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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES PARA LA
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION Y
DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
N°0741, DE 2019, DE LA
SUPRIENTENDENCIA DE EDUCACION

0177

RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO, 2 8 FEB 2022
VISTO:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley NC 1/19653, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N© 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, de 2000; en la Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de la Administracion; en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacidon de Servicios, de 2003; en el Decreto
Supremo N° 250, de 2004 y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N°19.886; en la Ley N° 20.529 sobre el Sistema Nacional de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacidn Parvularia, Basica y Media y su
Fiscalizacion, de 2011; en el Decreto Supremo NC 352 de 2019, del Ministerio de
Educacién, que nombra al Superintendente en calidad de Titular; en |la Resolucidn Exenta
N® 0741, de 2019, de la Superintendencia de Educacion; y en las Resoluciones NO 7, de
2019 y N°16 , de 2020, ambas de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 47 de la Ley N° 20.529, sobre el Sistemna
Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Parvularia, Bésica vy Media
y su fiscalizacidn, se crea la Superintendencia de Educacidn, como “un servicio publico
funcionalmente descentralizado y territorialmente desconcentrado, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio y que se relaciona con el Presidente de la

Repubilica por intermedio del Ministerio de Educacion”.

2. Que, el objeto de esta Superintendencia sera fiscalizar, de conformidad a la ley, que
los sostenedores de establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el

Estado se ajusten a las leyes, reglamentos e instrucciones que dicte la



Superintendencia, en adelante "la ndrmativa aducacional”. Asimismo, fiscalizard la
legalidad del uso de los recursos por los sostenedores de los establecimientos
subvencionados y que reciban aporte estatal y, respecto de los sostenedores de los
establecimientos particulares pagados, fiscalizara la referida legalidad sélo en caso de
denuncia. Ademas, proporcionara informacién, en el 4mbito de su competencia, a las
comunidades educativas y otros usuarios e interesados, y atendera las denuncias y

reclamos de éstos, aplicando las sanciones que en cada caso corresponda.

Que, para lo anterior, la Superintendencia requiere celebrar diversos contratos
administrativos de suministro o de prestacion de servicios, para abastecerse de los
bienes y servicios necesarios para cumplir cabalmente con las funciones que le

encomienda la Ley.

Que, producto de cambios en la normativa de compras y contratacién ptiblica, mejora
continua, ajustes internos e incorporacion de sistemas informaticos en los procesos,
resulta necesario establecer un nuevo procedimiento interno de la Superintendencia
que permita procesar en forma agil los diversos requerimientos de aprobacidn de las
solicitudes de compra y contrataciones, tanto ordinarias como extraordinarias, a fin

de mejorar la eficiencia y transparencia de los procesos mencionados.

Que, en consecuencia, se ha elaborado un nuevo Manual durante el afio 2022 para
establecer el procedimiento interno en las compras y adquisiciones de la
Superintendencia de Educacién, el cual deberd ser cumplido por todos sus

funcionarios, dejando sin efecto el Manual anterior.

RESUELVOQ:

1.- DEJANSE sin efecto la Resolucién Exenta N° 0741, del 23 de diciembre de 2019,
que aprobd el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, de la Superintendencia de

Educacion.

2°.. APRUEBESE, el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Superintendencia

de Educacidn, c'uyo texto es el siguiente:
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12.2.1.1 Flujo Supervisién y Monitoreo al Proveedor
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1. INTRODUCCION.

La Superintendencia de Educacidon, en adelante, la “Superintendencia”, se crea al amparo
de la Ley N° 20.529, como un servicio publico funcionalmente descentralizado vy
territorialmente desconcentrado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, que
se relaciona con el Presidente de la Republica por intermedio del Ministerio de Educacion.

Dentro de los objetivos de la Superintendencia, se encuentra el fiscalizar, de conformidad
a la ley, que los sostenedores de establecimientos educacionales reconocidos oficialmente
por el Estado se ajusten a las leyes, reglamentos e instrucciones que dicte Ia
Superintendencia, es decir, "la normativa educacional”, la legalidad del uso de los recursos
por parte de los sostenedores de los establecimientos subvencionados y que reciban aporte
estatal y, respecto de los sostenedores de los establecimientos particulares pagados,
fiscalizar fa referida legalidad sélo en caso de denuncias. Ademds de proporcionar
informacién, en el &mbito de su competencia, a las comunidades educativas y otros usuarios
e interesados y atender las denuncias y reclamos de éstos, aplicando las sanciones que en
cada caso corresponda.

1.1 Misién

La Superintendencia tiene por mision contribuir al aseguramiento de una educacién de
calidad, resguardando derechos, promoviendo el cumplimiento de deberes y garantizando
igualdad de oportunidades para todos los nifios, nifias y jévenes de Chile.

En reiacion a los procesos realizados en las Direcciones Regionales, el articulo 1° del DFL
N°5, de 2012, del Ministerio de Educacién, establece que la Superintendencia se
desconcentrara en Direcciones Regionales, las que estaran a cargo de un Director Regional,
a quienes les correspondera efectuar las contrataciones que correspondan de acuerdo a la
delegatoria vigente.

Las compras y contrataciones se efectian y ejecutan conforme lo establece la legislacidn
vigente, mediante mecanismos, procedimientos y normas administrativas de control interno,
los cuales se precisan en este documento.

1.2 Organigrama.

Para efectos del presente Manual, se entenderad como organigrama vigente el informado en
el banner de Gobierno Transparente de esta Superintendencia, denominada “Estructura
Organica y facultades, funciones y atribuciones”, de la pagina web de la Superintendencia

de Educacion {(www.supereduc.c!).
2. OBJETIVO.

El objetivo del presente documento es dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 4 del
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N©19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, que hace necesario para la Superintendencia, elaborar un “Manual de
Procedimlentos de Adquisiciones”, en adelante, “el Manual”,



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Paginas | Pagina 6 de 151

I Superintendencia Versién 4
d de Educacidn | Nivel de Confidencialidad Uso Interno ! Cédigo | MAN-DAG-DA-02

Fecha Revision del Documento | 25/02/2022

Divisién de Administracién General, Departamento de Administracién

La Division de Administracidn General y cada una de las Divisiones, Departamentos,
Direcciones Regionales, Intendencia y/o Unidades que intervengan en los distintos procesos
de compras y contrataciones de la Superintendencia, deberdn ajustarse en sus
requerimientos y acciones al presente Manual.

Este Manual sera publicado en el portal www.chilecompra.cl y sera conocido y aplicado por
todos/as los/as funcionarios/as de la Superintendencia.

3. ALCANCE.

Por este Manual se regiran todas las adquisiciones y/o contrataciones de bienes o servicios,
regidas por la Ley 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios, para el normal cumplimiento de sus funciones y alcanzar los
objetivos que la ley le ha impuesto a la Institucion. Tal como se menciona, se excluyen otros
procesos de adquisiciones, contrataciones, recepciones de bienes y servicios v,
procedimientos de pago que no se rijan por la Ley 19.886.

En cuanto al ambito de alcance a nivel institucional del presente Manual, se ha dispuesto
que su aplicacién tendra el caracter de obligatorio, en la Direccidén Nacional y las Direcciones
Regionales, dejando ademas constancia de los intervinientes en el proceso, de los tiempos
de trabajo estimados, de la coordinacién y comunicacién entre los participantes y de los
responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisicion. En el caso de las
Direcciones Regionales, se debe considerar las delegaciones de facultades en la materia y
el ordenamiento interno de cada una.

Considerando que es un proceso de soporte para toda la Institucién, el alcance de este
procedimiento abarca desde la planificacion de las adquisiciones y el proceso de compras,
asignacién presupuestaria, fos requerimientos de los usuarios, la conformidad de la entrega
de los bienes y/o servicios, la gestién de pago a proveedores, gestién de contratos, politica
de inventario y, custodia, mantencidn y vigencia de garantias.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS,

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy
Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras ¢ ley 19.886" y sus
modificaciones.

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

e DFL 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinade y sistematizado de la Ley N° 18.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e DFL N®°29, de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos gue rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria General de la Repubiica, que establece
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razén; o aquella que se encuentre
vigente.

Resolucion N°16, de 2020, de la Contraloria General de la Reptblica, que determina
los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que
se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo
cuando corresponda; o aquella que se encuentre vigente.

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

Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio
pertinente.

Ley N© 19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacidn de dicha firma y sus modificaciones.

Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

Decreto N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
aprueba Reglamento de la Ley N° 20.730.

Ley N° 19.983, de 2004, que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a
copia de la factura.

Ley N° 21,131, de 2009, que estabilece pago a 30 dias.

Resolucién N° 16, de 2015, de la Contraloria General de la Repubiica, sobre
Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion. NICSP - CGR Chile.

Oficio N° 96.016, de 2015, de la Contraloria General de la Replblica, sobre
Procedimientos Contables para el Sector Publico. NICSP - CGR Chile.

Ord. N°153, de 2019, de la Subsecretaria de Hacienda, que instruye el uso
obligatorio de la integracién de la plataforma SIGFE y Mercado Plblico para los
organismos que utilizan SIGFE 2, y sus actualizaciones.

Oficios Circulares N°8 y N°9, de 2020, de la Direccidén de Presupuestos, sobre
implementacion y aplicacién del sistema centralizado de pago a proveedores del
Estado por |la Tesoreria General de la Republica, y sus actualizaciones.

Directrices de la Direccion de Presupuestos (DIPRES) sobre el Sistema DTE
(Documento Tributario Electrénico)
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¢ Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, expresadas en instrucciones
emitidas por fa Direccion de Compras Publicas para uniformar la operatoria en el
Portal Mercado Publico,

e Directivas de la Direccién de Compras y Contratacién Pablica.

» Resolucién Exenta de la Superintendencia que se dicta cada afio aprobando el Plan
Anual de Compras.

¢ Resoluciones Exentas de la Superintendencia de Educacién que dispone su
organizacion interna, tanto para el Nivel Central como de las Direcciones Regionales.

» Instrucciones y procedimientos internos en materia de compras publicas.

e Resoluciones delegatorias de facultades, cuando corresponda.

¢ NChISO 27001:2013. Dominio 15. Relacién con los proveedores.

e Politicas y procedimientos de Seguridad de la Informacién aprobadas por la

Superintendencia sobre la materia.

. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica

a

continuacion:

Administrador de Contrato. Funcionaria/o de la Superintendencia designada/o para
supervisar y controlar el desarrollo de los servicios, autorizar pagos, gestionar
modificaciones contractuales, requerir aplicacion de multas y, las demas que se
encomienden en el respectivo actc administrativo para resguardar los intereses de la
Institucion.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por el/la Superintendente o la
autoridad expresamente facultada, que contienen, de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacién, requerimientos del contrato
definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de licitacién.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por el/la Superintendente o la autoridad
expresamente facultada, que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar del proceso de licitacion.

Bases de Licitacion: Documento aprobado por la autoridad competente mediante un
acto administrativo, que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones
que describen los bienes y/o servicios a contratar, y regulan el proceso de licitacién y el
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contrato definitivo. Incluyen tanto las bases administrativas como las bases técnicas, y
SUS anexos.

Bases Tipo: documento para modalidad de compra impulsada por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, en la que se utiliza el procedimiento administrativo de
licitacion, pero los aspectos administrativos han sido fijados por la Direccién de Compras
y Contratacién Publica y validados por la Contraloria General de la RepUblica.

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

Catalogo Electrénico de ChileCompra Express: Tienda electrdnica en el Sistema de
Informacién (www.mercadopublico.cl), que contiene el listado de los bienes y/o servicios
y sus correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccién de Compras y Contratacién Pdblica y puestos a disposicién de las
Entidades, a través del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.ci).

Compra Coordinada: Modalidad de compra donde la Superintendencia junto a otras
Entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente
al Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl), por si o representadas por la
Direccién de Compras y Contratacidon Publica, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

Compromiso Presupuestario: Afectacion presupuestaria a través de documento fisico
o digital, en la cual se reservan recursos presupuestarios, identificando a la persona
natural o juridica con quien se establece la relacion que da origen al compromiso, asi
como los bienes o servicios a recibir,

Contrato: Documento escrito de orden convencional que describe de forma detallada la
formalizacién del compromisc entre la Institucidon y el proveedor, tiene como funcidn
respaldar los actos de compras o contratacidon, respecto de la solicitud final de bienes o
servicios. Este documento es validado con la firma de los responsables del proceso, ya
sea en el documento o en forma electrénica segun sea el caso. Para aquelios procesos
menores a 100 UTM, la Orden de Compra podra constituir el contrato del proceso,
formalizada mediante ta emisidn por parte de la Unidad de Adquisiciones (o Unidad de
Administracidn en las Direcciones Regionales) y la sola aceptacién de ésta por el
proveedor, de la misma forma podran formalizarse las contrataciones superiores a ese
monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar, de simple
y objetiva especificacion, y se haya establecido asi en las respectivas Bases de Licitacion
o EE.AA.TT. cuando sean necesarias.

Los contratos pueden clasificarse en contrato de suministro de bienes muebles y contrato
de servicios.

Contraparte Técnica: Funcionaria/o de la Superintendencia designada/o en el acto
administrativo respectivo o por el Administrador de Contrato, para colaborar y asistir al
proveedor, recepcionar conforme los bienes o servicios, supervisar el desarrollo de los
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servicios, autorizar pagos, informar incumplimientos y, las demas que se encomienden
en el respectivo acto administrativo para resquardar los intereses de la Institucién.

Contraparte del Proveedor: trabajador, ejecutivo o equipo de trabajo asignado por el
proveedor para ser la contraparte de la Superintendencia, en aquellas contrataciones
donde asi sea requerido, que tiene como finalidad ser un contacto directo con la
contraparte de la Institucion y a través del cual se canalizan al proveedor las solicitudes
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, y se coordinan las actividades derivadas de
la contratacién, como por ejemplo, la revisién del cumplimiento de los requisitos
establecidos en los acuerdos de cada servicio o producto contratado.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras
y Contratacién Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del proveedor. La Superintendencia podra obtener directamente
sus cotizaciones a traveés de correos electrénicos, sitios web, catalogos electronicos, listas
o comparadores de precios por internet, u otros medios similares. No obstante, en el caso
de las contrataciones bajo la modalidad de “compra &gil” y en los convenios marco que
asi se establezca, estas cotizaciones serdn obtenidas a través del Sistema de Informacidn
de Compras y Contratacién Publica (www.mercadopublico.cl).

Disponibilidad Presupuestaria: certificacion fisica o digital, emitida por el
Departamento de Finanzas, que da cuenta de la disponibilidad de recursos
presupuestarios que requiere la contratacion en cada uno de los procesos de compra que
se realicen.

Especificaciones Administrativas y Técnicas (EE.AA.TT). Pliego de condiciones
administrativas y técnicas que podran ser elaborados para los procesos de Trato o
Contratacion Directa y solicitudes de cotizacidn a través de convenios marco, en razén
de la complejidad o necesidad de establecer determinadas condiciones respecto a la
contratacion del bien o servicio.

Factura o documento tributario de cobro: Documento tributario que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de bienes o servicios, y que esta asociado a una orden de
compra o contratacién, estos documentos pueden ser fisicos o electrdnicos.

Formulario de Recepcion Conforme: documento suscrito fisica o digitalmente por la
contraparte técnica y/o administrador del contrato, previamente desighados, que da fe
de la correcta entrega de un bien o prestacidn de un servicio,

Formulario de Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un bien
o servicio que la Unidad Requirente solicita a la Divisién de Administracion General o a la
Unidad de Administracion Regional correspondiente, segun sea el caso, a través de un
formato fisico o digital por medio de un sistema dispuesto para tal efecto en el cual
quedan registradas las visaciones y autorizaciones requeridas para su validacion.
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Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a Licitacién (Seriedad de la Oferta),
como tambien la ejecucion de un contrato o acuerdo complementario (Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato), anticipo a proveedores o cumplimiento de obligaciones
laborales y previsionales, entre otras causales.

La Garantia de Seriedad de la Oferta serd siempre exigible en aquellos procesos
licitatorios cuyo monto superen las 2.000 UTM.

En el caso de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, esta serd exigible
en aquellas contrataciones cuyo monto superen las 1.000 UTM. Sin perjuicic de lo
anterior, en los tratos o contrataciones directas de los numerales 4 y 5 y en las letras d),
e}, f), i) y k) del numeral 7, todos del articulo 10° del Reglamento de Compras Publicas,
no serd obligatorio el otorgamiento de esta garantia, aun cuando la contratacion sea
superior a 1,000 UTM, cuando fundadamente se contemplan suficientes mecanismos
para resguardar el cumplimiento contractual y cuando la contratacién se refiera a
aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la seguridad
nacional, tales como la proteccién de la salud ptblica o la defensa de los intereses del
Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales y Extranjeros. El cumplimiento de
dichos objetivos deberd expresarse fundadamente en la respectiva resolucién que
autorice el trato o contratacion directa.

Las garantias deberdn ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocabile,
asegurando el cobro de manera rapida y efectiva. Podrdn ser emitidas de forma fisica o
electrénica, siempre que cumplan con la normativa vigente en la materia.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderias fuera de la bodega hacia otros lugares de la Institucién.

Intencién de Compra: Documento elaborado en las compras via convenio marco
superiores a 1.000 UTM, que contiene el conjunto de requisitos, condiciones vy
especificaciones que describen los bienes y/o servicios a contratar de acuerdo a las bases
del convenio marco respectivo. Incluyen tanto los aspectos administrativos como los
técnicos de fa contratacion.

Interoperabilidad Mercado PaOblico-SIGFE: En el contexto de este manual, es la
integracién entre la plataforma de Mercado Publico y el Sistema de Informacién para la
Gestion Financiera del Estado (SIGFE), cuya utilizacién es obligatoria y permite que las
ordenes de compra cuenten con certificacién de disponibilidad presupuestaria de manera
automatica, generando de esta forma los registros de compromisos ciertos que
correspondan previo al envio de las ordenes de compra, es decir, a través de esta
interoperabilidad se obtienen érdenes de compra con presupuesto cierto.

Licitacién Pudblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
Resolucidn fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente, De acuerdo
al Reglamento de Compras, las licitaciones se clasifican en: Licitaciones inferiores a 100
UTM (L1 o Licitacién Simplificada); Licitaciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores
a 1.000 UTM (LE); Licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM
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(LP y LQ); v Licitaciones superiores a 5.000 UTM (LR). Ademas, se encuentra disponible
la Licitacidén Publica por Servicios Personales Especializados (LS).

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administraciéon invita a
determinadas personas naturales o juridicas para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente, Se
trata de un mecanismo de compra excepcional contemplado por la Ley, restringido a
situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10
del Reglamento de dicha Ley.

Licitacion Puablica Simplificada: Se refiere al aplicativo incorporado en el Sistema de
Informacion de Compras y Contratacion Pdblica (www.mercadopublico.cl) que permite
elaborar, autorizar y publicar el acto administrativo que contiene las bases de licitacion,
directamente desde el portal Mercado Publico. Para ello se requiere la obtencién y
configuracion de firma electronica avanzada de las autoridades facultadas para firmar
estos procesos. A la fecha del presente documento cubre solo procesos licitatorios
menores a 100 UTM.

Nota de Crédito / Débito: Son documentos o comprobantes que realiza el proveedor
para ajustar una factura, estas pueden aumentar o disminuir el valor de estd, segiin
corresponda.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la Institucién emite a un
proveedor a traves del Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica
(www.mercadopublico.cl); tiene como funcion formalizar la compra de manera explicita,
respaldando la adquisicion de bienes y/o servicios. Este documento faculta al proveedor
a entregar los bienes y/o servicios solicitados y presentar la correspondiente factura o
instrumento tributario de cobro, una vez recepcionado conforme el bien y/o servicio por
ia Superintendencia.

Perfiles de Usuario: Caracteristicas y atributos de usabilidad del Sistema de
Informacién de Compras y Contratacion Puablica (www.mercadopublico.cl), para
diferenciar los roles y acciones del proceso de compras y contrataciones.

Plan Anual de Compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compras se deben elaborar en conformidad v en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por [a Divisién de
Administracion General de la Superintendencia, previa consulta de la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de
elaboracién del Plan hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una
madificacién al mismo. Cabe tener presente que, bajo ningun evento, este Plan obliga a
las Entidades a efectuar los procesos de compras en conformidad a €l. Las directrices
para su elaboracidn emanan de la Direccién de Compras y Contracciones Publicas.

Plataforma de Pago Centralizado (PPC): Sistema a través del cual Tesoreria General
de la Republica gestiona los pagos a proveedores en forma centralizada.
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Proceso de Compra: Conjunto de operaciones que se llevan a cabo con el fin de obtener
ta adquisicion o contrataciéon de un bien o servicio.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Superintendencia.

Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado
(www.chileproveedores.cl): Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacién Publica, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras.

Resolucion: Acto administrativo dictado por el/la Superintendente o la autoridad
expresamente facultada, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en
el egjercicio de una potestad publica. Pueden ser Exentas o Afectas. Estdn ultimas
consideran la Toma de razon de la Contraloria General de la Republica.

Sistema de Gestion de Documento Tributario Electrénico (DTE). Plataforma digital
a través del cual los proveedores deben hacer ingreso de sus respectivos documentos
tributarios cuando sean emitidos electrénicamente (facturas, notas de débito y crédito)
como parte del proceso de page de los bienes o servicios.

Sistema de Gestion Presupuestaria (SGP). Plataforma digital a través del cual la
Superintendencia gestiona parte del proceso de compras, entre ellos, los requerimientos
de compras, supervisa y controla la ejecucion del Plan Anual de Compras, y su
presupuesto asignado.

Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE):
plataforma digital administrada por la Direccién de Presupuestos (DIPRES), del Ministerio
de Hacienda, y utilizado por la Superintendencia para su gestion financiera.

Sistema de Informacion o Sistema de Informacién de Compras y Contratacién
Puablica o Sistema Electrénico de Compras Plblicas o www.mercadopublico.cl.
Plataforma digital a cargo de la Direccidon de Compras y Contratacién Publica, utilizado
por la Superintendencia para realizar los procesos de adquisicidn y contratacién de bienes
y/o servicios, normado bajo la Ley N219.886, su Reglamento y modificaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de
la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion Publica y para la Licitacion Privada. Corresponde a un mecanismo de compra
excepcional contemplado por la Ley, restringido a situaciones especiales establecidas en
el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 y Art. 10 bis del Reglamento de la
misma.

Unidad Requirente: Denominacidén que identifica a la Unidad, Area, Departamento,
Division, Intendencia o Direcciéon Regional que presenta un requerimiento formal de
compra de un bien o servicio.
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xlii. Union Temporal de Proveedores: Corresponde a la asociacion de personas naturales
y/o juridicas, que se unen para el efecto de participar en un proceso de compra de
conformidad a lo regulado en el articulo 67 bis del Reglamento de la ley N° 19.886.

xliii. Unidades de Compra en el Portal Mercado Publico: Son definidas por el
Administrador del Portal www.mercadopublico.cl de la Institucién con el objeto de
diferenciar los centros de costo de las compras y contrataciones.

xliv. Usuario: Funcionarias/os a quien(es) se les ha asignado un perfil de usuario y clave para

acceder al sistema de informacién www.mercadopublico.cl, segin la funcién que

desempefian en el proceso de compra.

6. Siglas

= CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
» DAG: Division de Administracion General.

= DCCP: Direccion de Compras y Contratacion Publica.
» DIPRES: Direccién de Presupuestos

« DTE: Documento Tributario Electrénico

= EE.AA.TT: Especificaciones Administrativas y Técnicas

ID Licitacion:

Numero identificador de unidad compradora y de licitacion.

« OC: Orden de Compra.

» PAC: Plan Anual de Compras.

» PORTAL: Portal de Mercado Pablico (www.mercadopublico.cl).

= PPC: Plataforma de Pago Centralizado

= SGDTE: Sistema de Gestidon de Documentos Tributarios Electrénicos

= SGP: Sistema de Gestion Presupuestaria

= SII: Servicio de Impuestos Internos

* SIGFE: Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado.
= TGR: Tesoreria Generai de la Republica

* UF: Unidad de Fomento

UTM:

Unidad Tributaria Mensual.
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7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La gestién de adquisiciones es realizada, principalmente, por medio de la Divisién de
Administracion General (DAG), a través del Departamento de Administracién; y en regiones
a través de las respectivas Unidades de Administracién Regional.

En este proceso participan distintos agentes (Divisiones, Direcciones Regionales,
Intendencia, Departamentos, Unidades, Comisiones, etc.), que actlan y producen efectos
en los procesos de compra y contrataciones que la Superintendencia lleva a cabo, los que a
continuacion se identifican y describen como sigue:

s Superintendente.

Corresponde a la jefatura superior y méaxima autoridad del Servicio, es el/la Gltimo/a
responsable del proceso de adquisiciones. Es responsable de generar condiciones para que
las areas de la organizacidn que correspondan, realicen los procesos de compra y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y
transparencia de las decisiones adoptadas, sean directas o delegadas. Asi también, es
responsable de la publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

e Divisidon de Fiscalia.

Divisién responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucién; visar, de acuerdo a las materias que le competen, las bases
de licitacion, resoluciones, contratos, EE.AA.TT. cuando sean necesarias, intenciones de
compra y aplicacion de sanciones; prestar asesoria a cada centro de costo de la
Superintendencia, al Departamento de Administracion y Direcciones Regionales cuando
corresponda, en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto
de disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracién.

. Departamehto Juridico.

Departamento responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucion; revisar, visar o elaborar, de acuerdo a las materias que le
competen, las bases de licitacion, resoluciones, EE.AA.TT. cuando sean necesarias,
contratos, intenciones de compra y aplicacion de sanciones; prestar, cuando se le requiera
asesoria al Departamento de Administracién y Direcciones Regionales cuando corresponda,
en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién.

» Unidad de Actos y Contratos.

Unidad responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucién; revisa y/o elaborar, de acuerdo a las materias que le
competen, las bases de licitacion, resoluciones, EE.AA.TT. cuando sean necesarias,
contratos, intenciones de compra y aplicacion de sanciones; prestar cuando se le requiera
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asesoria al Departamento de Administracidn y Direcciones Regionales en materias juridicas
y orientar a las unidades funcionales internas respecto de disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracidn.

¢ Division de Administracién General:

Tiene como responsabilidad gestionar y administrar los recursos fisicos, financieros,
humanos y tecnoldgicos de la Superintendencia, salvo aquellos que por facultad estén
delegados en el nivel regional, cumpliendo con estandares de eficiencia, eficacia,
oportunidad y calidad, y de proponer los procedimientos e instrucciones tendientes a cumplir
las normas legales y reglamentarias sobre la materia. Sobre esto Gltimo la supervision se
concentra en los procesos desarrollados a nivel central y orientacion en el nivel regional, en
aguelios que estan delegados.

Es responsable de coordinar y consolidar la planificacion de las adquisiciones de la
Superintendencia y velar por su cumplimiento.

Recibe y visa aquellos requerimientos que generen las Unidades Requirentes en el nivel
central a través del Formulario de Requerimiento correspondiente y sus antecedentes, y
cuando corresponda del nivel regional, de acuerdo a las facultades delegadas vy
procedimientaos establecidos. '

e Departamento de Administracion:

Departamento responsable de coordinar la gestidn de las adquisiciones y contrataciones que
requiere la Superintendencia a nivel central. Debe entregar las directrices para el correcto
proceso de adquisicion de bienes y servicios a nivel nacional. Bajo su responsabilidad se
encuentra la provisién efectiva de bienes y servicios requeridos para asegurar el normal
funcionamiento del nivel central y aquellas que deriven las Direcciones Regionales, de
acuerdo a las facultades que le competen. En su labor debe aplicar la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda la normativa relacionada, velando para que los
procesos de compra se realicen en forma eficaz y eficiente, respetando los principios de
probidad y transparencia.

Es responsable de elaborar, consclidar, solicitar las modificaciones formales y hacer
seguimiento al Plan Anual de Compras a nivel nacional.

¢ Unidad de Adquisiciones.

Unidad dependiente del Departamento de Administracién, al cual le corresponde gestionar
todo o parte de los procesos relacionados con las adquisiciones, ajustadas a la normativa
legal e interna, para proveer de bienes y servicios a las Unidades Requirentes del nivel
central y de las Direcciones Regionales, en los casos que corresponda, y gestionar
administrativamente los contratos y pagos derivados de estos procesos.

¢ Oficina de Gestion de Contratos:

Oficina dependiente de la Unidad de Adquisiciones que elabora y gestiona la suscripcién,
aprobacidn y modificacion de contratos, aplicacién de sanciones, acuerdos complementarios
'y resoluciones aprobatorias de los mismos en aquellos procesos de compra que le
correspondan. Mantiene actualizado y realiza seguimiento administrativo de los contratos y
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acuerdos complementarios que la Superintendencia ha suscrito para la provisién de bienes
y/0 servicios en el nivel central y, en los casos que corresponda, en los contratos celebrados
en el nivel central para ejecutarse en regiones. Vela por el cumplimiento en materias tales
como vigencia, plazos relevantes del contrato, control de garantias y, en general, los
aspectos legales y administrativos, para el control eficiente y eficaz de los compromisos
contractuales que la Superintendencia requiere para su normal funcionamiento en el nivel
central y regional, en los casos que corresponda de acuerdo a las delegacidn de facultades
vigentes y materias que le competan. Gestiona los reclamos o presentaciones de oferentes
o proveedores en el marco de los procesos de compra. La responsabilidad de esta Oficina
se debe diferenciar de aquella que tiene el administrador de contrato o contraparte técnica,
estos ultimos relacionados al cumplimiento efectivo del servicio o bien objeto del contrato.

o Oficina de Compras

Oficina dependiente de la Unidad de Adquisiciones que gestiona los requerimientos de
compra y contrataciones de bienes y servicios del nivel central de la Superintendencia y
aquellos requerimientos regionales que por delegacidn de facultades corresponden su
tramitacion en la Direccién Nacional, de acuerdo a la normativa y materias que le competen.
Administra y gestiona los aplicativos que dispone la DCCP para las adquisiciones y
contratacién de bienes y servicios. Asesora a las unidades requirentes para ejecutar sus
procesos de compra.

« Oficina de Gestion de Pagos:

Oficina dependiente de la Unidad de Adquisiciones que compila los antecedentes necesarios
para generar el pago de documentos tributarios que correspondan a adquisiciones ©
contrataciones en el nivel central, derivdndolos al Departamento de Finanzas, quién
devengara y/o ejecutara el pago correspondiente, segln lo determine el proceso vigente de
pago. Gestiona la devolucién ¢ envio a pago de los documentos tributarios en coordinacién
con las unidades requirentes y el Departamento de Finanzas para dar cumplimiento a los
plazos legales establecidos.

* Analista de Compra:

Funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones, con Perfil Comprador o Supervisor, que tiene
la responsabilidad de llevar a cabo y gestionar el desarrollo de todo o parte de los procesos
de compras, a través de los mecanismos establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento,
esto es, Convenios Marco, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Tratos o
Contrataciones Directas. Debe gestionar, de acuerdo al perfil de compra, el portal

www.mercadopublico.cl.
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* Departamento de Finanzas:

Departamento encargado de la administraciéon y gestién de los recursos presupuestarios y
financieros de la Superintendencia de conformidad con las normas e instrucciones vigentes.
Participa directamente en los procesos de adquisiciones imputando los requerimientos de
compra, comprometiendo y realizando el devengo y/o pago de las obligaciones contraidas
por la Superintendencia con los proveedores contratados en el nivel central, segln lo
determine el proceso vigente de pago. Ejecuta la interoperabilidad entre las plataformas
SIFGE y Mercado Pidblico a través del compromiso cierto automatico en e! portal
www. mercadopublico.cl. Administra los sistemas que permite el correcto devengo y pago de
documentos tributarios.

o Oficina de Partes del Nivel Central:
Responsable de la recepcion de la documentacién externa y de la numeracién y foliacidn de
los actos y documentos administrativos de la Superintendencia en el nivel central, segin
corresponda, asegurando la oportuna distribucion a sus destinatarios finales, principalmente
aquellos que dicen relacidn con los procesos de compra, con el objetivo que la tramitacién
definitiva de estos documentos se realice en los tiempos y formas previstas por la normativa
vigente.

s Comision Evaluadora:
Grupo de, al menos, tres funcionarios/as publicos/as, internos o externos a la Institucién,
que seran convocados/as por el/la Jefe/a Superior del Servicio o la autoridad con la facultad
delegada, para integrar un equipo multidisciplinario, que se retline para evaluar ofertas,
solicitar aclaraciones de ofertas o antecedentes faltantes cuando corresponda, ademas de
proponer el resultado de un llamado a Licitacién o de un proceso de Gran Compra.
La Comision Evaluadora eventualmente podré estar conformada por personas ajenas a la
Administracion, de manera fundada y siempre en un namero menor a los/as funcionarios/as
publicos/as que la integren.
La composicién o la forma de designacidn de la Comision Evaluadora, serd consignada por
Resolucién dictada con anterioridad al cierre de recepcidn de ofertas en las licitaciones o en
la Intencién de Compra, segln sea el caso.
Sus integrantes deberan suscribir las declaraciones en las que expresen no tener conflicto
de interés u otras inhabilidades establecidas en la normativa.

+ Unidades Requirentes de los bienes o servicios:

Divisién, Intendencia, Departamento, Direccidon Regional, Unidad o cualquier dependencia
de la Superintendencia que realiza, a través del formulario correspondiente y los
antecedentes que correspondan, requerimientos de compras de bienes y/o servicios a la
Divisién de Administracién Genera!l o las Unidades de Administracién Regional.

s Direccidon{es) Regional(es)
Tiene como responsabilidad gestionar y administrar total o parcialmente los recursos fisicos,

financieros, humanos y tecnolégicos de la regidn, cumpliendo con estadndares de eficiencia,
eficacia, oportunidad y calidad.
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Es responsable de planificar y coordinar la gestién de las adquisiciones de su region, de
acuerdo a las directrices otorgadas por el nivel central y las facultades delegadas.

Autoriza, de acuerdo a las facultades delegadas, los requerimientos de adquisiciones de
bienes y/o servicios que generen las unidades reguirentes regionales a través del formulario
de requerimiento correspondiente y sus antecedentes.

Debe velar por la planificacién y ejecucién de compras de la region.

Debe dar respuesta a los reclamos y presentaciones de oferentes o proveedores en el marco
de los procesos de compra de su regién, para posteriormente ser derivados para su gestién
en el nivel central (plataforma).

e Unidad de Administracién Regional.

Unidad responsable de ejecutar y gestionar las adquisiciones y contrataciones de la regién.
Bajo su responsabilidad se encuentra la provisién efectiva de bienes y servicios requeridos
para asegurar el normal funcionamiento de la region, de acuerdo a las facultades delegadas,
En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y
toda la normativa relacionada, velando para que los procesos de compra se realicen en
forma eficaz y eficiente, respetando los principios de probidad y transparencia. Ademas,
gestiona el presupuesto regional para las adquisiciones y efectuar los devengos y/o pagos a
proveedores. Por otra parte, elabora y ejecuta el plan anual de compra de la Direccion
Regional,

+ Unidad de Juridica Regional.

Unidad de la Direccidon Regional responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos que por delegacién de facultades deba gestionar la region;
revisar, visar y/o confeccionar los actos administrativos relativos a compras publicas, como
por ejemplo, licitaciones publicas y privadas, tratos directos, EE.AA.TT. cuando sean
necesarias, contratos, aplicacién de sanciones y resoluciones aprobatorias, entre otros;
prestar asesoria juridica en materias de actos, contratos y compras publicas, y orientar a
las unidades funcionales internas de la region respecto de disposiciones legales y
reglamentarias que rigen en general los actos y contratos de la Administracién.

s Coordinador o Analista de Administracién Regional.

Funcionario/a de la Unidad de Administracion Regional, de la Direccion Regional con Perfil
Comprador o Supervisor, que tiene la responsabilidad de llevar a cabo y gestionar el
desarrollo de todo o parte de los procesos de compras de su region, a través de los
mecanismos establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, esto es, Convenios Marco,
Licitaciones Pudblicas, Licitaciones Privadas, Tratos o Contrataciones Directas. Debe
gestionar, de acuerdo al perfil de compra, el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl.
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¢+ Oficina de Partes Regional.

Responsable de ta recepcién de la documentacion externa y de la numeracién y foliacién de
los actos y documentos administrativos de la Superintendencia en la regién, asegurando la
oportuna distribuciéon a sus destinatarios finales, principalmente aqueilos que dicen relacién
con los procesos de compra, con el objetive que la tramitacién definitiva de estos
documentos se realice en los tiempos y formas previstas por la normativa vigente.

» Contraparte Técnica.

Funcionario/a de |la Superintendencia designado por la Jefatura de una Unidad Requirente
para realizar las gestiones de ejecucién de una contratacién o adquisicidon de un bien o
servicio. La Contraparte Técnica se relacionara directamente con el Departamento de
Administracién o Unidad de Administracién Regional durante el proceso de compra y una
vez realizada la contratacion levantara un acta de inicio de servicios cuando corresponda y
certificara la recepcion conforme del bien o servicio requerido, Cuando corresponda, dard
el V°B® al documento tributario para dar inicio al proceso de pago al proveedor. Asimismo,
sera ésta quien tendra el contacto y contara con la responsabilidad de administrar la relacidn
con el proveedor durante la ejecucion de la contratacién, esto implica monitorear, revisar y
apoyar auditarias en relacion a la prestacion de servicios del proveedor de manera de
resguardar el cumplimiento de los requisitos y acuerdos establecidos durante la entrega del
bien o la ejecucién de los servicios, sin perjuicio de las facultades y funciones especificas
que se indiguen expresamente en las respectivas bases de licitacion, EE.AA.TT. cuando
corresponda, o intencién de compra. Mantener informado, entregar informes y apoyar en
lo que corresponda al Administrador del contrato cuando exista. Velar por el cumplimiento
de las demas funciones que le establezcan las bases de licitacidén, la intencién de compra,
las EE.AA.TT., el contrato o la orden de compra respectiva, de acuerdo a la modalidad de
compra.

¢ Administrador de Contrato.

Funcionario/a designado en las respectivas bases de licitaciéon, los contratas, 6rdenes de
compra, Intencion de Compra o EE.AA.TT., cuando sean necesarias, segun |la modalidad de
compra, para supervisar, coordinar y velar por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en los respectivos contratos; autorizar los pagos correspondientes, una vez
emitido el formulario de recepciéon conforme de! servicio por la Contraparte Técnica;
gestionar cualquier modificaciéon contractual; requerir la aplicacidon de sanciones, y las
demas que le encomienden las respectivas bases de licitacidon, los contratos, rdenes de
compra, EE.AA.TT., cuando sean necesarias, o intencidn de compra, segun la modalidad de
compra.

8. ELEMENTOS ESENCIALES DEL PROCESO DE COMPRA

8.1 Competencias de las personas involucradas en el proceso de compra.

Se entiende como competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con las que
deben contar fos funcionarios involucrados en los procesos de adquisicion de la Institucion,
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Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la DCCP, debiendo
acreditarse ante este organismo de acuerdo a sus instrucciones en la materia. Asimismo,
deben ajustarse a las funcionalidades requeridas por la Superintendencia para el
desempefio de cada una de las acciones requeridas para la gestion de adquisiciones de la
Institucion.

8.2 Probidad y transparencia.

Entendida la probidad como el acto de observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular (articulo 54 de la Ley 18.575), y la transparencia como el ejercicio de la funcién
publica de forma transparente, de modo que permita y promueva el conacimiento de los
procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en el ejercicio
de ella (articulo 3 de la Ley N° 20.285), le corresponderd a la Superintendencia velar por el
estricto cumplimiento de estos principios y promover las instancias necesarias para que los
involucrados en los procesos que se describen en el presente Manual, estén en conocimiento
de estos conceptos y sus alcances.

