK0HK
JEFE DE SECCION ACTOS Y CONTRATOS

Iunto con saludar cordialmente, respecto del requerimiento de Licitacian Publics, para la contratacion |
del servicio de "Apoyo en fa evaluacidn de libros CRA”, soficitado por |3 Unidagd de Curriculum y
Evaluacidn, informo que revisada el catalogo electrénico de Convenio Marco vigente 2 29 de abril de

2019, el servicio requerido no se encuentra disponible en ef sefialadd catdlego.

Atentamente.

KIOOTOOOOOOOC OO XK
LJH{DAD DECOMPRAS

UNIDAD DE DESARRQLLO E INNOVACION DE PROCESOS
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28 ANEXO N°4 FIRMAS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Las firmas que poseen los actos administrativos relacionadas con compras y/o contrataciones se
encuentran determinadas segun se trate de adquisiciones o contratacion de servicios de acuerdo a
la delegatoria que se sefiala a tontinuacion:

TiPO DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,

SERVICIOS COMODATO Y JARDIN INFANTIL ~ | SERVICIOSPERSONALES
Ley N° 19.888, de 2003. Ley N°19.886, de 2003.
Ley aplicable Excepcién: Arrendamiento inmuebles y Y Art. 16 D.L. N°1.608, de Hacienda, de
comodato. .1 1876: Personas naturales.
D.S. N°250, de Hacienda, de 2004:
Art. 105 o 108, del mismo Reglamento,
Reglamento D.S. N° 250, de Hacienda, de 2004, segUln personas juridicas o naturales, y

Delegacién de

D.S. N° 192, de Educacion, de 1996:

a)} Adquisiciones bienes muebles:

- Ministro: 1.500 UTM — Sin limite;

- Subsecretario: 500 — 1.500 UTM; y

- Jefatura DAG; 0 - 500 UTM.

b} Arrendamiento inmuebles {renta anual):
- Ministro: 1.000 — 5.000 UTM; .

- Subsecretario: 200 — 1.000 UTM; y

- Jefatura DAG: 0 — 200 UTM.

D.S. N*98, de Hacienda, de 1991 {personas

.jnaturales).

D.S. N°558, de Educacion, de 1984;
- Subsecretario;0 — 500 UTM.
- Ministro: 500 —1.500 UTM.

D.S. N°18, del Min. Secretaria General de la
Presidencia, de 2001:

- Ministro: Scbre 1.500 UTM. Art. 1 Parrafo
I, N°5 (p. juridicas hasta 20.000 UTM) y

i N°11 {sin limite).
Firma ¢} Arrendamiento muebles (renta anual): ( )
- Ministro: 1.000 — 3.000 UTM;
- Subsecretario: 500 — 1.000 UTM; y . | Excepcién: Capacitacién de personal:
- Jefatura DAG: 0 — 500 UTM. Con organismos publicos'o privados:
d) Comodato: D.S. N°192, de Educacion, de 1996:
- Subsecretario. - Ministro: 1.500 —3.000 UTM,
¢) Sala cuna y jardin infantil; - Subsecretario: 500 — 1.500 UTM, y
Jefatura DAG. - Jefatura DAG: 0 - 500 UTM.
D.S. N°192, de Educacion, de 199€;
&) Adquisiciones bienes muebles:
- SEREMI: Adquisicicnes a nivel regional, que
no exceda de 1.500 U.T.M.
- Jetatura DEPROV: Adquisiciones a nivel Excepcién: Capacitacién de personal:
provincial, cuyc monto no exceda 500 U.T.M.
b) Arrendamiento inmuebles {renta anual): | - SEREMI: dentro de su territorio
Delegacion |- SEREMI: Arrendamientos a nivel regional, | jurisdiccional, respecto de aquellos cuya

Nivel Regiona!

cuya renta anual no exceda de 1.000 U.T.M.
- Jefatura DEPROV, dentro de su territorio
jurisdiccional, arrendamientos cuya renta
anual no exceda de 150 U.T.M.

c) Arrendamiento muebles {renta anual):

- SEREMI: Arrendamientos a nivel regional,
cuya renta anual no exceda de 1.000 U, T.M,

cuantia no exceda de 1.000 U.T.M.