En este sentido, conforme a lo establecido en el Art. 6 bis del Reglamento de la Ley N°
19.886, las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos
gue excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, regidos por la Ley N°
19.886 y su Reglamento, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion regulados por dichas normativas, cuando exista cualquier circunstancia que les
reste imparcialidad, en los términos del articulo 64, N° 6, de 1a Ley N° 18,575,

En relacion a lo anterior, los integrantes de la Comisién Evaluadora, cuando exista, con
anterioridad a tener acceso al detatle de las ofertas presentadas en un proceso de compras,
deberan declarar que no poseen conflictos de intereses o inhabilidades en los términos
descritos en el Art. 6 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, Art. 37 del Reglamento de la
Ley N° 19.886, Art. 62, N°s 1, 2, 5 6 y 8 del DFL 1/19.653, vy Art. 12, de la Ley N® 19,880,

Asimismo, la informacién de los integrantes de la Comision Evaluadora, tantoc al ser
designados como cuando terminan su gestién, debera ser enviada por el Departamento de
Administracion y las Unidades Regionales de Administracién a la Unidad de Actos y
Contratos, de la Divisidén de Fiscalia, para ser publicada de forma oportuna en los registros
creados para tales efectos par la Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su Reglamento.

Por otra parte, la Superintendencia promoverd de acuerdo a los recursos disponibles la
delimitacién de funciones y ambitos de competencia de los distintos funcionarios que
participen en las distintas etapas de los procesos de compra.

8.3 Condiciones Basicas.

La Unidad Requirente al momento de dar inicio a un requerimiento, debera en primera
instancia, verificar si la iniciativa requerida se encuentra o no contemplada en el PAC (Pian
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Anual de Compras) institucional vigente, esto le permitird conocer previamente los formatos
de requerimientos que corresponde utilizar y las etapas y plazos asociados a su proceso.

Actualmente, el Departamento de Administracién ha dispuesto cinco formatos de
Formularios de Requerimiento para iniciar un requerimiento de compra, a saber:

1. Formulario de Requerimiento de bien o servicio contemplado en el PAC para
Direccién Nacional: para aquellas iniciativas que se encuentran contempladas en
el Plan Anual de Compras, en el Nivel Central,

2. Formulario de Requerimiento de bien o servicio contemplado en el PAC para
Direccion Regional: para aquellas iniciativas que se encuentran contempladas en
el Plan Anual de Compras, en las Direcciones Regionales.

3. Formulario de Requerimiento de bien o servicio no contemplado en el PAC
para Direccion Nacional: para aquellas iniciativas que no se encuentran
contempladas en el Plan Anual de Compras, en el Nivel Central,

4. Formulario de Requerimiento de bien o servicio no contemplado en el PAC
para Direccion Regional: para aquellas iniciativas que no se encuentran
contempladas en el Plan Anual de Compras, en las Direcciones Regionales,

5. Formulario de Requerimiento de Pasajes Aéreos: su identificacion vy
tratamiento se podra encontrar en un procedimiento especifico generado para tales
efectos.

El formulario de requerimiento asi como sus visaciones, podra ser fisico o digital, de acuerdo
al sistema y procedimiento que se encuentre vigente,

En el nivel central, para dar inicio a un requerimiento de compra, la Unidad Requirente
enviara en forma fisica o digital a la Division de Administracién General el Formulario de
Reguerimiento que corresponda, autorizado por la Jefatura de la Unidad Requirente
respectiva, y la documentacién de respaldo del proceso (especificaciones técnicas, bases
técnicas, EE.AA.TT. cuando sean necesarias, cotizaciones, etc.). En el caso de las
Direcciones Regionales los reguerimientos seran enviados a la Unidad de Administracion
Regional, para su gestion por e} Coordinador o Analista de la regién.

Luego, se distinguen dos instancias de gestidn administrativa del requerimiento,
dependiendo si la iniciativa asociada a la contratacion se encuentra o no contemplada en el
Plan Anual de Compra, de acuerdo a lo siguiente:

a) Iniciativa se encuentra contemplada en el Plan Anual de_Compras: Podra utilizarse

un formulario fisico y/o digital de acuerdo al sistema que se encuentre vigente.

El Formulario de Requerimiento ingresara a la Division de Administracién General o
Unidad de Administracion Regional para el V°B®, segun corresponda en formato fisico
y/o digital. En el nivel central, debera contar con la autorizacidon del Jefe/a DAG, a
través de su V°B° y se derivara inmediatamente a la Jefatura del Departamento de
Administracién para su V°B° y autorizacién. Una vez aprobado el requerimiento, sera
derivado a la Unidad de Adquisiciones para comenzar la gestiéon de compra
propiamente tal.
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En el caso de las Direcciones Regionales, se requerird la autorizacién del/la
Directora/a Regional, a traves de su V°B°; mientras que la gestién del PAC vy la
gestidn de la compra correspondera a la Unidad de Administracion Regional.

En lo que corresponda debera utilizarse el SGP.

Para lo anterior la iniciativa debera estar contemplada en el SGP, médulo PAC.

b) Iniciativa no se encuentra contemplada en el Plan Anual de Compras: Podra utilizarse
un formulario fisico y/o digital de acuerdo al sistema que se encuentre vigente.

La Unidad Requirente, tanto en el nivel central como regional, deberd programar o
reprogramar presupuestariamente la iniciativa y contar con la aprobacion del
Departamento de Finanzas en el SGP. Ademas, debera crear la iniciativa en el
moédulo PAC del SGP y contar con el V°B® del Departamento de Administracidn.

En el nivel central, una vez ingresado el Formulario de Requerimiento a la Divisién
de Administracion General, la jefatura de esta Divisién revisard y autorizara, cuando
corresponda. A continuacién, sera derivado al Jefe/a del Departamento de Finanzas,
quien otorgara V°B® y otorgara la imputacion presupuestaria. Posteriormente, sera
derivado al Jefe/a del Departamento de Administracion quien otorgard V°B® de la
pertinencia del proceso de compra en virtud de la fundamentacion y antecedentes
adjuntos. Superada estas etapas, el requerimiento ingresard a la Unidad de
Adquisiciones y comenzar la gestion de compra propiamente tal,

En el caso de ia Direcciones Regionales, la Unidad de Administracién Regional sera
la responsable de requerir la aprobacién del Departamento de Finanzas de
programacién o reprogramacion presupuestaria de la iniciativa para financiarla, a
través del SGP. Posteriormente, debera crear la iniciativa en el médulo PAC, del SGP
para ser validado por el Departamento de Administracién.

En el caso de las Direcciones Regionales, una vez obtenido el V°B® del/la Directora/a
Regional, la Unidad de Administracién Regional podra gestionar el respectivo
requerimiento NO PAC,

Aquellos Formularios de Requerimiento o solicitudes digitales que no cuenten con toda la
informacién requerida o no tengan adjunta la documentaciéon de apoyo correspondiente
(especificaciones técnicas, EE.AA.TT. cuando sean necesarias, cotizaciones, etc.), que
contengan errores evidentes que pudiesen afectar el normal desarrollo del proceso de
compra o no tenga las autorizaciones previas respectivas, seran devueltos a la Unidad
Reqguirente para que ésta realice las mejoras solicitadas y vuelva a remitir el mismo
requerimiento o uno nuevo segln corresponda.

En el caso de la Direccion Nacional, para el desarrollo del proceso descrito anteriormente,
la Unidad Requirente debera ingresar el Formulario de Requerimiento o la Solicitud Digital
a la Division de Administracion General, considerando los tiempos dptimos de gestién
de los procesos de compra que si indican en el Anexo N°6, adjunto al presente
Manual, esto con el fin de planificar correctamente los requerimientos y ejecutar de manera
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dptima cada una de las etapas que involucra cada proceso. Estos plazos son contados desde
el ingreso del Formulario de Requerimiento o la Solicitud Digital a la Divisién de
Administracion General.

Los plazos indicados no incluyen los dias de despacho, entrega, instalacién, etc., que cada
proveedor puede establecer en los Convenios Marco, en su oferta o cotizacién, de acuerdo
a cada proceso.

Cada Direccion Regional debera establecer piazos dptimos para gestionar sus procesos de
compra. No obstante, deberd considerar los plazos 6ptimos de gestion de los procesos
de compra del Anexo N°6 cuando de acuerdo a la delegacién de facultades, los procesos
deban ser gestionados por la Direccién Nacional o cuando estos requieran los VOB de la
DAG, como puede ser el caso de los requerimientos No PAC.

Asimismo, en los casos que corresponda, el requerimiento deberd contar con el VOB® de
acuerdo al servicio o bien a adquirir segtin lo indicado en el punto 10.1.2 “Requerimientos
especificos de compra”.

En el caso de aquellos procesos que se encuentren afectos a Toma de Razdn por parte de
la Contraloria General de la Republica, el plazo aumentara por el periodo de tiempo que
implica este tramite.

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién, a excepcion
de las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debe
realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para la
publicacién de los procesos de contratacién. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

La Superintendencia en la medida de lo posible, fomentara en sus procesos de compra, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por la DCCP o las autoridades correspondientes,
aquellos elementos que promuevan la eficiencia energética, sustentabilidad, iguaidad de
genero, fomento a Pymes e insercién laboral.

8.4 Esquema del proceso de adquisicion.
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9. PROCESO DE PLANIFICACION DE LAS COMPRAS.

9.1 Descripcion del proceso de planificacién de las compras.

El Plan Anual de Compras (PAC) institucional debe contener la lista de los bienes y/o
servicios que se adquiriran durante cada mes en el afio calendario correspondiente, con
expresa mencion de la cantidad (cuando corresponda), valor estimado, fecha aproximada
en que se dara inicio al proceso de adquisicion, modalidad de compra (convenio marco,
licitacion publica, licitacion privada, compra coordinada, trato o contratacién directa), y toda
otra materia que sea solicitada por la DCCP y que se estime conveniente incluir,

La Jefatura de la DAG solicitara por medio del Departamento de Administracién a las
distintas Divisiones y Direcciones Regionales la informacion necesaria para preparar el PAC
de acuerdo a las instrucciones impartidas por la DCCP, para el posterior envié del acto
administrativo a la Division de Fiscalia para su revision y visacién, previo al envio para la
aprobacion del Superintendente.

En la actualidad, la principal herramienta para la planificacion de las compras en la
Superintendencia es el Sistema de Gestion Presupuestaria (SGP).

En la Direccion Nacional, cada centro de costo debera levantar sus iniciativas en el SGP.
Mientras que en las Direcciones Regionales, sera la Unidad de Administracién Regional quien
deberd levantar las necesidades de su respectiva Direccién Regional en el SGP. Para lo
anterior, el Departamento de Administracién establecera instrucciones y plazos, pudiendo
coordinar reuniones de trabajo con cada centro de costo, con el fin de resolver dudas y
lograr un correcto proceso de planificacidon. En este sentido, es importante que el centro de
costo involucre a sus respectivas jefaturas, contrapartes y gestores PAC para el proceso de
planificacion de sus contrataciones cada afio.

Ef Departamento de Administraciéon sera el encargado de consolidar y elaborar el acto
administrativo que autoriza el Plan Anual de Compras.
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Una vez tramitado el acto administrativo que lo aprueba, el Departamento de
Administracion ingresard y publicard el PAC en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl en la forma y plazos definidos por la DCCP.

El Departamento de Administracion ejercera el seguimiento y control del PAC institucional
consolidado, informara sobre sus ajustes, dara cuenta de su cumplimiento y de su falta de
ejecucién, en su caso. No obstante, cada centro de costo es responsable de cefiirse y
ejecutar su PAC segln su programacion. El seguimiento y control podra realizarse por
medios fisicos y, principalmente, a través del SGP. Por razones fundadas, y que lo ameriten,
se podran solicitar modificaciones al PAC.

9.1.1 Elaboracion del Plan Anual de Compras.

Planificar las compras significa definir qué necesita la organizacion, cudnto y para cuando
lo necesita, dentro de un periodo de tiempo determinado. Ademas, en la planificacién se
identifican estimaciones de los principales elementos de la adquisicidn, tales como:
modalidad de compra, cantidad, precio, plazos de entrega, etc.

Una adecuada planificacion es beneficiosa para la Institucidn, ya que optimiza fos métodos
de compra y mejora los resultados en términos de la eficacia, eficiencia y transparencia.

Es fundamental tener claro que la planificacién de las compras no es una tarea exclusiva de
la Division de Administracién General ni del Departamento de Administracién, ya que para
obtener un buen resuitado sera necesario consultar y hacer participar a todas las Divisiones,
Intendencia, Departamentos, Unidades y Direcciones Regionales de la Institucion.

Cada Unidad Requirente o Centro de Costo de la Superintendencia debe elaborar un PAC
que contenga los procesos de compra de bienes y/o servicios que se gestionardn a través
del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl}, durante el afio calendario siguiente,
con indicacién de la especificacién a nivel de articulo, bien o servicio, cantidad, periodo y
valor estimado.

El proceso de elaboracion del PAC se desarrollarad de la siguiente manera:

e La Divisibn de Administracién General enviard cada afo, la distribucidn del
presupuesto en tramite por concepto de imputacion y por centro de costo, si
correspondiere, a las Divisiones, Direcciones Regionales e Intendencia que ya fueron
definidas como centros autorizados por la Superintendencia.

e La Division de Administracion General solicitara a las distintas Divisiones, Direcciones
Regionales, Departamentos, Unidades e Intendencia que durante el mes de
noviembre de cada afio, o en la fecha que sea definida por la Divisién de
Administracidon General, programen sus compras en el SGP para el afio siguiente, las
que deberan corresponder, principalmente, a las iniciativas expuestas en el
presupuesto en tramite.



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

2B Soho

Fecha Revisién del Documento | 25/02/2022 .29inas  Pagina 27 de 151
Superintendencia ‘ Version | 4

de Educacion | Nivel de Confidencialidad Uso Interno | Cédigo | MAN-DAG-DA-02

i Division de Administracidon General, Departamento de Administracién

e Las distintas Divisiones, Direcciones Regionales e Intendencia coordinardn con cada
una de sus Unidades Requirentes (o Centros de Costo) la informacién de los procesos
de compra a programar, ingresaran los antecedentes en el SGP para informar el PAC
y lo enviaran a la Division de Administracién General para aprobacién en la fecha
que se haya definido para la entrega de esta informacion,

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

- Numero de personas que componen las unidades.

- La cantidad de producto gue ocupa cada persona.

- La frecuencia del uso del bien y/o servicio.

- Lainformacion histérica de consumo de bienes y/o servicios.
- Proyectos nuevos durante el periodo a planificar.

- Carta Gantt de proyectos.

- Cuantificacion de servicios de apoyo en funcién de proyectos.
- Disponibllidad presupuestaria,

- Stock de reserva.

» La Division de Administracién General recepcionara a través del SGP la planificacion
de compras de todas las Divisiones, Direcciones Regionales e Intendencia de la
Superintendencia, consolidando la informacién a través del Departamento de
Administracién, quien analizaréd la coherencia del gasto y la factibilidad de los
requerimientos de acuerdo a los recursos presupuestarios y la normativa de compras
vigente.

e Al mismo tiempo realizara un analisis de los bienes y servicios esenciales para el
buen funcionamiento de la organizacién, pudiendo efectuar una estimacién de la
demanda proyectada y podra generar propuestas respecto de estos requerimientos.

s Por su parte el Departamento de Finanzas, serd requerido para velar por la correcta
imputacién presupuestaria de los bienes y servicios planificados, y la correlacién con
la tramitacién presupuestaria.

e Todas las etapas anteriores incorporan, seglin sea necesario, la iteracién con la
Unidades Requirentes o Centros de Costo involucrados.

e Una vez consolidada toda la informacion del PAC por el Departamento de
Administracion, se enviara al Jefe/a de la Divisidén de Administracién General, quien
podra citar a las Jefaturas de ios Departamentos de Administracién y Finanzas para
revisar y ver la pertinencia de la planificacion de la Institucidén en su conjunto,
considerando las disponibilidades presupuestarias. En caso de que se realicen
observaciones o se soliciten aclaraciones a las iniciativas, estas seran remitidas
directamente a la Divisidn, Intendencia, Departamento o Direcciéon Regional
correspondiente para que realice las modificaciones que procedan o haga llegar la
informacién complementaria que se requiera. Este ejercicio se repetird cuantas
veces sea necesario para obtener el PAC definitivo,
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o El PAC definitivo sera aprobado mediante Resolucién Exenta del Superintendente,
asimismo cualquier modificacion formal al mismo que se requiera.

¢ Posteriormente el Departamento de Administracidon a través del funcionario/a
habilitado/a, ingresara el PAC al portal www.mercadopublico.cl en la forma y plazos
definidos por la DCCP y publicara la resolucién correspondiente,

» Adicionalmente, el Departamento de Administracidn en conjunto con el
Departamento de Finanzas realizard las validaciones que correspondan para que el
PAC quede operative en el SGP.

9.1.2 Difusién del Plan Anual de Compras.

Una vez aprobado el Plan Anual de Compras por Resslucion Exenta y publicado en el portal
www.mercadopublico.cl, se pondra a disposicién enlel SGP para su gestidn y revisién en
todo momento. En consecuencia, a contar desde esta'lfecha, se entendera que el Plan Anual
de Compras es de conocimiento de todas las Unidades Requirentes de la Superintendencia,
por tanto, la responsabilidad de la ejecucién y herramientas de control de las iniciativas
comprometidas correspondera a cada una de ellas. ‘

9.1.3 Ejecucion del Plan Anual de Compras.

Una vez informado el PAC, ias Unidades Requirentesicomenzaran con la ejecucion de las
iniciativas comprometidas en el plan, conforme ajlas fechas y condiciones que se
establecieron previamente en la programacién.

Para dar inicio al proceso de compra del bien y/o servicio requerido, las Unidades
Requirentes deberdan proceder conforme a lo establecido en el punto 8.3 del presente
manual. X

9.1.4 Seguimiento del Plan Anual de Compi{as.
;
La Division de Administracion General tendra a su ;::argo la supervisién del PAC. El
seguimiento y control de la ejecucion del PAC sera realiziado a través del Departamento de
Administracion, utilizando principaimente la informacion y alertas contenidas en el SGP o &l

sistema que se encuentre vigente. :
H

Por una parte, el Sistema de Gestion Presupuestaria (SGP'l), enviara alertas con anterioridad
al inicio del proceso de compra de las iniciativas, con la finalidad de que las Unidades
Requirentes puedan programar el inicio del proceso .de compra y el envic de los
antecedentes que correspondan para su tramitacién y ejecucion. Sin perjuicio de lo anterior,
el Departamento de Administraciéon podra en todo momento enviar informes o solicitar
antecedentes gue permitan promover el cumplimiento de la programacién indicada por las
unidades requirentes.

En las Direcciones Regionales, se sugiere que la Unidad de Administracién Regional reenvie
cada mes a las Unidades Requirentes regionales, cuando corresponda, un informe con las
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iniciativas que deben ser activadas en el mes en curso, de manera que estos consideren los
plazos, recursos disponibies y procesos internos para cumplir con la programacion.

Por otra parte, el Departamento de Administracién, mensualmente solicitard Ia
reprogramacion presupuestaria y planificacién de iniciativas nuevas que correspondan, para
mantener la informacién actualizada en el SGP.

Adicionalmente, realizard semestralmente un analisis de la ejecucién del Plan Anual de
Compras a nivel nacional y enviara a las Divisiones, Intendencia, Direcciones Regionales y
Departamentos que correspondan, un reporte que indique el estado de ejecucion de la
planificacién de compras y sus posibies desviaciones (por ejemplo: en las cantidades
compradas, en los montos adquiridos, actividades planificadas y no ejecutadas, entre
otros), con el objeto de que cada Unidad Requirente o Unidad de Administracién Regional
justifique las desviaciones y comprometa acciones, responsables y plazos para, en lo
posible, cumplir con lo planificado. Dichas justificaciones deben ser remitidas por la Division,
Intendencia, Direccion Regional o Departamento respectivo, al Departamento de
Administracion por medio del formato que se establezca para tal efecto.

El Departamento de Administracion derivara los reportes de seguimiento y analisis de la
informacion consolidada al Jefe/a DAG y al Departamento de Finanzas, para que tomen las
medidas que estimen convenientes,

Los seguimientos y controles constituyen instancias relevantes y esenciales para asegurar
la eficacia de la planificacién, por tanto, de la implementacidén de estas herramientas de
seguimiento, la Unidad Requirente obtendra informacion importante para la gestion del PAC,
ya sea, para solicitar iniciar la tramitacion de sus iniciativas, modificarlas o como insumao
para el proximo periodo de planificacidn, entre otros.

9.1.5 Modificaciones al Plan Anual de Compras.

Todas las Unidades Requirente podran solicitar modificaciones al PAC con motivos
justificados durante todo el afio. Operativamente, las solicitudes de modificacién se
realizardn a través del SGP, en sus mdédulos de reprogramacién y planificacién, debiendo
contar con las aprobaciones correspondientes que exija el sistema. El Departamento de
Administracién en conjunto con el Departamento de Finanzas, cuando lo requieran, podran
establecer periodos para ajustar el PAC, con la finalidad de gestionar reportes, realizar
ajustes presupuestarios, obtener informacion actualizada del SGP u otro, lo cual serd
informado a los centros de costo a traveés de correc electrénico u otro medio atingente,

Asimismo, el/la Jefe/a de Division de Administracién General, Jefe/a de Finanzas y Jefe/a
de Administracidn, en conjunto, podran medificar el PAC por iniciativa propia cuando existan
razones fundadas que lo ameriten, para lo cual informarad de dichos cambios a las Unidades
Requirentes involucradas.

En regiones, la Unidad de Administracién Regional seran responsables de realizar el
seguimiento a su PAC e informar oportunamente a la Direccidon Nacional a efectos de
gestionar las respectivas modificaciones al mismo, las cuales deberdn ser solicitadas a
través del SGP.



o

Goblerne
de Chile

Supetintendencia |.

de Educacion

Nivel de Confide

Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha Revision del Documento

25/02/2022

| Paginas

Pagina 30 de 151

Version ' 4

'ncialidad

i Uso Interno

Cédigo

MAN-DAG—DA-02

Divisién de Administraciéon General, Departamento de Administracién

Cuando amerite, las modificaciones al Plan Anual de Compra deberan contar con la
aprobacidn por Resolucién Exenta del Superintendente y deberdn ser publicadas e
informadas en el Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl). Asimismo, debera
actualizarse el PAC en el SGP o el sistema que se encuentre vigente para su gestion.

9.2

Flujo del proceso de planificacion de las compras.

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacion, el diagrama de flujo
correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucional
de la Superintendencia de Educacién en su seccién de procedimientos e instructivos,
juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

9.3 Matriz del proceso de planificacion de las compras.
- Responsable de s Formato o sistema a
N° Act:l\g;l;r? {: ig:‘eve Ejecutar la Dté:laéc':zr; / utilizar / Instruccién Registro
P Actividad de Trabajo
N - Ultimo Correo
1 g‘llef%rrr::ugf;;lttéumon Jef};jlr?;erﬁ);g.sde trimestre del | Presupuesto Institucional electrénico-
afo t-1 Ordinario
Solicitud de
elabecracién de PAC a
cada Division, Noviembre
2 Direccién Regional, Jef. DAG {o definicidn SGP Oficio-Ordinario
Intendencia y DAG)
Departamento que
corresponda.
Cada Division,
Intendencia y Unidades biciembre (o Planillas de SGP
3.a | Direccién Regional Requirentes - definicicn SGP por centro de
levanta y remite PAC a | Centros de Costo Jef. DAG) costo
ia DAG :
Revisa iniciativas de Planilla de SGP
compra presentadas Jef. Depto. de . por centro de
3.b por los centros de Administracion Diciembre 5GP costo con
costo observaciones
f:ti?]g:';;on’ Unidades Diciembre (o Planillas de SGP
3.c Direccian Reéional Requirentes - definicidn SGP por centro de
realiza ajustes al PAC Centros de Costo Jef. DAG) costo corregida
Aprueba iniciativas de .
Planitla de SGP
p r centro de costo
costo
Revisa iniciativas de Planilia de SGP
compra presentadas Jef. Depto. de - por centro de
5.3 por los centros de Finanzas Diciembre SGP costo con
costo observaciones
fatdadlﬂxlcsilaon, Unidades Diciembre (o Planillas de SGP
5.b Dnirggcién Reéional Requirentes - definicién SGP por centro de
realiza ajustes al PAC. Centros de Costo Jef, DAG) costo corregida
o rucoeent® | ser. vept o il ge SGr
5.c o |p F:antros de t-finar?za.s Diciembre SGP Aprobada por
por 105 ¢ centro de costo
costc
6.2 glar%(;?arslsa?ludctleon QY€ | Analista de Unidad Diciembre Formato Resolucidn Resolucian
) C?)mpras de Adqguisiciones Exenta Institucional Exenta elaborada
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Resolucién
Solicita ajustes a Rex - Formato Resolucion Exenta Aprueba
6.0 Aprueba PAC Jefe/a DAG Diclembre Exenta Institucional PAC con
observaciones
Ajusta resolucién que . ) . Resolucion
Anailista de Unidad - Formato Resolucién
6.c | aprueha Plan de A Diciembre o Exenta elaborada
Compras de Adquisiciones Exenta Institucional con ajustes
. Resolucién
V2B® a Rex Aprueba . Formato Resolucién
7.a PAC Jefefa DAG Diciembre Exenta Institucional Exenta Aprueba
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Resolucion
Solicita ajustes a Rex . . . Formato Resolucion Exenta Aprueba
8.a Aprueba PAC Fiscalia Diciembre Exenta Institucional PAC con
observaciones
Ajusta resolucidén que ) . . Resolucion
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) Resolucion
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9 Institucicnal mediante Superintendente Enerc Eg;:‘fat?nz?ftgﬁgf; Exenta Aprueba
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L, . Resolucién
10 gliusﬁiifélc’?:’R?a;%mfc?é? Encargado Of. de Enero Formato Resolucién Exenta Aprueba
Partes y Archivos Exenta Institucional PAC aprobada y
Exenta
numerada
11 Eiz:_"(t::céir; ggrlgeigs. Analista Unidad de Define la Sistema de Infermacion f-’l%Tc%rc(ijgigﬁigg
PAC Adquisiclones DCCP (www.mercadopublico.cl) ingreso PAC

10. PROCESO DE COMPRA.

Las Unidades Requirentes seran responsables de estimar el posible monte de las
contrataciones, para efectos de determinar el mecanismo de contratacién que corresponda
en cada caso en particular. No obstante, deben considerar como base y guia de sus
adquisiciones el PAC.

En situaciones donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, se debera
actuar conforme lo establece el inciso tercero del articulo 11 del Reglamento de la Ley N°
19.886, esto es, procediendo a efectuar la contratacion a través de una licitacion publica,
donde el plazo minimo entre el ltamado y la recepcién de ofertas sera de 20 dias corridos,
de acuerdo a io exigido para las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores
a 5.000 UTM. En estos casos, adicionalmente, los oferentes deberan otorgar garantias de
seriedad de la oferta.

En las Direcciones Regionales deberdn considerar siempre la delegacién de facultades
correspondiente para la correcta tramitacion de cada proceso de compra. En los casos donde
el proceso de compra no esté dentro de las facuitades de los Directores(as) Regionales,
estos deberan enviar sus requerimientos a la DAG. Sin perjuicio de las acciones que
corresponda realizar a la DAG para gestionar la compra, la Direccidn Regional serd
responsable de ejecutar las acciones de acuerdo a la contratacién, asi como sus pagos toda
vez que corresponda.
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En todos aquellos procesos de compra que correspondan, se solicitard al proveedor
declaracién jurada de no haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccién a
los derechos fundamentales de los trabajadores y/o delitos concursales establecidos en los
articulos 463° y siguientes del Cédigo Penal, durante un periodo de dos afios anteriores a
la presentacién de su oferta y; de inhabilidades sefialadas en la letra b) del articulo 54° del
DFL N°1-19.653, 2000, del Ministerio Secretaria general de la Presidencia, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; y que la entidad que representa no ha sido
condenada de acuerdo a lo sefalado en el articulo 10° de la Ley N°20.393 (Anexo N°5).
Para el caso de las licitaciones, no serd requisito ingresar en la oferta la declaracién jurada
indicada en Anexo N°5, puesto que ella se encuentra en linea en la plataforma de Mercado
Publico, y debe ser llenado por el proveedor al momento de ofertar. Cuando se trate de la
presentacion de un oferente como Unidn Temporal de Proveedores (UTP), se exigira la
completitud del Anexo N°5 a cada uno de los integrantes, siempre cuando estas no puedan
ser completadas en su versién online,

La verificacidn del cumplimiento de las obligaciones y habilidades a través de la versidn
online de Mercado Publico, aludidas en la declaracion jurada del Anexos N°S, podra aplicarse
a otras modalidades de compra, cuando asi lo determine en el tiempo la DCCP.

Adicionalmente, en los casos donde la contratacién invelucre la entrega o manipulacion de
informacion confidencial o sensible en cualquier formato, segln determine la
Superintendencia, el proveedor deberd firmar una declaraciéon de reconocimiento y
confidencialidad de la informacién, teniendo como base el Anexo N°3,

El Anexo N°3, es el formato de declaracion jurada de reconocimiento y confidencialidad,
que se solicitara firmar a los proveedores, en aquellas adquisiciones que asi lo ameriten, a
fin de acreditar el conocimiento y aceptacidn de todas las Politicas de Seguridad de la
Informacion vigentes en la Superintendencia de Educacion.

Para proceder a su contratacion, tos proveedores deberdn estar en estado hébil para
contratar con el Estado, el cual se verificara a través del certificado otorgado por el sistema
electrénico de compras publicas. En caso de no ser posible acreditar la habilidad a través
de dicho sistema, la Superintendencia podra, en casos excepcionales, acreditar a través de
otros medios la idoneidad para contratar con el Estado,

10.1 Descripcion del proceso de compra.

El proceso de compra se llevara a cabo a través del Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl), iniciandose con la gestion del Formulario de Requerimiento, fisico
o digital y, extendiéndose hasta la gestién del pago a proveedores.

No obstante lo anterior, el proceso de compra podra excluirse del mencionado sistema,
cuando se configure alguna de las siguientes circunstancias, de acuerdo a lo establecido en

el articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 19.886:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM,



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

: Fecha Revision del Documento | 25/02/2022 -
PR Superintendencia S Version 4
| de Educacion | Nivel dehr(;?prfidencialidad Use Interno : Codigo , MAN-DAG-DA-02

Division de Administracién General, Departamento de Administracién ,1

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

¢} Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través
del Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl).

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos, tales como agua potabie,
electricidad, gas de caneria u otros similares, respecto dzla los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonabies.

|
!
10.1.1 Requerimiento de Compra. i

Las adquisiciones de bienes y/o servicios de la Superinténdencia, se realizaran de acuerdo

a la planificacién establecida en el PAC, aprobado mediantle acto administrativo del Servicio.

Luego, la peticion de dichas adquisiciones se plasmara en'ilos respectivos requerimientos de

compra que deberan ser enviadas a la Divisién de Administracion General o a la respectiva

Unidad de Administracidn Regional a través de un Formulario de Requerimiento, fisico o

digital, segun corresponda, de acuerdo a lo establecido en FI punto 8.3 del presente manual.
t

Aquellos requerimientos surgidos en el nivel central que nto se encuentren programados en
el PAC, seran revisados y autorizados por el Jefe(a) DAGi‘ el Jefe(a) del Departamento de
Finanzas y/o el Jefe(a) del Departamento de Administracion, los cuales tendran la facuitad
de aprobarlo o solicitar mayores antecedentes a la Unidad’, Requirente. Este procedimiento
permitira aprobar y realizar un registro de éstas para sér utilizado como insumo en la
proxima planificacién o modificacién del PAC cuando sea pertinente. Estas autorizaciones
podran ser realizadas a través del SGP o el sistema que corresponda.

Para aquellos requerimientos surgidos en las Direcciones Regionales qué no se encuentren
programados en e} PAC, la Unidad de Administracion Regional deberd derivar su solicitud,
por el SGP ¢ por el sistema que corresponda, a la DAG, para la aprobacién de la iniciativa
o reasignacion de recursos, para continuar su tramitacién en {a respectiva Direccidn
Regional.

Todas las unidades reqguirentes deberan realizar los registros que correspondan de
modificaciones, eliminacidén o reprogramacién de sus iniciativas en el SGP o sistema que
para tal efecto se dispongan.

El Requerimiento, debera contener al menos, los siguientes antecedentes:

s Fecha de emision.
o Descripcién del requerimiento.
- Cantidad de bienes y/o servicios gue se requieren.
- Detalle de las caracteristicas principales de los bienes y/o servicios
regueridos,
e Modalidad de compra.
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¢ Monto estimado del requerimiento y moneda ($, US$, UF, UTM, etc.). Ademas, se deberd
indicar el monto por afio presupuestario estimado que implica la contratacién.

Indicar cédigo de identificacidén asignado en el PAC,

Fundamento que sustenta la solicitud de compra.

Fecha estimada en la que se requiere la entrega del bien o ejecucion del servicio.
Nombre y cargo del/de la funcionario/a designado/a como contraparte técnica.
Nombre, cargo y visto bueno del/de la Jefe/a de la Unidad Requirente,

VeB® del Jefe/a DAG, Jefe/a del Departamento de Administracién, Jlefe/a del
Departamento de Finanzas y/o Director Regional, segin corresponda a la tramitacién de
regquerimiento.

10.1.2 Requerimientos especificos de compra.

Existen requerimientos de compra que debido a su especificidad estan a cargo de un area
que se encarga de aprobarlos y/o procesarlos, para chequear previamente las condiciones
técnicas o disponer su registro y/o resguardo, de acuerdo a los procedimientos internos
dispuestos para cada caso. Entre estos bienes o servicios se encuentran Ios que se describen
a continuacion y para los cuales se debera cumplir el protocolo que se indica.

» Materiales de uso frecuente.

Se refiere a todos aquellos articulos necesarios para el normal funcionamiento de la
Superintendencia. Estos articulos se mantienen, generalmente, almacenados como stock
permanente en la(s) bodega(s) de la Institucion.

En la Direccidén Nacional, la Unidad de Servicios Generales estard a cargo de la
administracion y control de estos articulos, incorporando sus necesidades de abastecimiento
en el PAC para asegurar el stock permanente de éstos en bodega. En el caso de las
Direcciones Regionales, cada Unidad de Administracién Regional deberd llevar la
administraciéon y control de estos articulos o de aquelios que sean enviados desde e! nivel
central,

Las solicitudes de estos articulos por parte de las Unidades Requirentes, se realizaran
directamente a la Unidad de Servicios Generales o Unidad de Administracién Regional, por
los medios que estas dispongan. De esta manera se establecen las necesidades de stock
para la Superintendencia, tanto para proyectar el PAC como para la gestion de bodega(s).

¢ Equipos computacionales, software, hardware, periféricos vy otros
relacionados.

En el nivel central, para la adquisicion de bienes y/o servicios computacionales o
informaticos, tales como hardware, software, periféricos, componentes, redes,
comunicaciones, desarrollos, mantenciones, o cualquier otro relacionado con el area
informatica, deberd ser gestionado o visado previamente por el Jefe/a del Departamento de
Tecnologias y Procesos, adjuntando todos los antecedentes técnicos pertinentes para el
correcto desarrollo del proceso de compra.



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha Revisién del Documento | 25/02/2022 | Faginas | Pagina 35 de 151
SUPLTIALERUONTER Lo s o s e 1 VEI‘SIOH 4
de Educacién | Nivel de Confidencialidad Uso Interno | Codigo | MAN-DAG-DA-02

Mg Goblerna
Ji5 ot

Division de Administracidon General, Departamento de Administraciéon

En el caso de las Direcciones Regionales, se requerira la gestion o visado del Departamento
de Tecnologias cuando dichos bienes y/o servicios correspondan presupuestariamente a su
centro de costo.

e Cursos y/o capacitaciones.

Los requerimientos de cursos y/o capacitaciones para el perscnal de la Superintendencia,
deberan ser gestionados por el Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas, para
esto, la actividad debera estar contenida en el Plan Anual de Capacitacion de la Institucién
o solicitar su incorporacidon a través de los mecanismos que este Departamento disponga
para tal efecto. '

+« Pasajes aéreos nacionales e internacionales.

La adquisicién de pasajes aéreos nacionales se realizard de forma centralizada por el
Departamento de Administracién, tanto para el nivel central como regional, a través del
respectivo requerimiento a la Division de Administracion General, acompafiando los
antecedentes de respaldo que se requieran. El Departamento de Administracién mantendra
un procedimiento o instructivo de compra de pasaje aéreo, ademas de un formulario especial
fisico o digital para este tipo de adquisiciones (ver Anexo N°1, Formulario para Adquisicién
de Pasajes Aéreos).

Para el caso de las unidades requirentes en las Direcciones Regionales, deberan, a través
de sus jefaturas correspondientes en el nivel central gestionar sus solicitudes.

El requerimiento de pasajes aéreos se debera realizar con la mayor anticipacidén posible,
teniendo presente la normativa vigente y las instrucciones internas que se emitan en tal
sentido, con el objetivo de cautelar el uso eficiente y racional de los recursos publicos.

s Materiales de difusion comunicacional.

Los requerimientos de compra que se refieran a materiales, bienes y/o servicios relacionados
con materias de indole comunicacional, ya sea para difusion interna o externa, esto es;
libros, folletos, volantes, carpetas, pendones, gigantografias, resefias, memorias, afiches,
dipticos, tripticos, etc., deberan ser gestionados o visados previamente por el jefe/a del
Departamento de Comunicacion, adjuntando todos los antecedentes técnicos pertinentes
para el correcto desarrolle del proceso de compra.

Este tipo de contrataciones deberdn ajustarse a lo indicado en el articulo 3° de la Ley N°®
19.896 y a las demas instrucciones vigentes en la materia.

10.2 Flujos generales del proceso de compra.
10.2.1 Flujo Direccion Nacional

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacion, el diagrama de flujo
correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucional
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de la Superintendencia de Educacién en su seccién de procedimientos e instructivos,
juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

10.2.2 Flujo Direccion Regional

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacion, el diagrama de flujo
correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucional
de la Superintendencia de Educacidn en su seccidn de procedimientos e instructivos,
juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

~10.3 Matriz del proceso de compra

10.3.1 Matriz del proceso de compra Direccion Nacional.

Responsable

Formato o sistema a

No ACt('iv'da‘.i /Ereve de Ejecutar la Dt(::ra'mzn / utilizar / Instruccion Registro
escripcion Actividad uando de Trabajo
Completa y envia Formularic de
requerimiento fisico Unidad De acuerdc a Formulario de Requerimiento fisico,
l.a o digital (SGP o Requirente PAC o Requerimiento fisico o formulario del SGP
sistema de gestion a necesidad digital (SGP) y/o sistema vigente,
disponible} completado
Segun plazos Correo con
Solicita ajustes al dptimos de Formulario de observaciones a
2.2 Requerimiento a la Jefe/a DAG gestion de Requerirmiento fisico ¢ Requerimiento y/o
Unidad Requirente. compras digital {SGP) observaciones en
{Anexo N°6) sistema
.Aj‘.JSta - Segun plazos Formulario de
regucﬁ;]rgle?é%gscl,co Unidad c'>ptin_195 de Formulario c,le Requerimi_ento fisico,
2.b sistema de gestién Requirente gestion de Requerimiento fisico o formutario del SGP
disponible), seguin compras digital (SGP} y/o sist_ema vigente,
solicitt’ld (Anexo N°6) ajustado
Aut;)er]:;?uzaeg;;a a Sgglﬁ_m plazos _ Formularic de
Departamento de optlmps de FDI':mirllarIO gka,_ Requeruma.ento fisico,
2.C Administracién o Jefefa DAG gestién de Requerimiento fisico o formutario de;l SGP
rechaza compras digital {SGP) y/0 sistema vigente,
- (Anexo N°6) visado
Requerimiento .
Segun plazos Farmularic de
Autoriza ¢ rechaza Jefe/a Depto. 6ptimos de Formulario de Requerimiento fisico,
3.a | Reguerimiento (PAC de gestidn de Requerimiento fisico o formulario del SGP
vy no PAQC), Administracion compras digital (SGP) y/0 sistema vigente,
(Anexo N°6) visado
Soticita ajustes Segun ptazos
legales y optimos de Correo con
administrativos al Jefe/a Depto. gestidn de Formulario de chservaciones a
3.b | requerimiento (PAC de compras Requerimiento fisico o Requerimientc y/o
y nc PAC), segun Administracion {Anexo N°6) digital (SGP) observaciones en
corresponda, a la sistema
Unidad Requirente.
Segun plazos Formulario de
Autoriza o rechaza Jefe/a Depto Sptimos de Formulario de Requerimiento fisico,
4.a | Requerimiento (solo de Finanzas' gestion de Reguerimiento fisico o formulario del SGP
no PAC) compras digital {SGP) v/0 sistema vigente,
{Anexo N°6) visado
oS S
S 2 Formulario de observaciones a
4.b qun”:g;}':??ic;ézﬂc Jsfee{:?ngﬁgg' gfosé'_l%? adse Reguerimiento fisico o Requerimiento y/o

corresponda, a la
Unidad Requirente.

(Anexo N°6)

digital (SGP}

cbservaciones en
sistema
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Revisién v Seqgun plazos PEa,nilla de ingreso de
asignacion de Engargado °pt'm,°5 de Formutario de rgquer|m|ent‘o,
requerimiento a tnidad de gestidn de Requerimiento registros en maédulo
a analista Adguiisiciones compras q adquisiciones del SGP
(Anexo N°6) y/0 sistema vigente
Solicita ajustes al Segun plazos Correo con
Requerimiento, Encargado optimos de . observaciones a
5.b | segun corresponda, Unidad de gestidn de gng::;:':?e:ti Requerimiento y/o
a la Unidad Adquisiciones compras d observacicones en
Requirente. {Anexo N°6) sistema )
Gestion de! _— Bases de Licitacién,
Requerimiento d??;gég égst'itcli]gg%ar: Especificacicnes
segun modalidad de Segun plazes Especificaciones ! Administrativas y
compra (Convenio Analista de optimos de Adn?\inistrativas Tecnicas,
6 | Marco < 1000 UTM, Comura gestion de | p, o Cotizacior‘:es Cotizaciones,
Convenic Marco > p compras Intencéor;es de Com rar Intenciones de
1000 UTM, (Anexc N°6) o P Compra, en borrador,
Licitacicnes, Trato . OC en estado
Directo) www.mercadopublico.cl guardada.
10.3.2 Matriz del proceso de compra Direccién Regional.
e Responsable Lz Formato o sistema a
N© ACtg:::r? /ﬁlglr"eve de Ejecutar la D'é:,a;,',f.'; / utilizar / Instruccion Registro
P Actividad de Trabajo
. Formulario de
Comple_ta ¥y envia Coordinador de | De acuerdo a Formuiario de Requerimiento
requerirniento fisico, - s S L - .
l.a digital (SGP) y/o Administracion PAC o Requerimiento fisico o | fisico, formularic del
sistema vigente Regional necesidad digital (SGP) _SGP v/¢ sistema
vigente, completado
Autoriza y entrega . Formularic de
VB® al Coordinador de Det;r;jn;tna Formulario de Requerimiento
2.3 | Administracién Regional Director/a Direccion Requerimiento fisico o | fisico, formulario del
o rechaza Regional digital (SGP) SGP y/o sistema
Requerimiento g vigente, autorizado
Solicita ajustes al ) Correo con
Requerimiento al Detct;rdrgma Formulario de observaciones a
2.b Coordinador de Director/a Direccién Requerimiento fisico o Requerimiento y/o
Administracion Reaional digital (SGFP) observaciones en
Regional. 9 sistema
) - Segun plazos Formulario de
ﬁ;;::l;stgirtiatc;?e(rlsngg?t(}o Coordinador de optimos de Formulario de Requerimiente
2.c siste;na %i ente. se \{Jn Administracién gestion de Requerimiento fisico o | fisico, formulario del
sm?dtu 3 9 Regional compras digital (SGP) SGP y/o sisterna
{Anexo N°6) vigente, ajustado
) . . Formularic de
Rgsf:r?:r:ioennf:a Coordinador de Deitzrdn;ma Formulario de Requerimiento
3 quer Administracién . . Requerimiento fisico o | fisico, formulario del
Analista de ; Direccion . X
Administracién Regional Regional Regional digital (SGP) SGP y/o sistema
9 9 vigente, asignado
Gestion del Formato Institucional Bases de Licitacion,
Requerimiento seguin Determina de Bases de Licitacidon, Especificaciones
modalidad de compra Analista de cada Especificaciones Administrativas y
4 {Convenio Marco < Administracion Direccién Administrativas y Tecnicas,
1000 UTM, Licitaciones, Regional Redional Técnicas, Cotizaciones Cotizaciones, en
Trato Directo) y 9 e borrador, QC en
facultades delegadas www.mercadopublico.cl estado guardada.

10.4 Seleccion del mecanismo de compra.

[

La primera opcién para la compra de los bienes o la contratacion de los servicios que se
requieran, independiente de los montos que involucre la compra, serd la oferta disponible
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en el catdlogo electronico ChileCompra Express, que han sido licitados y contratados por la
DCCP a través del mecanismo de Convenio Marco.

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el catdlogo o si fuera de éste se puaden
obtener condiciones mas ventajosas a las que presenta el catdlogo, se debe optar por los
otros procesos de compra que son: la licitacidén publica, como regla general y luego, por
excepcion, la licitacion privada, o el trato o contratacion directa.

En {a Direccién Nacional, cuando el Formulario de Requerimiento se encuentre remitido al
Departamento de Administracién, éste sera derivado a la Unidad de Adquisiciones, para que
el/la analista de compras respectivo/a geétione el proceso de compra, de acuerdo a los
mecanismos de compra sefalados mas adelante.

En el caso de las Direcciones Regionales, el requerimiento serd remitido a la Unidad de
Administracion Regional para su gestién. Cuando las compras no estén dentro de las
facultades delegadas del/la Director(a) Regional, la Unidad de Administracidn Regional,
debera derivar el requerimiento a la DAG.

LLos mecanismos de compra y la forma de proceder con cada uno de ellos son los siguientes:

10.4.1 Compras a través del Catalogo Electronlco de ChileCompra Express
(Convenio Marco).

Si el catalogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, la Unidad de
Adquisiciones o la Unidad de Administracién Regional seglin corresponda debera adquirirlo
por este mecanismo, emitiendo directamente al proveedor la orden de compra a través del
Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl), salvo que se obtengan directamente
condiciones mas ventajosas fuera de éste, en los términos referidos en el articulo 15 del
Reglamento de la Ley de Compras.

Si la Unidad Requirente, obtiene condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio
contenido en el citado catalogo, debera informar tales circunstancias al/a la Jefe/a del
Departamento de Administracion o Unidad de Administracion Regional para que redacte el
Oficio dirigido al/a la Director/a de la DCCP, el cual sera firmado por el/la Jefe/a de la DAG
o Director/a Regional, segin corresponda.

Asimismo, se deberan incluir en el expediente de la compra, los antecedentes que acrediten
la existencia de las condiciones mas ventajosas (cotizaciones, correos electrénicos, etc.),
para su revisién y control posterior por la entidad de fiscalizaciéon competente.

En estos casos, la contratacion del bien y/o servicio respectivo deberz realizarse de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, esto es, a través de licitacion
publica como regla general o, por excepcién, mediante licitaciéon privada, o trato o
contratacion directa.

Dependiendo de si el monto de la contratacion a través de Convenio Marco supera o no las
1,000 UTM debera cefirse al siguiente procedimiento:
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10.4.1.1 Compras menores o iguales a 1.000 UTM.

Para Compras a través del Catalogo Electronico de ChileCompra Express menores a 1.000
UTM, el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracién Regional
procedera como sigue:

¢ Con la informacién del Formulario de Requerimiento y de la documentacién adjunta,
cuando corresponda, revisard el catalogo electrénico en el Sistema de Informacidn
(www.mercadopublico.cl) para identificar el bien y/o servicio que se ajuste al
requerimiento de compra de {a Unidad Requirente,

e Se podra solicitar muestras a los proveedores, especificaciones técnicas del bien v/0
servicio, catalogos, etc., siempre y cuando sea estrictamente necesario verificar las
caracteristicas o atributos especificos, lo cual debera guedar como antecedente del
proceso.

e Asimismo, se podran solicitar cotizaciones a través del Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl) cuando se requiera obtener ofertas especiales o mejores
condiciones de compra que las vigentes en el Catalogo Electrénico respectivo, siempre
y cuando estas se ajusten al marco regulatorio del Convenio Marco que corresponda.
En los casos donde asi los especifiquen las bases de Convenios Marco, la forma de
contratacién se regird por aquello que éstas dispongan en términos de plazos, método
de evaluacion, actos administrativos requeridos, forma de pago, entre otros.

e Verificar las condiciones particulares del Convenio Marco correspondiente, tales como
descuentos por volumen, fletes, recargo por regién, impuesto, despacho minimo, etc.,
con el fin de proyectar el costo real del bien y/o servicio a contratar, asimismo, se debera
verificar la operatoria del mismo, de manera de dar cumplimiento a las formalidades
establecidas en los casos que correspondan.

e Enviar a la Contraparte Técnica de la Unidad Requirente [as alternativas que se
encuentren disponibles en el Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl) y que se
ajusten al requerimiento, con el fin de seleccionar la mejor oferta, siempre y cuando
exista mas de una alternativa del bien y/o servicio requerido en el Convenio Marco
respectivo.

e En la Direccién Nacional, la Unidad de Adquisiciones creara y enviard en estado
“autorizada” la OC al Departamento de Finanzas para dar cumplimiento a la
interoperabilidad y realizar el compromiso cierto automatico en portal
www.mercadopublico.cl. En las Direcciones Regionales debera darse cumplimiento a la
interoperabilidad a través de la Unidad de Administracién Regional, Et Departamento de
Finanzas o la Unidad de Administracién Regional, emitira el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria en los casos que corresponda, para ser adjuntado a la Orden de Compra
en el portatl,

e Con el compromiso cierto automatico (interoperabilidad) y Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, en los casos que corresponda, el/la Analista de Compras, Coordinador
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o Analista de Administracion Regional enviara la Orden de Compra al proveedor a través
del Sistema de Informaciéon (www.mercadopublico.cl).

e En ios casos que asi se indique la Orden de Compra tendrad asociado un Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, documento sin el cual no podréa ser enviada al proveedor.
Asimismo, se deberd publicar este documento en el Sistema de Informacion
(www.mercadopublico.cl) junto con los antecedentes relevantes del proceso.

¢ Todos los antecedentes originales del proceso quedaran a la espera de la factura o
instrumento tributario de cobro correspondiente, documentos que una vez que se haya
recepcionado conforme el bien y/o servicio adquirido, seran enviados al Departamento
de Administracion o Unidad de Administraciéon Regional correspondiente para gestionar
el pago respectivo.

e Cuando el proceso de compra requiera la confecciéon de un Acuerdo Complementario,
todos los antecedentes seran derivados a la Oficina de Gestidén de Contratos o Unidad
de Juridica Regional respectiva para la confeccion de éste. La Orden de Compra estaré
en estado “Guardada” en el Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl), hasta
gue la Oficina de Partes o en regiones quien cumpla dicha funcién, remita la copia digital
de la Resolucién totalmente tramitada que aprueba la suscripcion del Acuerdo
Compiementario, En la Direccion Nacional, la Unidad de Adquisiciones creard y enviara
en estado “autorizada” la OC al Departamento de Finanzas para dar cumplimiento a la
interoperabilidad y realizar el compromiso cierto automatico en portal
www,mercadopublico.cl. En la Direccién Nacional, esta Orden de Compra sera autorizada
por el Encargado de la Unidad de Adquisiciones o en su defecto por la lefatura del
Departamento de Administracion. Con esto, la Oficina de Gestién de Contrates o Unidad
de Administracion Regional respectiva procederd a enviar la Orden de Compra af
proveedor, adjuntando el Acuerdo Complementario respectivo y demds antecedentes
seglin corresponda (ej. Garantias). En el nivel central la documentacién para el pago
sera gestionada por la Oficina de Gestidn de Pagos, del Departamento de Administracion,
segun corresponda.

10.4.1.2 Compras superiores a 1.000 UTM (Gran Compra).

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, se deberd comunicar, a
través del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl), en el méddulo disponible para
tal efecto, la Intencion de Compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de bien o servicio requerido. Este proceso se denominard Gran
Compra.

Este proceso consiste en realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados de la
tienda electronica ChileCompra Express, con la debida antelacidn, considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados.
Adicionalmente, en dicha comunicacién se deberad contemplar un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde
su publicacién.
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(
Con todo, se podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia,

urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del Superintendente o quién
tenga delegada dicha facultad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos
de sismo y catdstrofe contenidas en la legislacidn pertinente.

La Unidad Requirente que solicita la compra deberd adjuntar al Formulario de
Requerimiento, las especificaciones técnicas del bien y/o servicio, documento que serd
revisado por el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracién Regional
y con el cual confeccionara la Intencion de Compra que sera publicada.

En el caso de las Direcciones Regionales, la ejecucién de esta modalidad de compra
estara sujeta a la delegacidn de facultades vigente que corresponda.

En este caso el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracién procede
como sigue: '

s Generar la Intenciéon de Compra de acuerdo a lo establecido en las Bases del Convenio
Marco respectivo.

¢ Enviar documento final a la Contraparte Técnica para revisién y visto bueno.

e Envio de la Intencidon de Compra a la Divisiédn de Fiscalia (Departamento Juridico) o
Unidad de Juridica Regional para su V°B® antes de publicar la Intencién de Compra en
el Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl).

¢ Realizar la publicacién de la Intencién de Compra en el Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl} para conocimiento de los proveedores del Convenio Marco
respectivo, el plazo de esta publicacion no podra ser inferior a 10 dias habiles.

e Cumplido el plazo de publicacién, el/la Analista de Compras, Coordinador o Analista de
Administracién Regional, enviara las ofertas recepcionadas a los/las integrantes de la
Comisién Evaluadora designada para que realice el proceso de evaluacién, esta
evaluacién quedaré consignada en un acta que firmaran todos los integrantes y en la
cual la Comisién Evaluadora recomendara seleccionar la mejor oferta de acuerdo a los
criterios de evaluacién aplicados e incluira el cuadro de comparacién de ofertas.

s Con el Acta de Evaluacién firmada y los antecedentes de la oferta respectiva, el/la
Analista de Compras, Coordinador o Analista de Administracion Regional confeccionara
el borrador de la Resolucidn que aprueba la adquisicion y selecciona la oferta
correspondiente, de acuerdo a los antecedentes aportados por la Comisién Evaluadora,

» En el nivel central, con el borrador de la Resolucién que selecciona la oferta y los demas
antecedentes de respaldo, la Unidad de Adquisiciones solicitarda al Departamento de
Finanzas el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria respectivo. En las regiones, la
Unidad de Administracion Regional debera generar el certificado correspondiente.

e En el nivel central, una vez recepcionado el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
el/la Analista de Compras enviard el borrador de la Resolucién gue selecciona la oferta
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al/a la Jefe/a del Departamento de Administracion para su revisién y visacion
correspondiente, posteriormente se solicitardn las visaciones de las partes competentes
segun sea el caso (técnica, administrativa y juridica), para que finalmente sea firmada
y aprobada por el/la Superintendente o la autoridad expresamente facultada para taf
efecto. Si corresponde, en las Direcciones Regionales se requerird la visacion de la
Unidad de Juridica Regional y la aprobacién del Director/a Regional de la resolucidn
respectiva,

¢ La Resolucién firmada y aprobada sera remitida a Oficina de Partes y Archivos o en
regiones quien cumpla dicha funcién, donde serd numerada y fechada. La Oficina de
Partes y Archivos o en regiones quien cumpla dicha funcién enviara copias fisicas o
digitales de acuerdo a la distribucién establecida en el documento, asimismo, enviara
una copia digital de la Resolucion a la Unidad de Adquisiciones o Unidad de
Administracién Regional para efectos de emitir la Orden de Compra correspondiente.

e Con la Resolucién totalmente tramitada, la Unidad de Adquisiciones (o Unidad de
Administracion Regional si corresponde) procedera a seleccionar la oferta en el médulo
de Grandes Compras y a editar la Orden de Compra correspondiente, salvo que se haya
establecido en la Intencién de Compra del proceso la suscripcién de un Acuerdo
Complementario. La Unidad de Adquisiciones procedera a enviar la Orden de Compra en
estado “guardada” o “autorizada” al Departamento de Finanzas para realizar el
compromiso cierto automatico (interoperabilidad), En la Direccién Nacional, esta Orden
de Compra serd autorizada por el Encargado de la Unidad de Adquisiciones.
Posteriormente, la Unidad de Adquisiciones enviara la OC al proveedor a través del portal
www.mercadopublico.cl. En las Direcciones Regionales, esta etapa debera ser
coordinada por la Unidad de Administracién Regional,

» En caso que corresponda la firma de un Acuerdo Complementario, la Orden de Compra
estard en estado “Guardada” en el Sistema de Informacién (www.mercadopublico,cl),
hasta que la Oficina de Partes y Archivos remita a la Unidad de Adquisiciones la copia
digital de la Resolucién totalmente tramitada que aprueba la suscripcién del Acuerdo
Complementario. En el nivel central, todos los antecedentes se derivaran a la Oficina de
Gestion de Contratos (o Unidad de Juridica Regional), para que ésta redacte el
documento, recepcione la garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Acuerdo (la que
serd remitida al Departamento de Finanzas para su custodia hasta su devolucidn), se
suscriba el Acuerdo Complementario por las partes respectivas, y se tramite la
Resolucién que lo aprueba. Una vez totalmente tramitada ta resolucidn gue aprueba el
acuerdo complementario, se procedera con la emisién de la OC de la misma forma
sefialada anteriormente.

o En el nivel central, todos los antecedentes del proceso quedaran en poder de la Oficina
de Gestion de Contratos para su control y gestién. Los pagos que correspondan seran
tramitados por la Oficina de Gestién de Pagos. En el caso de la Direcciones Regionales
quedaran en la Unidad de Administracion Regional respectiva.

10.4.1.3 Flujos del Proceso de Compra por Convenio Marco Nivel
Central.
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Flujo proceso de compra por Convenio Marco menor o igual a 1,000 UTM

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacion, el diagrama de flujo
correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucional
de la Superintendencia de Educacién en su seccién de procedimientos e instructivos,
juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

Flujo proceso de compra por Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran Compra)

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacién, el diagrama de flujo
correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucionai
de la Superintendencia de Educacién en su seccién de procedimientos e instructivos,
juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

10.4.1.4 Matrices del Proceso Nivel Central

Compra por convenio marco menor o igual a 1.000 UTM

Actividad / Responsabl ‘s Formato o sistema
e de Duracion / - .
N© Breve Ei z a utilizar / Registro
s ar jecutar la Cuando L
descripcion Actividad Instruccién de
Trabajo
Sin Acuerdo Complementario
Asignacion de
Requerimientc | Encargado Segun plazes )
1 CM < o Igual Unidad de ptimos de gestion | Formato Formutario ;?Tg:_iar';_'l%gso
a 1.000 UTM a | Adquisicicne | de compras (Anexo | de Requerimiento Aséq nado
analista de ] N°6) 9
compras
Creacion y Segun plazos
2a autorizacién Analista de optimos de gestién | www.mercadopublico. | Orden de Compra
’ Orden de Compras de compras {Anexo | cl guardada
Compra N°6)
Envio Segln plazos .
b antecedentes Analista de optimos de gestién ;gr&neatﬁetior:ir;ltaglo Antecedentes y OC
' y OC a Depto. | Compras de compras (Anexo c 4 ento y en estado guardada
: - orreo electrénice
de Finanzas N°6)
Comprometer Segun plazos Formato CDP ] g?sr;glr?i?n?l?dgg
OC y Emitir Departament | 7 -2 . Institucienal fisico o -
- optimos de gestion AR Presupuestaria; OC
3 Certificado de | o de digital; OC en -
Bi nibilidad Finanzas de compras (Anexo www.mercadopublico comprometida en
Isponibilidag ! N°G) : P " | www.mercadopublico.
Presupuestaria cl al
Segun plazos Orden de Compra
Emitir OC vy . optimos de gestidn . enviada
; . 8} . .
4 |enioa Compras | g compras (nexo | IHSICEOORER: | www.mercadop(bico,
proveedor P N°6) il correo con OC
adjunta a proveedor
De acuerdo a los Orden de Compra
www.mercadopublico. | aceptada en
5 Aceptar OC Proveedor antecedenpgs_Qe ¢l www.mercadopublico.
cada adquisicion el
Con Acuerdo Complementario
Asignacion de ,
o Encargado Segun plazos :
Requerimiento | ;424 de &ptimos de gestion | Formato Formulario Formuiario de
1 CM > a 1.000 Adquisicione | de compras (Anexo | de Requerimiento Requerimiento
UTM a analista S a N°6) P Astgnado
de contratos
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Elabora
Acuerdo
Compiementar
II:(R)EZOIUt:ién Abogado/a $eg_t'm plazos -
2a que lo de O_f: optimos de gestion | Formato Institucional | Propuesta AC y
aprueba, y Gestion de di compras {Anexo | de AC y Resolucion Resolucion
envia a VoB® Contratos N°g)
de Encargado
de Un, De
Adquisiciones
Revision del
Acuerdo y
Rex. Si hay Encargado Segun plazos
2 observaciones, | Unidad de optimos de gestién | Formato Institucional ;;os%llfcsi?nmc:o\rlm
) se devuelve & | Adqguisicione | de compras (Anexo | de AC y Resolucién L
Abogado/a de | s Nog) observaciones
Of. Gestién de
Contratos.
Ajusta
Acuerdo
i(éo;’uplementar Abogado/a §egt]n plazos )
2.c Resolucion de Of. Gptimos de gestion Farmate Institucional Propuesta AC y
) Gestion de de compras (Anexo | de AC y Resolucion Resolucion, ajustados
que fo Contratos Ne6)
aprueba,
segln
corresponda
Visa Acuerdo y
Rex y envia a Encargado Segun plazcs
3a jefatura del Unidad de optimos de gestién | Formato Institucional | Propuesta AC y
’ Departamente | Adquisicione | de compras (Anexo | de AC y Resolucién Resolucidn, visada
de s N°6)
Administracién
Revision del
Acuerdo y
Rex. Si hay Jef. Depto. Segun plazos
4.3 observaciones, | de optimos de gestién | Formato Institucional :;%%TE;?GAE%
' se devuelve a Administraci | de compras {Anexo | de AC y Resolucidn observacio;'les
Abogado/a de | én N°6)
Of. Gestién de
Contratos.
Ajusta
Acuerdo
;oymplementar Abogado/a §egt’m plazos 3y
4b Resolucion de Of. optimos de gestion | Formato Institucional | Propuesta AC y
' Gestidn de de compras (Anexo | de AC vy Resolucion Resclucién, ajustados
que lo o
Contratos NG}
aprueba,
segun
corresponda
Visa Acuerdo y
Rex y envia a Jef. Depto. Segun plazos
4.c jefatura del de optimos de gestién | Formato Institucional | Propuesta AC y
' bepartamento | Administraci | de compras {Anexo | de AC y Resolucién Resolucién, visada
de én N°6)
Administracién
Envia Acuerde | Abogado/a Segun plazos
5 Complementar | de Of. éptimos de gestion | Formato Institucional | AC enviado por
io a Proveedor | Gestidn de de compras (Anexc | de AC correo electronico
para firma Contratos N°6)
Firma Acuerdo e
De acuerdo a los . Resolucidn visada v
6 Complementar Proveedor antecedentes de Formato Institucional AC firmado por

0y envia a
abogado/a

cada adquisicion

de AC

proveedor
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Firma Acuerdo

Segun plazos

rechazar OC

cada adquisicion

7 optimos de gestién | Formato Instituctonal | AC y Resolucidn
| . . )
%o;wg:xmentar Jef. DAG de compras (Anexo | de AC y Resolucidn firmada
N°G)
Numeracidn ) ) .
‘ ! F s -
archivo y augf |<()jr;ar|o/ ggaﬁwnoglggogsestién Foermatoe Resolucién Resolucién Exenta
8 distribucion Partés y de compras (Anexo Exenta Institucicnal; Aprueba AC aprobada
Resolucion Archivos N©6) correo electrénico y numerada
Exenta
Creacion Segln plazos
Orden de Analista éptimos de gestion ;
g Compra y Gest. De dg comprasg(Anexo www.mercadopublico, | Orden de Compra
envio a Contratos No6) cl; correo electronico | guardada
autorizatr
Autoriza
Orden de Encargado Segun plazos
10 Compra e Unidad de dptimos de gestién | www.mercadopublice. | Orden de Compra
informa a Adquisicione | de compras (Anexo | cl; correo electronico autorizada
Analista Gest, 5 N96)
De Contratos
, ) Segln plazos
11 Egvléfngngsgtgé égzltmtge optimos de gestién | www.mercadopublico. | Orden de Compra
oc Cont;'atos de compras (Anexo | cl; correo electrdnico guardada
N°G)
Certificado de
S%rr;pésnniﬁt?rter Profesional Segin plazos IFr?sr'zqtif:?oﬁglpﬁsico o Disponibilidad
12.a Certificado de Departament | optimos de gestion digital: OC en Presupuestaria; OC
’ ; L o de de compras (Anexoc aitar; . comprometida en
Disponibilidad ; . www,.mercadopublico. )
Presupuestaria Finanzas N°E) cl \A;ww.mercadopubllco.
C
Envia
compromisa, Certificado de
CDPe Profesional Segun plazos fr?gtrpcatc?oﬁglpﬁsico o Disponibilidad
12.b informar Departament | éptimos de gestidn digital: OC en Presupuestaria; OC
) COMPromiso 0 de de compras {(Angxo W\?VW r:nercado ublico comprometida en
. . p . .
de OC a Of. de | Finanzas N°&) ol correo electrénico www.mercadopublico.
Gestidn de = cl
Contratos
, Orden de Compra
Emitir OC y Analista segun plazos iy . enviada
13 envio a Gest, De optimos de gestion www.mercadom{bl}co. www.mercadopublico,
proveedor Contratos ﬂig)o mpras (Anexo | ¢l; correo electronico correo con QC
adjunta a proveedor
Orden de Compra
De acuerdo a los . aceptada o rechazada
14 Aceptar o Proveedor antecedentes de www.mercadopublico. en

cl

www,mercadopublico.
cl

En las Direcciones Regicnales las actividades seran desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos. Cada Direccion Reglonal deberd determinar
sus tiempos optimos para cada actividad del proceso.

No obstante lo anterior,

todas

las acciones deberan desarrollarse considerando

los

lineamientos y orientaciones entregadas por la DCCP y el Departamento de Administracion
del Nivel Central, segiin corresponda.

Compra por convenio marco superior a 1.000 UTM (Gran Compra)

No

Actividad / Breve
descripcion

Responsable de
Ejecutar la
Actividad

Duracién /
Cuando

Formato o sistema a
utilizar / Instruccién
de Trabajo

Registro
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Asignacion de geg;noslggos Formulario d
1 Requerimiento CM > a Encargado Unidad gstién de Formato Formulario de RO mularia E
1.000 UTM a analista de | de Adquisiciones 9 Requerimiento equerimiento
q q d
compras compras Asignado
(Anexo N°6)
Segun plazos
Solicita ajustes, si éptimos de Formato Institucional L,
2.a carresponde, a i\ec:jfr:n%?sptt?a. c?c’? n gestidn de Intencién de Compras; Lgt:g%zrt'ege Compra
Intencior de Compra compras correc electrénico )
{Anexo N°6)
Segun plazos
b Re’c_zl!za ajustes . Analista de ODUWOS de Formato Institucional Propuesta Intencién de
2. solicitados a Intencién C gestién de I i6n d
de Compra omgpras compras ntencién de Compras Compra
{Anexo N°6)
Segun plazcs
2c YOB° a Intencidn de Jef. Depto. de gggt?:j?\s die ;?{é?}iitgnlgset'é‘éﬂfgrzls, Intencién de Compra
Compra Administracion compras correo electrénico visada
(Anexc N°6)
Segun ptazos
Solicita ajustes, si optimos de Formato Institucional .
3.a corresponde, a Jef. DAG gestion de Intencion de Compras; ig;eg;:}os':ege Compra
Intencion de Compra compras correo electronico ]
{Anexo N96)
Segln plazos
3b g;?é;iaad?:;tﬁtencién Analista de gzgtrigasdie Formatg Institucional Propueasta Intencién de
’ de Compra Compras compras Intencién de Compras Compra
(Anexo N°6)
Segln plazos
oo . optimos de Formato Institucional .
3.c go?n laﬁlntenaon de Jef. DAG gestion de Intencién de Compras; {r?gsgg'on de Compra
p compras correo electrénico
(Anexo N°6)
Segun plazos
Solicita ajustes, si Optimos de Formato Institucional -
4.a corresponde, a ;ﬁf_' d?fopto' gestion de Intencién de Compras; i';t\eg%%';ege Compra
Intencién de Compra compras correc electrénico J
{Anexo N°6)
Segun plazos
4b Eg?g:f:d?s?;t?itencién Analista de gzglt?g’)?]sddee Formato Institucional Propuesta Intencién de
' de Compra Compras compras Intencidn de Compras Compra
{Anexo N°6)
Segun plazos
oma . 6ptimos de Formato Institucional .
4.¢ \C/ ?n ?aIntenaon de ;E:.id?fopto- gestidon de Intencién de Compras; i?stsgglon de Compra
emp compras correo electrénico
{Anexo N°6)
Seglin plazos
Solicita ajustes, si . optimes de Formate Institucional s
5.a corresponde, a i:?sfc aD“.';‘ De gestidon de Intencidon de Compras; i:;tnegcl::lc;:gecsie Compra
Intencion de Compra compras correq electronico )
(Anexo N°6}
Segun plazos
5 b g;?é;i:degszt?ﬁtencién Analista de ggts:ltri%ﬂsddee Formato Institucional Propuesta Intencion de
' de Compra Compras compras Intencidén de Compras Compra
{Anexo N°6)
Segun plazos
V°B® a Intencion de Jef. Div. De optimos de Formato Institucional . Intencidn de Compra
5.¢ Comora Fiscalia gestion de Intencion de Compras; visada
omp compras correo electronico
{(Anexo N96)
. - . Segun plazos iy
6 Publica Intencién de Analista de Sptimos de www.mercadopublico.cl InteUC|on de Compra
Compra Compras gestion de publicada




Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Gobierno
de Chile

Fecha Revision del Documento | 25/02/2022 | .29inas | Pagina 47 de 151
Supetintendencla o e ‘ o ..iVersion 14 PR —
de Educacioén ; Nivel de Confidencialidad ~ Uso Interno | Cédigo | MAN-DAG-DA-02

Divisién de Administracién General, Departamento de Administracién

compras
{Anexo N%6)

Segun plazos

Antecedentes de

Descarga Ofertas y . éptimos de .
7 Envia a Comisién égfiﬁﬁ:sde gestién de Antecedentes de ofertas gcf)?:teiseﬁggtlfgriiopir
Evaluadora compras ;
(Anexo N°6) otro medio
Evaluacion, emision y s §egun plazos Antecedentes de
envio de Informe de Comision optwqos de ofertas enviados por
8 Evaluacién a Analista de Evaluadora gestign de Informe de Evaiuacién co lectroni
designada compras rreo electronico u
Compras (Anexo N°6) otro medio
Segun plazos
Elabora Rex que . dptimos de Borrador Rex
9 selecciona o desestima égfrilsgsde gestidon de ?ﬁggﬁi?oﬁgr selecciona o desestima
Gran Compra compras Gran Compra
{Anexo N°6)
Revisidn, V°B° y/o Segun plazos Rex selecciona o
solicitud de ajustes a Encargado Unidad 6ptimos de Formato Rex desestima Gran
10 Analista de Compras de de Adauisicion gestidon de Institucional; correo c isad
rex selecciona o € Adquisiciones compras electrénico ompra visada, 6 con
desestima Gran Compra (Anexo N°6) ajustes
Revisién, V°B® y/o Segun plazos | Formato Rex Rex selecciona o
solicitud de ajustes a Jef. Depto. de optimos de Institucional; cotrreo desestima Gran
11 Analista de Compras de Adﬁqinistréc" gestion de electranico Compra visada, o con
; ion ;
rex selecciona o compras ajustes
desestima Gran Compra (Anexo N°6)
Revisién, V°B® y/o Segun plazos | Formato Rex Rex selecciona o
solicitud de ajustes a optimos de Institucional; correc desestima Gran
12 Analista de Compras de | lef. DAG gestion de electrénico Compra visada, o con
rex selecciona o cCoOmpras ajustes
desestima Gran Compra {Anexo N°6)
Revisién, V°B® y/o Segln plazes | Formato Rex Rex selecciona o
sclicitud de ajustes a Analista Un. De 6ptimos de Institucional; correo desestima Gran
i3 Analista de Compras de Actos y Con.tratos gestion de electrénico Compra visada, o con
rex selecciona o compras ajustes
desestima Gran Compra (Anexc N°6)
Revisién, V°B® y/o Segun plazos | Formato Rex Rex selecciona o
solicitud de ajustes a Jef. Depto optimos de Institucional; correo desestima Gran
14 Analista de Compras de Jur.idicop ' gestién de electronico Compra visada, o con
rex selecciona o compras ajustes
desestima Gran Compra {Anexo N°6)
Revisidn, V°B° y/o Segun plazos | Formato Rex Rex seleccicna o
solicitud de ajustes a jef. Div. De optimos de Institucional; correg desestima Gran
15 Analista de Compras de Fis'cah’a' gestién de eiectrénico Compra visada
rex selecciona o compras
desestima Gran Compra (Anexo N°6)
Segun plazos
Firma Resolucidn que 4ptimos de Formato Rex Rex sefecciona o
16 selecciona o desestima Superintendente/a | gestion de Institucional desestima Gran
Gran Compra compras Compra firmada
{Anexo N°6)
. . Segun plazos
Numeracion, archivo y P .
17 distribucion R_esolucic’m Funcionario O_f. de ggg't'g?]sddee Ei:,?;t?niﬁﬂ';gﬁ;; Resolucidn Exenta
Eg;n;fa: analista de Partes y Archivos compras correo electrénico numerada
{Anexo N°6)
Segun plazos
Publica Resolucidn . optimos de -
i8 selecciona o desestima énallsta de gestién de www.mercadopublico.cl Resqlucmn Exenta
ompras publicada
Gran Compra compras
{(Anexo N°6)
Segun plazos
19 Elabora Acuerqo ézgggﬁoé: Of. de gggt??a?fdie Formato Institucional de Propuesta AC
Complementario {AC) Contratos compras AC

(Anexo N°6)
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Segln plazos

- oo Pl
20 seylglon, M B. v/o Encargade Unidad °pt”:“,°5 de Formato Institucional de | Propuesta AC visada o
olicitud de ajustes al de Adquisiciones gestion de AC: o lectréni .
AC q compras ; correo electrénico con ajustes
{Anexo N°&)
Segln plazos
N om0 T c
Rey!_smn, v B, y/0 Jef. Depto. de Opt”.n.os de Formato Institucional de | Propuesta AC visada o
21 solicitud de ajustes al Administracia gestién de AC: lectrani X
AC stracién compras , correo electrénico con ajustes
(Anexo N°6)
Segun plazos
Revisidn, V°B® y/o Optimos de . .
22 solicitud de ajustes al Jef. DAG gestion de E%r_mato Inst||tu;:|c'>ng! de Propulesta AC visada o
AC compras ; correo electrénico con ajustes
{Anexo N°&)
Sequn plazos
I omo L2
Reylslon, v B. y/o Analista Un. De optlr_rlos de Formato Institucional de | Propuesta AC visada o
23 solicitud de ajustes al Actos y Contratos gestion de AC; correo electrdnico cen ajust
AC compras ! Justes
(Anexo N°6)
Segun plazos
tei cCRoO A H
Reyuglon, v B. y/o Jef. Depto. optnr_n‘os de Formate Institucional de | Propuesta AC visada o
24 solicitud de ajustes al Juridico gestion de AC; correo electrénico con ajustes
AC compras ! )
{Anexo N°6)
Revisidn, V°B® y/o Segun plazos
25 iccj:ilst:r?v%eaa%ubsc;j:;cl)/a Jt_ef. Djv. De gg;’t?gisddee Formato Institucign_al de Propugsta AC visada o
de Of. de Gestion de Fiscalia compras AC; correo electrénico con ajustes
Contratos {Anexo N°6)
. Segun plazos
Envia Acuerdo Abogado/a Of. de | éptimos de Formato Institucional de T
26 Complementario a Gestién de gestidon de _AC enviado por correo Sngﬂéuto Institucional
Proveedcr Contratos compras electrénico
(Anexo N°6)
Firma Acuerdo De acuerde a
Complementario y los N
27 devuelve a abogado/a Proveedor antecedentes ;%rmato Institucional de AC firmado
Of. de Gestion de de cada
Contratos adquisicion
Segun plazos
Elabora Rex que Abogado/a Of. de | dptimos de Formato REX
28 Aprueba Acuerdo Gestion de gestion de Institucional Propuesta Resolucion
Complementario Centratos compras
(Anexo N°6)
_— Segun plazos
Revision, V°B° y/o S o2
solicitud de ajustes Rex | Encargado Unidad opt|r_n‘os de F°r”f‘at‘? RE)? Resolucion visada o
29 que Aprueba Acuerdo de Adquisiciones gestion de Instntl{cpnal, Correo con ajustes
Complementario COmpras electrénico
{Anexo N°6)
Revisidén, V°B® y/o gegun plazos
solicitud de ajustes Rex ptimos de Formato REX e
30 gue Aprueba Acuerdo iﬂﬁ%ﬁ?ﬁ%c?gn gestién de Institucional; correo CRgsoaI;fggswsada e
Complementario compras electrénico
(Anexo N°6)
Revisidn, V°B? y/o Segun plazos
solicitud de ajustes Rex 6ptimoes de Formato REX e
31 que Aprueba JAcuerdo Jef. DAG gestion de Institucional; correo Resolgmon visada o
. - con ajustes
Complementario compras electrénico
{Anexo N°6)
Revision, VPB® y/o Segun plazos
solicitud de ajustes Rex optimos de Formato REX .
32 que Aprueba Acuerdo ggr‘]tDr:tg';tos 4 gestion de Institucional; corred CRSE(JE:;‘S ;?stnsada ©
Complementario compras electrénico
{Anexo N°6)
Revisién, V°B® y/o Segun plazos | Formato REX e
33 solicitud de ajustes Rex ;Efrlid?fopm. 6ptimos de Institucional; correo S;ﬁo;;:lj:;cggswsada °

gestion de

electronico
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gque Aprueba Acuerdo
Compliementario

compras
{Anexo N°6)

Revision, V°B° y/o

Segun plazos

solicitud de ajustes Rex . optimos de Formato REX -
34 gue Aprueba Acuerdo f:?sft':a?il;' De gestion de Institucional; correo Resolgoim visada o
Complementario compras electrénico con ajustes
{Anexg N°§)
Segun plazos
Firma Acuerdo : optimos de Formato Institucional de | AC y Resolucion
35 Complementario y Rex Superintendente gestion de AC vy Resolucion firmada
compras
(Anexo N°6)
. . Segun plazos
NAum<eracl|9n, archlvq’y . o optimos de Formato Resolucién Resolucion Exenta
36 distribucion Resolucion Funcionaric Of, de astion de Exenta Instituci I A ba AC bad
Exenta a Analista de Of, | Partes y Archivos 9 stitucionaly prueba aprobada
Gestion de Contratos compras correo electrdnico ¥ numerada
(Anexo N°6)
Segun plazos
Creactén Orden de Analista de Oficina | optimos de Orden de C
37 Compra vy envio a Enc. de Gest, De gestién de www.mercadopublico.cl raen de Lompra
Unidad de Adquisiciones | Contratos compras guardada
{Anexo N°&)
Segun plazos
Autoriza Orden de Encargado Unidad optrr_rzos de . Orden de Compra
38 Compra de Adquisiciones gestion de www.mercadopublico.cl autorizada P
compras
{Anaxc N°6)
Segun plazos
Envio a Analista de Analista de Oficina | dptimos de Orden de C
39 presupuesto de OC de Gest. De gestién de www.mercadopublico.cl rden de Lompra
autorizada Contratos compras autorizada
(Anexo N°6)
Comprometer OC, \ -
emitir Certificado de Analista de gegﬁ‘nnosp'ggc‘s Formato CDP g‘fsrt'{‘:'nci%?ﬁ e
40 Disponibilidad Presupuesto del ggstién de Enstitucionat fisico o Pregu uestaria: OC
Presupuestaria y deriva Departamento de digital; OC en P id .
a analista de Of. de Finanzas cgmpras;\lo& www.mercadopublico.cl comprometida er;)r |
gestion de contratos {(Anexo ) www.mercadopublico.c
Segun plazos Orden de Compra
Emitir OC v envio a Analista de Oficina | dptimos de . . | enviada
41 proveedor por correo de Gest. De gestidn de ;vovrxbm;;i??;?itéghco.cl, www . mercadopublico,
electronico Contratos compras correo can OC adjunta
(Anexo N°6) a proveedor
De acuerdo a
los Orden de Compra
42 Aceptar OC Proveedor antecedentes | www.mercadopublico.cl | aceptada en
de cada www.mercadopublico.cl
adquisicién
10.4.2 Licitaciones.
El proceso licitatorio se realizara a través del Sistema de Informacion

(www.mercadopublico.cl), sin embargo, la Superintendencia podra efectuar este proceso

de compra y la recepcién total o parcial de ofertas fuera del mencionado sistema, cuando
se configure alguna de las siguientes circunstancias establecidas en el Art. 62 del

Reglamento:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd ser justificado por la
Superintendencia en la misma resolucion que aprueba el llamado a licitacién.
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2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion
(www.mercadopublico.cl), circunstancia que deberd ser ratificada por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica mediante el correspondiente certificado, el cual debera
ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro de las 24 horas siguientes
al cierre de la recepcién de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un
plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio de! certificade de
indisponibilidad, para la presentacidén de sus ofertas fuera del Sistema de Informacién
{www.mercadopublico.cl).