- Jefatura DEPROV, dentro de su territorio
jurisdiccional, respecto de aquella cuya
cuantia no exceda de 500 U.T.M.
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a - Jefatura DEPROV: dentro de su territorio |
jurisdiccional,

arrendamientos cuya renta anual no exceda

de 100 U.T.M.

d) Sala cuna

---"-Férmula de
Firma

*Por Orden del Presidente de la Reptiblica”

jardin infantil:
- SEREMI en el nivel regional. |

“Por Orden del Presidente de la Republica”

Por otra parte, las medias firmas de responsabilidad que se incorporan en los actos administrativos
las cuales dan cuenta de la revision y vistos buenos de los actores relacionados con el proceso de
compra y/o contratacion al interior de la Subsecretaria son las que se indican:

c c 3 ac
L gl L g B2 © © @ © ®
870 a0 o 8°G e [ o awm a T a ™ e
®§ 980D S § Tz &8 @ e & @ 5 2 0.5
: EG ® 25eR £S5 = ERR ) g CoE 265G
\\ el al ol s¥o TEe5 & a s &6F o apn
m-l-E a-lo - cu_lg 432 ° S mo ® o £ @ = e
. o 935 o2 0% oo PR ot @ oJo oﬂg
FR- ITG e 2O Sorg 3 Q N -2 -]
u'g Ug-ig. So T Eg o Tm od g U‘ig
b
2z [2g8w 32 |3 38 % ® | 2 8! FF
(1] m m Eo :
Abogado Comite de . ) ) . ) . )
Actos y Contratos 1/2 Firma | 1/2 Firma | 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma
Ejecutivo de Compras 1/2 Firma
| Coordmadarde R
Clientes /2 Firma
Jefatura Unidad
Compras de Nivel 1/2 Firma
{ Central A
Coordinador Comité . ) . " ) . . : .
de Actos y Contratos | 12 FI™a | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fma | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fima | 12 Fima
Jefatura Gabinete ' : . . - - ) )
| Divisién Juridica_ | /2 Firma | 1/2Fima | 1/2Firma | 1/2Firma | 1/2Fima | 1/2 Fima | 1/2 Firma | 1/2 Firma
oTahra Division 1/2Firma | 1/2Fima | 1/2Firma | 1/2Fima | 1/2Firma | 1/2Firma | 1/2 Fima | 1/2 Fima
Jefalura Seccion de I :
Compras y 1/2 Firma | 1/2Firma | 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2Firma | 1/2Firma | 1/2 Fima : 1/2 Firma
Licitaciones | :
Jefalura Divisién o ) ) , . . . . .
Programa Requirente_{ M2 Fim2 | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2 Fima
Jefatura DAG 1/2 Firma ; 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2Firma | 1/2Firma | 1/2 Firma | 1/2Firma ; 1/2 Firma
. . Segun Segun Segln Segun Segln Segun Segiin Segun
Firma Subsecretario Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria | Delegataria | Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria
Firma Ministro Segun Segun Segun Segan Segln Segln Seglin Segun
Delegatoria | Delegatoria } Delegatoria | Delegatoria ;| Delegatoria | Delegatoria ; Delegatoria | Delegatoria
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29 ANEXO N°5 MONTOS TRAMITE DE TOMA DE RAZON CGR

Los montos sefalados se encuentran establecidos, en la Resolucion N°8 de 2019 de la CGR que
determina les montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se

individualizan quedaran sujetos a toma de razén.

COMPRA MONTO

ACTO ADMINISTRATIVO

LICITACION PUBLICA | Mayor a 15.000 UTM

TARATO DIRECTO Mayor a 10.000 UTM

GRANDES COMPRAS | Mayor a 25.000 UTM

Acto que Aprueba Bases Administrativas,
Bases Técnicas y Anexos de Licitacién
Publica y Contrato Tipo y Acte que
Adjudica; o

Acto que Aprueba Bases Administrativas,
Bases Técnicas y Anexos de Licitacion
Publica y Acto que Aprueba Contrato.

Selecciona Proveedor.

LICITACION PRIVADA | Mayor a 10.000 UTM

“Acto que Aprueba Bases Administrativas,

_Privada y Acto que Aprusba Contrato.

Acto que Aprueba Gran Compra y

Autoriza Trato Directo, autoriza causal que
indica y aprueba Contrato.