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl).

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
entidad  licitante para acceder u operar a través del Sistema de
Informacién(www.mercadopublico.cl).

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

6. Tratdndose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10
nameros 5 y 7 letras i) y k) del reglamento de la Ley de Compras, efectuadas a
proveedores extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el
procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de
Informacién{www.mercadopublico.cl). Sin perjuicio de ello, la Superintendencia debera
publicar en el Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl), las érdenes de compra
y la resolucién de adjudicacién y el contrato, en los casos gue corresponda.

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

Al momento de adjudicar, cuando el monto adjudicado supere en méas de un 30% al monto
estimado, se deberan explicitar en el acto de adjudicacion las razones técnicas y econdmicas
que justifiqguen dicha diferencia. Estas justificaciones deberan estar consideradas en la
respectiva acta o informe de evaluacion de la comisién evaluadora.

10.4.2.1 Licitacion Pablica.

Procederd la licitacién publica, como regla general, cuando no proceda la contratacién a
través de Convenio Marco.

Tanto en la Direccién Nacional como en las Direcciones Regionales deberan considerar la
delegacion de facultades vigente para procesos licitatorios, con la finalidad realizar la

tramitacion en las dependencias que corraspondan en la Institucion.

El procedimiento en el caso de la licitacion publica serd como sigue:
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El Formulario de Requerimiento digital o fisico (aplica para todos los tipos de
licitaciones: L1, LE, LP, LQ, LR vy licitaciones privadas), debidamente tramitado por la
Unidad Requirente, debera venir acompafiado de las Especificaciones Técnicas del
servicio a licitar, asimismo, deberéd indicar los criterios de evaluacién minimos
requeridos, las posibles sanciones y los plazos aproximados en los que se desarrollara
el proceso (ver Anexo N° 2: Guia Practica Solicitud de Compra, y Anexo N°6: Tiempos
optimos de gestion procesos de compras nivel central).

Con esta informacion el/la Analista de Compras (o Coordinador/Analista de
Administracion Regional) comenzara a trabajar en conjunto con la Contraparte Técnica
designada para el proceso en la confeccion de las Bases Administrativas vy
perfeccionamiento de las Especificaciones Técnicas. En relacidn con la tramitacion de la
flicitacion L1 con firma electrénica, ver apartado mas adelante.

Una vez confeccionadas las Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas del
proceso licitatorio, el/la la Analista de Compras o Analista de Administracién Regional
redactara el borrador de la Resolucién que aprueba las Bases de licitacidn. En la
Direccion Nacional, enviard al/a la Jefe/a del Departamento de Administracién para su
revision y visacién correspondiente. Posteriormente se solicitaran las visaciones de las
partes competentes, segun sea el caso (técnica, administrativa y juridica), para que
finalmente sea firmada y aprobada por el/la Superintendente o la autoridad
expresamente facultada para tal efecto.

La Resolucidén firmada y aprobada serd remitida a Oficina de Partes y Archivos, o en
regiones quien cumpla dicha funcién, donde sera numerada y fechada. La Oficina de
Partes y Archivos o en regiones quien cumpla dicha funcion, enviard copias fisicas o
digital de acuerdo a la distribucion establecida en el documento, asimismo, enviara una
copia digital de la Resolucién a la Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracion
Regional para efectos de publicar la licitacién en el Sistema de Informacion
(www.mercadopublico.ci), En la Direccién Nacional ila publicacién en el Sistema de
Informacion (www.mercadopublico.cl) sera autorizada por el Encargado de la Unidad de
Administracion o en su defecto por la Jefatura del Departamento de Administracion.

En el caso que la Resolucidn esté afecta a toma de razén por parte de la Contraloria
General de la Republica, la publicacion de ia licitacion en el Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl) se realizara una vez que dicho drgano contralor haya devuelto
el documento totalmente tramitado.

Publicada la licitacién, de acuerdo al cronograma establecido en las bases de la licitacion,
el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracion Regional deberd
verificar si existen preguntas en el proceso, caso en el cual, deberd bajar el archivo y
enviarlo a la Contraparte Técnica correspondiente, para que esta elabore las respuestas,
indicandole un plazo maximo para remitirlas, de acuerdo a lo sefialado por las Bases de
licitacion,

La Contraparte Técnica debera enviar al/a Analista de Compras o Coordinador/Analista
de Administracién Regional, un archivo con las respuestas y aclaraciones que sean
procedentes. El/la Analista de Compras o Analista de Administracién Regional revisara
las respuestas dadas y si es necesario solicitara correcciones a estas, ademas, debera
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responder aquellas consultas que tengan relacidn con la parte administrativa del
proceso. Previo a la publicacion de las respuestas o aclaraciones, tanto la contraparte
técnica como el analista/coordinador podré solicitar que las respuestas y aclaraciones
sean revisadas por un/a abogado/a del Departamento de Administracién o de ia Unidad
de Juridica Regional, teniendo especial cuidado en el cumplimiento del plazo establecido
en las Bases.

Las respuestas o aclaraciones que medifiqguen las bases de licitacidon deberan ser
aprobadas por Resolucién, de acuerdo a lo indicado en la Ley de Compras.

Cuando se haya establecido en las bases la entrega de muestras, visitas a terreno y/o
reuniones informativas, estas deberan ser organizadas y desarrolladas en conjunto con
la Contraparte Técnica, previendo anticipadamente el espacio fisico en que se
desarrollaran dichas actividades.

Por su parte, las garantias de seriedad de la oferta que se recepcionen en el proceso,
en caso que corresponda, seran custodiadas por el Departamento de Finanzas o la
Unidad de Administracion Regional correspondiente hasta su devolucién.

Siempre que la designacién definitiva de la Comisién Evaluadora no se encuentre
establecida en las Bases de licitacion, el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista
de Administraciéon Regional procedera a elaborar la Resolucién que designe a los
integrantes de la Comisidn Evaluadora. Este acto, una vez que se encuentre totalmente
tramitado, debera ser publicado en el Sistema de Informacion (www.mercadopublico,.cl)
antes del cierre de la licitacién en el Sistema de Informacion {(www.mercadopublico.cl).

El Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracién Regional debera
informar dicha comisién evaluadora a la Unidad que corresponda dentro de Ia
Superintendencia para que sus miembros sean registrados de acuerdo a la Ley
N°20.730,

Una vez cumplido el plazo de publicacion del proceso en el Sistema de Informacion
{www.mercadopublico.cl), el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de
Administraciéon Regional verificara la presentacion de ofertas por parte de los oferentes
y aceptara todas ias ofertas que se hubiesen presentado (la revisién de inadmisibilidad
o rechazo de ofertas se sugiere que se realice por la comisidn evaluadora una vez que
tengan todos los antecedentes de las ofertas y se establezca en acta o informe de
evaluacién), Posteriormente descargara todos los antecedentes de las ofertas
aceptadas, asi como las garantias recepcionadas cuando corresponda y los entregara a
la Comisién Evaluadora designada de conformidad con las Bases de licitacion, para la
evaluacion de las ofertas.

En el caso que no se hayan presentado ofertas, el Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl) declarara desierto el proceso de forma automatica, sin
perjuicio que se debera generar y publicar la Resolucidon que declare desierto el proceso.

En el caso de las licitaciones que se realicen en dos etapas (técnica y econdémica),
procederd primero la apertura y Evaluacion Técnica de las ofertas. Cuando se haya
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desarrollado esta etapa, el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de
Administracion Regional adjuntara al proceso el Acta de Evaluacién Técnica respectiva,
descargara las ofertas econdémicas que corresponda y las entregard a la Comisién
Evaluadora para su evaluacion y confeccién del Acta de Evaluacién Econdmica y Final.

La Comisidn Evaluadora designada de conformidad con las bases de licitacion o en la
respectiva resolucién posterior, segin corresponda, deberd evaluar aquellas ofertas
presentadas en el Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl), con el objeto de
proponer la oferta que haya cumplido con los requisitos de las Bases, haya obtenido el
mayor puntaje segun io determinen las Bases y sea conveniente a los intereses de la
Institucion.

Segun lo dispongan las bases, la Comisién Evaluadora podra solicitar aclaraciones a las
ofertas, presentacion de antecedentes o informacién omitida, todo a través del Sistema
de Informacion (www.mercadopublico.ci).

Para finalizar el proceso de evaluacidén, la Comisidn Evaluadora deberd levantar un
informe o acta final, el/la que debera referirse, al menos, a las siguientes materias: los
criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas, que serdn los mismos
indicados en ias bases; las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con
los requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos
incumplidos; la proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la Comisién Evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses del Servicio; la asignacién de
puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la asignacién de
dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion; el puntaje obtenido (técnico, econdmico vy final); la justificacién
del puntaje o calificacion; y la propuesta de adjudicacidon o desercién a la autoridad
respectiva. El informe o acta de evaluacién final debe ser firmada por todos los
integrantes de la comision evaluadora.

Cuando exista oferta elegible, el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de
Administracién Regional con el Acta de Evaluacion firmada y los antecedentes de la
oferta correspondiente, confeccionard el borrador de la Resolucion que adjudica la
licitacién, de acuerdo a los antecedentes aportados por la Comisidén Evaluadora.

Con el borrador de la Resolucidén que adjudica la licitacion y los demas antecedentes de
respaldo, la Unidad de Adguisicion o Analista de Administracién Regicnal solicitard al
Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracién Regional el Certificado de
Pisponibilidad Presupuestaria respectivo.

Una vez recepcionado el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el/la Analista de
Compras o Coordinador/Analista de Administracion Regional enviara el borrador de la
Resolucidn que adjudica la licitacion al/a la Jefe/a del Departamento de Administracion
0o Unidad de Administracién Regional para su revision y visacién correspondiente,
posteriormente se solicitaran las visaciones de las partes competentes segun sea el caso
(técnica, administrativa y juridica), para que finalmente sea firmada y aprobada por
el/la Superintendente o la autoridad expresamente facultada para tal efecto.
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e La Resolucién firmada y aprobada serd remitida a Oficina de Partes y Archivos o en
regiones quien cumpla dicha funcion donde sera numerada y fechada. La Oficina de
Partes y Archivos, o en regiones quien cumpla dicha funcion, enviard copias fisicas o
digital de acuerdo a la distribucidn establecida en el documento, asimismo, enviard una
copia digital de la Resolucion a la Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracién
Regional,

e Con !a Resolucién totalmente tramitada, !la Unidad de Adguisiciones (o Unidad de
Administracidn Regional si corresponde) procedera a adjudicar el proceso en el Sistema
de Informacién (www.mercadopublico.cl) y a editar la Orden de Compra
correspondiente, salvo que se haya establecido en las Bases de licitacién del proceso la
suscripcion de un contrato. En la Direccién Nacional, la adjudicacidn serd autorizada por
el Encargado de la Unidad de Adquisiciones o la Jefatura del Departamento de
Administracién. La Unidad de Adquisiciones procedera a enviar la Orden de Compra en
estado “guardada” o “autorizada” al Departamento de Finanzas para realizar el
compromiso cierto automatico (interoperabilidad). Posteriormente, la Unidad de
Adquisiciones enviara la OC al proveedor a través del portal www.mercadopublico.cl. En
las Direcciones Regionales, esta etapa deberd ser coordinada por la Unidad de
Administracion Regional.

e En caso que corresponda la firma de un contrato, la Orden de Compra quedaré en estado
“Guardada” en el Sistema de Informaciéon (www.mercadopublico.cl), y se remitirdn todos
los antecedentes a la Oficina de Gestion de Contratos o Unidad de Juridica Regional,
para que éste redacte el documento, recepcione la garantia de Fiel Cumplimiento cuando
corresponda (la que sera remitida al Departamento de Finanzas o Unidad de
Administracion Regional para su resguardo hasta su devolucidn), se suscriba el contrato
por las partes respectivas y se tramite la Resolucién que lo aprueba. Una vez totalmente
tramitada la resolucién que aprueba el contrato, se procedera con la emision de la OC
de la misma forma sefialada anteriormente. Esta Orden de Compra serd autorizada por
el Encargado de la Unidad de Adquisiciones o la jefatura del Departamento de
Administracién, en el nivel central.

e En el caso que la Resolucién que aprueba el contrato esté afecta a toma de razén por
parte de |la Contraloria General de la Republica, el envio de la Orden de Compra se
realizard una vez que dicho érgano contralor haya devuelto el documento totalmente
tramitado.

e En el caso qgue el adjudicatario se desistiera de firmar el contrato, o aceptar la Orden de
Compra a que se refiere el inciso primero del articulo 63 del Reglamento, o no cumpliese
con las demds condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la suscripcién o
aceptacion de los referidos documentos, la Superintendencia podrd, junto con dejar sin
efecto la adjudicacién original, adjudicar la licitacién al oferente que le siga en puntaje,
dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacién de la adjudicacion
original, salvo que las Bases se establezca algo distinto.

e Todos los antecedentes del proceso quedaran en poder de la Oficina de Gestién de
Contratos o Unidad de Administraciéon Regional para su control y gestion. No obstante,
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los pagos derivados del proceso seran tramitados por la Oficina de Gestién de Pagos en
el nivel central. En el caso de la Direcciones Regionales quedaran en la Unidad de
Administracion Regional respectiva.

10.4.2.1.1 Licitacién Publica L1, con firma electrénica avanzada.

La DCCP ha requerido que las bases de licitaciones publicas L1 (entre 0 y 100 UTM) sean
confeccionadas y tramitadas directamente a través del Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl) en formato digital (simplificado) y con firma electrénica avanzada
por la autoridad correspondiente, con la finalidad de contribuir a una mayor eficiencia en el
proceso que esto involucra. Para llevar a cabo este proceso es importante destacar los
siguientes elementos:

» Que el organismo disponga de Firma Electrénica Avanzada para la autoridad competente
o para la persona que tiene delegada la facultad para autorizar y aprobar dichos procesos.

¢ Que fa Institucién haya adquirido el dispositivo (token) a alguna de las entidades
certificadoras.

« Instalacién de componentes adicionales requeridos para firma en Mercado Publico. Para

estos efectos se recomienda la guia disponible en https://www.chilecompra.cl/wp-
content/uploads/2017/09/Guia Simplificacion2017.pdf.

Con todo lo anterior, el Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracién
Regional, debera confeccionar las bases en el formulario digital dispuesto en la plataforma
de mercado publico, y gestionar las visaciones y firma electrénica de las bases de la
autoridad facultada para tal efecto. Posterior a la publicacién del proceso, deberd continuar
con la gestién del proceso licitatorio de la misma forma que aquellas gestionadas con bases
de licitacién en formato fisico.

En relacién al nimero de resolucién de las bases, este se debe asignar en el mismo
formulario digital antes de proceder a la firma electrénica de la autoridad correspondiente.
Por tanto, se debe coordinar dicha etapa con la Oficina de Partes y Archivos o quien cumpla
dicha funcién en la regién. Lo anterior, es un procedimiento que estd en revisién por la
DCCP.

10.4.2.2 Licitacion Privada.

Este procedimiento de contratacién administrativa es excepcional, para io cual se debera
acreditar su fundamento en la Resolucién que lo autoriza y aprueba, procediendo sélo en
las circunstancias previstas en la Ley de Compras y su Reglamento.

Si la causal esgrimida para proceder mediante licitacion privada es la establecida en el
articulo 8° ietra a) parrafo segundo de la Ley N°® 19.886, las bases que se utilizan en la
licitacién privada deben ser las mismas que se fijaron para la licitacion piblica previa.

En los casos que proceda una licitacidn privada, la Superintendencia efectuara una invitacion
a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan rubros de naturaleza
similar a los gue son objeto de la licitacién privada.
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La Superintendencia podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefaladas anteriormente recibe al menos una oferta y el resto de los invitados
se excusa o no muestra interés en participar.

La invitacion a participar en la licitacidn privada deberd efectuarse a los proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl), a la que se
adjuntaran las respectivas bases, debiendo otorgarles un plazo minimo para presentar las
ofertas, que variara en relacidén a los montos de la contratacidn.

El procedimiento en el caso de la licitacién privada, sera el mismo establecido para la
licitacion publica.

10.4.2.3 Flujo de Licitaciones Nivel Central
Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacidn, el diagrama de flujo
correspondiente a fa matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucionat

de la Superintendencia de Educacion en su seccidon de procedimientos e instructivos,
juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

10.4.2.4 Matriz del proceso Nivel Central

‘. Formato o
L. Responsable de | Duracion .
Ne? Actlwdaq / Breve Ejecutar |a / sistema a Registro
descripcion Actividad Cuando utilizar /
Instruccién
de Trabajo
Segun
plazos
Gptimos
Asignacion de Requerimiento . de Formulario de
1 < 0 Igual a 1.000 UTM a Encargadloll.!mdad gestién Forma_to Requerimianto
; de Adquisiciones Formulario de )
analista de compras de Requerimiento Asignado
compras q
(Anexo
N@&)
Segln
Elabora Bases 'plafzos
- . P optimes
Administrativas, Técnicas y de
Anexos, asi como su Analista de Oficina . Bases de
2 corraspondiente REX, y envia de Compras gegt;on DO';:.‘;ZEMO licitacién
a encargado/a de unidad de compras
adquisiciones para revision (Anexo
N°6)
Segln
Revisa Bases Administrativas, P'E?ZOS
N h optimos
Técnicas y Anexos. Si hay Encargado/a de
observaciones, devuelve rg . Docurmento Bases de
3 ! Unidad de gestion C RO
documentos a Analista de Adauisici d fisico licitacidn
Oficina de Compras para su quisiclones €
o compras
correccion (Anexo
N°E)
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Ajusta bases Administrativas, Slegun
Técnicas y Anexos segun P ta_zos
observaciones de encargado/a ODC"mOS B a
a de unidad de adquisiciones, Analista de Oficina este}én Documento Ii?iigcs:iér?
jefatura Departamento de de Compras 9 d fisico ) d
Administracidn o jefatura e ajustadas
Divisién de Administracién compras
General. (Anexo
N°B)
Segan
Revisa y visa Bases .plszos
Administrativas, Técnicas y Jefatura OD(;:OS
5 Anexos. Si hay cbservaciones, D . Documento Bases de
devuelve documentos a epar.ta.mentpl de gestion fisico licitacion
- - Administracién de
Analista de Oficina de
Compras para su correccién compras
: (Anexo
N°&)
Revisa y visa Bases
Administrativas, Técnicas y
Anexos. Si hay cbservaciones,
devuelve documentos a Segun
Analista de Oficina de plazos
Compras para su correccion. dptimos
Por su parte, si la licitacidon es Jefatura Divisidn de
6 menor a 1.000 UTM, aprueba | de Administracion gestidn Docgr_nento ga‘ses‘ge
y firma resolucién aprobatoria General de fisico licitacion
de bases, para su posterior coempras
numeracién en Oficina de {Anexo
Partes. Si la licitacién es N6}
mayor a 1,000 UTM, bases
so0n enviadas al Departamentc
Juridice, para su revision.
Segun
Revisa y visa Bases plazos
Administrativas, Técnicas v éptimos
Anexos. Si hay observaciones, Jefatura de
7 devuelve documentos a Departamento gestion Docﬂysrinento Ea.ies‘ qr?
jefatura del Departamento de Juridico de co icitacio
Administracién para su compras
correccion. (Anexo
N°6)
Segun
Ajusta Bases Administrativas, é%lgﬁgs
og::rlvgiii)XEAsnc?: {ID: jse&;glt?ra Jefatura de’ Documento Bases <Ele
8 del Departamento Juridico o Departamento de gestién fisico licitacion
; P o Administracién de ajustadas
jefatura de la Divisidn de
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(Anexo
N°6)
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Revisa y visa Bases ’pla_zos
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devuelve documentos a de Fiscalia de fisico licitacién
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ministracién (Anexo
N°G)
Segln
plazos
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10 Administrativas, Técnicas y de Educacién gestion fisico licitacién
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compras
(Anexo
N°6)
Numera resolucion de Bases Segln
Administrativas, Técnicas y plazos
11 Anexo0s. Si requiere toma de Och?r?grg:c:'c;/r?es optimos Documento Bases de
razdn, envia acto y Archivos de fisico ticitacién
administrativo a Contraloria gestion
General de la Republica. de
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compras
{Anexo
N°G)
Seqglin
Tramite de Toma de Razon, éplalz.[fgs
segun resoluciones N°7 y,8, Contraloria pde Resolucion
12 de 201(?‘ de la Contraloria General de la gestidn Docgr_nento Aprueba Bases
eneral de la Republi d fisico de licitacié
Republica, sobre el tramite de publica € & licitacion
. compras
toma de razén.
(Anexo
N°B)
Segun
plazos Ficha de
Completa ficha de licitacién y optimos Sisterna de licitacidén en
adjunta bases de licitacién en . - de Informacién de Sistema de
13 Sistema de Informacion de Analléta Oficina de gestidén Compras y Informacion de
Compras y Contratacién ompras de Contratacion Compras y
Pdblica compras Pablica Contratacion
(Anexo Publica
N°6)
Segun Licitacion
plazos auterizada
) _ Gptimos Sistema de para
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14 : ) Unidad de gestién Compras y Sistema de
Informacién de Compras y Adauisici d Contratacia Inf in d
Contratacién Pblica. quisiciones e ontratacion nformacion de
compras Pablica Compras y
(Anexo Contratacién
N°&) Publica
Segun
plazos Licitacion
optimos Sisterna de publicada en
Publica licitacion en Sistema . - de Informacion de Sistema de
15 | de Informacién de Compras y Anahéta Oficina de gestion Compras y Informacion de
Contratacion Pablica ompras de Contratacion Compras y
compras Publica Contratacién
{Anexo Publica
NeB)
Segln Licitacién
. —_— plazos autorizada
los proveedores, las cuales Encargado/a def' Informacion de | publicacion en
16 son derivadas a’ la Unidad Unidad de gestion Compras y Sistema_de
Requirente y Iz Oficina de Adquisiciones de Cont’ratlacion Informaciaon de
Compras compras Plblica Compras vy
) (Anexc Contratacion
N°6) Publica
Segun
plazos
optimos Correo
Elabora respuestas a ) . de electrénico con
17 proveedores sobre materias Prof:smnlal Utnldad gestidn ICcJtrteq las respuestas
técnicas €quirente de electronico en materias
compras técnicas
(Anexo
N°6)
Segun
Elabora respuestas a é%lg;?gs Correo
proveedores sobre materias de electrénico con
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y administrativas para ser compras administrativas
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N°G)
Segun
plazos
dptimos Correo
Apertura ofertas y envia Analista Oficina de de_’ Correo el_eqtr_omco
19 ofertas a Comisién Evaluadora Compras gestion electronico dirigido a
de Comisién
compras Evaivadora
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N®6)
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Segun
plazos Documento
optimos fisico o digitai,
. ) o de segln los Acta de
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20 - s gestién criterios Evaluacion de
informe de evaluacidn Evatuadora de establecidos en Ofertas
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N°6)
Segun
plazos
éptimos
21 E_Iabpra Resolucidn de: Analista Oficina de geggén Documento Borrador
Adjudicacion o Desercion Compras de fisico Resolucién
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N°6)
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Revisa y visa Resolucién de : éptimos
Adjudicacidon o Desercidn. Si Encargadc/a de Documento Resolucién de
22 | hay observaciones, devuelve Unidad de gestién fisi Adjudicacién o
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(Anexo
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documentos a jefatura del N°6)
Departamento de
Administracién
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Departamentq de compras
Administracién (ANexo
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Segun Resolucién de
plazos Adjudicacién o
27 Aprueba Resolucién de Superintendente/a optcljrenos Documento Desercion
Adjudicacién o Desercidn. de Educacion " fisico
gestion
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(Anexo
N°6)
Segun Resolucién de
plazos Adjudicacién o
o6ptimos Desercién
Numera y distribuye Encargado/a de D
28 | Resolucién de Adjudicacién o | Oficina de Partes | gestién ocumento
Desercion. y Archiveos de fisico
compras
{Anexo
N°6}
Segun
plazos Licitacion
Publica Resolucion de 4ptimos Sistema de adjudicada en
Adjudicacion o Desercién en . .- de Informacién de Sistema de
29 Sistema de Informacion de Anah(s:ta QOficina de gestion Compras y Informacion de
Compras y Contratacién ompras de Contratacion Compras y
Publica compras Pdblica Contratacién
(Anexo Publica
N°6)
Segun Licitacién
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Autoriza publicacién de optimos Sistema de autorizada
Resolucion de Adjudicacion o Encargado/a de Informacion de parg_atdjudlc;r
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Contratacién Publica compras Publica ompras y
Contratacidon
(Anexo PUblica
N@6)
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Reqpirente y Oficina dg Segun Corren
Gestion de Contratos. Si la plazos electronico
licitacién requiere de la firma optimos dirigido a
31 de un cg;:;?ntgé E):;onciﬂlmento Analista Oficina de gegt?én Cor{eo_ Un_idad
correspondiente elaboracion, Compras de electronico Rg?;'i:f;ngzy
En caso contraric, compras Gestion de
procedimiento sigue con la (Anexo Contratos
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compra respectiva.
Segun
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compras
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Segln
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documentos a Abogado/a de Juridico de
Of. de Gestién de Contratos compras
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Segtin
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compras
(Anexo
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Segun
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documentos a Abogado/a de gestion
Of. de Gestién de de
compras
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(Anexo
N°6)
Segun
plazos
optimos Cotreo
. Abogado/a de Of, de electronico
36 Envia cog:;astg fai”[?r:gveedor Gestidn de gestion ICorr:eq adjuntando
P Contratos de electronico propuesta de
compras contrato
{(Anexo
N°7}
Segun
Firma propuesta de contrato. P'?Z"S
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(Anexo
N*7)
Segun
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38 del proveed Gestion de gestion lectréni ta d
el proveedor Contratos de electrdnico propuesta de
compras contrato
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Ne7)
Segln
plazos
optimos
39 Elabora resolucién que Abog:gt%i gee Of. gegfién pocumgnto ResgLL:‘cszlgtr:aque
aprueba contrato Contratos de fisico o digital contrato
compras
(Anexo
Ne7})
Segun Resolucién que
plazos aprueba
Revisa y visa Resolucidn que éptimos contrato
aprueba contrato. Si hay Encargado/a de
40 observaciones, devuelve Unidad de gestioén Doc;yr‘nento
documentos a Abogado/a de Adquisiciones de Islco
Of, Gestidén de Contratos compras
(Anexo
N°G)
Ajusta resolucién que aprueba Seqll
; ) egun
contrato segln cbservaciones plazos
de Encargado/a Unidad de Sptimos
Adquisiciones, Jefatura Abogado/a de Of pde Resolucién que
Departamento de e ) Ty Documento aprueba
41 L y Gestion de gestion . o
Administracién, Jefatura Contratos de fisico o digital contrato
Divisidon de Administracién on ajustada
compras
General, Jefatura (Anexo
Departamento Juridico o N°7)
Jefatura Divisidn de Fiscalia
Segun Resolucién que
plazos aprueba
Revisa y visa Resclucién que optimos contrato
aprueba contrato. Si hay Jefatura de
42 observaciones, devuelve Departamento de gestion Docﬂgsr;régnto
documentos a Abogado/a de Administracién de
Of. Gestidén de Contratos compras
(Anexo
N°6)
Revisa y visa Resolucion que Segun
aprueba contrato. Si la plazos
licitacion es menor a 1,000 Gptimos
UTM, aprueba y firma Jefatura Divisién de Documento Resolucidn que
43 resolucién. Si la licitacion es de Administracién gestién™ fisico aprueba
mayor a 1.000 UTM, General de contrato
resolucion es enviada al compras
Departamento Juridico, para (Anexo
Su revision. Si hay N°6)
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observaciones, devuelve
documentos a Abogado/a de
Of. Gestion de Contratos
Segln
plazos
Revisa y visa Resolucién gue 6ptimos
aprueba contrato. Si hay Jefatura de D b Resolucién que
44 observaciones, devuelve Departamento . gestién ocumento aprueba
documentos a Abogado/a de Juridico de fisico contrato
Of. Gestidn de Contratos compras
(Anexo
N%6)
Segun
plazos
Revisa y visa Resolucion que éptimos
aprueba contrato. Si hay o de Resolucién que
45 observaciones, devuelve Jefztur; D|\{55|on gestion Docgmento aprueba
documentos a Abogado/a de € Fiscalia de fisico contrato
Of. Gestion de Contratos compras
(Anexo
N°6)
Seguln Resclucien que
plazos aprueba
optimos contrato
46 Aprueba Resolucién que Superintendente/a geg'gén Documento
aprueba contrato. de Educacién de fisico
compras
(Anexo
N°&)
Segun Resolucidn que
Numera y distribuye 'pléca_:nos aprtlelza
Resolucion que aprueba Encargado/a Opdie os contrato
47 contrato. Si requiere toma de Ofici g -, Documento
. . icina de Partes gestion e
razon, envia acto v Archivos de fisico
administrativo a Corjtraloria compras
General de la Republica. (Anexo
N°6)
Segun
plazos
aptimos
48 Tramite de Toma de Razon, G%ﬂgg?'g;ia gegfién Docymento Resg{l)lﬁlggaque
segun corresponda Republica de fisico contrato
compras
(Anexo
N°G)
Segun
plazos QC en estado
Emite orden de compra en optimos Sistema de guardada en
Sistema de Informacidn de Analista Of, de de Informacion de Sistema de
49 Compras y Contratacion Gestién de gestién Compras y Informacién de
Plblica (en “estado Contratos de Contratacion Compras y
guardado”) compras Publica Contratacién
(Anexo Publica.
N°7)
Segun
plazos 0OC en estade
Gptimos Sistema de autorizada en
Encargado/a de Informacién de Sistema de
50 Autoriza orden de compra Unidad de gestién Compras ¥ Informacién de
Adquisiciones de Contratacion Compras y
compras Publica Contratacion
{Anexo Publica,
N°7)
?E%"c')r; Registro t_je
Ao COMPromiso
optimos Si
. . istema de en
Autoriza compromisa en Jefatura de Gestion Sistema de
51 SIGFE segun disponibilidad Departamento de gestidn Financiera del Gestion
presupuestaria Finanzas de Estado (SIGFE) Financiera del
compras Estado
(Anexo 1GFE
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Segun
plazos
éptimos Sistema'de Orden de
52 Envio Orden de Compra a Anagsta ge Of, de de., Informacién de Compra
proveedor estidn de gestion Compras_y Enviada al
Contratos de Contratacidn
compras Publica proveedor
{Anexo
Neg)
Segin
plazos L
optimos Sistema de Acégpattac;oré &n
Acepta Orden de Compra e de Informacion de Infolinfgl?énede
53 inicia prestacién de servicios Proveedor gestion Compras y c
contratados de Contratacion ompras y
A Contratacion
compras Publica Plblica
{Anexo
N°&)

En las Direcciones Regionales las actividades seran desarrollados por las dependencias
mencionadas anteriormente para estos casos. Cada Direccién Regional debera
determinar sus tiempos dptimos para cada actividad del proceso.

No obstante lo anterior, todas las acciones deberan desarrollarse considerando los
lineamientos y orientaciones entregadas por la DCCP y el Departamento de
Administracién del Nivel Central, segin corresponda.

10.4.3 Trato o Contratacion Directa.

El trato o contratacion directa es un proceso de compra simplificado y excepcional,
definido como aquel procedimiento de contratacidn que, por la naturaleza de la
negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la licitacion piblica como para la privada, circunstancia que debe ser acreditada.

El trato o contratacion directa solo procede cuando no es posible usar la oferta del
catalogo electrdnico y siempre que concurra alguna de las causales taxativamente
establecidas en el articulo 8° de la Ley N° 19.886 y los articulos 10° y 10° bis de su
Reglamento para no concretar la adquisicion del bien o servicio a través de licitacidon
publica. Por ello, se requiere acreditar la concurrencia de las circunstancias que
configuran cada causal y que la autoridad competente dicte una Resolucion fundada que
lo autorice, la cual debe adjuntarse a cada proceso generado en el portal. Se exceptuara
de resolucion fundada la compra agil, segin lo dispuesto en el art. N°10 bis del
Reglamento de Compras.

Cabe precisar que el trato o contratacién directa es un mecanismo de compra que para
todos los efectos siempre se realiza a través del sistema www.mercadopublico.cl, ya sea
publicando un proceso o emitiendo una orden de compra, segin sea el caso. Por lo
anterior, es necesario que todo proveedor con el que se contrate se encuentre registrado
en dicho portal.

Excepcionalmente, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 62 del Reglamento de {a
Ley de Compras, se podra efectuar el procedimiento de contrataciéon por fuera del
Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl} cuando concurran las causales
sefialadas en el articulo 10 nimero 5 y 7 letra i) y k) del mismo. Sin perjuicio de lo
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anterior, iguatmente deberan publicarse la Resolucién de adjudicacion, el contrato y la
orden de compra, en los casos que corresponda.

En las causales sefialadas en los numerales 4 y 5 del articulo 10 del Reglamento de
Compras y en las letras d), e), f), i) y k) del numeral 7 del mismo, no sera obligatorio
el otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento dei contrato, aun cuando
la contratacién sea superior a 1.000 UTM, cuando las Entidades fundadamente
consideren que se contemplan suficientes mecanismos para resguardar el cumplimiento
contractual y cuando la contratacion se refiera a aspectos claves y estratégicos que
busquen satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales como la proteccién
de ta salud publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales
Internacionales y Extranjeros. El cumplimiento de dichos objetivos debera expresarse
fundadamente en la respectiva resolucion que autorice el trato o contratacién directa
objetivos deberd expresarse fundadamente en la respectiva resolucién que autorice el
trato o contratacién directa.

El trato o contratacion directa puede clasificarse en:

e Trato o contrataciéon directa sin cotizacién, es aquél en que se selecciona
directamente el proveedor, sin que exista concurrencia de oferentes. En este
caso se emite directamente una Orden de Compra en el sistema
www.mercadopublico.cl a un proveedor inscrito.

e Trato o contratacion directa con cotizaciones, es aquel en que se puede invitar,
dependiendo de la causal, a un proveedor o minimo tres proveedores para
presentar cotizaciones de los cuales se tiene expectativas de recibir ofertas. No
obstante el minimo de 3 cotizaciones, se puede invitar a presentar cotizaciones
a todos los proveedores inscritos en el sistema de compras
www.mercadopublico.ci, en el o los rubros selecciocnados.

Las Direcciones Regionales deberdn considerar las delegaciones de facultades vigentes
en cuanto a montos y causales para determinar si el proceso puede llevarse a cabo por
la Direccion Regional o este debe ser derivado a la Direccién Nacional. Asimismo, en la
Direccion Nacional se debera considerar las delegaciones de facultades vigentes en
cuanto a montos y causales para determinar si el proceso debe ser aprobado por la
Jefatura de la Divisién de Administracion General o por el/la Superintendente.

Sin perjuicio de los procescs que puedan realizarse a traves de la modalidad de Compra
Agil, el procedimiento en el caso de trato o contratacién directa serd como sigue:

e El Formulario de Requerimiento debidamente tramitado por la Unidad Requirente
debera venir acompafiado, cuando sea necesario, de las EE.AATT
confeccionados para el procesc. Estas EE.AA.TT., cuando se determine que son
necesarias, contendran el pliego de condiciones que regula el proceso de
compras y la forma en que deben formularse las cotizaciones, ademas, deben
ser faciles de comprender, precisos, y que establezcan claramente los
requerimientos y criterios de evaluacion (Ver Anexo N° 2 “Guia Practica Solicitud
de Compra”}.

¢ Estos antecedentes seran derivados a la Oficina de Gestion de Contratos o Unidad
de Juridica Regional, donde se evaluaran los fundamentos que configuran la
causal de trato o contratacién directa invocada.



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha Revisién del Documento | 25/02/2022 291135 Pagina 65 de 151
Bl Superintendencia .. Version : 4

de Educacion | Nive! de Confidencialidad Uso Interno | Codigo MAN-DAG-DA-02

P4 Gobierma
?;_z-;»;‘\ de Chile

i Divisién de Administracion General, Departamento de Administracién

e En virtud de la causal de trato o contratacion directa que se trate, la Unidad de
Adquisiciones o Unidad de Administracion Regional procederd a solicitar las
cotizaciones respectivas a - través del Sistema de Informacién
{(www.mercadopublico.cl) o en su defecto directamente al mercado.

e La Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracion Regional en conjunto con
la Contraparte Tecnica realizara la recepcidn y el cuadro de las cotizaciones
recibidas, en el que debe constar la individualizacion de los cotizantes o invitados
a cotizar y el fundamento de la seleccién del oferente, a menos que sea uno de
los casos en que sea permitido efectuar el trato o contratacién directa a través
de una sola cotizacidn. Los antecedentes seran enviados a la Oficina de Gestién
de Contratos o Unidad de Juridica Regional.

e Con todos los antecedentes que sustentan el trato o contratacién directa, ta
Oficina de Gestién de Contratos elaborara el borrador de la Resolucién que
autoriza el trato o contratacién directa correspondiente, y procedera a solicitar
al Departamento de Finanzas, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
respectivo. En el caso de las Direcciones Regionales, la Unidad de Administracion
Regional elaborara el borrador de la Resolucién que autoriza el trato o
contratacién directa correspondiente y emitird el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria respectivo.

e Con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, la Oficina de Gestién de
Contratos enviara el borrador de la Resolucién que autoriza el trato o
contratacidon directa correspondiente, al/a la Jefe/a del Departamento de
Administracidn para su revisidn y visacidn, posteriormente se solicitaran las
visaciones de las partes competentes segun sea el caso (técnica, administrativa
y juridica), para que finalmente sea firmada y aprobada por el/la
Superintendente o la autoridad expresamente facuitada para tal efecto.

En el caso de las Direcciones Regionales, la Unidad de Administracién Regional,
con todos los antecedentes, solicitara las visaciones de las partes competentes
segin sea el caso (técnica, administrativa y juridica), para que finalmente sea
firmada y aprobada por el/la directora/a Regional.

e La Resolucién firmada y aprobada sera remitida a Oficina de Partes y Archivos,
o en regiones quien cumpla dicha funcién, donde sera numerada y fechada.
Oficina de Partes y Archivos, o en regiones quien cumpla dicha funcion, enviara
copias fisicas o digitales de acuerdo a la distribucion establecida en el documento,
asimismo, enviara una copia digital de la Resolucién totalmente tramitada a la
Unidad de Adquisiciones o Unidad de Administracion Regional para efectos de
publicar la Resolucién en el Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl) y
emitir la Orden de Compra, segun corresponda. En la Direccién Nacional, esta
Orden de Compra sera autorizada por el Encargado de la Unidad de Adquisiciones
o en su defecto por la Jefatura del Departamento de Administracién.

¢ La Unidad de Adquisiciones procedera a enviar la Orden de Compra en estado
“guardada” o “autorizada” al Departamento de Finanzas para realizar el
compromiso cierto automatico (interoperabilidad). Posteriormente, la Unidad de
Adquisiciones enviard la OC al proveedor a través del portal
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www.mercadopublico.cl. En las Direcciones Regionales, esta etapa deberd ser
coordinada por la Unidad de Administracién Regional.

» La Resolucién que aprueba el trato o contratacién directa debera ser
publicada en el Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl) en un
plazo no superior a las 24 horas contadas desde su dictacion, a menos
que el trato o contratacion directa sea consecuencia del caso establecido
en la |letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras, y del caso establecido
en el articulo 10 bis del Reglamento de Compras.

e En el caso que la Resolucidon esté afecta a toma de razén por parte de la
Contraloria General de la Repulblica, la publicaciéon de ésta en el Sistema de
Informacion (www.mercadopublico.cl) se realizard una vez que dicho érgano
contralor haya devuelto el documento totalmente tramitado.

e Cuando la adquisicion a través de este mecanismo de compra conlleve a la
suscripcion de un contrato, éste podra ser aprobado mediante el mismo acto que
autoriza el trato o contratacion directa. Si corresponde solicitar garantia de fiel
y oportuno cumplimiento, esta serd remitida al Departamento de Finanzas o
Unidad de Administracién Regional para su resguardo hasta su devolucién.

e Todos los antecedentes del proceso quedardn en poder de la Oficina de Gestién
de Contratos o Unidad de Administracion Regional para su control y gestién. En
el caso del nivel central los pagos derivados del proceso seran tramitados por la
Oficina de Gestidn de Pagos; en l[as regiones, por la Unidad de Administracidon
Regional.

10.4.3.1 Trato o Contratacidn Directa modalidad “Compra Agil”.

La compra agil también es un trato directo, mediante la cual se pueden adquirir bienes
y/0 servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM. El proceso se debe realizar a través
de la solicitud de cotizacién en el Sisterna de Informacion (www.mercadopublico.cl), el
cual automaticamente realiza un proceso de cotizacidn abierto, por tanto, una solicitud
de cotizacién a tres o mas proveedores, Por lo anterior, no se requiere necesariamente
recepcionar 3 cotizaciones para ejecutar la compra.

Por otra parte, no se requerira la dictaciéon de la resolucion fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacion Directa, bastando con la emisién y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor para formalizar la
contratacion.

En estas compras se podrd pagar en forma anticipada a la recepcidén conforme del bien
y/o servicio, manteniendo el derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del
consumidor,

Si la DCCP mantuviere uno o mds Convenios Marco vigentes, la Compra Agil sélo
procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los términos
referidos en el articulo 15 del Reglamento de Compras. En tal caso, las condiciones mas
ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que quedara
consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera la dictacidén de un acto
administrativo y manteniendo los antecedentes respectivos, en donde conste la
comparacién de precios para su revision y control posterior, cuando sea procedente.
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Considerando que el fundamento de este trato o la contratacion directa se refiere solo
al monto de la misma, es importante dejar establecido en la cotizacién los requisitos
técnicos minimos del bien o servicio, para seleccionar a aquel que cumpliendo con lo
requerido sea el que otorgue el mejor precio.

10.4.3.2 Flujo de Trato o Contratacién Directa Nivel Central

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacidn, el diagrama de
flujo correspondiente a la matriz del presente proceso serd publicado en la Intranet
Institucional de la Superintendencia de Educacion en su seccién de procedimientos e
instructivos, juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones,

10.4.3.3 Matriz de Proceso Nivel Central

. .. Formato o sistema
Actividad / Breve ResPonsable de Duracion / - .
No descripcién Ejecutar la Cuando a utilizar / Registro
P Actividad uan Instruccion de
Trabajo
Revisa antecedentes Segun plazos
. Borrador
y elabora propuesta Abogado/a Of. de optimos de )
o S s . Resolucion gue
1 de Resolucién que Gestion de gestién de Documento fisico
aprueba Trato
aprueba Trato Contratos compras {(Anexo Directo
Directo N°6}
Revisa y visa
propuesta de
Resolucion que \
Segudn plazos
aprueba Trato o i x
; . optimos de Resolucién que
Directo. Si hay Encargado Un. De . "
2 . L gestion de Documento fisico aprueba Trato
observaciones, Adquisiciones .
cempras (Anexo Directo
devuelve
N°6)
documentos
Abogado/a Of. de
Gestion de Contratos
Ajusta antecedentes
y propuesta de
Resolucion que
aprueba TraFo Sgggn plazos Borrador .
Directo, segin Abcgado/a Of. de optimos de -
; o L . Resolucion que
3 cbservaciones de Gestién de gestidn de Documentg fisico
aprueba Trato
Encargado Un. De Contratos compras (Anexo ) .
L Directc ajustada
Adquisiciones o Ne6)
Jefatura
Departamento de
Administracién
Revisa y visa
propuesta de
Resolucién que .
Segin plazos
aprueba Trato L "
Directo. Si ha Jefatura Gptimos de Resolucion que
4 b erva.cionesy Departamento de gestion de Documento fisico aprueba Trato
obs ! Administracién compras {(Anexo Directo
devuelve
N°G)
documentos
Abogado/a Of. de
Gestion de Contratos
5 ru:ba Trgt Jefatura Divisidn éptimos de Resolucién que
5 P a%o de Administracion gestidn de Documento fisico aprueba Trato
Directo. Sila : :
- General compras (Anexo Directo
contratacion no No6)
requiere la visacion




Manual de Procedimiento de Adquisiciones
' ' Paginas | Pagina 68 de-i51%

Fecha Revisién del Documento | 25/02/2022 ,
Version 4
MAN-DAG-DA-02

)5. Gabierna

P de Chile

Superinfendenciz |...
de Educacion | Nivel de Confidencialidad ' Uso Interno | Cédigo
Division de Administracién General, Departamento de Administracién

de la Division de
Fiscalfa, aprueba y
firma resolucién
aprobatoria del trato
directo. Si la
contratacion requiere
la visacién de la
Division de Fiscalia,
resolucion debe ser
enviada al
Departamento
Juridico, para su
correspondiente
revision. Si hay
observaciones,
devuelve
documentos a
jefatura del
Departamento de
Administracion.
Ajusta propuesta de
Resolucion que
aprueba Trato
Directo segtn
Segln plazos
Resolucién que

observaciones de
Jefatura Division de Jefatura optimos de
6 Administracion Departamento de gestion de Documento fisico aprueba Trato
General o Jefatura Administracion compras (Anexo Directo ajustada
Departamento N°G)
Juridico o Jefatura
Divisidn de Fiscalia o
Superintendente/a
de Educacidn
Revisa y visa
Resolucién que
aprueba Trato
Directo {en los casos ,
. Seqgun plazos
que la contratacion lo C .
) ) Jefatura optimos de Resolucidn que
amerite). Si hay . .
7 . Departamento gestion de Docurmento fisico aprueba Trato
observaciones, . )
Juridico compras (Anexo Directo
devuelve
N°g)
documentos a
jefatura del
Departamento de
Administracion,
Revisa y visa
Resolucion que
aprueba Trato
Directo {en los casos .
e la contratacion lo Segun plazos
quar:e(;itn) Si ha Jefatura Divisién optimos de Resolucion que
8 ) 4 e gestién de Documento fisico aprueba Trato
observaciones, de Fiscalia X
compras (Anexo Directo
devuelve
N°G)
decumentos a
jefatura del
Departamento de
Administracion.
Aprueba Resolucion
que apruebka Trato Segun plazos
i . Si Jptimos de Resofucidn que
Directo SI hay Superintendente/a oP L - esotucion q
g9 observaciones, . gestion de Documento fisico aprueba Trato
de Educacién -
devuelve compras (Anexo Directo
documentos a N°6)
jefatura del
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Departamento de
Administracién,

Numera Resolucidn
que aprueba Trato

Segun plazos

Directo, Si requiere Encargado/a éptimos de Resolucién que
i0 | toma de razén, envia Oficina de Partes gestion de Documento fisico aprueba Trato
acto administrativo a y Archivos compras (Anexo Directo
Contraloria General N°G)
de ta Republica.
Seguln plazos
Trémite de Toma de Contraloria aptimos de Resolucién que
11 Razdn, segun General de la gestién de Documento fisico aprueba Trato
corresponda. Republica compras (Anexo Directo
Neg)
Emit den
rmite on ) de . OC en estado
compra en Sisterna Segun plazos Sistema de ardada con
de Informacion de Analista de Of, de optimos de -, au
e L Informacion de antecedentes de
12 Compras y Gestidn de gestion de )
. - Compras y Trato Directo
Contratacidén Publica Contratos compras (Anexo - - .
N Contratacion Publica publicado en
{en “estado N®°6) ortal
guardado™) portal.
Seqgun plazos Sisterna de oc e.n estado
L . autorizada con
. Encargado/a 6ptimos de Informacién de
Autoriza orden de ) . antecedentes de
13 Unidad de gestién de Compras y .
compra . Ly St Trato Directo
Adquisicicnes compras {Anexo Contratacidon Puablica y .
o . publicado en
NeE} correo electronico
portal
Solicita compromisa Segun plazos Sistema de Corr'ec.’
i . P . electronico
presupuestario a Analista de Of. de optimos de Informacidn de o
- L dirigido a la
14 Jefatura del Gestion de gestidn de Compras y
., - Jefatura del
Departamenio de Contratos compras (Anexo Contratacion Publica y
) . Departamento
Finanzas N°6) correo electrénico .
de Finanzas
. Registro de
. . Segun plazos )
Autoriza compromiso o . s COMpromiso en
. Jefatura optimos de Sistema de Gestion .
en SIGFE segun . ) ) Sistema de
15 . - Departamento de gestion de Financiera del Estado e
disponibilidad } Gestion
. Finanzas compras {(Anexo (SIGFE) ) A
presupuestaria N°6) Financiera del
Estado (SIGFE)
Segun plazos .
. Analista de OF. de Sptimas de Sistemg’de Orden de
Envio Orden de e -, Informacién de )
16 Gestion de gestion de Compra Enviada
Compra a proveedor Compras y
Contratos compras (Anexo AU al proveedor
No6) Contratacion Piblica
Seatn plazos Aceptacion en
Acepta Orden de ) 9 ) P Sistema de Sistema de
L optimos de - .
Compra e inicia . Informacién de Informacion de
17 . Proveedor gestian de
prestacion de Compras y Compras y
. compras {Anexo . A .
servicios contratados N°6) Contratacion Pdblica Contratacion
Publica

Nota: Se excluye de la presente matriz la Compra Agil.

En las Direcciones Regionales las actividades seran desarrollados por las dependencias

mencionadas anteriormente para estos casos.

Cada Direccién Regional

determinar sus tiempos optimos para cada actividad del proceso.

debera

No obstante lo anterior todas las acciones deberadn desarrollarse considerando los

lineamientos y orientaciones entregadas por

Administracién del Nivel Central, segun corresponda.

la DCCP y el

Depa

rtamento de
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10.4.4 Servicios Personales Especializados.

En cuanto al procedimiento de contratacién de Servicios Personales, el Reglamento de
la Ley de Compras sefiala que es la entidad licitante la responsable de clasificar los
servicios a contratar, ya sea como Servicios Personales Habituales o bien, Servicios
Personales Especializados, utilizando los procedimientos de convenio marco, licitacién
publica, licitacion privada y trato o contratacién directa. Los Servicios Personales
Especializados son aquellos para cuya realizacién se requiere una preparacion especial,
en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste
sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificas (ejemplos: servicios de
arquitectura, arte o disefio; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional;
capacitaciones con especialidades Unicas en el mercado, entre otras).

Excepcionalmente, cuando se trate de la contratacién de Servicios Especializados
menores a 1.000 UTM, se podra efectuar una contratacion directa con un determinado
proveedor, previa verificacién de su idoneidad. La resolucién fundada que autorice este
trato o contratacion directa debe sefialar la naturaleza especial del servicio y justificar
la compra. Dicha resolucion debe publicarse en el Sistema de Informacidn
{www.mercadopublico.cl).

10.4.4.1 Reglas especiales para la contratacion de Servicios
Personales Especializados mediante Licitacién Pablica.

Se realiza un llamado a licitacidn publica en los términos sefialados en el punto 10.4.2
del presente Manual, con las siguientes reglas especiales;

¢ Etapa de Preseleccién.

Se preselecciona a aquelios oferentes que cumplan con la idoneidad técnica requerida y
establecida en las Bases de licitacion. Podran establecerse como criterios de
preseleccion, por ejemplo: evaluacion de curriculum, experiencia en el rubro, estudios,
etc.

La Comision Evaluadora elabora un acta con un listado de los preseleccionados y sus
puntajes {cuadro comparativo), que sera publicada por el/la Analista de Compras o
Coordinador/Analista de Administracion Regional.

¢ Etapa de seleccidn, eventual negociacion y adjudicacion.

El/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracidon Regional publicara
el acta de preseleccion, y aquellos oferentes que hayan pasado a esta etapa, deberdn
presentar sus ofertas técnicas y econdmicas dentro del tiempo que indican las bases
(plazo minimo de 10 dias corridos desde la notificacion a los oferentes seleccionados),

Luego de recibir las ofertas, la Comision Evaluadora calificara segun los criterios de
evaluacion establecidos en las Bases, confeccionando un ranking con los puntajes
obtenidos.

Se podrad negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje. Las
modificaciones que puedan surgir de la etapa de negociacién no podran alterar el
contenido esencial de los Servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total
ofertado. Lo anterior, debera ser especificado en la resolucién de adjudicacién. De no
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llegar a acuerdo con el proveedor con mas alto puntaje, se podra negociar con el que
sigue en puntaje, continuando en orden descendente segun el ranking establecido, o
bien declarar desierto el proceso.

La resolucién de adjudicacion debe dar cuenta si hubo negociacién. El resultado del
proceso se publicara en el Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl).

10.4.4.2 Reglas especiales para el Trato o Contratacién Directa de
Servicios Personales Especializados menores a 1.000
UTM.

Se realiza un Trato o Contratacion Directa en los términos sefialados en el punto 10.4.3
del presente Manual, con las siguientes reglas especiales:

¢ Determinacion de los requisitos y necesidades del servicio.

La Unidad Requirente debe generar estimaciones referenciales del valor de los servicios
a contratar, para lo cual podra solicitar apoyo al Departamento de Administracion o la
Unidad de Administracién Regional.

La Unidad Requirente debera enviar las estimaciones, la individualizacion del proveedor
que se pretende contratar y las EE.AA.TT si son necesarias, al Departamento de
Administracién o la Unidad de Administracién Regional.

Si el proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podra invitar a otro proveedor
en las mismas condiciones.

El proveedor enviara la oferta técnica y econémica a través de!l Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl) o del medio que la Superintendencia sefiale (en caso de no
encontrarse habilitada esta aplicacion en el portal www.mercadopublico.cl), la cual se
evaluard segun los criterios establecidos en las EE.AA.TT que se pudiesen haber
confeccionados. Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o econdmica
en base a las especificaciones requeridas o a los valores o prestaciones referenciales.

Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el Sistema de Informacién
{www.mercadopublico.cl) el contrato respectivo, si lo hubiere.

10.4.5 Compra Coordinada

El objetivo de una Compra Coordinada es lograr ahorros y reducir los costos de
transaccion.

ta Compra Coordinada puede ser de dos tipos:

- Proceso conjunto con otra u otras entidades regidas por la Ley de
Compras. Este tipo de procese se formaliza a través de un Convenio de
Colaboracién, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de
adhesién. En virtud del articulo 2°, N°39, del Reglamento de la ley N°19.886, estas
compras deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea
mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.
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En estos casos, tanto la Unidad Requirente como la Unidad de Adquisiciones o
Unidad de Administracion Regional, podran sugerir la ejecucidn de una compra
coordinada con otros organismos, para lo cual se deberd contactar otros
organismos publicos y hacer un andlisis de la conveniencia de desarrollar el
proceso, considerando el ahorro de recursos, los plazos del proceso y la
coordinacién necesaria con el resto de los organismos publicos. En estos casos
también se podra solicitar el apoyo de la DCCP.

- Proceso representado por la DCCP (por mandato). Esta representacion debe
ser solicitada por cada organismo participante a través de un oficio (articulo 7,
inciso tercero, del Reglamento de Compras). El desarrolio del proceso quedara
sujeto a las instrucciones que imparta la DCCP.

Para determinar la conveniencia de la modalidad de Compra Coordinada se debe
considerar:

Relevancia de la compra en materia de presupuesto.
Bienes ¢ servicios con alto grado de estandarizacién.
Alto ahorro potencial de la compra.

Existencia de economias de escala en la industria.
Capacidad del mercado de responder a la demanda.
Grado de concentracion dei mercado.

Experiencia internacional.

NN N SR NE

10.5 Ordenes de Compra.

Las Ordenes de Compra que se emitan, independiente del mecanismo de compra
utilizado, deberén contener en su detalle o como informacién adjunta como minimo la
siguiente informacion:

e El nimero de Formulario de Requerimiento a la que corresponde la compra o
contratacion, en su formato fisico (copia) o digital.

e En el caso que la Orden de Compra sea emitida en una moneda distinta al peso,
indicar {a fecha en que se debe considerar su conversién, segln lo establece el
Convenio Marco respectivo o legislacidn vigente.

Fecha o plazo de entrega del bien o prestacién del servicio, si corresponde.
Indicar el nombre y contacto de la Contraparte Técnica.
o Cualquier otro dato que sea necesario incorporar.

Cuando la Orden de Compra haya sido enviada al proveedor a través del Sistema de
Informacion (www.mercadopublico.cl), se le enviara un correo electrdnico solicitando la
aceptacion de ésta, con copia a la Contraparte Técnica informando que se ha generado
una Orden de Compra. Cuando corresponda recepcionar bienes inventariables o
materiales e insumos que se deban resguardar en bodega, se enviara copia de la Orden
de Compra a la Unidad de Servicios Generales o Unidad de Administracion Regionatl para
la recepcién de los hienes.

10.6 Recepcion de los bienes y/o servicios.

Una vez que la Contraparte Técnica y/o Administrador del Contrato, seglin corresponda,
recepcione los bienes o servicios adquiridos, y todos los antecedentes de respaldo de la
entrega exigidos por el marco regulatorio del proceso, deberd emitir un certificado de
recepcion conforme (formulario), indicando que los bienes o servicios han sido
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recepcionados en tiempo, forma y cantidad, y enviarlo a la Oficina de Gestidn de Pagos
{Departamento de Administracidon) o Unidad de Administracién Regional como
antecedente para el pago.

Como regla general una vez aprobados el o los productos respectivos, la Contraparte
Técnica solicitard al proveedor el envio de la factura o el respectivo instrumento
tributario de cobro, para dar inicio al proceso de pago.

Finalmente, cuando se recepcione la factura o documento tributario de cobro
correspondiente correctamente en el DTE, la Oficina de Gestidn de Pagos enviard al
Departamento de Finanzas todos los antecedentes del proceso, quien validara la factura
0 documento tributario de cobro enviado por el proveedor y procederd al pago en los
plazos correspondientes. Para el caso de las Direcciones Regionales la Unidad de
Administracion Regional velard por el proceso de pago.

Los bienes recibidos son revisados por la Contraparte Técnica, registrados y enviados
cuando corresponda a la bodega institucional y, en caso que sea necesario o asi se haya
solicitado, derivados inmediatamente a las respectivas Unidades Requirentes para su
uso.

10.7 Contrataciones Inferiores a 3 UTM.

De acuerdo al Art. N© 53 del Reglamento de la Ley de Compras, las contrataciones de
bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, podran efectuarse fuera del
Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl), sin perjuicio de lo cual, estas
adquisiciones se podran informar en el portal www.mercadopublico.dd cuando los
proveedores se encuentren inscritos en dicho portal.

Este tipo de contrataciones deberan contar con un minimo de 3 cotizaciones y resolucién
gue fundamente la adquisicién.

El procedimiento para la aprobacion de la resolucion y envio de la orden de compra al
proveedor, sera el mismo que se establece en el punto 10.4.3 para el trato o
contratacion directa.

11. BASES DE LICITACION Y PROCESO DE EVALUACION.

11.1 Licitacion Pablica.

“Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado publico, convecando a los interesados para que, sujetandose a las
Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas
conveniente”,

Los contratos administrativos se celebraran previa propuesta publica, en conformidad a
la ley de compras publicas. El procedimiento concursal se regird por los principios de
libre concurrencia de los oferentes al llamado administrativo y de igualdad ante las bases
que rigen el contrato.
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11.1.1 Formulacion de Bases de Licitacion.

Las Bases se encuentran definidas en el Reglamento de la Ley de Compras como
“documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas”.

Asimismo, las Bases de licitacion deben establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinacién mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por
adquirir y todos sus costos asociados, presentes o futuros. Estas condiciones no podran
establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la
oferta.

Las Bases 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.

e Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratarlas
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el
caso que sea necesario hacer referencia a marcas, deben admitirse, en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose
a la marca sugerida la frase “o equivalente”,

e FEtapas y plazos de la Licitacién, tos plazos y modalidades de aclaracion a las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, cuando corresponda, la evaluacion
de las ofertas, la adjudicacidn y la firma del contrato y el plazo de duracién de
este ultimo.

¢ Condicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una
vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos
dispuestos por el articulo 79 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
Monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma
y oportunidad en que seran restituidas.

e Los criterios objetivos gque seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de {os bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente relevante para efectos
de la adjudicacion. En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben
praveerse a traveés de licitaciones o contrataciones periddicas, deberd siempre
considerarse el criterio relativo a las mejores condicicnes de empleo y
remuneraciones. También se dard prioridad a las empresas que mantengan
vigentes convenios colectivos con las crganizaciones sindicales representativas
de sus trabajadores o que le hagan aplicables a estos convenios colectivos
acordados por otros empleadores u organizaciones gremiales de empleadores,
suscritos de conformidad a las reglas del Titulo X del Libro IV del Cdédigo del
Trabajo.

o En las licitaciones menores a 1.000 UTM vy superiores a 100 UTM, definir si se
requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizarda mediante la emisién
de la orden de compra por el comprador y la aceptacién por parte del proveedor,
en conformidad con lo establecido en el Art. 63 del Reglamento de la Ley N°
19.886.
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e Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de sequridad social con sus actuales trabajadores
0 con los contratados en los Ultimos 2 afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

e Laforma de designacién de las comisiones evaluadoras que deberan constituirse
de acuerdo con el articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

e La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse,
asi como el procedimiento para su aplicacidn, en virtud de lo establecido en el
articulo 79 ter del Reglamento de la Ley N° 19,886.

Asimismo, las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes
materias:

e La prohibicion de subcontratar impuesta al! proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicién.

e Criterios y ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivados de materias
de alto impacto social, entendiéndose por tales aquellas relacionadas con el
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacion de
personas en situacién de discapacidad o de vulneracién social y con otras
materias relacionadas con el desarrollo inclusivo, asi como con el impulso a las
empresas de menor tamano y con la descentralizacidn v el desarrollo local. Estos
puntajes no podran, en caso alguno, ser los Unicos para determinar la
adjudicacién de la oferta mas conveniente para los intereses de! Servicio.

o Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y
su Reglamento.

Las Bases constituyen las “reglas del juego” tanto para el oferente como para el
organismo comprador. En ellas se regulan todos los aspectos relevantes y las
condiciones del proceso de compra, lo que determina la participacion de los proveedores
y la calidad de los bienes o servicios ofrecidos.

En este sentido, la principal finalidad serd recibir ofertas validas y utiles, por lo que las
bases deberan ser comprensibles para todos los potenciales participantes del proceso,
es por esto que se debe utilizar un lenguaje directo, sencillo y claro.

Con el objeto recabar informacidn para elaborar de manera mas completa y precisa las
bases de licitacion, la Superintendencia podrd efectuar previamente procesos formales
de consultas al mercado o reuniones con proveedores, en los siguientes términos:

Consultas al Mercado (RFI):

Con el objeto de obtener informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes
o servicios requeridos, tiempo de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que se
requiera para la confeccion de las bases, se podran efectuar, antes de la elaboracién de
las mismas, procesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante
llamados publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion (Art. 13
bis del Reglamento).

Esto serad responsabilidad de la Unidad Requirente y se podrad desarrollar de forma
conjunta con el Departamento de Administracion o Unidad de Administracién Regional,
para lo cual se elaborard un documento de consulta al mercado, en el cual se planteen
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las inquietudes y requerimientos generales relacionados con la materia de la consulta,
considerando para dichos efectos como principal instancia de interaccién con ios
proveedores interesados, el portal web www.mercadopublico.cl a través de su aplicacién
de consultas al mercado. l

|
En este mismo documento se estableceran las etapas y plazos del desarrollo del proceso
de consulta, pudiéndose definir reuniones presenciales, muestras, visitas técnicas,
preguntas y respuestas y cualquier otro mecanismo necesario para dar cumplimiento a
los objetivos que se planteen.

Asimismo, se podran utilizar distintos medios|de difusion para promocionar el proceso
de consulta al mercado, con el objetivo de asegurar el acceso y de incentivar la
participacion.

Analisis Técnico y Econémico:

Por otra parte, en las licitaciones en que el proceso de evaluacidn de las ofertas revista
gran complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, la Unidad Requirente con
anterioridad a la elaboracién de las bases técnicas, debera obtener y analizar
informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus
precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que se requiera para
la confeccion de las Bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al
mercado en la forma regulada en Art. 13 bis del Reglamento, u otro mecanismo que se
estime pertinente (Art. 13 ter del Reglamento).

En este mismo sentido, es recomendable que para aquellas contrataciones que ya se
hayan realizado anteriormente, para efectos de elaborar las respectivas bases técnicas
de licitaciéon y con el objeto de apuntar hacia la mejora continua de los procesos, la
contraparte técnica solicite al Departamento de Administracién o Unidad de
Administracién Regional todos los antecedentes del proceso inmediatamente anterior,
tales como Informe de la Comisién Evaluadora, Acta de Evaluacién, preguntas y
respuestas, aclaraciones, modificaciones, alcances, entre otras. Todos estos
antecedentes configuran insumos necesarios al momento de aplicar las actualizaciones
y mejoras a las respectivas bases de licitacion.

En la etapa de generacidn de bases participan el Departamento de Administracién o
Unidad de Administracién Regional y la Unidad Requirente. Sin perjuicio de lo anterior,
ademas, segun la necesidad y la complejidad de la compra, pueden partumpar expertos
internos o externos a la Institucion, asesores juridicos, etc,

Para definir las etapas y plazos para la presentacion de ofertas se deben tener presente
los montos estimados, las caracteristicas de los bienes o servicios y la naturaleza de los
procesos, ya que éstos en ocasiones pueden ser mas complejos y requerir mas tiempo
de preparacidn para realizar una oferta satisfactoria, como por ejemplo:

e Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas, respuestas y la
posibilidad de efectuar aclaracicnes.

» Silos potenciales participantes deben gestionar documentos que demandan dias
de tramitacién, como garantias, certificaciones, declaraciones juradas,
escrituras, etc.

e Si por la especificidad del bien o servicio se requiere realizar visitas a terreno,
presentar muestras, etc,
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Una correcta formulacién de bases de licitacién se traducird en procesos menos
complejos de gestionar para la Institucion e incentivara la participacién de proveedores
en los procesos de adquisicion,

La Superintendencia, con el objeto de aumentar la difusion de sus llamados, podra
disponer la publicacién de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacién
internacional, nacional o regional, u otros que se definan en razén del objetivo sefialado.

Las preguntas formuladas por los proveedores deberan efectuarse a través del Sistema
de Informacion (www.mercadopublico.cl), salvo que en las bases se disponga algo
distinto, no pudiendo los proveedores contactarse de ninguna otra forma con la
Institucion o sus funcionarios/as, durante el curso del proceso.

Durante el periodo de evaluacién, los oferentes sélo podréan mantener contacto con la
Institucion en razén de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir y que hubiesen
sido previstas en las bases, quedando prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Como regla general, la Superintendencia siempre declarard publicamente el
presupuesto referencial o disponible que conlleva el proceso de contratacion. Asimismo,
las ofertas técnicas de los proveedores que participen en el proceso de compra siempre
seran de publico conocimiento una vez adjudicado o declarado desierto el proceso,
excepto que en ambos casos existan razones fundadas para no hacerlo, lo que quedara
expresamente establecido en el acto administrativo respectivo.

11.1.1.1 Sobre Bases Tipo

Las bases tipo son documentos creados por la DCCP y validados por la Contraloria
General de la Republica para la contratacidén de distintos rubros, bienes o servicios a
través de procesos de licitacién, donde se han establecido previamente los aspectos
administrativos, para que la Institucidon concentre sus esfuerzos principalmente en la
definicion de los aspectos técnicos.

El uso de estas bases tipo no es obligatorio. Sin embargo, si se utilizan para procesos
que deben ser tomados de razén de Contraloria General de la Republica, estas no pueden
ser modificadas, salvo en lo que estrictamente sefialen las mismas.

11.1.2 Plazos de Publicacidn.

Los plazos de publicacion se determinan en funcidn de los tramos de las licitaciones, el
cual esta dado por el monto que implica la contratacidn. De acuerdo a lo anterior se
consideran los siguientes tramos por tipo de licitacion, sus tiempos minimos y
excepcionales entre publicacion y cierre, y casos en que se deben requerir garantias:

*  GARANTIAS -
N - dFiel
Rango{enUTM)  |Tipo Licitacién Publica| Tigo Licitacidn privada | 220 Publicxioneny - iSeriedaddela 1o .o
dias corridos oferta obligatoria? . .
_ Obligatorio?

<100 11 E2 5 NO NC

>=100y <1000 LE o 10, rebajable a5 NO NO
>= 1000y < 2000 LpP B2 20, rebajable a 10 NO es obligatoria Sl
~ >=2000y < 5000 La H2 20, rebajabte a 10 S Sl
>= 5000 LR 12 30 8 Sl
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Los plazos indicados en la ley son minimos y podran ser superiores atendiendo la
naturaleza y complejidad de la licitacion.

La utilizacién de plazos excepcionales de publicacion aplica sélo en el evento que se
trate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas, lo que debera quedar
justificado en el acto administrativo correspondiente.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias
inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00
horas.

La definicién de un plazo optimo de publicacién contribuye a:

e Promover el acceso de nuevos proveedores a las oportunidades de negocio del
sector publico. '

e Incentivar la competencia y con ella, mayores opciones para elegir las
condiciones mas ventajosas entre las que ofrezca;el mercado {precio, calidad
técnica del bien o servicio, oportunidad, garantlas servicios post venta,
cobertura, etc.).

s« Mayor transparencia, ya que da credibilidad a la efectmdad del proceso.

s Mejorar la imagen publica de la Instituciéon, en ¢tuanto a la percepcion de
transparencia de los procesos por parte de los prove;edores.

l
11.1.3 Plazo para la Adjudicacién o Desercién.:\
:
Corresponde al tiempo que la Institucién se demora, habitualmente, en evaluar las
ofertas y comunicar los resultados de cada proceso en el Sistema de Informacion
(www.mercadopublico.cl),

El tiempo para decidir adjudicar o declarar desierto un procéso, debe ser el adecuado
para revisar todo el contenido de una oferta y tomar la decisién oportunamente,
basadndose en esa informacién. Sin embargo, se debe considerar que si la decision que
toma la Institucién no es oportuna hay una alta probabilida‘d de insatisfaccion de la
Unidad Requirente, dado que no se ha entregado respuesta a su requerimiento, y de
incertidumbre por parte de los oferentes,
i

El plazo de adjudicacidn es un rango referencial y cuando no se realice dentro del plazo
seflalado en las bases de licitacion, la Superintendencia informara en el Sistema de
Informacién (www.mercadopublico.cl) las razones que justifican el incumplimiento del
plazo para adjudicar e indicard un nuevo plazo para la adjudicacién, debiendo estar
contemplada en las bases esta posibilidad. En estos casos, no se requerira un acto
administrativo para modificar la fecha de adjudicacion.

11.1.4 Criterios de Evaluacion.

Segun lo establecido en el Reglamente de la Ley de Compras, “los criterios de evaluacién
tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo a los
aspectos técnicos y economicos establecidos en las Bases”,
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"Las entidades deberan establecer en las Bases las ponderaciones de los criterios,
factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes para
cada uno de ellos. (...)"

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 servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicaciéon. Ademas,
se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir
en el resultado final de la evaluacion.

Sera obligatorio que todos los procesos de contratacidn cuenten con criterios de
evaluacion.

Para determinar los criterios de evaluacién serd necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, los que podran
variar de un factor a otro, o de un subfactor a otre, en funcién del énfasis que se les
otorgue a los aspectos que tienen mayor relevancia para el proceso.

La importancia de los criterios de evaluacion radica en que:

De su aplicacion se obtendra la oferta adjudicada.
Permite realizar de manera transparente un proceso de adjudicacion.

e Permite destacar los atributos o caracteristicas del bien o servicio a adquirir,
orientando al proveedor en relacion a la importancia que la Institucién otorga a
determinado criterio.

Algunas consideraciones para facilitar la aplicacion de los criterios de evaluacién son:

o Indicar cdmo debe expresarse el valor ofertado y como serd evaluado (valor
neto, valor con impuestos incluidos). Indicar si se considerara el valor ingresado
en la plataforma o en algun anexo.

e Especificar si los plazos, entregados en cada hito, sen en dias habiles o corridos.
Si se permite que un oferente incorpore antecedentes omitidos fuera del plazo
definido en las bases, obligatoriamente se debera establecer como criterio de
evaluacion el “*Cumplimiento de Requisitos Formales”.

e Asignar puntaje a cada criterio considerado y determinar claramente como sera
realizada la evaluacién.

e Subir todos los anexos al momento de publicar la licitaciéon. Si sube un
documento de manera posterior, se debe verificar que el proveedor tenga el
tiempo suficiente para poder completar su oferta,

Los criterios de evaluacion se pueden agrupar en:

A. Criterios Econdmicos.

Estos se refieren principalmente a! precio de la oferta, al respecto es importante tener
presente que para su evaluacion se debe analizar no sélo el precio de adquisicion de los
bienes y/o servicios requeridos, sino que también todos sus costos asociados, ya sean
presentes o futuros.
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En este sentido, ademds de considerar el costo, se deben revisar también sus
caracteristicas técnicas de eficiencia y vida Gtil, y calcular cudnto costard el
funcionamiento durante su operacidn, esto es, el costo total de operacién.

Dentro de este grupo el criterio mas usado es el precio minimo ofertado, para el cual se
recomienda [a siguiente formula de calculo:

e Precio Minimo Ofertado.

Para este procedimiento, se debe indicar en las Bases de licitacién la férmula de calculo
del puntaje:

PUNTAJE = ((Precio Minimo Ofertado)/(Precio Oferta)) * 100

B. Criterios Técnicos.

Apuntan a destacar la calidad del bien y/o servicio, en virtud de los requerimientos
técnicos que se han definido en las bases, por lo tanto, se evallan aspectos tales como:
la experiencia de los oferentes, la calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados,
la asistencia técnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, garantia
de calidad o seguridad de los productos, experiencia del equipo de trabajo en el area
que se requiere contratar, infraestructura, cobertura, y cualquier otro elemento
relevante para decidir.

Entre los mas utilizados podemos mencionar:
e Calidad Técnica.
Para definir este criterio es necesario considerar io siguiente:

- Definir claramente lo que se va a entender por calidad técnica de los bienes
0 servicios.

- Una vez definido esto, se debe transformar en criterios de evaluacidn
objetivos y medibles.

Considerando que existen diferentes criterios para medir la “calidad técnica de los bienes
y/o servicios”, la mejor practica es definir previamente qué se entiende por calidad y
asignar puntaje a cada atributo.

s Experiencia en el Rubro.

Un mecanismo es asignar puntaje en atencion a proyectos ejecutados por el oferente.
En este caso, antes de asignar los puntajes se debe decidir si interesa un proveedor con
mucha o poca experiencia, o que tan relevante es ésta para la ejecucién de la
contratacion, dado que lo anterior se debe compatibilizar con el precio al cual puede
acceder la Institucién.

Es necesario indicar claramente cual es la forma de acreditar la experiencia del oferente,
y la forma y oportunidad en que ello sera acreditado.

Importante es que las bases expliciten que la experiencia se medira en base a proyectos
0 servicios de caracteristicas similares, y a partir de ahi, asignar puntajes. Se
recomienda indicar que se entiende por “caracteristicas similares”.



Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Fecha Revision del Documento | 25/02/2022 | 29inas | Pagina 81 de 151
Superintendenda e e Version : 4 N
de Educacion | Nivel de Confidencialidad Uso Interno | Cédigo | MAN-DAG-DA-02

Gobiemo
e, deChile

Division de Administracion General, Departamento de Administracion

Otra manera de medir es en base a los “afios de experiencia” del proveedor en un rubro
especifico, para lo cual se recomienda especificar qué “rubro” deben acreditar.

¢ Plazo de Entrega.

Es un mecanismo de asignacién de puntajes referido al compromiso que realiza el
oferente del tiempo que media entre el envio de la Orden de Compra y la recepcién
conforme del bien o el servicio adjudicado, o la forma en que se haya establecido el
plazo de entrega en las respectivas bases de licitacién.

Para el calculo se podria emplear una tabla de asignacién de puntajes de acuerdo al
plazo ofertado o una férmula lineal similar a la evaluacién econémica. En el caso que la
medicion se realice en dias, se recomienda verificar siempre que expresamente se
indique si se medira en dias habiles o corridos. Se debe asegurar que el pliego de
condiciones indique la unidad de medida de este plazo (horas, dias, semanas, meses,
anos), con la finalidad de hacer una correcta comparacién de los plazos.

C. Criterios derivados de materias de alto impacto social.

Son aquellas contrataciones en cuyo proceso de licitacion se consideran no solamente
las variables econdmicas, sino también las variables sociales y medioambientales,

Las bases podran establecer uno o mas de estos criterios, sin embargo, la sumatoria
total de la ponderacién gue se le otorgue a cada uno de ello debera ser proporcional a
la refevancia que implica este criterio de acuerdo al bien y/o servicio a contratar.

Se denominardn “compras sustentables” cuando, en el proceso de definicion del
requerimiento, definicion de Bases, Especificaciones Técnicas o EE.AA.TT., se busca el
adecuado equilibrio social, econdmico y ambiental entre los distintos factores o
componentes de los bienes y/o servicios que contratamos.

Entre los criterios sustentables encontramos:

- Eficiencia Energética.

- Impacto Medioambhiental.

- Condiciones de Empleo y Remuneracion. Este criterioc es obligatorio
incorporarlo en las Bases para la contratacién de servicios habituales.

- Contratacion de Personas con Discapacidad.

- Otras materias de Alto Impacto Social.

» Eficiencia Energética.

Al aplicar este criterio, se incentivara a los potenciales oferentes a la incorporacién de
productos energéticamente eficientes cada vez que realicen una oferta.

Para verificar la eficiencia energética de algunos productos como computadores y
productos informaticos, se pueden exigir sellos como “ENERGY STAR” o su
“equivalente”, que garantizan esta caracteristica antes descrita, o bien, en el caso de
refrigeradores, ampolletas y luminarias se puede solicitar el cumplimiento especifico de
alguno de los estandares de las “"ETIQUETAS DE EFICIENCIA ENERGETICA” disponibles
para estos productos en el mercado chileno.
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¢ Impacto Medioambiental.

Con este criterio se podra incentivar a las empresas a mantener practicas amigables
con el medicambiente.

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

También se podra verificar este criterio solicitando productos amigables con el
medicambiente, es decir, productos que hayan sido fabricados con materiales libres de
contaminantes o téxicos, que emplean bajo consumo de energia, que cuenten con la
posibilidad de reciclado completo o parcial luego de su vida Gtil o poseer empaques o
disefos de empaques amigables con el ecosistema.

¢ Condiciones de Empleo y Remuneracion.

Segun lo establecido en la Ley de Compras, “En el caso de la prestacién de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, se
otorgara mayor puntaje o calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores
condiciones de empleo y remuneraciones. En las bases de licitacién y en la evaluacién
de las respectivas propuestas se dara prioridad a quien oferte mayores sueldos por sobre
el ingreso minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales como las
gratificaciones legales, la duracién indefinida de los contratos y condiciones laborales
que resulten mas ventajosas en atencién a la naturaleza de los servicios contratados

(.)"