Bases Técnicas y Anexos de Licitacion
Privada y Contrato Tipo y Acto que
Adjudica, o

Acto que Aprueba Bases Administrativas,
Bases Técnicas y Anexos de Licitacion

De acuerdo a lo indicado en el Articulo N°7 de la Resolucidn N°8, esta regira hasta el 31 de diciembre
de 2020, por lo que los actos emitidos hasta esa fecha deberan ajustarse a sus disposiciones.
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30 ANEXO N°6 CARTA DE NOTIFICACION ADJUDICACION LICITACION

UHIAL DE COMIRAS

Sanfiogo. 03 de febrera de 2020,

$ofiores

T

Erotects
Estimados sefores:

Luego de onalrar v estudion s oferta praseniado en ia Licitacidn POblica, 1D $92.17-1019,
par @l Serviclo de Aseo para el Bditicio det Nivel Central, ubicado en Avdo. Libertader
Bemaordn O'Higging N* 1372, 1377 y 1341, y domds Dapendancios, me permilo informcr o
utted, gue su oferta ho side acepiodd, pot i suma tofal de $880.774.035.~, [ochocianins
ochentc milones setecientos setenfo v cuatro mil #einta y cinca pesos), WA incluido,
distfbuides an 36 cuotas iguales y sucesivas de 424,445,945 (WA inchuldo).

Fatg confinuor con € framite odminisirative de susetiblr &l corespondiente confralo,
deberd presentar en ko Unidud de Compras y Licitacionss, ubicoda en Avenida
Liberlador Genaral Bemardo G'Higgins N* 1371, 2° piso, Oficina N* 211, de lunes ¢ viemes
{erceptuando Jos dios festivas) en =l horarfe de 0300 o 12:00 hore basio el dic 10 de
tebrera de 2020, o documentacion due se sefiolo a conlinuacidn:

1. Escrifura pobSca de constucion y de bas Ullimos madificaciones necesarios parc I
ocertada determinacidn de ko rezdn socicl objalo, odminishacidn v represeniocion
fegal, s Ias hubiore, v ws comesnondlentes exiracios, publicaciones en el Diaro Oficiod
& Inscripclones en el Conservador de Bienes Retces y Comercio, a manos qua dichas
anlacedentes se encuentien digitatizados en el Registro da Proveadares.

2. ingcripcién, con certificndo de vigencio, de! extresto de 1o escrilurd social en ol
Registro de Comereio del Conservador de Bienes Ruices que corespand, <on Ho
mds de 40 dios de anbgledod a lv fecha de su presenfocion, O menos que s&
encugntre digitalizado en el Registra de Provesdores.

3. Certlicado de vigencla del poder dedrepresantante legal, oon RO mas de 40 ding de
onfigliedad a o fecho de su pregentacion, Esto no es aplicable o las fmpresas
Individuctes de Responsabilidad temlloda {ELRL).

Loz documantos Indicados en jos numarales 2 y 3 1os otorge el consarvedon di bienas
rgices y de comercly ea donde s inscrlbid do sosietnd. Se dela camstancio que la
vigencio no ka cerlifice un retoro pdblico, todo ver que lal funcionaio sefomente
certifica que un documents o copia el de olre docurmento,

4, Cople del Rut del oferenle selecclionado, sor ombes Indos.,

£ Copla de eddula de dentiiad del o los representanies legales del Contratfisla guee
suscribiedn el conbiaio rspective,

4. Documento que coredite io personerda del represenionte tegod, ovtediado porn
suscribly contralos.

7. #ionilg de los robaioderes que participardn en ef servicks ¢ en la provisidn de los
blenes reguerdos. indicands el nombre y R.U.E. de dichos robajodores. En el caso
que o Contrafista, subcontrate porte de los servicios reguendos, deberd acompanar,
adarms, dichos antecodentes respecto del Subcontratisia.
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8. Declaracian jumada, segin el formato de declaracion que o confinuacian se indiva;

DECLARACION JURADA
En  Sonfiogn de Chile, o ... d8  .aee... de 2000, danfdofa
representante tegal
L O PRI TN -1 | LEOT viena en decloror que:

H Lo entidad que reprasenta, no es una saciedad de persanas de lo que fome parte
#lgdn funclonario directivo de ta Subsacretorio de Educacién o uno penons que estd
unidas a ellos por los vinculos de porentesco descrilos en ko leka b det arficuto 54 del
Dacrato con fuerzo de Lay N° |, de 2001, del Minisisio de lg Secrelaria General da Iey
Presidencla, gue fia texto refundido, coardinado y sstemalizadn de 1o ley N° 18,575,
| Oraanica Constifucional de 8oses Genardles de In Adminisiracion del Estad; 1| tompoco
une saciedod en comanditas por aeciones o andnima cemada en que aguellos o Ethas ]
-4 eon accionistas: nl uno saciedad andnima abierle en oguellas o éstas sean dusfios de
acciones que represerter e 10% o mds del capiial.