En el caso de las condiciones de empleo y remuneraciones se puede realizar la
verificacién, por ejemplo, solicitando informacion respecto a:

- Los salarios de los trabajadores, reconociendo a aquellos oferentes que posean
contratos en los que se pague sobre el valor del sueldo minimo.

- Solicitando informacidn de las politicas de recursos humanos de las empresas.

- También se podra reconocer a los oferentes gue tienen implementados sistemas
de gestién de personas dentro de sus empresas y donde el clima laboral es
reconocido por sus trabajadores.

También se dara prioridad a las empresas que mantengan vigentes convenios colectivos
con las organizaciones sindicales representativas de sus trabajadores o que le hagan
aplicables a estos convenios colectivos acordados por otros empleadores u
organizaciones gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las reglas del
Titulo X del Libro IV del Codigo del Trabajo.

¢ Contratacion de Personas con Discapacidad.

En el caso de contratacidn de personas con discapacidad, la verificacién del criterio se
puede realizar solicitando a los proveedores que incorporen en www.chileproveedores.cl
0 como documento adjunto a su oferta, copia del Carnet de Registro de Discapacidad y
un certificado de antigiiedad laboral del trabajador con discapacidad, para validar la
mantencion del trabajador en la empresa.
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Con la aplicacién de estos criterios, la Institucion estard apoyando la incorporacién
laboral e inclusién social de las personas que estén afectadas con algln tipo de
discapacidad.

s Otras Materias de Alto Impacto Social.

Este criterio puede ser verificado a través de declaraciones juradas, solicitando a los
potenciales oferentes que las incorporen en www.chileproveedores.cl o como
documentos adjuntos de la oferta, en donde se sefiale si incorporan entre sus
trabajadores a personas con vulnerabilidad social, tales como:

- Personas con antecedentes penales (ex-presidiarios).

- Mujeres jefas de hogar.

- Jévenes.

- Que las ofertas presentadas aportan especialmente a la generacién de empleo

en zonas con altas tasas de desempleo.
- Impulso a las empresas de menor tamafo.
- Descentralizacién y desarrollo local.

D. Criterios Administrativos.

La ponderacidn de este criterio, por regla general, no podra ser superior al 10% de la
sumatoria de {a ponderacion de los demas criterios definidos para la evaluacion.

¢ Presentacion de Documentos Formales.

Este criterio aplica cuando en las Bases se haya establecido la posibitidad de presentar
“certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al momento
de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones ¢ antecedentes se hayan
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o
se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar
ofertas y el periodo de evaluacion”.

Para la recepcion de estos antecedentes se definird un plazo breve vy fatal y la
evaluacién se podra realizar de la siguiente manera:

PUNTAIJE DETALLE
La Superintendencia requiere que el oferente presente antecedentes o
0 certificaciones omitidas en la oferta, y el oferente no los presenta dentro

del plazo establecido por la Comision Evaluadora.

La Superintendencia requiere que el oferente presente antecedentes o
40 certificaciones omitidas en la oferta, y el oferente los presenta dentro del
plazo establecido por la Comisién Evaluadora.

La Superintendencia no requiere antecedentes o certificaciones

100 adicionales a lo presentado en la oferta,

Para la correcta evaluacidn de este criterio se debe tener claridad respecto de aquellos
requisitos de admisibilidad que pudiesen haber sido considerados en las bases, por lo
tanto, siempre deben ser enviados por el oferente en ia fecha indicada en las mismas.
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s Comportamiento Contractual Anterior.

Sin perjuicio de los mecanismos gue se establezcan en conformidad a lo estabiecido en
el Art. 96 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, para efectos de evaluar el
comportamiento contractual anterior de los oferentes, la Superintendencia podra utilizar
un criterio complementario a éste, a objeto de efectuar una evaluacién pertinente en
cuanto a las necesidades de cada contratacion y de acuerdo al objetivo que se persiga
en cada caso.

Este criterio apunta a evaluar el comportamiento contractual de los oferentes del
proceso en aspectos especificos y estratégicos, respecto de contratos suscritos con la
Superintendencia o si asi lo indica la normativa vigente, con otras reparticiones publicas,
en un periodo determinado, para esto se deberd tener claridad respecto de:

- El periodo en el que se mide el comportamiento.

- Los aspectos que se consideren para asignar puntaje (multas, términos
anticipados u otros).

- Los medios de verificacion que den objetividad y transparencia a la evaluacién.

- Los responsables de proporcionar la informacién necesaria para efectuar la
evaluacién,

11.2 Proceso de Evaluacion.

Para un correcto proceso de evaluacién se deben tener presentes los siguientes
aspectos:

- La Comisidén Evaluadora, deberd ser nombrada formalmente con anterioridad a
la fecha de cierre del proceso, a menos que esté nombrada en las Bases de
licitacion.

- Sus integrantes no podran tener conflicto de intereses.

- No se puede modificar, agregar o restar los criterios de evaluacién establecidos
previamente en las Bases de licitacion.

- No se pueden modificar las ponderaciones dadas a cada criterio de evaluacidn
en las respectivas Bases de licitacion.

- Se pueden pedir aclaraciones a los oferentes, sélo a través del foro inverso del
Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl).

- Se puede solicitar que se salven errores formales, sin vulnerar los principios de
estricta sujecion a fas Bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha
solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl).

- Eltrabajo de la Comisién Evaluadora se debera consignar en un informe fundado,
denominado “Acta de Evaluacion” o “Informe de Evaluacion”.

- Endicho informe constara la recomendacion de la Comisién Evaluadora respecto
de adjudicar o no el proceso, por lo que constituira el antecedente para la
Resolucion que adjudique o declare desierta la licitacion.

11.2.1 Comisién Evaluadora.

La Comisién Evaluadora se formalizard mediante el acto administrativo correspondiente
y su integracidn se publicara en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion
Publica (www.mercadopublico.cl).

La funcién de la Comision Evaluadora consiste en ponderar las propuestas presentadas
en relacién a los criterios y subcriterios de evaluacién indicados en las Bases de
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licitacién, en concordancia con las necesidades e intereses del servicio. Debera entregar
el resultado de la evaluacion final al Departamento de Administracion o Unidad de
Administracién Regional, en los plazos definidos, a objeto de que éste redacte la
respectiva resolucién que adjudica, declara inadmisible(s) la(s) oferta(s) o desierto el
proceso.

La Comisién Evaluadora deberd estar integrada por, al menos, tres funcionarios/as
publicos, interncs o externos a la Institucion, excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta comisidén personas ajenas a la administracién y siempre en un
namero inferior a los/as funcionarios/as publicos/as que la integren.

La Comisién Evaluadora podra contar con la asesoria de expertos de reconocido prestigio
en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién.

Los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan firmar una Declaracidn Jurada (Ver
Anexo N° 4) sefalando que no poseen conflicto de interés alguno. Si alguno de los
miembros de la Comisién Evaluadora (directivo/a, funcionario/a subalterno/a y/o
experto/a) tuviere conflicto de interés, con uno o mas de los oferentes, deberd
comunicarlo a su jefatura directa y marginarse de la citada comision, si los antecedentes
asi lo ameriten.

los miembros de la Comision Evaluadora deberdn contar con experiencia o
conocimientos relacionados con el tema objeto de la licitacion y su designacién debera
constar en una Resolucién fundada.

Para constituir la Comision Evaluadora se recomienda tener presente, entre otros, lo
siguiente:

- La administracidén de una licitacidn compleja requiere de especialidades diversas.

- Hay que procurar formar equipos multidisciplinarios.

- Hay que involucrar a todas las areas de la organizacion que sean pertinentes a
la materia a evaluar, '

- Hay que evaluar cudles de los conocimientos requeridos no estdn disponibies y
buscarlos externamente, cuando se cuenta con autorizacién previa.

- Se debe considerar los tiempos establecidos para la evaluacion consignados en
las bases, las que deben haber contemplado los tiempos internos para el
cumplimiento oportunc del proceso.

11.2.2 Contactos durante la Evaluacion.

Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener contacto con los oferentes,
salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en
las Bases y cualquier otro medio especificado en las Bases, quedando absolutamente
prohibido cualguier otro tipo de contacto.

11.2.3 Solicitud de Aclaraciones.

Cualquiera de los miembros de la Comisién Evaluadora podra informar al analista de
Compras o Coordinador/Analista de Administracion Regional, las consultas o dudas que
surjan en el desarrollo del proceso de evaluacion de las ofertas y que sea necesario
hacer a ios oferentes para ponderar de buena forma su oferta.
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En caso de ser procedente, el/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de
Administracién Regional subird la consulta al foro del Sistema de Informacidn
(www.mercadopublico.cf), otorgando a €l o los oferentes un plazo fatal para responder,
el que no podra ser inferior a 48 horas desde la solicitud realizada.

El/la Analista de Compras o Coordinador/Analista de Administracién Regional enviara la
respuesta del (los) oferentes (es) a la comisidén evaluadora para que continGen con el
proceso de evaluacion,

La comision evaluadora, ademas podra solicitar a los oferentes que rectifiquen errores
u omisiones formales que fueran detectados en sus propuestas, en los términos del
Articulo 40 del Reglamento.

12. OTRAS MATERIAS RELATIVAS A LA GESTION DE ADQUISICIONES.

12.1 Gestion de Reclamos.

Los reclamos que los proveedores realicen en relacién con algin proceso de compra y
contratacién, se deberén ingresar directamente a través de la funcionalidad que la DCCP
ha dispuesto para estos efectos.

La DCCP enviaré al/a la Jefe/a Superior del Servicio el reclamo recepcionado para dar
inicio a 1a gestion de éste, el cual deberd ser respondido en un plazo maximo de 48
horas (2 dias habiles). En circunstancias que este plazo sea insuficiente para reunir los
antecedentes y entregar una respuesta satisfactoria al proveedor, se podré solicitar por
una sola vez un aumento del plazo inicial, el cual otorgara automaticamente 24 horas
adicionales para finalizar el proceso en el Sistema de Informacion
(www.mercadopublico.cl).

Ei Departamento de Administracion derivara el reclamo a la Unidad o Cormisién
Evaluadora que corresponda, de acuerdo al tipo de reclamo o proceso de compra
aludido, para que reuna y envié los antecedentes del caso. La respuesta al reclamo serd
redactada por dicha Unidad o Comisidn Evaluadora y revisada por un abogado/a del
Departamento de Administracion. Se recomienda que en la redaccidon de la respuesta
participen todos los involucrados del proceso (Direccién Regional, Unidad- Requirente,
Contraparte Técnica, Comisién Evaluadora, analista de compras), seglin corresponda.

El reclamo sera respondido a través de Carta u Oficio dirigida al proveedor reclamante,
suscrito por el/ta Jefe/a Superior del Servicio 0 por quienes tengan delegada la facultad
en la Institucién, y debera ser publicado por el Departamento de Administracion en la
funcionalidad de Gestién de Reclamos disponible en el Sistema de Informacion
(www.mercadopublico.cl).

Los reclamos tendran distintos estados de acuerdo a la gestidn que se realice con ellos,
las cuales son determinadas por la funcionalidad que esté vigente en el Sistema de

Informacion (www.mercadopublico.cl).

12.1.1 Consultas respecto de la Adjudicacion.

Para aquellos proveedores que tengan consultas respecto de la adjudicacién de un
proceso licitatorio, el mecanismo para la resolucién de éstas serd a través de correo
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electrénico a la casilla abastecimientosie@supereduc.cl o aquelia vigente en el nivel
central. Cada Direccion Regional deberd tener un correo Unico para efectos de los
procesos licitatorios que deben gestionar.,

12.2 Gestion de Contratos.

La Gestion de contratos significa definir las "reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz
y eficientemente su cumplimiento.

Comprende toda la relacién con los proveedores lo que implica, entre otras cosas, la
elaboracion, tramitacién y aprobacién del contrato, su ejecucién, la gestién de las
entregas de los bienes o servicios, y la supervisién y revision de los servicios que entrega
el proveedor.

Una vision integral incluye, ademas, la gestién post entrega (o post venta), la evaluacion
de fos contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

La Gestion de Contratos en el nivel central sera desarrollada por el/la Administrador/a
del Contrato, la Contraparte Técnica, la Oficina de Gestiéon de Contratos, Oficina de
Gestidn de Pagos, el Departamento de Finanzas, la Divisién de Fiscalia, entre otros,
segln corresponda a sus facultades y responsabilidades.

En las direcciones regionales sera desarrollada por el/la Administrador/a del Contrato,
la Contraparte Técnica, la Unidad de Administracién Regional y Unidad de Juridica
Regional, seglin corresponda.

Las partes involucradas en la gestién del contrato velaran por la gestién administrativa
y la ejecucion técnica del mismo de acuerdo a las responsabilidades y funciones que le
correspondan,

La Oficina de Gestion de Contratos en el nivel central y la Unidad de Administracion
Regional en cada regién, llevara un registro actualizado de todos los contratos vigentes
de su dependencia. Cada registro debera contener al menos los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato.

Fecha de vigencia y plazo de duracion del contrato.

Fecha de inicio efectiva de los servicios (cuando corresponda)
Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual det contrato

Si tiene clausula de renovacion

Si tiene cldusula de término anticipado

Si tiene clausula de Seguridad de la Informacion

Si tiene clausula de Confidencialidad de la Informacion

Si firma declaracién jurada de reconocimiento y confidencialidad
Hitos de pago o cuotas, si corresponde.

Funcionario/a de la unidad responsable, esto es, administrador/a del contrato,
contraparte técnica y/o coordinador/a del contrato.

Garantias.

Multas aplicadas.

s Calificacién del Proveedor.
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La Oficina de Gestidon de Contratos o Unidad de Administracidon Regional debera
mantener actualizada su base de datos.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacién, prérroga, término, vigencias de garantias u otros hitos relevantes y
necesarios de gestionar.

La Oficina de Gestién de Contratos definird los periodos para realizar la evaluacién
oportuna al proveedor, considerando: fechas de vencimiento de contrato, condiciones
de término, antigliedad del contrato, la cual deberd ser publicada en el Sistema de
Informacion (www.mercadopublico,cl), en los registros que habilite la DCCP para tales
efectos y solo de aquellos procesos que corresponda segun la usabilidad de la
plataforma. En las Direcciones Regionales, la Unidad de Administracién Regional debera
definir sus propios periodos o cefiirse a aquel definido por la Oficina de Gestidn de
Contratos.

El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en las EE.AA.TT.
0 en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior
a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

12.2.1 Monitoreo, Revision y Supervision de Contratos i

Los involucrados en la gestién administrativa como en la eJecuaon,técnica del contrato
deberan velar por el monitoreo, revisidn y supervision del mismo. Los involucrados en
la gestion del contrato dependeran de la etapa o la tarea especuﬂc‘a a realizar pudiendo
ser la contraparte técnica, administrador de contrato, la Oficina de Gestién de Contratos,
Oficina de Gestion de Pagos, el Departamento de Finanzas, la Divisidn de Fiscalia, entre
otros.

Cuando corresponda de acuerdo con el tipo de bhienes o serviciosi contratados, deberan
velar por la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacidn,
asi como tambien por el cumplimiento de las Politicas de Seguridad de la Informacidn
que mantenga vigente la Superintendencia de Educacion. Cujando sea necesario el
proveedor debera suscribir una declaracién jurada de reconocimiento y confidencialidad
(Anexo N°3). Dicho documento quedara dentro de los antecedentes del contrato en la
Oficina de Gestién de Contrato o Unidad de Administracién Regional.

Los proveedores de servicios, recursos humanos externos contratados y/o consultores
externos que tengan acceso a los sistemas y/o activos de informacion de la Institucion,
deberan, segun lo indique la contratacién, adoptar y acreditar la implantacion de
medidas de seguridad de la informacién. La contraparte técnica deberd velar por el
cumplimiento de o anterior.

Para lo antes mencionado, debera contemplarse aspectos de seguridad de la informacién
gue deben ser cubiertos o al menos analizados en la contratacion, tales como:

» Especificar requisitos minimos de seguridad de la informacién al proveedor
cuanto este tenga acceso a la red institucional, sistemas, servidores, base de
datos e informacién de procesos relevantes de la institucién. Esto en caso de no
estar cubiertos en la Politica de Seguridad de Informacién informada.

» Declarar los procesos y procedimientos de seguridad de la informacién que
implementara la Superintendencia para el servicio otorgado, asi como también
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los que se requeriran implementar por el proveedor. Lo anterior, debe ser
incorporado por la contraparte técnica en las bases de licitacion, intencién de
compra, especificaciones técnicas y/o administrativas seqgun corresponda,
cuando sea necesario.

» Establecer protocolos de gestidn, coordinacidon y escalamiento frente a
incidentes, eventos, contingencias y desastres. Lo anterior, debe ser
incorporado por la contraparte técnica en las bases de licitacion, intencién de
compra, especificaciones técnicas y/o administrativas segun corresponda,
cuando sea necesario.

» Disposiciones de recuperacién y contingencia para garantizar la disponibilidad
de la informacién. Lo anterior, debe ser incorporado por la contraparte técnica
en las bases de licitacién, intencion de compra, especificaciones técnicas y/o
administrativas segin corresponda, cuando sea necesario.

Frente a casos excepcicnales, debidamente justificados, se evaluaré la situacidn con las
contrapartes técnicas al interior de la Superintendencia y se podradn establecer
condiciones puntuales de excepcidén en el cumplimiento de los puntos mencionados,
siempre cuando no infrinja las politicas y/o procedimientos de seguridad de la
informacion vigentes en la Institucidén. Toda excepcion debe ser documentada vy
monitoreada.

Entre otras actividades la gestion del contrato debera velar por realizar revisiones y
mejoras a sus servicios, planificar los cierres de contratos, renovaciones o extensién de
estos, cuando sea requerido, asi como también mantener una comunicacién eficiente
con los proveedores y generar los informes que sean necesarios para mantener una
adecuada visualizacion de la ejecucién de contratos.

La contraparte técnica y/o administrador del contrato debera supervisar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, en caso de encontrar indicios de incumplimiento,
podra contactarse con la Oficina de Gestion del Contrato o Unidad de Juridica Regional
(o en su defecto Unidad de Administracién Regional) para verificar dicho incumplimiento
y, en caso de que corresponda, dar inicio al proceso de aplicaciones de sanciones.

Para monitorear y revisar los servicios de un proveedor la contraparte técnica debera
adoptar medidas, segun corresponda al tipo de servicio y mérito de cada una para:

a) Monitorear los niveles de desempefio del servicio con el fin de verificar la
adherencia a la contratacion;

b) Revisar los informes de servicio producidos por el proveedor y organizar
reuniones de avance de manera regular segun |o requiera la contratacién;

c) Realizar auditorias de los proveedores, en conjunto con la revisidén de informes
de auditores externos, en caso de contar con recursos disponibles en Ia
Superintendencia de Educacion y, un seguimiento de los problemas identificados.
Estas auditorias seran ejecutadas por el Departamento de Auditoria o quién
cumpla dicha funcién en la Institucidon y que tengan capacidades para auditar
dichos procesos;

d) Proporcionar informacién sobre los incidentes y eventos de seguridad de la
informacién y revisar esta informacidén segin sea necesario conforme a la
contratacién y a cualquier pauta o procedimiento de apoyo establecido en el
contrato de la compra de bien y/o servicio;
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e) Resolver y gestionar cualquier problema identificado o, en su defecto, requerir
el apoyo de las instancias técnicas internas para resolverlo;

f) Revisar los aspectos de seguridad de la informacion de las relaciones que tiene
el proveedor con sus propios proveedores, cuando asi se haya determinado en
tas bases de licitacidn, intencidén de compra, especificaciones técnicas y/o
administrativas, segun corresponda.

12.2.1.1 Flujo Supervision y Monitoreo al Proveedor

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacidn, el diagrama de flujo
correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucional de la
Superintendencia de Educacidn en su seccién de procedimientos e instructivos, juntamente con el

presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones

12.2.1,2 Matriz del proceso de Supervision y Monitoreo al Proveedor

. Duracion / .
N° Actividad Responsable Periodicidad Registro
Planificacion de los servicios Segun las
1 0 provisién de los bienes C:rr;t:gggg-e condiciones del Contrato u orden de comprat
contratados. servicio o producte
Correos, érdenes de trabajo
Gestién de la provisién de Contraparte De acuerdo a lo y/o actas de reunién en
2 bienes y servicics dal Técnica de la estipulado en la donde se aborden aspectos
proveedor SIE contratacion relacionados con la provisién
de bienes y servicios.
Informes o productos
Ejecucidn de las actividades C De acuerdo a lo entregadaos por el proveedor
3 comprometidas en contrato ontraparte estipulado en la mediante correo electrénice
Proveedor " o ’
u orden de compra contratacion Oficina de Partes u otro
medio
Planilla, acta, informe u otro
L . ] registro de la supervision en
sgg?r:\éliZlgﬁtgslz\;agtsaln;fr;am C'ontraparte De‘acuerdo alo la pr_oyisién de bienes y
4 provisién de bienes y Técnica de la estipulade en la servicios del proveedor
servicios del proveedor SIE contratacién envrada por corred u otro
medio por la contraparte
técnica
Segun las
Resolucion de gbservaciones Contraparte especificaciones Informes o productos
5 | detectadas en los servicios y Proveedor entregadas por la entregados por &l proveedor
bienes entregados Contraparte Técnica | mediante correo electrénico
de la SIE
Planilla, acta, informe u otro
registro de la aprobacién o
Aprobacion o rechazo de la Contraparte De acuerdo a lo rechazo en la provision de
6 recepcidon de bienes o Técnica de la estipulado en la bienes v servicios de la
servicios SIE contratacion contraparte técnica de la SIE
enviada por correo u otro
medio
Memcrandum, correo
Informar, si corresponde, Contraparte Durante la \{igencia efectrénico u otro dirigido al
7 eventuales incumplimientos Técnica de la de los servicios o ‘D‘epartf’:l’mento _de
por parte del proveedor SIE productos Admumstrauon 0 Unidad de
entregados Juridica Regional y/o Unidad
de Administracién Regional
Elaborar, si corresponde Departamento | Durante la v‘ig_encia y _
8 acto aaninistrativo que’ _ ‘,je - de los servicios 0 Resolucion que aplique
aplica sanciones Administracion productos sancion
~ Unidad entregados

'En las adquisiciones que correspondan vy con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas de seguridad de

la informacién de la Superintendencia de Educacién vigentes, el proveedor debera suscribir el Anexo N°3
“Declaracion lurada de Reconocimiento y Confidencialidad.
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Juridica
regional y/o
Unidad de
Administracion
Regional
_ . Al término de los Informes o productos
Cierre de los servicios o Contraparte Servicios o entregados que cuenten con
9 provisién de los productos P ta aprobacion formal de la
Praveedor productos P
contratados. contraparte técnica y/o
entregados -
administrador del contrato.

Para el caso de las Direcciones Regionales, el proceso de aplicacion de sanciones deberd
considerar la delegacién de facultades y el procedimiento estabiecido en las bases de
licitacion, contrato, EE.AA.TT. o acuerdo complementario.

12.3 Procedimiento para la gestion de documentos de garantia.
12.3.1 Objetivo

Los servicios publicos estan obligados a cautelar debidamente los recursos que se le
asignan, debiendo adoptar los resguardos necesarios para proteger su correcta
inversion, de acuerdo a los siguientes objetivos:

a) Establecer un procedimiento de administracion que rija a todos los/as
funcionarios/as de la Superintendencia de Educacion, de acd en adelante “la
Superintendencia”, el que tiene por finalidad registrar, resguardar, controlar vy
entregar informacidn certera y oportuna de los documentos de garantia que
caucionan el cumplimiento de los compromisos asumidos por terceros.

b) Establecer los mecanismos de control minimos que deberdn adoptar los/as
funcionarios/as de la Superintendencia que participan en el proceso de gestion y
administracion de documentos de garantia.

¢) Entregar sefiales de alerta a las Unidades, Departamentos y Divisiones que
intervienen en los procesos que involucran la entrega de documentos de
garantias por parte de proveedores, respecto a los préximos vencimientos de
estos ultimos, con la finalidad de realizar las gestiones correspondientes.

d) Permitir la devolucién oportuna y segura de los documentos de garantia,
resguardando los intereses de la Superintendencia.

12.3.2 Alcance

El presente procedimiento establece el mecanismo de gestidon de documentos de
garantia en el marco de un proceso de compras publicas, desde su recepcién hasta la
etapa de contabilizacion de su devolucién o ejecucién de la caucion, seqln corresponda.
Es ademas aplicable a todas las Unidades, Departamentos y Divisiones de la Direccién
Nacional y Direcciones Regionales de la Superintendencia de Educacién.

12.3.3 Referencias normativas especiales

s Circular N°3.427 de fecha 27 de febrero de 2008, capitulo 8 - 11, recopilacion
actualizada de normas de la Superintendencia de Bancos e Instituciones
Financieras, hoy Comision para el Mercado Financiero.
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« Oficio N° 96.016, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, sobre
Procedimientos Contables para el Sector Pablico. NICSP-CGR Chile.

12.3.4 Definiciones

Conceptos generales

Concepto Descripcion

Documento de garantia Instrumento o caucion que garantiza el cumplimiente de obligaciones
susceptibles de apreciacién pecuniaria de dar, hacer o no hacer.

Custodia Resguardo de documento bancario bajo responsabilidad de
personal del Departamento de Finanzas de la Superintendencia.

Garantia de Anticipo Cuando los bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, se le debe

exigir caucion por el 100% de recursos anticipados.

Garantia de Seriedad de | Caucion por el monto total establecido por la entidad ficitante en las bases
la Oferta para garantizar la seriedad de la oferta. Qbligatoria en aquellos procesos de
licitacidn superiores a 2.000 U.T.M.

Garantia de Fiel vy | Caucién por el monto establecido por la entidad en las bases, contrato,
Oportuno  Cumplimiento | EE.AA.TT. o intencién de compra, segln corresponda, de acuerdo a los
del Contrato porcentajes indicados en el Reglamento de la Ley N°19.886, para garantizar
el fiel y oportuno cumplimiento def contrato. Obligatoria en aquellas
contrataciones supriores a 1.0600 UTM.

12.3.5 Responsables

Oficina de Partes o quien cumpla dicha funcién en la Direccién Regional.

Sus labores son las siguientes:

+ Recepcion de documento de garantia, al menos cuando este sea en formato
fisico, dejando constancia, de hora y fecha de ia misma, mediante el
“Formulario de Recepcion de Documento de Garantia” (Anexo N°1).

« Ingreso, digitalizacidon e individualizacion del documento de garantia en el
sistema que se disponga para tales efectos. Remisién del documento digital
al Departamento de Finanzas con copia de los mismos a la Unidad de
Adquisiciones del Departamento de Administracién o la Unidad de
Administracién Regional.

+  Remision de documento original al Departamento de Finanzas o la Unidad de
Administracién Regional.

Departamento de Administracién o Unidad de Administracién Regional,
segun corresponda.

Sus labores son las siguientes:
+ Revisar la correcta emision de los documentos de garantia presentados.

+ Coordinar con la contraparte técnica o administrador de contrato el cobro o
devolucién del instrumento.

+ En el nivel central, informar o solicitar, segin corresponda, a través de correo
electrénico, al Departamento de Finanzas la devolucién o decisién de cobro
del documento de garantia.

+ Registro de garantias, al momento del ingreso de las mismas.
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Departamento de Finanzas jo Unidad de Administracion Regional, segin
corresponda.

Sus principales labores, (e;n el nivel central, a través de la Encargada/o de la
Unidad de Tesoreria), son |as siguientes:

+ Custodiar, registrar y archivar los documentos de garantia que ingresen a la
institucidn.
i
* Ingresar a la contabilidad el documento de garantia, asi como su devolucién.

« Efectuarla devoluciér? de los documentos de garantia cuando corresponda,

f
!

Contraparte Técnicay/o I‘[L!\dministrador de Contrato.
I
Sus labores son las sigu'{ientes-
» Informar al Departamento de Administracion o Unidad de Administracién
Regional, respecto de los incumplimientos del proveedor solicitando el cobro

del documento de g{arantla.

+ Informar al Departamento de Administracién o Unidad de Administracion
Regional respecto a la recepcién conforme de los servicios contratados para
proceder a la devalucién del documento de garantia. Para la formalidad de
esta accion se solicitara a la contraparte el acta o su similar de acuerdo al
Anexo N°9,

12.3.6 Descripcién/de actividades
12.3.6.1 Caracteristicas y usos, segun tipo de garantia
Los tipos de garantias, sus _’caracteristicas Y usos son l0s siguientes:
12.3.6.1.1 jGalrantia de Seriedad de la Oferta

Objetivo. Resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
oferente, de las obligaciones emanadas de su oferta. En este sentido, esta
garantia se exige para! proteger a la Superintendencia respecto a los riesgos del
desistimiento de la oferta dentro del periodo de validez exigido en las bases,
retirc de la oferta una vez seleccionada, falta de seriedad en los términos de la
oferta, inhabilidad del oferente seleccionado para contratar con el Estado, falta
de entrega de los antecedentes requeridos para elaborar el contrato, falta de
firma del contra_to y falta de entrega de la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de/Contrato, en los casos que corresponda.
i

Presentacion yf Monto. En el tiempo, la forma, con la vigencia minima y la
glosa requerida _"por las bases de licitacidén. El monto debe estar determinado en
las bases de Iic::itacién, debiendo expresarse en pesos chilenos, unidades de
fomento o en gotra moneda o unidad reajustable, teniendo en consideracion el
valor def bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar y el perjuicio
que una oferta,;"carente de seriedad ocasionaria a la Institucién. En ningln caso
debe transformarse en una barrera de entrada para los proveedores. Las bases
no podran esﬁablecer restricciones respecto a un instrumento en particular,
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debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida
y efectiva.

Exigibilidad. Tiene el caracter de obligatoria en las licitaciones mayores a 2.000
UTM. En aquellas licitaciones iguales o inferiores a 2.000 UTM, la
Superintendencia debera ponderar el riesgo involucrado en la contratacion para
determinar si requiere la presentacion de una garantia de seriedad de la oferta.

Caracteristicas. La garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter
de irrevocable. Podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se
otorgue de manera electronica, deberd ajustarse a la Ley N°19.799 sobre
Documentos Electrénicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha
firma.

Cobro y Devolucion. La ejecucion de la garantia se realizard de acuerdo a lo
dispuesto en el presente procedimiento y lo indicado en las respectivas bases de
licitacién.

En cuanto a la devolucion de la garantia, se establecen las siguientes reglas:

- Tratandose del adjudicatario, la restitucién de documento de garantia de
seriedad de |la oferta se hard una vez que el contrato respectivo se encuentre
firmado por dichc oferente y una vez que este hava hecho entrega de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

- Alos oferentes que no hayan resultado adjudicados, y a quienes se les haya
rechazado o declarado inadmisibles o desestimadas sus ofertas, se les
devolvera la garantia de seriedad de las mismas dentro del plazo de 10 dias
habiles, contados desde Ila notificacibn del acto administrativo
correspondiente (resolucién que da cuenta de la inadmisibilidad, de la
preseleccion de los oferentes, de la declaracion de proceso desierto o de la
adjudicacién) a través del portal www.mercadopublico.cl.

- En el caso del segundo oferente mejor evaluado, la devolucién del documento
de garantia de seriedad de la oferta, se realizard una vez que se encuentre
totalmente tramitado el acto administrative que apruebe el contrato.

12.3.6.1.2 Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiénto del
Contrato

Objetivo. Garantizar el correcto y oportuno cumplimiento, por parte del proveedor, de
todas las obligaciones contraidas en virtud de la contratacién. En el caso de
contrataciones de prestacidn de servicios, se entendera, sin necesidad de estipulacién
expresa, que esta garantia cauciona también el pago de las obligaciones laborales y
sociales con los trabajadores del proveedor.

Presentacion y Monto. En el tiempo, la forma, con la vigencia minima y la glosa
requerida por las bases de licitacidén, contrato, EE.AA.TT. intencidn de compra o acuerdo
complementario, segun corresponda. Su monto ascendera entre un 5% y un 30% del
valor total de la contratacion, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento
de la Ley de Compras, debiendo estar determinado en las bases de licitacién,
expresandose en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda. No se podra
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establecer restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar
cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rdpida y efectiva.

Solo es posible solicitar garantias que excedan el maximo de 30%, en los siguientes
Casos:

a) Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que
le sigue y se verifique por parte de ia Superintendencia que los costos de
dicha oferta son inconsistentes econémicamente. En estos casos, la
Superintendencia podra a través de una resolucién fundada, adjudicar esta
oferta, selicitandole una ampliacién de la garantia de fiel cumplimiento, hasta
por la diferencia de precio con la oferta que le sigue.

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

Exigibilidad. Tiene el caracter de obligatoria en los procesos de compra mayores a
1.000 UTM vy se exigira respecto de las demds, cuando a juicio de la autoridad
competente, se requiera para resguardo de los intereses institucionales. Sin perjuicio
de lo anterior, no sera obligatorio- el otorgamiento de esta garantia, aun cuando Ia
contratacion sea superior a 1.000 UTM, cuando fundadamente se contemplan suficientes
mecanismos para resguardar el cumplimiento contractual y cuando la contratacién se
refiera a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la
seguridad nacional, tales como la proteccién de la salud publica o la defensa de los
intereses del Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales y Extranjeros, El
cumplimiento de dichos objetivos deberd expresarse fundadamente en la respectiva
resolucion que autorice el trato o contratacion directa.

Caracteristicas. La garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable. Podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue
de manera electronica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos
Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacién de dicha firma. La garantia
podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza,
que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar.

Vigencia. E! plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que
establezcan las respectivas bases de licitacién, contrato, EE.AA.TT., intencidn de compra
o acuerdo complementario, segln corresponda. En los casos de contrataciones de
servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los
contratos. Para las demas contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a la duracidn
del contrato. En el caso de que las bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la
garantia, éste seréd de 60 dias habiles después de terminado el contrato.

Cobro y Devolucion. La ejecucidén y devolucién de la garantia se realizara de acuerdo
a lo dispuesto en el presente procedimiento y en las respectivas bases de licitacién,
contrato, EE.AA.TT. intencion de compra o acuerdo complementario, segun
corresponda.

Para el caso de contrataciones de servicio, la devolucién de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, cualquiera sea su naturaleza, se podra realizar una vez transcurridos los
60 dias habiles posteriores al plazo de vigencia del contrato, previa recepcion confarme
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de los servicios y cumplido a satisfaccién el contrato, lo que debera ser acreditado por
la respectiva Contraparte Técnica.

12.3.6.1.3 Garantia de Anticipo

Objetivo. Garantizar, en el evento que las bases, el contrato o las EE.AA.TT permitan
la entrega de anticipos al proveedor, el 100% de los recursos anticipados.

Presentacidon y Monto. En el tiempo, la forma, con la vigencia minima y la glosa
requerida por las bases de licitacién, el contrato o las EE.AA.TT. Su monto corresponde
al 100% de los recursos anticipados. No se podran establecer restricciones respecto a
un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la
misma de manera rapida y efectiva.

Exigibilidad. Tiene el caracter de obligatoria en los casos que las bases, el contrato o
las EE.AA.TT permitan fa entrega de anticipos y el proveedor lo haya solicitado.

Caracteristicas. La garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable. Podra otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue
de manera electrénica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos
Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma. La garantia
podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza,
que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar,

Vigencia. El plazo de'vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que
establezcan las respectivas bases, el contrato o las EE.AA.TT.

Cobro y Devolucién. La ejecucidn de la garantia se realizara de acuerdo a lo dispuesto
en las bases de licitacidn, el contrato o las EE.AA.TT. La devolucion se efectuara dentro
del plazo de 10 dias habiles contados desde la recepciéon conforme por parte de la
Superintendencia, de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con
cargo al respectivo anticipo, lo que debera ser acreditado por la respectiva Contraparte
Técnica.

12.3.6.2 Procedimiento

12.3.6.2.1 Recepcion e Ingreso de los Documentos de Garantia

+ El oferente o proveedor debera entregar los documentos de garantia en la
Oficina de Partes de la Direccion Nacional o de las Direcciones Regionales,
segun corresponda, y firmar el Formulario de Recepcién de Garantia (Anexo
N° 7).

+  Oficina de Partes de la Direccion Nacional o de las Direcciones Regionales,
segun corresponda, realizard el ingreso, la digitalizacién y la individualizacion
del documento de garantia en el sistema dispuesto para tales efectos,
remitiendo el documento original al Departamento de Finanzas o Unidad de
Administracion Regional.

* Asimismo, la Oficina de Partes respectiva enviara copia digitalizada del
documento de garantia al Departamento de Finanzas y a la Unidad de
Adquisiciones de la Direccion Nacional o a la Unidad de Administracion
Regional, segun corresponda.
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* En el caso que la garantia sea otorgada en forma electronica, la Unidad de
Adquisiciones o la Unidad de Administracién Regional, segln corresponda,
remitira copia de dicho documento al Departamento de Finanzas o al
respectivo funcionario de la Unidad de Administracién Regional, a efectos de
su control.

12.3.6.2.2 Custodia y Control de los Documentos de Garantia

Sera el Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracidn Regional, segin
corresponda, el responsable del cuidado y control de los documentos de garantia.
En virtud de esto debera:

« Archivar e ingresar a custodia los documentos de garantias, incluyendo toda
su documentacién de respaldo.

+ Registrar en su contabilidad en SIGFE los documentos de garantia.

+ Llevar un control de la vigencia de los documentos de garantia, para efectos
contables.

+ Efectuar la devolucién de los documentos de garantia, previa solicitud del
Departamento de Administracion.

+ Contabilizar las devoluciones de documentos de garantias en el sistema
SIGFE, archivando todos los antecedentes que respalden el ciclo completo de
gestién de estos documentos.

+ Realizar un reporte trimestral respecto a las garantias que se encuentran
vigente y aquelias que han sido devueltas.

12.3.6.2.3 Vencimiento y Renovaciéon de los documentos de
Garantia

El Departamento de Administracion o la Unidad de Administracién Regional,
segun corresponda, llevard un control respecto a la vigencia de los documentos
de garantia. Previo a que se produzca el vencimiento y/o se cumpla el plazo para
la devolucién de los mismos, el Departamento de Administracion o Unidad de
Administracién Regional informara de esta situacién a la Contraparte Técnica o
Administrador del Contrato del proceso de contratacién que se encuentra
caucionado para que este verifique que los servicios hayan sido realizados con
total conformidad y no corresponda ejecutar las cauciones entregadas.

De la misma forma, el Departamento de Administracion o la Unidad de
Administracion Regional, segun corresponda, comunicara a la Contraparte
Técnica o Administrador del Contrato cuando sea necesario renovar o reemplazar
un documento de garantia para que éste realice las gestiones necesarias para
gque esto se lleve a cabo.

12.3.6.2.4 Ejecucion y Cobro de los Documentos de Garantia

La ejecuciéon de los documentos de garantia procederd en aquellos casos
expresamente establecidos en las respectivas bases de licitacién, el contrato o
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fas EE.AA.TT., intencién de compra o acuerdo complementario, segun
corresponda.

En todos estos casos, el Departamento de Administracion o la Unidad Juridica
Regional, segun corresponda, y previa solicitud de la Contraparte Técnica y/o
Administrador de Contrato, en los procesos que asi se requiera, procederd a
redactar y tramitar el respectivo acto administrativo que autoriza la ejecucion de
la garantia, el que debera ser notificado al oferente o proveedor y enviada al
Departamento de Finanzas o a la Unidad de Administracién Regional.

El Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracion Regional en las
respectivas Direcciones Regionales, sera quien solicite el pago del documento de
garantia a la entidad financiera, en base al acto administrativo que lo dispone.