2] A objeto de dar cumplimients G 1o provislo en o arficulo 7 leta a} de la Ley de
honsporencio de la fungion piblico v de accaso o kg informacidn de le Adminsiracian
del Estada, contenkin en et arficuic primero de 1o Ley W° 200285, los principales socios o
accionkstos de lo entidad que reprasento son ios siguiantes:

Nombre cormpleto o rozon sacial ' RUT

Se gnlenderd por “socios o aocionistas pncipoias” o las personas netfurales o jurldicos
aue tengan una parllcipasidn del 10% o mas en los derechos da iy entidad ¥, en cOse de
tener un porcentaje inferior. 0 aquelss tocios o acclonlstos que, por § o en cuerds con
ofres, tengan el condrol an su adminisirosidn, eslo s, puedan nombrar of adrvinistrodor
de o entidad 0 a fa mayorn det Cireclons, en su coso. :

Firmna

Ademds, debefd prasentar una gowantio de fiet v oporfune cumplimisnte de o
canratacidn, pagadera a ka viste, de cardeter itevocahle, no endosable, por io sume
de $44.008.702- [cucrenta y cuatro milones treinta v ocho mil satecientos dos pesos],

" equivalente at 5% del valor tofol del controto, con une vicenclky da g ko menos al 10 de
octubre de 2023. La glosa de ky garanfio o couclon solicitada deberd safakar Gue se
gncenira fomada come: Gorantia de Fiel y Oporfuno Cumplimiante del Conlraio de la
lichacién Pibilce 1D N® 592-17-LR19 v duberd ser extendida o norbre da fo Subsecrelarks
de Educacitn, RUT: 60.901.000-2; te conformidad o o sefialodo en e punto 8.3 di las
Bases Admidnistrafivas,

Salicho nustedes acusor recibn de dsla al e-nwi olefendre acuno@minedus, o

Sakuda atentoments o ustedes,
 aten

™~ i

ién Com“ir&: ¥ Uichaciones
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UNIDAD DE DESARROLLO E INNOVACION DE PROCESOS

Getbarna
. D8 ke

MIDAR B COWPRAY
ROASTERIT DE EDUTRCION

Santtagn, D4 do marzo do 2020

Estimados Soloros:

1. Respecio de la Gren Compra D N° 51614, sobtra ¢ SERVICHD DE
ALMAGENAJE, VALOR AGREGADO ¥ TRANSPORTE |msrmsuc|r.‘m) DE
TEXTOS DEL NUEVO CURRICULUM ¥ OTROS RECURSOS, solicto p ustetss,
presantar en le Unidad de Cotnpras, ublcata en Avenida Liberiador Ganerat Bernado
OrHigping N° 1371, 2° Plso, Oficina N* 211, hasta ol dia 11 da marzo do 2020, en
horania de 09:00 a 12:00 horas, s Garantia da Fal y Oportuns Cumplmisnts de fa
Gran Compra [D N* 58614 por Hama, de acuerdo al sigulonte detalle:

ftern 1: $$4.442.732.- (catorcs millonss cuatroclentse cuarema y dos ol
seteciantos ireima. y dos pesos)

ftom 2: $14.765.242 (natorce milones setecientos cincusnta y esis mi dosciontos
daee pegos)

fham 3: $10.683.134.- {disz milones Suinienton sessnta y tres mit clento trednia y
cuntey peson)

Todas con una vigensis, do a lo menos, 8l 31 de agosto de 2020, equivalente al 10%
gal valor tota! de fa contratackn, de aougrdo a lo sehalado en ef punts N 112 do Ia
Intencién de Compra.

Estals) caucldn(es) deberd(n} ser extentdidals) a nofibta de ia Subsecretarin de
Edutacion, Rut: 60.801.000-2,

La{s) gmantfa(s) de fist ¥ opommo cumpllmiento seré(n) pagederais) a 1a vista, con
cardster do Imevocolle y tomadals) por uno © varos integrantes def Oferends
seleccionado. Tratdndose de unn boleta banecsria, o3 necesario qua en dicho
documents se indiguo la individuafizaeidn del Oferente seteccionada.

La(s) garantia{s) o eavcidn{es) presentada(s) debordin) sefstar cuando coemesponda
que se ensuenta {n} tompdals) comg “Carantia de Fisl y Opertizng Cumplimianto
da 1z Gran de Compra 1D N* 671614, ltem XX~

$i ta garantia de fie y aportune cumplimiento te ta ardon de compea &8 otorgada en el
éxtranjero, el swisor del documenta respactivo debark estar reprasentado en il ©
astar reconoeide pof un banes o institucién fnanciara chilena.

5 po hare entrega de 1a rafarida garantis en |z forma
deRE Fel PBTe Vi TRIREE5 s tandrd por desistida su ofera. En lal case la
Subsmcrelatia eslecclonank al ofetents que, segin ¢f acta final de evaluacidn, haye
abtenida & sigulente mejor puntriz final, o doclarard desierta ls Gran Compra, seqan
obrraspama, a través de acts administrative fundade.
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En caso de incumplimianta de las obfigaciones indicadas en &l contrato, da acuerds a
o sefatado an @ Intoncldn de Compra y slompre que el proveedor no pagus
directamente tas mullas ssiablecidas 0 €388 o sean descontadas dal valor toly del
servicde, la Bubsecretatis hard efectiva esls garantia, sin porjuicic de ejercer las
acciones legales que carraspondan.

Ademis, dicha garantia cubrird ef page de las oblignciones laborales v sodislas ton
kon wrabajadoraz ded oferenta sefoccionado, de conformided 2 lo safinlado on of artlevle
11 de ia Loy N* 19,886,

En cazo que la ejecucidn de jos servicios $o prolongus més wlla dat plaze de vigoncla
de la garenliz de diof y oporiuno cumplimients ded eontrato, previa apecbacién que
autorize ampllacitn del plazo da vigencie dal contrate, of Proveedor seleccionado
Jdeberd templazaria con una anticipacién de al menos 10 dias habies & su
vencimiento, por ofra de las wmismas caracteristicas y mondo y con una vigencia gue
exceda en sl manos 60 dias hibiles al periodo previsto para 8 ejecucién de los
servicios pondientss.

En caso de cobro de |a respectiva garantia derivado del incumplimients da cualguiera
da s obligaciares que impone el Convenio Mareo, ol proveedor deberd reponer ia
garantia gor igus monto y por af mismo plazo de vigencis que lr que reemplaza,
dentro de los 10 dias hibiies siguientes conisdos desde of cobro de la primera; en
casa de no restiir dicha garantfa en los plazes indicados anterommants, o procadord
a solicitar sancionar al provesdor con 1a Suspensiin tamparal 0ok catdlogo.

La Sencion de Ejecucidn Presupussiarie propederd a devolver los documendon da
garantia dantro dol plazo de 2 dias habiles contados desde Ia recepcidn da la sollcitd
efortuada por @ Administrader de Contrate. La devolucion de s dooumentos de

) garantfa sa haré medinnte su endoso, &n case, que Ios documentos sean endosablss

! 0 estamparndo al dorso 13 leyends "Devuelts sl Tomador', &n oas0, gue no ip sea, g8
entrogard divectamente al reprosentants legal del Pravesdot ¢ Convatants,
dehidarments idontiicarde o & 18 persana mandatada ospociaimente para refirar tal
gocuments, qulén deberd idontificarss presentando un pader simpls firmado por e
represantants t2gal. La entrega se efectuard provia finma del Certifinado de Fetire ¥
Racepciin pertinents.

En case, qus & provesdor no haga entrega de este documento an tempo y forma, 1a
Subzecretarfa, podra dejar sin efecto B sefeccidn y discrecionsimenta evaluar las
medidas slitamatives para cubrie 8l servicio, informando de este hacho & 1a Direccidn
da Compras y Contratacion Piblica (BCCP).