12.3.6.2.5 Devolucion de los Documentos de Garantia

La Superintendencia hara devolucién de los documentos de garantia de acuerdo
a los plazos establecidos en el presente procedimiento y en las respectivas bases
de licitacion, el contrato o las EE.AA.TT., intencién de compra o acuerdo
complementario, seglin corresponda. Para la devolucién de los documentos de
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato y de anticipo, se requerira
previamente que la Contraparte Técnica de la respectiva contratacién certifique
la recepcion conforme de los bienes y/o servicios y que se encuentran todos los
eventos o actividades contractuales cerrados y sin inconvenientes (servicios
prestados, pagos, muitas, garantias del servicio u otros). Para la formalidad de
esta accidn se solicitard a la contraparte el acta o su similar de acuerdo al Anexo
N°9,

Para el caso de las garantias en formato fisico, la devolucién se realizara de la
siguiente forma:

La Unidad de Adquisiciones del Departamento de Administracién o Unidad de
Administracion Regional, segun corresponda, a través de correo electrénico,
comunicara al oferente o proveedor el lugar, horario y fecha desde la cual podra
hacer retiro del respectivo documento de garantia,

El Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracion Regional, segun
corresponda, devolverd el documento de garantia mediante su endoso, en el caso
que el documento sea endosable 0, en caso que no lo sea, estampando al dorso
la leyenda “"Devuelta al Tomador”. La persona que haga el retiro del documento
de garantia, deberd firmar el respectivo documento que certifica el retiro vy
recepcion del mismo.

Para la devolucion de los documentos de garantia, se solicitardn los siguientes
antecedentes segun corresponda:

+ Oferente o Proveedor Persona Natural:
a) Cédula de Identidad de la persona que retira.

b) Si el retiro lo realiza un tercero, Poder Simple emitido por el proveedor
autorizando el retiro y copia de Cédula de Identidad del proveedor,
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+ {(Oferente o Proveedor Persona Juridica:

a) Si el retiro lo realiza el Representante Legal, debe acompafiar su Cédula
de Identidad y copia legalizada u original del RUT de la Empresa.

b) Si el retiro lo realiza un tercero, debe acompafiar su Cédula de identidad,
Poder simple emitido por el Representante Legal del proveedor, copia
legalizada u original del RUT de la Empresa y copia de Cédula de Identidad
del Representante Legal.

El Departamento de Finanzas o la Unidad de Administracion Regional, segun
corresponda, devolvera el documento de garantia mediante su endoso, en el caso
que el documento sea endosable 0, en caso que no lo sea, estampando al dorso la
feyenda "Devuelta al Tomadoer”. La persona que haga ei retiro del documento de
garantia, deberd firmar el respectivo documento que certifica el retiro y recepcion
del mismo.

Si el oferente o proveedor no concurre al retiro de los documentos de garantia
vencidos en el plazo informado por la Superintendencia, el Departamento de
Finanzas o la Unidad de Administracion Regional, segun corresponda, procedera a
hacer su devolucién mediante carta certificada enviada al domicilio informado por el
oferente o proveedor o en su defecto, al que se encuentre vigente en el Registro
Oficial de Proveedores del Estado, www.chileproveedores.cl. No obstante,
tratandose de documentos de garantia con vigencia indefinida (vale vista), solo
podra darse un nuevo aviso para procurar su retiro en las dependencias de la
Superintendencia.

Para el caso de las garantias en formato electrénico, la devolucion se realizard de la
siguiente forma:

La Unidad de Adquisiciones dei Departamento de Administracién o Unidad de
Administracidn Regional, segin corresponda, a través de correo electrénico,
comunicara al oferente o proveedor que su garantia esta liberada y remitird al
proveedor documento que certifica su devolucidn conforme (Anexo N°9),
Adicionalmente, en la Direccién Nacional, se informara al Departamento de Finanzas
que el documento puede ser liberado de los compromisos contables por cobrar, En
las Direcciones Regionales, se debera velar por liberar el compromiso contable o
bien dar aviso ai Departamento de Finanzas para su liberacién, segun corresponda.

12.3.6.3 Matriz de actividades gestion de documentos de
garantia Nivel Central

Duracion /

N° | Actividad Responsahle Periodicidad

Registro

Seg(n lo
indicado en
Emision de garantia. Oferente o proveedor bases de

1 emite garantia de seriedad de la oferta o de fiel y | Proveedor licitacién, trato
cportuno cumplimiento, directo,
intencién de
compra u otro

Documento de
garantia




Gobierno
de Chile

Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Superintendencia
de Educacion |

biqinae | PA8IN3100de
Fecha Revisién del Documento | 25/02/2022 | 2935 | g9 |
., Version | 4
Nivel de Confidencialidad Uso Interno | Codigo | MAN-DAG-DA-02

Division de Administracién General, Departamento de Administracién

° - Duracién / .
N Actividad Responsable Periodicidad Registro
Ingreso, registiro y distribucién
Oficina de Partes realiza el ingrese, digitalizacién
y la individualizacién del documento de garantia X . .
, |enlaficha de recepcién de garantias, remitiendo gtlin(.:songrio 1 dia habil Formulario de
el documento criginal al Unidad de Tesoreria del icina de la ! recepcion de
Departamento de Finanzas y et documento Partes garantia,
digitalizado a ta Unidad de Adquisicicnes del
Departamento de Administracion
3 Recepcién de copia y revisién de garantia Analista de 1 dia habil Copia fisica o
{solo seriedad de la oferta) Compras digital de garantia
Dependiendo
Archivo y custodia de documentos de del t|p9 de Planilla
. Encargado garantiay
4 ga_rantla ; . ) Unidad de plazos documentos
Unidad de Tesoreria realiza &l archivo y custodia Tesoreria definidos en originales en caja
del documento de garantia recibida. fuerte
bases o
contrato
Registro contable del documento de
garantia Encargado - Registro de
5 Encargado/a Unidad de Tesoreria registra la Unidad de 1 dia habil contabilizacidn en
contabitidad del documento de garantia en Tesoreria Sistema SIGFE
SIGFE.
gR:I?aI:?I::.admlmstratwo del documento de An.ai_ista Regi_stro en
6 Oficina de Gestién de Contratos registra el gzgg‘oa nd dee 1 dia habii plaarglrl:;atjse de
documento de garantia en planilla u otro del Contratos gontratos
contrato.
Informar a contraparte técnica sobre
vigencia del documento de garantia (solo Analista Correo etectrdnico
7 garantia de Fiel y Oportuno cumplimiento Oficina de 1 dia habil con informacian
de Contrato) Gestidn de sobre la vigencia
Oficina de Gestidn de Contratos informa a Contratos de la garantia
contraparte técnica la vigencia del documento.
Control de vigencia contable de documentos Reporte trimestral
de garantia Encargado 1 dia habil / de controi de
8 Unidad de Tesoreria, genera un reporte Unidad de Trimestralmente vigencia contable
trimestral con €l monitoreo de vigencia de Tesoreria de documentos de
documentos de garantia para efectos contables garantia.
Contrel de vigencia de documentos de
garantia para devolucién, renovacién o Analista
reemplazo Oficina de 1 dia habil / Al | Planilla de
9 Oficina de Gestidén de Contratos lleva control de Cestion de menos documentos de
vigencia de los documentos de garantia, para c semanalmente garantias.
. ) . ontratos )
realizar gestiones respecte a su devolucion,
renovacion o reemplazo.
Informar conformidad en la realizacion del
servicio o recepcién de producto solicitado 1 dia habil
o solicitar ejecucién de caucién {solo Previo al Acta de recepcidn
garantia de fiel y oportuno cumplimiento de Contraparte cumplimiento conforme del bien
10 |contrato) técnicap del plazo de 0 servicio.
Contraparte técnica informa al Departamento de devolucion de Memorandum
Administracion sobre la realizacién del servicio o documento de indicando
entrega del bien con total conformidad o en caso garantia incumplimiento
contrario solicita ejecutar la caucion entregada.
Gestionar renovacion o reemplazo del
documento del documento de garantia (solo
garantia de fiel y oportuno cumplimiento de Correo electronico
contrato) Contraparte . P con gesticnes de
H Cuando el Departamento de Administracion asi lo | técnica 3 dias habiles renaovacion o

solicite, la Contraparte Técnica realiza las
gestiones para solicitar renovacion o reemplazo
de documentos de garantia.

reemplazo
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o - Duracion / .

N Actividad . Responsable Periodicidad Registro
Elaboracidn de acto administrativo de Acto
ejecucién de caucién g?iigadgla administrativo de

12 | Oficina de Gestion de Contratos elabora acto ina de 2 dias habiles | ejecucion de
administrativo en caso de que se determine Gestion de caucién en
ejecucion del documentc de garantfa. Contratos borrador.

Cobro de documento de garantia
Unidad de Tesoreria solicita el pago del Encargado ACtO. . .

13 | documento de garantia a la entidad financtera, Unidad de 1 dia habil a<ljm|n|.s'trat|v0 de
en funcién de lo estipulado en el acto Tesoreria gjecucion de
administrative de ejecucion de fa caucion. caucion.
Solicitud de devolucién de documentos de
garantia .

0 . - Analista -
Oficina de Gestidn de Contratos solicita a la Oficina de Correo electrénico

14 }Unidad de Tesocreria, a través de correo Gestidn de 1 dia habi! con solicitud de
electrénico, ta devotucién del documento de Contratos devolucién,
garantfa, conforme a lo establecide en las bases
de licitacion el contrato o las EE.AA.TT.

Devolucion de documentos de garantia Corrgofelectrolnlco
Oficina de Gestién de Contratos informa al Analista qggvg‘eggr:jgoire
proveedor mediante correo electrénico sobre 1a Oficina de gevolucién

15 | devoiucién de documento de garantia y solicita Gestion de 1 dia habil Reqistro dé
su concurrencia a las dependencias de la Contratos entgre a de
Direccidn Nacional de la Superintendencia para d 9 to d
su entrega. ocumento de

garantia
Registro contable de devolucién o ejecucién
de documentos de garantia, segin
corresponda Encargado .

16 | Unidad de Tesoreria registra en SIGFE la Unidad de 1 dia habil Regs"‘?t”’ C°”§ag'e
contabilizacién de la devolucion o ejecucién de la | Tesoreria en Sistema SIGFE
caucién, segln corresponda. Reatiza la
devolucién del documento cuando corresponde.

Para el caso de las Direcciones Regionales, el proceso de gestién de garantias debera
considerar la delegacion de facultades y el procedimiento establecido en las bases de
licitacion, el contrato o ias EE.AA.TT ¢ acuerdo complementario.

No obstante lo anterior todas las acciones deberidn desarrollarse considerando los
lineamientos y orientaciones entregadas por la DCCP y el Departamento de
Administracion del Nivel Central, segin corresponda

12.3.6.4 Flujo del Proceso de Gestion de Garantias

12.3.6.4.1 Flujo del Proceso de Gestion de Garantia de
Seriedad de la Oferta

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacién, el diagrama de
flujo correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet
Institucional de la Superintendencia de Educacién en su seccidén de procedimientos e
instructivos, juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones,

12.3.6.4.2 Flujo del Proceso de Gestion de Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del Contrato
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Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacion, el diagrama de
flujo correspondiente a la matriz del presente proceso serd publicado en la Intranet
Institucional de la Superintendencia de Educacién en su seccién de procedimientos e
instructivos, juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

12.3.6.5 Registros

Registros
Identificacion Almacenamiento . , L.
Proteccién | Recuperacién | Retencién | Disposicién Responsa?le
Soporte Lugar o custodio
Reporte
trimestral L |
de - Contrasefa Ne¢ y fecha del " Jefa/e de
documentos de Digital Computader 5 afios Permanente Departamentc
. computador reporte .
garantia en de Finanzas
custedia

12.3.6.6 Indicador de Operacion

Indicador de Operacion

Nombre indicador Formula de calculo Medio de verificacién Responsable

(N° de documentos de Listado anual de

Porcentaje de garantia cobrados durante el documentos de Jefa/e del
documentos de garantia afig/N° de documentos de garantia y estado Departamento de
cobrados durante el afio | garantia recibidos durante el (devuelto, cobrado, Finanzas

aho)*100 etc.)

12.4 Politica de Inventario.

La politica de inventario se elaboraréd siempre en concordancia con las metas y objetivos
institucionales y su fin sera:

e Asegurar disponibilidad de bienes de uso e insumos para la operacién y adecuada
gestion institucional.

s Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicién de bienes e
insumos para la Institucién.

¢ Realizar periddicamente mejoras continuas a los procesos y procedimientos de
inventarios,

e Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejan en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean optimos,

El proceso de inventario sera gestionado por el Encargado de Activo Fijo de la Institucién,
sin perjuicio de la colaboracién, responsabilidades y solicitud de antecedentes que se
puedan requerir a otros funcionarios y dependencias.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran el mecanismo o el sistema que
mantenga la Superintendencia para dicho objetivo.

12.4.1. Bienes de Uso
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¢ NORMATIVA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL DE LA NACION

NICSP - CGR CHILE
(Resolucion CGR. N° 16, de 2015 y sus modificaciones posteriores)

Bienes de uso son activos tangibles, muebles e inmuebles, que:

a) Poseen las entidades para su uso en la produccidon o suministro de bienes ¥
servicios o para propésitos administrativos o para arrendarlos a terceros en el
caso de los bienes muebles; vy

b) Se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

En particular, esta norma incluye el equipamiento militar especializado; infraestructura;
activos concesionados; activos adquiridos mediante contratos de arrendamiento
financiero; bienes del patrimonio histérico, artistico y/o cultural; y activos bioldgicos no
relacionados con la actividad agricola,

Los bienes de uso muebles seran reconocidos cuando su costo unitario de adquisicion
sea mayor o igual a tres Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos bienes que
sean inferiores a este monto deberén considerarse gastos del ejercicio excepto para
aquellas entidades que adopten una politica contable de grupos homogéneos.

Independiente cual sea el valor de los bienes muebles, individual o grupo homogéneo,
debe mantenerse un control administrativo, que incluya el contraol fisico de las especies.

* Decreto Supremo 577-1978, REGLAMENTO SOBRE BIENES MUEBLES FISCALES

Articulo 2°: Para los efectos de este Reglamento, se entenderd por bienes muebles los
que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad, sea
moviéndose por si mismos (semovientes) o por una fuerza externa (inanimados).

Referencia a NICSP

La norma de Bienes de Uso se ha desarrollado fundamentalmente a partir de la NICSP
5 Costos por Prestamos, NICSP 17 Propiedades, Planta y Equipo, NICSP 21 Deterioro
del Valor de Activos No Generadores de Efectivo y NICSP 26 Deterioro de Activos
Generadores de Efectivo, en la edicién del Manual de Pronunciamientos Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico afio 2013,

12.4.2 Bienes de Consumo
 NORMATIVA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL DE LA NACION

NICSP - CGR CHILE
(Resolucion CGR. N° 16, de 2015 y sus modificaciones posteriores)

Las existencias son activos:

a) En la forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de
produccion;

b) En la forma de materiales o suministros, para ser consumidos o distribuidos en la
prestacion de servicios;
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¢) Conservados para su venta o distribucién a terceros sin contraprestaciéon o por una
contraprestacién insignificante, en el curso ordinario de las operaciones; o
d} En proceso de produccién para su venta o distribucién.

Deberan considerarse existencias los materiales y suministros cuando estos sean
significativos y directamente relacionados con el proceso de produccién, prestacién del
servicio o distribucion a terceros. Para esto, se debe evaluar, entre otros, los criterios
cualitativos contenidos en el marco conceptual, como, por ejemplo, el costo versus
beneficio.

Los bienes de consumo son considerados gastos patrimoniales, pero si la autoridad
administrativa ha decidido llevar un control contable de ellos como existencia, en
atencion a su materialidad, se debe asegurar que al término del periodo contable se
reconozcan los bienes consumidos como gastos patrimoniales.

Las existencias en el sector publico pueden incluir, medicamentos, combustibles,
municiones, materiales de mantenimiento, piezas de repuesto de bienes de uso siempre
y cuando no sean componentes, entre otros.

Referencia a NICSP

La norma de Existencias se ha desarrollado fundamentalmente a partir de la NICSP 12
Inventarios, en la edicidn del Manual de Pronunciamientos Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico afio 2013

12.4.3 Inventario.

El inventario se puede definir como la identificacion y recuento de las especies (bienes
de uso y de consumo) de la institucion, la comprobacidn de la realidad fisica de las
existencias con los registros. El inventario tiene la funcién principal de mantener los
registros actualizados, para que los administradores de estos puedan garantizar el
control sobre éstos, previniendo asi robos, mermas, hurtos y depreciaciones, entre
otros.

Los principales elementos del proceso de inventario consideran lo siguiente:

¢ Localizacién: Distribucion y Registro de localizaciéon de los productos para que
puedan ser faciimente inventariados.

o Identificacién (cuando corresponda): <Codificacion de los productos e
identificacion de los componentes, registro de nimero Unico para el producto.

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

¢ Formacion: Es necesario formar a los actores del proceso de inventario.

* Seguros: Los activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para ello las
Areas de Administracién a nivel nacional deben hacer llegar los antecedentes que
correspondan para que la Unidad de Servicios Generales proceda a gestionar la
contratacion de los servicios de seguros generales y obligatorios.
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* Responsabilidades: Toda la gestién de mantener actualizado el inventario vy
seguros generales es responsabilidad de las Areas de Administracién a nivel nacional.
Con excepcidn de la provision de los seguros que es centralizado,

o Consolidacién: La informacidn es consolidada a nivel central teniendo la
-responsabilidad de exigir la informacion y registros correspondientes a las unidades
de administracion para su verificacién.

s Normativa: Deben contemplarse toda la normativa legal en la materia v,
principalmente aguellos de la Contraloria General de la Republica y las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NIC-SP).

12.4.3.1 Procedimiento Bienes de Uso

El Inventario de Bienes de Uso es un proceso que se realiza al menos una vez por afio
y que considerara la actualizacion de todos los inventarios a nivel nacional considerando
todas las especies que se encuentren disponibles en las dependencias de la
Superintendencia, asi como la revisién de todos los bienes que se han entregado en
comodato a otras instituciones y que de acuerdo al convenio elaborado se ha establecido
que esas especies seguirdn siendo propiedad de la Superintendencia mientras se
mantenga vigente el convenio, o deberan ser devueltas a la Superintendencia al finalizar
el convenio.

12.4.3.2 Procedimiento Bienes de Consumo

El Inventario de Bienes de Consumo es un proceso que se realizara una vez por afio,
durante el mes de enero y que considerara el conteo de los articulos gue se encuentren
disponibles en todas las bodegas a cargo de una unidad, este proceso se realiza bajo el
método de verificacion con la siguiente férmula: )

Inventario anterior + 3 adquisiciones - 3, solicitudes - ¥ mermas = stock actual

12.4.4 Administracién de Bodegas.
El acceso a la(s) bodega(s) estara restringido al personal encargado.

Para el caso de los bienes de consumo, la(s) bodega(s) debera(n) estar ordenada(s), ya
que el acomodo ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion
inmediata. El método sugerido a utilizar es el PEPS. Esto debe ser realizado en base a la
estructura de la bodega.

El almacenamiento, la ubicacidn y movimientos deben ser registrados en el sistema de
registro respectivo, de acuerdo al grupo de bienes e insumos af cual pertenezca.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacién que registre

esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.
{

12.4.4.1 Almacenaje de insumos y materiales.
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Para su almacenamiento, los productos de estas bodegas deberan clasificarse segiin
quimicos, papeleria, insumos computacionales, etc., siendo meticulosos al aimacenar los
productos quimicos junto a otros que se pudiesen ver afectados. Sin perjuicio de lo
anterior, se propendera al almacenaje de insumos y materiales agrupados de acuerdo a
su naturaleza para su mejor control y gestion.

12.4.4.2 Almacenaje de activo fijo.

Se debera registrar en el sistema que se tenga para tal efecto su localizacidn y
movimientos, las bajas e ingresos, el/la usuario/a o responsable del activo y vida atil
para prever su reposicién,

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

1)

k)

12.4.5 Términos y Definiciones

BIENES MUEBLES: los que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que
pierdan su individualidad, sea moviéndose por si mismos (semovientes) o por
una fuerza externa (inanimados).

BIENES DE USO: son aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos segun
su naturaleza.

BIENES DE CONSUMO: son los que se extinguen o destruyen por su uso natural.

UNIDAD OPERATIVA: oficina, establecimiento o dependencia de un Servicio, a
cuyo nivel se practica el Registro o Inventario Fisico de los bienes muebles de
uso.

ALTA O ENTRADA: [a operacidn que registra la incorporacion fisica de un bien
mueble al Inventario o Registro de los bienes de un Servicio

BAJA O SALIDA: la operacidn que registra la eliminacién de un mueble del
inventario en el cual estaba incorporado, Puede ser con o sin enajenacion, La
baja con enajenacién se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo
con las formalidades legales. La baja sin enajenacion se produce cuando los
bienes muebles son transferidos a titulo gratuito o destruidos totalmente

MODIFICACION: todo cambic practicado sobre un bien mueble por el cual se
muda alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su
individualidad

TRANSFORMACION: todo cambio efectuado sobre un bien mueble que
determina la pérdida de su individualidad y la adquisicién de otra

TRASLADO: el traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra de una
misma institucion o a otro Servicio distinto, centralizado o descentralizado

COMODATO O PRESTAMO DE USO: la entrega convencional de una especie
mueble que una Unidad Operativa hace a otra de una misma institucion o a otro
Servicio distinto, para que haga uso gratuito de ella por un periodo determinado,
con cargo de restituirla una vez terminado el uso

REGISTRO O INVENTARIO Fis1CO: aquel gue contiene la relacion completa
de los bienes muebles de uso de una Unidad Operativa
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l) LIBRO DE CONTROL INTERNO: aquel en que se registran los bienes de
consumo de una Unidad Operativa

m) CODIGO DE LA ESPECIE: Es un numero correlativo que va de 1 an, el cual es
Unico para cada bien independiente de la propiedad, sus caracteristicas y si se
debe activar en los registros contables. Este codigo acompafiara al Bien a lo largo
de todo su ciclo de vida.,

n) HOJA MURAL: |a relacion de todos los bienes muebles de uso existentes en cada
una de las oficinas o dependencias de una Unidad Operativa

o) ACTIVO INMOVILIZADO TANGIBLE: Comprende las posesiones o bienes que
pueden ser tocados fisicamente, tales como los terrenos, los edificios, la
maquinaria, etc,

p) ACTIVO INMOVILIZADO INTANGIBLE: Incluye bienes que no pueden ser
tocados fisicamente y que tan sdlo existen mentalmente, como, por ejemplo, los
derechos de patente, derechos de aguas, Software y Licencias, Programas
Computacionales.

12.5 Pago a Proveedores.

Para el proceso de pago a proveedores se debe sefialar que, en la actualidad, como
prioridad se considera el pago a traves del sistema de Tesoreria General de la Republica
(TGR), denominado Plataforma de Pago Centralizado (PPC), para lo cual el proveedor
debera indicar los datos necesarios para tal efecto. Ademas, se considera obligatorio el
envio del archivo de la factura en formato XML a la Superintendencia, a través de la
casilla electronica dipresrecepcion@custodium.com dentro de las 72 horas siguientes a
la emisidn de fa factura y/o nota de crédito, disponibilizada por el portal web del Servicio
de Impuestos Internos.

Por otra parte, el proveedor debe informar si el crédito a que da derecho la factura o
documento tributario de cobro serd cedido a factoring, en cuyo caso debera entregar
los antecedentes necesarios para realizar el pago a quien corresponda, enviando estos
datos al correo tesoreria@supereduc.cl, o aguel que dicha reparticion mantenga vigente.

Ademas, la orden de compra debe encontrarse en estado de recepcidn conforme en el
Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl) y los productos y/o servicios
entregados de acuerdo a lo que indique la contratacion, para proceder al pago.

Salvo excepciones, como en el caso de boletas se realizard ingreso fisico a través de la
Oficina de Partes y Archivos, quien estampara la fecha y hora de la recepcion que
correspondan. Es importante sefialar que esto no es equivalente a la recepcidn
conforme, sélo es un registro interno para el ingreso de la documentacion. En estos
casos la Oficina de Partes y Archivos en un plaze no superior a un dia, debe remitir el
original o copia a la Oficina de Gestion de Pagos del Departamento de Administracion (o
Unidad de Administracién Regional correspondiente.} indicando claramente la fecha de
recepcion del mismo para su tramitacién.

El procedimiento de pago a proveedores como parte del sistema centralizado de pago
por |la Tesoreria General de la Republica sera como sigue:
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12.5.1 Contraparte Técnica.

La contraparte tecnica y/o administrador del contrato, segun corresponda, recepcionara
conforme los bienes o servicios para, posteriormente, solicitar la facturacion al
proveedor,

El  proveedor deberd ingresar su factura a la casilla electrdnica
dipresrecepcion@custodium.com, dando por iniciado el proceso de pago respectivo. En
primer lugar, el Departamento de Finanzas, a través de su Unidad de Contabilidad, se
preocupara de que estas facturas se validen en el Sistema de Gestidn de Documentos
Tributarios Electronicos (SGDTE), considerando que deben tener una orden de compra
asociada, una recepcién conforme en el portal de mercado publico y contar con un
compromiso presupuestario en SIGFE. Una vez realizada esta validacion, se llevara a
cabo la accion de completar el devengo en el DTE generando un asiento contable
automatico en SIGFE, para luego proceder al pago electrénico, a través del sistema de
TGR denominado PPC,

12.5.2 Recepcion de Documentos Tributarios Electrénicos en SGDTE

Con la implementacion del SGDTE, la recepcién de las facturas y/o notas de créditos se
efectuaran a través de dicha plataforma, en donde la fecha de publicacién corresponde
a la fecha de recepcion del DTE, esta fecha seré la que determina la cuenta de los 30
dias corridos de plazo para el pago y los 8 dias corridos para el reclamo o rechazo de
una factura electrénica.

12.5.3 Oficina de Gestion de Pagos o Unidad de Administracién Regional.

Recibidas las facturas o documentos tributarios de cobro en el SGDTE, la Unidad de
Contabilidad, del Departamento de Finanzas clasificara el documento considerando el
area o Direccién Regional correspondiente para su gestién. Recibidas estos documentos
en la casilla electronica, la Oficina de Gestidon de Pagos o Unidad de Administracién
Regional, procedera a solicitar los antecedentes que correspondan, a las respectivas
Contrapartes Técnicas.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 3° de la Ley N° 19.983, que regula la
transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura, se tendra por
irrevocablemente aceptada la factura si no se reclamara en contra de su contenido ¢ de
la falta total o parcial de la entrega de los bienes o de {a prestacién de los servicios.
Asimismo, la factura se tendra por irrevocablemente aceptada cuando el deudor, dentro
del plazo de ocho dias corridos, declara expresamente aceptarla, no pudiendo con
posterioridad reclamar en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la
entrega de los bienes o de la prestacion del servicio.

La Oficina de Gestion de Pagos o Unidad de Administracion Regional, deberd tener en
cuenta que el nuevo SGDTE contempla dos formas para la reclamacion de una factura
electrénica:

1. Cuando el SGDTE realiza el rechazo automatico dado que la factura no cumple
con los requisitos basicos de emisién o el proveedor realiza el envio posterior a
las 72 horas a la casilla electrénica dipresrecepcion@custodium.com. En estos
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casos, la Unidad de Contabilidad informara a la Oficina Gestién de Pagos o Unidad
de Administracion Regional que solicite la emisién de la nota de crédito
correspondiente al proveedor.

2. Cuando la Oficina Gestion Pagos o Unidad de Administracidn Regional, en
conjunto con la contraparte tecnica informen a la Unidad de Contabilidad que no
recibieron la totalidad de los bienes y/o servicios, o por la reclamacién del
contenido det documento. Una vez gestionado el reclamo de la factura la Unidad
de Contabilidad informara a la Oficina Gestion de Pagos o Unidad de
Administracion Regional el rechazo de la factura desde el SGDTE, para que
soliciten la nota de crédito correspondiente al proveedor.

Una vez obtenidos los certificados de recepcién conforme (formulario) desde las
Contrapartes Técnicas y los demas documentos que sean pertinentes, la Oficina de
Gestién de Pagos enviara el expediente de la factura con todos sus antecedentes de
respaldo al Departamento de Finanzas. En las Direcciones Regionales, esta actividad es
ejecutada por la Unidad de Administracién Regional correspondiente.

Los antecedentes de la factura conformaran un expediente, el cual debe contener como
minimo la siguiente documentacién:

1. Documento tributario de cobro (DTE).

2. Formuiario de Requerimiento (respaldo fisico o digital).
3. Orden de Compra en estado “recibido conforme”.

4, Certificado Disponibilidad Presupuestaria.

5. Certificado de Recepcion Conforme del bien y/o servicio (Formulario de
Recepcién Conforme), firmado por la Contraparte Técnica y/o Administrador
del Contrato, segun corresponda.

Adicionalmente, el expediente de pago podra ser acompafiado por los siguientes
antecedentes, para respaldar la normativa y el cumplimiento en la entrega de bienes y
servicios que se tramitan a pago:

1. Cuando corresponda, evaluacién del proveedor firmada por la Contraparte
Técnica.

2. Cuando corresponda, resolucidn que aprueba el contrato, resolucién que
aprueba el trato o contratacién directa, o resolucién que aprueba el acuerdo
complementario.

3. Copia del acto administrativo que aplica multa, cuando corresponda.

4. En los casos que corresponda, de acuerdo a lo solicitado en el respectivo
proceso de compra, copia del (de los) producto(s) y/o informe(s) que sean
atingentes al pago (por ejemplo: informe de HH por servicios informaticos,
listados de asistencia, informes de consultorias, certificado de cumplimiento de
obligaciones laborales y previsionales, otorgado por la Direcciéon del Trabajo,
planillas de pago de cotizaciones previsionales, copia de las liquidaciones de
sueldos o declaracién jurada simple y copia de boleta de honorarios que
acredite el pago a los trabajadores a honorarios etc.).
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5. En las compras por Convenio Marco, antecedentes requeridos para efectos de
pago indicados en las respectivas bases de licitacion del Convenio Marco.

Cualquier excepcién a la completitud de la documentacién mencionada anteriormente
debera ser fundamentada.

Los siguientes numerales, resumen las actividades del proceso de devengamiento y
pago a proveedores en el Departamento de Finanzas, no obstante, las Direcciones
Regionales deberan realizar, a través de las respectivas Unidades de Administracién
Regional, las acciones que a continuacién se mencionan para la correcta ejecucién del
proceso de pago.

12.5.4 Departamento de Finanzas

La Unidad de Contabilidad, del Depto. de Finanzas, recibe la factura ingresada a la casilla
electrénica dipresrecepcion@custodium,.com, a través del SGDTE, realizando las
validaciones que corresponden (recepcién conforme y OC en Mercado Publico, y
Compromiso presupuestario en SIGFE). Se preocupara de clasificar el documento para
el area transaccional que corresponda (Nivel Central o Direcciones Regionales),
quedando disponibilizada en el SGDTE,

Una vez recibido el expediente de factura en la Unidad de Contabilidad del Departamento
de Finanzas, se revisara la documentacién de respaldo y se validard la imputacion
presupuestaria y monto asociado al compromiso (requerimiento), sobre la base de ia
informacién o documentos proporcionados y, en caso de que se requiera, solicitard los
ajustes correspondientes a la Unidad de Presupuesto.

En caso que exista algun problema con la documentacién, es decir, que tenga alguna
diferencia o este incompleta, el expediente se devuelve al Departamento de
Administracion, para su regularizacién y/o completitud.

Revisados los documentos por la Unidad de Contabilidad, con las validaciones que
corresponden, se debe completar devengo en el SGDTE generdndose un asiento
contable automatico en SIGFE, que corresponde a la obligacién financiera, En el asiento
contable se genera una cuenta por pagar (pasivo), que luego DIPRES (SIGFE) toma y
envia mediante un archivo plano a la TGR a través del sistema PPC y lo procesa
finalmente como pago al proveedor, a través de transferencia electrdnica.

Posteriormente la Unidad de Tesoreria del Departamento de Finanzas recibe los
devengos, con los antecedentes procesados por la Unidad de Contabilidad y envia un
mail al proveedor, cuando su pago esta disponible via TGR, incorporando instrucciones
para que lo puedan revisar en el portal web de la TGR., Una vez que la TGR le paga al
proveedor, la Unidad de Tesoreria extrae una Orden de Pago de SIGFE, con los datos
que dan cuenta del proceso. SIGFE luego de recibir la orden de pago de la TGR a través
del PPC, debe contabilizar un ingreso por Aporte Fiscal y una compensacién corriente a
la cuenta por pagar, generada al momento de devengar el expediente con la factura
respectiva.

Para las transferencias electronicas a través de! PPC, |a constancia de dichos pagos serd
el comprobante que entregue SIGFE en el Médulo de Tesoreria - Consulta (Orden de
Pago), el cual deberd adjuntarse al expediente de pago incluyendo también el devengo
y la compensacion respectiva.
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Una vez realizados el procedimiento anterior, la Unidad de Tesoreria del Departamento
de Finanzas debe archivar fa documentacion del pago, con el ordenamiento del folio de
pago o compensacion corriente, resguardando los comprobantes contables de egreso y
la documentaciéon de respaldo, de acuerdo con las instrucciones internas y de la
Contraloria General de la Republica sobre materia de resguardo de documentacién
contable.

El pago a proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos, debera efectuarse dentro
del plazo de 30 dias corridos contados (o de acuerdo a la normativa vigente en la
materia) desde la recepcion de la factura en la casilla electrénica
dipresrecepcion@custodium.com en el SGDTE, dispuesta por el Servicio de Impuestos
Internos para la Superintendencia, previa total tramitacién del contrato o aceptacién de
la Orden de Compra por parte del proveedor segln corresponda, y certificacion de la
recepcion conforme de los bienes y/o servicios contratados, por parte de la Contraparte
Técnica. -

Sin perjuicio de lo anterior, la Superintendencia podra establecer un plazo de pago
distinto al sefialado precedentemente, en las bases de licitaciéon pablica o privada, o en
los contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en
motivos fundados.

Serd responsabitidad del Departamento de Finanzas v las Unidades de Administracion
Regional, tener dominio de las cuentas por pagar de la Superintendencia, por lo tanto,
se deben mantener las facturas o documentos de cobro en original, y la contabilidad al
dia, para generar alertas en caso de no ser canceladas dentro del plazo exigido por ley.

El cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2 quarter, de la Ley 21.131, sera verificado
por la unidad de auditoria interna de la Superintendencia de Educacién o por aquella
que cumpla tales funciones. Lo anterior, es sin perjuicio de las responsabilidades en las
gestiones que deba realizar el Departamento de Finanzas, el Departamento de
Administracion, la Unidad de Administracién Regional, contrapartes técnicas y/o
administradores de contrato para dar cumplimiento a dicha normativa.

12.5.5 Reclamos por Pago

En caso de incumplimiento de los plazos establecidos en la normativa vigente para
proceder al pago, los proveedores padran ingresar reclamos en este sentido a través del
portal www.mercadopublico.cl, los que serdn automaticamente derivados al
Superintendente, para conocimiento y gestiones pertinentes.

Al respecto, de acuerdo a lo indicado en la Directiva de Compras y Contratacion Publicas
N° 23, la Superintendencia tendra un plazo de 2 dias hébiles para responder a los
reclamos, el cual podré ser prorrogable, a solicitud del organismo, por 1 dia; por lo que
recibido el reclamo en el Departamento de Administracion, éste sera derivado al area
respectiva (Contraparte, Unidad Requirente, Unidad de Administracién Regional,
Departamento de Administracidon o Departamento de Finanzas) para que informe sobre
el retraso en el envio de los antecedentes o en el pago de la factura, a fin de dar
respuesta oportuna al proveedor y realizar las gestiones para regularizar el pago, en
€aso que corresponda.
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Sin perjuicio de lo anterior, en los casos donde no se dé cumplimiento a los plazos de
pago establecidos en la normativa, los antecedentes seran derivados por la Jefatura de
ia Divisién de Administracién General a la Divisidn de Fiscalia de |a Superintendencia, a
fin de que éste los analice y ponga en conocimiento del Superintendente, quien aplicara
las sanciones administrativas, previa instruccién de una investigacién sumaria 6 sumario
administrativo, ajustandose a las normas pertinentes. Con todo, la Contraloria General
de la RepUblica, de acuerdo a las normas de su ley orgénica, podra iniciar el sumario y
establecer las sanciones que correspondan. Cuando corresponda, dentro de las
sanciones se debera contemplar lo estipulado en el articulo 2° quinquies, de la Ley N°
21.131. En el caso de las Direcciones Regionales, los antecedentes deberan ser
derivados por el/la Director/a Regional a la Divisién de Fiscalia de la Superintendencia.

12.5.6 Matriz del Proceso de Pago a Proveedores Nivel Central

de Finanzas

Anaiista Oficina de
Gestién de Pagos

Duracién /
N° Actividad Responsable Periodicidad Registro
(dias habiles)
Recopilar antecedentes que Una vez . L,
correspondan de la recepcién del recepcionado el Formulario de recepcion
bien y/o servicio y emitir bien y/o conforme de bienes y/o
l.a Y/0 Y ) Contraparte Técnica len y/o servicios y antecedentes
recepcion conforme de bien, servicio segun que correspondan, correo
derivandolo a Oficina de Gestidn lo estipulado en clectronico '
de Pagos la contratacién
Una vez
recebpiglr?nigo el Formulario de recepcidn
1.b | Solicitar facturacidn a proveedor |Contraparte Técnica servicio ‘;egdn conforme de bienes y/o
10 estipulado en SErvicios.
la contratacion
Una vez
Emitir decumento de cobro, afgicéz‘?:fgoeal;a
2 previa recepcion conforme de Proveedor contraparte Factura Ingresada
hienes ¢ servicios por parte de técnica SIE y/o cerrectamente al SGDTE
contraparte técnica. administrador
de contratoe
Sego dochmento deotro ) | bovo. de inanaas
3 =y clasiticar al Depto. Encargado Unidad de 1 DTE clasificado en SGDTE
Administracién o Unidades de "
I L N Contabilidad
Administracién Regional.
Depto. de
Revisar documento de cobro y Administracion - Expedien
4 preparar expediente de factura. | Analista Oficina de ! xpediente de pago
Gestion de Pagos
Depto. de Expediente de pago
5 Enviar expediente de factura a Administracidn - . enviado por correo
-8 Depto. de Finanzas. Analista Oficina de electrénico y/o el sistema
Gestién de Pagos vigenta
) X Depto. de Expediente de pago
Realizar ajustes a las - . : .
- ajusta nviado por
5.b | observaciones del lef, De Depto Administracion 1 ] doe P

correo electrénico y/o el
sistema vigente
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Duracion /
N° Actividad Responsable Periodicidad Registro
(dias habiles)

6 Revisar, autorizar u observar Jefe/a de Depto. de 1 Expediente de Factura

Expediente de Factura Finanzas autorizado

Recibir, revisar y generar en

SGDTE acciones para completar | Depto. de Finanzas - Comprobante Contable en
7 {devengo, y disponibilizar para Encargado Unidad de 2 SIGFE u otro sistema

pago PPC. Enviar expediente a Contabilidad vigente,

Unidad de Tesorerfa.

Recibir expediente de pago. ) = Comprobante Contahle en
8 Revisar y obtener drdenes de Er?cp::.addeoFtljr;ﬁQ;gsde 1 SIGFE u otro sistema

pago en SIGFE en estado Tesorgria vigente,

finalizada.

Obtener de SIGFE el Depto. de Finanzas - Comprobante Contable en
9 | comprobante de devengo de Encargado Unidad de 1 SIGFE u otro sistema

aporte fiscal y compensacion, Tesoreria vigente,

Depto. de Finanzas - Comprebante Contable en
10 [Archivo de expediente de pago. Encargado Unidad de 1 SIGFE u otro sistema
Tesoreria vigente.

Para el caso de las Direcciones Regionales, el proceso de pago deberd considerar la
delegacion de facultades y el procedimiento establecido en la contratacién, bases de
licitacion, el contrato, las EE.AA,TT o acuerdo complementario.

No obstante los anterior, todas las acciones deberan desarrollarse considerando los

lineamientos y orientaciones entregadas

por

la DCCP,

el

Departamento de

Administracién y Departamento de Finanzas del Nivel Central, segln corresponda.