Adicianziments, debard acompafar s sigulantes los
amecedentes legales necesanios pire ofedios 0 elaborar 9 cormespondiente contrato:

a} Escritura pibilcs de nonstitucion y de [as Gitimas modificacinnes nesesariss para ta
acodzta deletminacin de la mazdn social, objato, administeacitn ¢ reprosentaciin
legal, 5i a5 hublere, y sus comespondionies extractos, publicaciones en o Disra
QOficial o iseripclongs en & Consarvador de Blenes Paloes y Comanio, o monos
quae dichos antecedenes se encuentren digitellzados en el Registo do
Proveedonss,

) nscripeidn oor Cerifleado de Vigencia del oxtracto de escritura s0Cial €N ef reglatm
de Comsrtio del Gonservador de Bienes Raices qusa correspenda, on 1o mias da
60 dias de antiglledad a th fecha de su prasentacitn, 8 menos que g2 oncuentra
digilakizado oo al ragistro de provoedoess.

t} Cetificado de Vigencla del poder del mmsorilasnte lagal, con fo MAs de GO dias
dt antighedad & la facha de su prasentatibn.

d} Copia dal Rul det Contratista

o) Caopia do Céduky de kdentidad dal © 95 representanies legales del Contratista que
suscribiran & contraln rospectivo, por ambos iados.
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l.os documentos indicadas o [ batfa b) ¥ 2). los closga 61 Consarvador do Rignos Ralons y
de Comaercie en donde se instribié la sociedad. Se daja sonstancia quo i vigenda no fa
cortifica un Netarto Pbfico, tode wez que tal funcionaro solaments tortifita que un
docurmnants &5 cople fisl de ofro docemento.

ft Documenta que acredite la personeria de! representanie legal, sutofizado pam
suscribie contratos.

o} Declaracién Jursda de acuards at siguiente models:;

RECLARAGION JtIRADA

En  Sandlage oo Chils, a.. de ... de 2020, donfdons
sty . “ cedula de idonidad

oo THETESENtANTE el del Lo
RUT...ooiir emninn, VIENE 00 daglarar que:

1) e entidad gue reprasenta, no.es una sociedad de personas de le que forme pane st
functariarie Siroctive de ia Subsecrelaria de Educaciin o una pemsona que esth unldas 2
ellos por los vinculns dé paraniesco descrlios en la istra by del artizulo 54 del Boacrato con
Fuarza do Loy N* £ do 2001, que fijg wwis refundido, ceoidinado v sistematizado de la bey
N® 18 6758, Orginica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn ded Estado;
rl tampopn une odiatdad en comantiias pos acclones o andnima cerrada an que agquolies
o éstas gsan acclomictas; ni una sociedad andnkma abieria en anuellos o éstas sean
Buehos do acclenes que represanten al 16% o mas del capitak,

2) Lo entidsd qun representa no ha sido condenada da acucrdo B o sefaiado an &
articulo 10 1 Titule ¥ el Articulo Primero de la Ley N° 20,383,

5} A objate do dar cumplmiento s lo previsie on of articun 7 letm g) de la Loy de
Tranaparancia da a funcién plbliea v de peests & 18 infermacion de la Administvacicn del
Estado, contorsita on el afticulo primera de la Ley N2 20,285, ¥ principales socios o
aocionisias de Ia entidad que reaprasemto son jos siguientes:

Nombre compioto © razin sacial RUT o cédute do kentidad

Su entenderd por "socios o accionisias principales” 5 las personas naterales o Jurdicas
Gue tengars una participacidn det 10% o mas an los decoshos de 1a enfidad ¥, en caso de
tener un porceniaid infaror, o nquelins socios o sccionislas que, por 51 0 BN Bcverdo CON
otros, Tengan of sontral on'al administrmdidn, esio s, puedan nombrar &l adminisiredes de
12 omtidad o 4 s mayarfa del Directoro, en su caso.

' Flrma

h) Planils de los Iebajadome que participardn en e servici requerids, indicande ol
nombre y BT, de tichos Imbejadoras, para ofoctos de o seAalado an of punlo
reintive 1 prgo de 13 intencdn de Compm. En easo de que ef Costatisls,
subconirate parte da ks sanicios requarndos, deberd acompafiar, edemas, dichos
antecedenies respecta def Subcontralsta.

Todos los antecedentes refjuatidos deberan tener una vigencia de ne mas de 80 dias de
atigiiedad, ’

2, Soficits anusar reciho y conformidad do dsta, 2l e-mait de elaudio.carmonai@minedue o),

Sauﬁa ateniamaita a ustades,
; - g
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