12.5.7 Flujo de Pago Proveedores Nivel Central

Por razones de formato y con el objetivo de facilitar su visualizacion, el diagrama de flujo
correspondiente a la matriz del presente proceso sera publicado en la Intranet Institucional
de la Superintendencia de Educacion en su seccidn de procedimientos e instructivos,
juntamente con el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones,

12.5.8 Esquema General del Proceso de Pago a Proveedores PPC-TGR

Dentro del esquema de pago a proveedores participan organismos y sistemas controlados
externamente, por tanto, se deben considerar los siguientes factores:

El SGDTE carga devengos aprobados en SIGFE 2.0, considerando la fecha de emisién
del DTE para determinar la fecha de pago, la cual no debe exceder los 30 dias

corridos,

DIPRES - PPC procesara la informacion de DTEs, con los siguientes alcances:

o Excluye a los proveedores que hayan sido parametrizados como “Proveedor
asaciado a Convenio Pago” en el banco de personas SIGFE 2.0.

e Genera las Ordenes de Pago que se envian a la TGR.

e Programa y confirma disponibilidades contra Plan de Caja.
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3. TGR materializara el pago a proveedores, privilegiando transferencia de fondos, de
no existir datos en la banca de personas, se le enviard cheque al proveedor ai
domicilio comercial.

4. DIPRES realizara los siguientes registros contables:

s Para las instituciones con Aporte Directo devengo de ingreso por aporte fiscal
(09.01.001) de forma automatica.

¢« El monto del aporte se conformara por la suma total del conjunto de DTEs
acumulados a esa fecha, el Rut del principal correspondera al de la Tesoreria
General de la Republica.

s« Los DTEs devengados posteriormente a la determinacién del aporte (mensual)
generaran un ajuste automatico (o manual) al devengo de ingreso.

* La rendicién del pago realizado por TGR se registra en SIGFE como un asiento
compensacién corriente entre las cuentas contables de activo y de pasivo,
reflejados en el balance de comprobacién de saldos.

5. SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION
s Segun procedimiento del punto 12.5.4 Departamento de Finanzas

Esquema Paqgo Proveedores por PPC-TGR

i[ Esquema General PP : .
§ - :
i N Sistema '
| £y Ol ) -~ Gastion DTE )
| G MercadoPiblico - : L
: — . de Pago " |
; 1
H Regist t ’
' Devengo :

'

Presupuesto

Eev y
Modificacianes Fogas Tesoreria Goneral

da Ly Republicn

N 4
g =l e | _*TGR

+ Contsbilided

meeme By om0 MeLadnFe fac pog T, Tm Ty e e

k3

*e
Servich
—— Qagleiro de Davengo en SIGFE s I l lm?u‘;z)?wﬁeu
e Generandh de ORDEN DE PAGG » partir g4 Uovengo Aplobads Internos
= Davongo do arevs Anore
...... Registro Traspaso ag Cantera

o Ragtio e PEoe oh RIGEG !

— Vaftica Caziin de derechos de Pago (Eactotno ) - '

12.6 Manejo de Incidentes.

La Institucion siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que realiza.
1

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.
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Para dar respuesta a un incidente interno o incidente externo relacionado con una
adquisicién, el/la Jefe/a de la Divisién de Administracién General convocara a la Jefatura
del Departamento de Administracion y/o Departamento de Finanzas segun se requiera, para
que determine las acciones correctivas y preventivas a seguir. En el caso de las Direcciones
Regionales, sera responsabilidad del/la Directora/a Regional tomar las medidas pertinentes.

En caso que el el/la Jefe/a de la Divisién de Administracion General y/o Director/a Regional
no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la
compaonen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd derivado a la
maxima autoridad del servicio, para que resuelva conforme a sus. atribuciones y normativa
aplicable vigente.

12.6.1 Incidentes Internos.

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
trabajadores de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de fos procesos de compra o contratacion,

12.6.2 Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a trabajadores
de la Institucidn, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia vy eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

13. REGISTROS NIVEL CENTRAL
Los registros y los plazos aca indicados, se entienden sin perjuicio de las normas dispuestas

en la Circutar N°028704, de 1981, de Contraloria General de la Republica, sobre
disposiciones y recomendaciones referentes a eliminacion de Documentos.

Almacenamiento
. . Responsable /
ernnenaiin | dusfoder | Tiempo de
registro Retencién y Soporte Lugar
disposicidén final
Archivo Departamento
Departamento de ~ ) de Administracion/PC
Plag Anual de Administracién/ ZDaenc;Srt/axgm;O Papel / Digital funcionaria/o
ompras Oficina de Partes P Encargada/fo / Servidor /
Sistema de Informacién
Informe y/o Servidor / PC
Sale?a'gl"ento Departamento de 2 anhos / Archive funcionaria/o
E'(fgu o Plan Agministracic‘m Departamento Digital Encargada/o Sistema de
) ;\:ﬁﬁlaolnde P Informacién, correo
Compras electrénico
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Archivo Departamento
de Finanzas {expediente
Formuiario de Departamento de 2afios / Archivo papel / Digital de pago) /PC
Requerimiento Finanzas Departamento P 9 funcicnaria/o
Encargada/o / Servidor /
Sistema de Informacién
Grdenes de Unidad de CO%?;?SSG/E;ES\Z ddoer /
Compra, segun Adquisicion / 2afics / Archivo Papel / Digital PC funcionaria/o
mecanismo de | Oficina de Gestidn Departamento P g .
compra de Contratos Encargada/o/ Sistema
de Informacidn
T Ci?:j;i o Oficina Gestién de
Publicas, Actas Un|Qa.d.ge 2ahnos / Archivo . Contratos / Ser_\ndor/
de Evaluacién Adquisicién / Departamento Papel / Digital PC funcionaria/o
Res. Adiudi /y Oficina de Partes P Encargada/o / Sistema
es. Adjudica de Informacion
Desierta
Oficina Gesttén de
Oficina de Gestion 2 afios desde Contratos / Servidor /
Contratos de Contratos / término vigencia / | Papel / Digita PC funcionaria/a
Oficina de Partes Archivo Depto. Encargada/o / Sistema
de Informacién
Reporte Anual de
p Pagecégres Departamento de
rpoivel" d Finanzas - Unidad 5 afios Digital Repositorio virtual
(Planilla de de Tesoreria
pagos de
facturas)
. Oficina de Gestidn )
"'a“".'? ’de de Contratos/ 2 ahos desde Serv_|dor/_‘ PC
Supervision de L= ) - . funcionaria/o
o Encargado de términe vigencia / | Papel / Digital ;
servicios de ; A Encargada/c / Sistema
Seqguridad de la Archivo Depto, -
proveedor Informacion de Informacion
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14. ANEXOS.

ANEXO N° 1
FORMULARIOS DE REQUERIMIENTOS

A. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO CONTEMPLADO EN EL
PAC (NIVEL CENTRAL)

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO
BIEN Y/O SERVICIO
CONTEMPLADO EN

PLAN ANUAL DE COMPRA

]
Superintendencia

de Educacion

UNIDAD REQUIRENTE
I N* INTERNO (sl correaponde) I

FECHA DE BMISION
UNIDAD REQUIRENTE
BIEN (X) } SERVICK) (X} |
DETALLE O DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

CANTIDAD

FUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO |

FECHA EN QUE REQUIERE EL BIEN O SERVICIO |INDICAR NUMERO PAC INTERNO |

NOMBRE DE LA INICIATIVA EN PAC

TIPO DE MONEDA DE COMPRA (X) [Pesos | [ur { Juso [ Jomo |
MONTO TOTAL ESTIMADO O DISPONIBLE [
MONTO ESTIMADO 2018 MONTO ESTIMADO 2020 MONTO ESTIMADO 2021 | MONTO ANOS SIGUIENTES
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE
v*B* (Arma)
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA CARGO

DIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL

AUTORIZACIGN DIVISION DE

ADMINIS TRACION GENERAL OTROS V*B* (segin tipo de bien o pervicio)

V*B® DEPARTAMENTO DE ADMINIS TRACION

NOMBRE NOMERE NOMERE
CARGO CARGO CARGO
V*B* {Arma) V*B* (Arma) V*B* (Firma)

UNIDAD DE ADQUISICIONES

MODALIDAD DE COMPRA (X)

IMPUTA PRESUPUESTARIA
INDICAR 1D PROYECTO PAC (Mercado Piblico) SEGUN :‘:::N
C.MARCO: G. COMPRA: L. PUBLICA:
L. PRIVADA: T. BIRECTO: OTRO:

Compras.

Slelblen ylosorviclo se encuentra ¢h Convanlo Marco deberé ser ndqulrido por asta modalidad,
aalve que se acredite condiclones més ventajosas en los términos del Art, 15 del Reglamento de

FECHA RECEPCION SOLICITUD UN. DE
ADQUISICIONES '

ANALISTA RESPONSABLE
DE LA ADQUISICION

N* INTERNO UNIDAD DE
ADQUISICIONES

Nota: Cualquier Informacion o documentaclén anexa debe ir adjunto a eate requerimiento.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIEN Y/O SERVICIO CONTEMPLADO EN EL PAG

Este formulario debera ser utilizado cada vezque se requiera darinicio a un proceso de compra de bien y/o senvicio contemplado en el Plan
Anual de Compras (PAC).

El formulario tiere tres secciones que deben ser completadas de acuerds al usuario correspondients: Unidad Requirente, Division de
Administracién General y Unidad de Adquisiciones.

Para elllenado de la seccion de 1a Unidad Requirente, se debe considerar:

Fecha de Emisidn: Es la fecha en gue la Unidad Requirente emite su solicitud,

N Interno: Es el nimero de requerimiento interno gue puede gestionaria Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Se debe identificar [a unidad organizacional mas desagregada en el organigrama de donde nace la solicitud y el
Departamento yio Divisian al cual pertensce. Por ejemplo: “Unidad de Remuneraciones, Departamento de Gestion y Desarrolle de Personas,
Divisién de Administracion General "

Blen ylo Servicio: Se debe {dentificar si el requerimiento es un bien yio senvcio.

Cantidad; y Detalle o descripcion del Bien o Servicio: Se debe indicar{a cantidad y descripcidn del bien ylo senicio requeride. La unidad
requirente debe adjuntar al requerimiento todos 'os antecedentes gue sean necesarios para gestionar la adquisicion de acuerdo a modalidad
de compra, por ejemplo; bases técnicas, cotizaciones, términos de referencia, intencién de compra (Ver Guia Practica, adjunto al Manual de
Adquisiciones).

Fundamento del Requerimiento: Se debe justificar la motivacién y necesidad de la adquisicion.

Fecha en que requiere el hien o servicio: £s la fecha en que el proveedor debe cumplir con la entrega del bien o dar inicio al senvicio. Este
dato es importante para la gestion del proceso y coordinacion con el proveedor. Se deben considerar los plazos segun la modalidad de
compra del Manua! de Adquisiciones.

Indicar Namero de PAC Interno: Es &l codigo interng asignado e informado por el Depto. de Administracién para su requerimiente, de acuerdo
a su planificacidn anual de requerimientos de bianes yo sendcics.

Nombre de la Iniciativa en PAC: Es el nombre de la iniciativa asignado e informado por el Depte. de Administracion para su requerimianto, de
acuerdo a su planificacion anual de requerimientos de bienes y/o senvcios.

Tipo de moneda de compra: Se debe indicar el tipc de moneda en el cual el proveedor oferta el bien ylo semnvicio.

Monto total estimado o disponible: Corresponde al monto total estimado de la contratacién, independiente de si este excede el gjercicio
presupuestario. ’

Monto estimado 2018, 2020, 2021, y otros afios: Corresponde a la fraccién del monto total estimade o disponible que se ejecutara o
consumird en cada afio respectivo. Por ejemplo, mento total estimade $ 2.000.000, en el afio 2019 se espera gjecutar {consumir) § 1.000.000;
en ¢l afio 2020 se espera ejecutar (consumir) $ 700.000; yen el ano 2021 se espera ejecutar (consumir) $ 300.000 -

Nombre Jefatura Responsable; y Cargo: Es [a jefatura superior en el crganigrama de donde nace |a sclicitud, por ejemplo, Jefe de Division,
Nombre de la Contraparte Técnica; y Cargo: Es elfa funcionario/a {de planta o a contrata) que hara las veces de contraparte técnica de la
adquisicion, para efectos de certificar la recepcion de los bienes yo senicios, yautorizar ¢l pago cuando corresponda,

Para el lenado de {a seccion de la Divisién de Administracion General, se debe considerar:

Son las respectivas firmas que autorizan la ejecucion del proceso de compra £n la Divisién de Administracién General, en este caso, ela
Jefe/a de la Divisidn de Administracién General {c quien lofa subrogue) y V*B* Jefe/a del Departamento de Administracion (o quien lofa
subrague). Adicionaimente, dependiendo de la naturaleza de 1a adquisicién deberd ser autorizado por la jefatura que corresponda (o quien lo/a
subrogue).

Para el llenado de l2 seccién de la Unidad de Adquisiciones, se debe considerar:

Indicar ID Proyecto PAC {mercado pablico): Es el ID asignado automaticamente por el portal de mercado publico al realizar la carga del PAC
donde se encuentran todos los provectos de adquisicion para el afio en curso, de acuerdo a la planificacidn anual de requerimientos de
hienes yo sendcios del drea correspondiente,

Imputacién Presupuestaria: La impulacion presupuestaria del bien o senicio que se encuentra en el PAC,

Mcdaiidad de Compra: Corresponde a la modalidad por la cual se adquirira el bien yo senicio, de acuerdo a la normativa de compras
publicas, esto es, convenic marco, licitacion, trato directo. En ¢aso que la adguisicion sea una compra excluida de la normativa, se debera
indicar "otro".

Analista Responsable de [a Adquisicion: Es ella funcionario/a de la Unidad de Adquisicion, del Departamento de Administracion que
ejecutara el proceso de compra.

Fecha Recepcidn Solicitud Un, de Adquisiciones: Corresponde ala fecha en que e! requerimiento ingresa a la Unidad de Adquisiciones, del
Departamento de Administracidn.

N° Interno Unidad de Adquisicién; Es el numero interno, que asigna la Unidad de Adquisiciones {Depto. de Administracion) para seguimiento
del procese.

IMPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSO DEL FORMULARIQ
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B. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO CONTEMPLADO EN EL
PAC (NIVEL REGIONAL)

e e
Superintendencia FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DIRECCION REGIONAL

- = PARA BIEN Y/O SERVICIO
de Educacion CONTEMPLADO EN PLAN ANUAL DE COMPRA

NIDAD REQUIRENTE

FECHA DE EMISION |ne iNTERNO (si corresponde)|
UNIDAD REQUIRENTE
BIEN (X) | SERVICIO (X) {

CANTIDAD DETALLE O DESCRIP CION DEL BIEN O SERVICIO

FUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO: |

FECHA EN QUE REQUIERE EL BIEN O INDICAR NUMERO PAC

SERVICIO: INTERNO

NOMBRE DE LA INIGIATIVA EN PAC
TIPO DE MONEDA DE COMPRA (X) |Peso $ [ur | [uso | |Jomd
MONTO TOTAL ESTIMADO O DISPONIBLE:
MONTO ESTIMADO 2019 MONTO ESTIMADO 2020 | MONTO ESTIMADO 2021 MONTO ANOS SIG.
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE]
Vv°B® (Firma}
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA CARGO
DIRECCION REGIONAL

NOMBRE COORDINADOR/A UN. DE NOMBRE DIRECTOR/A

ADM, REGIONAL REGIONAL

v°B* {(FRrma) v*B*® (Rrma)

P £ o . - —— - T B

DIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL
A TORIZACION DIVISION DE V°B° DEPARTANENTO DE OTROS V'B° (segun tipo de bien o
! ADMINISTRACION GENERAL ADMINISTRACION senvicla) !
INOMBRE NOMBRE NOMBRE 1
{CARGO CARGO CARGO 1
: V°B® (Firma) v*8° (Firma) Vv’B° (Firma) :
e e e 1
UNIDAD DE ADMINISTRACION REGIONAL - UNIDAD DE ADQUISICIONES
INDICAR ID PROYECTO PAC IMPUTACION PRESUPUES TARIA
{Mercado Pablico) SEGUN PAC
C. MARCO: G, COMPRA: L. PUBLICA:
L. PRIVADA: T. IRECTO: OTRO:

MODALIDAD DE COMPRA (X): Si el bien ylo servicio se encuentra en Convenio Marco deberd ser adquirido

por esta modalidad, salvo que se acredite condiciones mas ventajosas en
los términos del Art. 15 del Reglamento de Compras.

UNIDAD DE ADMINIS TRACION REGIONAL UNIDAD DE ADQUISICIONES

+ =

ANALISTA RESPONSABLE DE LA | ANALIS TA RESPONSABLE 1
ADQUISICION | DE LA ADQUISICION :
L 1
FECHA DE RECEPCION
| )
FECHA DE RECEPCION SOLICITUD | SoLICITUD )
T 1
N* INTERNO IN® INTERNO 1
e S — ]

Nota: Cualquier informaciéon o documentacidn anexa debe ir adjunto a este requerimiento,
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN Y/O SERVICIO DE DIREC CION REGIONAL
CONTEMPLADO EN EL PAC

Este formulario debera ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de bien y/o servicio contemplado
en el Plan Anual de Compras (PAC) en las direccicnes regionales.

B formulario tiene cuatro secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondiente: Unidad Requirenta,
Cireccion Regienal, Division de Administracidn General y Unidad de Administracion Regional-Unidad de Adguisiciones.

Para el lenado do fa secclén de |la Unidad Reguirents, se debe considerar;

Foecha de Emisién; Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud.

N° Interne: Es el ndmero de requerimiento interne que puede gestionar la Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Se debe identificar fa unidad organizacional mas desagregada en el crganigrama de donde nace la solicitud y
la Direccion Regicnal a! cual pertenece. Por ejemplo: "Unidad de Fiscalizacion Regional, Direccién Regional de Valparaiso®

Bien ylo Servicio: Se deba identificar si el requerimiento es un bien y/o servicio.

Cantidad; y Detalle o descripclén dal Bien o Servicio: Se debe indicar la cantidad y descripsion del bien y/o sarvicio requerido.
La unidad requirente debe adjuntar at requerimiento todos los antecedentes gue sean necesarios para gestionar la adquisicion de
acuerdo a modalidad de compra, por ejempic: bases técnicas, cotizaciones, términos de referencia, intencion de compra (Ver Guia
Practica, adjunto al Manual de Adquisiciones).

Fundamento del Requerimisnto: Se debe justificar la motivacién y necesidad de la adquisicion.

Fecha en que requisre el blen o servicio; Es la fecha en que el proveedar debe cumplir con la entrega del bien o dar inicio al
servicio. Este dato es importante para la gestion del proceso y cocrdinacién con al proveedor. Se deben considerar los plazos
segun la modalidad de compra del Manual da Adquisiciones.

Indicar Nomero de PAC Intarne: Es el codigo interno asignado e infermado por el Depte. de Administracion para su
requerimiento, de acuerdo a su planificacion anual de requerimientos de bienas y/o servicios.

Nombre de la Iniciativa en PAC: Es el nembre de la iniciativa asignado e informade por el Depto. de Administracion para su
requerimiento, de acuerdo a su planificacion anual de requerimentos de bienes y/o servicios.

Tipa de moneda de compra: 5¢ deba Indicar @l tipo de moneda en el cual &l proveedor oferta el bien y/o servicio.

Monto total estimade o dispenible: Corresponde al monto {otal estimado de la contratacién, independiente de si este excede el
ejercicio presupuestario.

Monto estimado 2019, 2020, 2021, y otros afios: Corresponde a la fraccion del monto total estimado o disponible que se
gjacutara o0 consumia en cada afo respectivo. Por ejemplo, monto total estimado $ 2.000.000; en el afic 2019 s espera ejecutar
(consumir) $ 1.000.000; en el afio 2020 se espera ejecutar (consumir} $ 700.000; y en el afo 2021 se espera sjecutar (consumin) $
300.000.-

Nombre Jetatura Responsable; y Cargo: Es la jefatura superior en el organigrama de donde nace la solicitud, Por ejemplo,
Jefe/a o Encargado/a de Unidad de Fiscalizacidn Regional o Jefe de Divisidn de Fiscalizacion.

Nombre de la Contraparte Técnica; y Cargo: Es eVla funcionario/a {de planta o a contrata) que haré Jas veces de contraparte
técnica de la adquisicién, para efectos de certificar ta recepcién de los bienes y/o servicios, y autorizar el pago cuando
corrasponda.

Para el lfenado de la seccidn de 1a Direccién Regicnal se debe considerar:

Son las respectivas firmas que autorizan la ejecucidn del proceso de compra en la Direccidn Regional, en este caso, allla
Coordinador/a de la Unidad de Administracion Regional (o quien lofa subrogue) vy elfla Director/a Regional {o quien lo/a subrogue).
Adicionalmente, si corresponde a la naturaleza de la adquisicidn debera ser autorizado por el Jefe/a del Departamento de

Tecnologias de la nformacidn (o quien io/a subrogue).

Para el ltenado de la seccidn de laDivisidn de Administracién General (si corresponde} se debe considerar:

Son las respectivas firmas que autorizan la ejecucion del proceso de compra en la Divisidn de Administracién General en aquellos
casos en que la Direccion Regional no tenga las facuttades correspondientes para auterizar la adquisicién. En este caso, el/la Jefe/a
de la Division de Administracion General (o quien lo/a subrogue) v Jefe/a del Departamento de Administracion (o quien lo/a
subrogue). Adicionalmente, dependiendo de la naturaleza da la adquisicion debera ser autorizado por sf Jefe/a del que corresponda.
En caso que el bien o servicio no requiera ser autorizado y/o visado por la Division de Administracidn General, omitir este segmentc.

Para el llenado de la seccidén da |la Unidad de Administracion Regional - Unidad de Adquisiciones se debe consliderar:

Indicar ID Proyecto PAC (mercade publico): Es el ID asignado autométicamente por el portal de marcado publico al realizar la
carga de! PAC donde se encuentran todos los proyectos de adquisicidn para el afio en curso, de acuerdo a ta planificacion anual de
requerimiartos de bienes y/o servicios del area correspondients.

Im putacion Presupuestaria: La imputacion presupuestaria del bien y/o servicio que se eancuantra an al PAC,

Moadatidad de Compra: Corresponde a la modalidad por la cual se adquirira el bien y/o servicio, de acuerdo a la normativa de
compras publicas, esto es, convenio marco, licitacidn, trato directe. En casce que la adquisiciton sea una compra excluida de la
normativa, se debera indicar "otro”.

Anallsta Responsable de la Adquisicidn: Es ellla funcionario/a de la Unidad de Administracidn Regional o Unidad de Adquisicion
(Depto. de Administracion) quea ejecutara el proceso de compra. En caso que el bien o servicio no requiera ser ejecutado por ia
Unidad de Adquisiciones, omitir esta parte del segmento.

Focha Recepclén Solicltud: Corresponds a la facha en que el requerimiento ingresa a la Unidad de Administracion Regionat y/o
Unidad de Adquisiciones (Dapto. de Administracidn). En caso que el bien o servicio no requiera ser ejecutado por la Unidad de
Adquisiciones, omitir esta parte def segmento.

N° Interno: Es el numero interno, que asigna la Unidad de Administracidn Regional y/o Unidad de Adquisicionas {Depto. de
Administrazion) para seguimiento del proceso. En caso que el bien o servicio ne requiera ser ejecutado por la Unidad de
Adquisiciones, omitir esta parte del segmento.

IMPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSOQ DEL FORMULARIO
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C. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO NO CONTEMPLADO EN
EL PAC (NIVEL CENTRAL)

. ]
S . denci FORMULARIO DE REQUERIMIENTO
uperintendencia BIEN Y/O SERVICIO

de Educacion NO CONTEMPLADO EN PLAN ANUAL DE COMPRA

UNIDAD REQUIRENTE

FECHA DE EMISION [ N° INTERNO (sl corresponde)l
UNIDAD REQUIRENTE

BIEN (X} |sErRvicio (x) |
CANTIDAD REQUERIDA DETALLE O DESCRIPCIGN DEL BIEN O SERVICIO

AUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO: ]

FECHA EN QUE REQUIERE EL BIEN O SERVICIO:

TIPO DE MONEDA DE COMPRA (X) Peso | Jur { fusp | fotro |
MONTO TOTAL ESTIMADOQ
MONTO TOTAL ESTIMADO 2019 MONTO ESTIMADO 2020 MONTO ESTIMADCQ 2021 Y MAS
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE
v°a* (Firma),
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA CARGO
DIVISION ADMINISTRACION GENERAL
AUTORIZACION DIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL V°B® DEPARTAMENTO DE ANANZAS
: IMPUTACION
pNOMBRE PRESUPUESTARIA
CARGO NOMBRE
CARGO
v°B® (Arma)
v*B*® (Arma)
V°B® DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION OTROS V*B° (segun tipo de blen o servicio)
NOMBRE NOMBRE
CARGOD CARGO
V°B® (Arma) veg® (Rrma)
. UNIDAD DE ADQUISICIONES
NOMBRE DE INICIATIVA NUMERO PAC INTERNO
ASIGNADO EN E>L PAC ASIGNADO
C. MARCO: G, COMPRA: L. PUBLICA:
L. PRIVADA: T, DIRECTO: OTRO:
MODALIDAD DE COMPRA {X): 5i el bien ylo servicio se encuentra en Convenlo Marco deberé

ser adquirido por esta modalidad, salvo que se acredite
condiclones mas ventajesas en los términos del Art. 15 del
Reglamento de Compras

ANALISTA RESPONSABLE

HA RECEPCION DE LA ADQUISICION
SOLICITUD UNIDAD DE "
ADQUISICIONES N* INTERNO UNIDAD DE

ADQUISICIONES

Nota: Cualquler informacién o documentacidon anexa debe ir adjunto a este requerimiento.
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INSTRUCIONES DE LLENADO DEL FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIEN Y/O SERVICIO
NG CONTEMPLADO EN EL PAC

Este formutario debera ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de com pra de bien y/o senvicio
que NO se encuentre contemplado en ef Plan Anuat de Gompras {PAC).

El formulario tiene tres secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuano correspondiente; Unidad
Requirente, Divisidn de Administracian General y Unidad de Adquisiciones.

Para el llenado de la seccién de la Unidad Requirente se debe considerar:

Fecha de Emisién: Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud.

N° Interno: Es el nimero de requerimiento interno que puede gestionar la Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Se debe identificar la unidad organizacional mas desagregada en el organigrama de donde
nace la salicitud y el Departamento y/o Divisién al cual pertenece. Por ejemplo: "Unidad de Remuneracicnes,
Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas, Division de Administracion General.”

Bien y/io Servicio: Se debe identificar si el requerimiento es un bien y/o senicio.

Cantidad Requerida;y Detalle o descripcion del Bien o Servicio: Se debe indicar la cantidad y descripcion del bien
y/o senvicio requerido. La unidad requirente debe adjuntar al requerimiento todos los antecedentes que sean
necesarios para gestionar la adquisicion de acuardo a modalidad de compra, por ejemplo: bases técnicas,
cotizaciches, términos de referencia, intencion de compra (Ver Guia Practica, adjunto al Manual de Adqguisiciones).
Fundamento del Requerimiento: Se debe justificar Ia motivacién y necesidad de la adquisicitn.

Fecha en que requiere el bien o servicio: Es la fecha en que el proveedor debe cumplir con la entrega del bien o
dar inicio ai senicio. Este dato es importante para la gestién del proceso y coordinacion con el proveedor. Se deben
considerar los plazos segln la modalidad de compra del Manual de Adquisiciones.

Tipo de moneda de compra: Se debe indicar el tipo de moneda en el cual el proveedor oferta el bien y/o senicic.
Monto total estimado o disponible: Corresponde al monto total estimado de la contratacion, independiente de si
este excede el ejercicio presupuestario,

Monto estimado 2019, 2020, 2021, y otros afios: Corresponde a la fraccion del monto total estim ade o disponible
gque se ejecutard o consumira en cada afo respectivo. Porejemplo, monto total estimado $ 2.000.000; en el afo
2019 se espera ejecutar {consumir} $ 1.000.C00; en el afic 2020 se espera ejecutar (consumin $ 700.000; yen el
afio 2021 se espera ejecutar (consumir) § 300.000.-

Nombre Jefatura Responsable; y Cargo: Es [a jefatura superior en el organigrama de donde nace la solicitud, por
ejemplo, Jefe de Divisidn, Director Regional.

Nombre de la Contraparte Técnica;y Cargo:Es el/la funcionario/a (de planta o a contrata) que hara las veces de
contraparte técnica de la adquisicion, para efectos de certificar ia recepcién de los bienes y/o senvicios, y autorizar el
pago cuando corresponda.

Para el lienado de 1a seccidn de la Divisién de Administracién General se debe considerar:

El formulario debera ser autorizado por el Jefe/a de la Div. de Administracion General (o quien fo/a subrogue), y
tener el visto bueno del Jefe/a del Depto. de Administracidn (o quien lo/a subrogue) para registrar las
maodificaciones del PAC que correspondan.

El Depto. de Finanzas debera indicar la imputacidn presupuestaria a la cual debe ir asignado el gasto del
requerimiento. Ademas, se incerpora un cuadro de V°B® adicional en caso de requerir autorizacién por la jefatura de
alguna otra area.

Para el lienado de la seccién de la Unidad de Adquisiciones se debe considerar:

Nombre de Iniciativa asignado en el PAC: Es el nombre de 1a iniciativa que asignara el Depto. de Administracién
para el requerimiento No contemplado en el PAC.

Namero PAC Interno Asignado: Es el nimero interno que asignaré el Depto. de Administracién para el
regquerimiento No cortempladeo en el PAC.

Modalidad de Compra: Corresponde a la modalidad por la cual se adquirira el bien y/o senvcio, de acuerdo a ta
normativa de compras pablicas, esto es, convenio marco, licitacidn, trato directo. En caso que la adquisicion sea
una compra excluida de la norm ativa, se debera indicar "otro".

Analista Responsable de la Adquisicién: Es el/la funcionario/a de la Unidad de Adquisicién, det Departamento
deAdministracion que ejecutara el proceso de compra.

Fecha Recepcién Solicitud Un. de Adquisicicnes: Corresponde a la fecha en que el requerimiento ingresa a la
Unidad da Adquisiciones, del Departamento de Administracion.

N° interno Unidad de Adquisiciones: Es el numero interno, que asigna la Unidad de Adquisiciones (Depto. de
Administracidn) para seguimientc del proceso.

IMPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSO DEL FORMULARIOQ
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D. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN O SERVICIO NO CONTEMPLADO EN
EL PAC (NIVEL REGIONAL)

L] FORMULARIO DE REQUERIMIENTO BIEN Y/O SERVICIO

. = NO CONTEMPLADO EN PLAN ANUAL DE COMPRA,
de Educacion

| UNIDAD REQUIRENTE

FECHA DE EMISION ] N INTERNO (sl corresponde) I
UNIDAD REQUIRENTE
BIEN (X) | SERVICIO (X) |
CANTIDAD DETALLE O DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

FUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO: |

FECHA EN QUE REQUIERE EL BIEN O SERVICLIO:

I TIPO DE MONEDA DE COMPRA (X)  |Peso $ |uF | fuso | [oTRO]
MONTO TOTAL ESTIMADO
MONTO ESTIMADO 2019 MONTO ESTIMADO 2020 MONTO ESTIMADO 2021 Y MAS
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE
Vv°B® (Hrma)
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA CARGO
| DIRECCION REGIONAL ]
'NOMBRE COORDINADOR/A UN. DE NOMBRE DIRECTOR/A,
ADM. REGIONAL REGIONAL
V*B® {(Rrma} ve°B® (Arma)
; - T DIVISION ADMIMISTRACIGN GENERAL
I AUTORIZACION BIVISION DE ADMINIS TRACION GENERAL V°B° DEPARTAMENTO DE ANANZAS
I IMPUTACION
| NOMBRE PRESUPUESTARIA 1
|CARGO NOMBRE h
: CARGO !
! v°8* (Arma)
} V*B*® (Arma) :
| V°B® DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATACION OTROS V°B° (segun tipo de bien o servicio) [
{NOMBRE NOMBRE h
I 1
:CARGO CARGO :
[ 1]
;V°B° {Armna) V°B* {(Frma) :
i UNIDAD DE ADMINISTRACION REGIONAL - UNIDAD DE ADQUISICIONES
NOMBRE DE INIGIATIVA ASIGNADO NUMERO PAC
EN EL PAC INTERNO ASIGNADO
C.MARCO: G. COMPRA: L. PUBLICA:
L. PRIVADA: T. DIRECTO: OTRO:
MODALIDAD DE COMPRA (X): Si el bien y/o servicio se encuentra en Convenio Marco debera adquirirse
por esta modalidad, salvo que se acredite condiciones mas ventajosas
{Art. 15 del Reglamento de Compras)
UNIDAD DE ADMINIS TRACIGN REGIONAL ] UNIDAD DE ADQUISICIONES i
ANALISTA H T
P |
RESPONSABLE DE LA |ggﬁi&ﬁC%%SABLE 1
|ADQUISICION 1 !
FECHA DE RECEPCION | FECHA DE RECEPCION I
SOLICITUD ISOLICITUD I
N* INTERNO |N° INTERNO 1 \

Nota: Cualquier informacién o documentacién anexa debe ir adjuﬂtO a este requerimiento.
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lINSTRU(’.‘,IC)l'«lE‘.E‘a DE LLENADO DEL FORMULARIO DE REQUERIMIENTO REGIONAL DE BIEN Y/O SERVICIO NO CONTEM PLADO |
'ENEL PAC i

!

t

sEste formutario debera ser ulilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de bien y/o servicio que NC se
lencuentre conternplado en et Plan Anual de Compras {PAC) de la Direccién Regicnal respectiva.

xB formulario tiene cuatro seccicnes que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondiente. |_as secciones son: Umdad
;Reqmrente Direccién Regional, Divisién de Administracién General, y Unidad de Administracion Regional-Unidad de Adquisicicnes,

r

T‘Para el llenado de la seccién de la Unidad Requirente se debe considerar:

ercha de Emisién: Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud.

{N° interno: Es el nimero interno de requerimiento que puede gestionar la Unidad Requirente.
4Unldad Requirente: Se debe identificar la unidad organizacional més desagregada en el erganigrama de donde nace la solicitud '
'la Direccion Regional al cuat pertenece. Por ejemplo: "Unidad de Fiscalizacion Regional, Direccion Regional de Valparaiso”. ¢
:Cantidad; y Detalle o Descripcion del Bien o Servicio: Se debe indicar la cantidad y descripcién del bien y/o servicio
;requerido. La unidad requirente debe adjuntar al requerimiente todos los antecedentes que sean necesarios para gestionar la ;
‘adquisicién de acuerdo a modalidad de compra, por ejemplo. bases técnicas, cotizaciones, términos de referencia, intencion de
}corr'pra (Ver Guia Practica, adjunto al Manual de Adquisiciones).

,Fundamento del Requerimignto: Se debe justificar la motivacion y necesidad de la adquisicion.

.Fecha en gue requiere el bien o servicio: Es la fecha en que el proveedor debe cumplir con la entrega del bien o iniciar el ;
’servic':o Este dato es importante para la gestidn del procesoc y coordinacién con el proveedor. Se deben considerar los plazos
’segun la modalidad de compra del Manual de Adquisiciones. !
‘Tipo de moneda de compra: Se debe indicar el tipo de moneda en el cual el proveedor oferta el bien y/o servicic.

EMonto total estimado o disponibte: Corresponde al monto total estimado de la contratacion, independiente de sieste excede el |
lejercicio presupuestario. !
EMonto estimado 2019, 2020, 2021, y otros afios: Corresponde a la fraceion del monto total estimado o disponible que se i
fejecutara o consumira en cada afio respectivo. Por gjemplo, monto total estimada $ 2.000.000; en el afic 2019 se espera ejecutar
f(consumir} $ 1.000.000; en el afio 2020 se espera ejecutar (consumir) $ 700.000: ¥ en el afio 2021 se espera ejecutar (consumir) § .
300.000.-

[Nom bre Jefatura Responsable; y Cargo: Es la jefatura superior en el organigrama de donde nace la solichud. Por ejemplo,
JJefe/a o Encargado/a de Unidad de Fiscalizacion Regional o Jefe de Division de Fiscalizacion.

‘Nom bre de la Contraparte Técnica; y Cargo: Es ellla funcionario/a (de planta o a contrata) que hara las veces de contraparte
‘téenica de la adquisicion, para efectos de certificar la recepcion de los bienes y/o servicios, y auterizar €l pago cuando
.corresponda.

v

‘Para el llenado de ta seccién de taDireccién Regional se debe considerar:

;Son las respectivas firmas que autorizan la ejecucidn del proceso de compra en la Direccién Regional, en este caso, ella
:Coordinadar/a de la Unidad de Administracién Regional {0 quien lo/a subrogue) y ella Director/a Regional (¢ quien lo/a subrogus).
:Adicionalmente, si corresponde a la naturaleza de la adquisicion debera ser autorizado por el Jefe/a dei Departamento de ]
ETecnoIDgias de la Informacién (¢ quien lofa subrogue). §
|

EPara el llenado de la seccién de la Divisién de Administracién Generai se debe considerar:

EEstos V°B° seclo seran requeridos cuando por la delegacidn de facultades el proceso deba ser derivado a la Direccién Nacional.

Debera contar con fa autorizacion del Jefe/a de la Div. de Administracion General (o quien lofa subrogue) y el Jefe/a del Depte. de

éAdministracic’)n {0 quien lo/a subrogue).

{2 Deplo. de Finanzas debera indicar la imputacion presupuestaria a la cual debe ir asignado el gaste del requerimiento. Ademds, se

Eincorpora un cuadro de V°B® adicional en caso de requerir autorizacion por la jefatura de alguna otra area.

E !

‘Para el llenado de laseccion de fa Unidad de Administracién Regional y/o Unidad de Adquisiciones se debe ‘

ﬁconslde rar:

+ ¢

(Nombre de la Iniciativa asignado en el PAC: Es el nombre de la iniciativa que asignaré la Unidad de Administracion Regional al

{requerimiento No contemplade en el PAC,

iNimero PAC Internc Asignado: Es el numero interno que asignara la Unidad de Administracién Regional al requerimiento No

! contemplado en el PAC .

‘Modalidad de Compra: Corresponde a ta modalidad por la cual se adquirira el bien y/o servicio, de acuerdo a la normativa de

Econ‘pras publicas, esto es, canvenio marco, licitacion, trato directo. En caso que la adquisicién sea una compra excluida de la

3normativa, sa debera indicar "otro”.

%Analista Responsable de la Adquisicién: Es ella funcionario/a de la Unidad de Administracién Regional, ¢ Unidad de

?;Adquisicién (Depto. de Administracién) si corresponde,que ejecutard el proceso de compra. En caso que el bien o servicio no

:requiera ser ejecutado por la Unidad de Adquisiciones, emitir esta parte def segmento.

.Fecha de Recepcién Solicitud: Corresponde a la fecha en que el requerimiento ingresa a la Unidad de Administracién Regional 3

-y/o Unidad de Adquisiciones {Departamento de Administracion). En caso que el bien ¢ servicio nc requiera ser ejecutado por la i

‘Unidad de Adquisiciones, omitir esta parte del segmento. 3
|
!

IN® Interno: Es el numero interno que asigna la Unidad de Administracién Regional y/o Unidad de Adquisiciones (Depto. de
<Adn1n|s!racaén) para seguimiento del proceso. En ¢aso gue el bien o servicie no requiera ser ejecutado por la Unidad de
.Adqmsucmnes omitir esta parte del segmento.

i
H

%
IMPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSO DEL FORMULARIO ' |
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E. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO PARA PASAJES AEREOS

L
superimendzpch
de Educacién

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO PARA PASAIES AEREOS

UNIDAD REQUIRENTE
FECHA DE EMISION ] N* INTERNG (3] comespende} 1
UNIDAD REQUIRENTE
PASATE AERED NACIONAL (X} PASAJE AERED INTERNACONAL {X]
FA
NOMBRE JEFATURA RESPONSABLE Ve firma)
CARGO
NOMBRE CONTRAPARTE TEQNICA CARGO
MOTIVO DEL VIAJE
DATOS DF PASAJERODS
DA REGRESO nmt:e.::m;ms
PRIMER {SEGUNDO | APELUIDO | APELLIDO FECHADE — TIPO DE
RUT FECHA FECHA BOLSO | MALETA | MALETA
NOMERE | WOMBRE | PATERNO | MATERNO M omgen | oesTivo | wurwo "ED;A ORIGEN | DESTINO | VUELO DE ":;A .13 bEs | pE23 |ONTRATO
OF 10A : REGRESO “jmano | knos | knos
OBSERVACIONES (*)

3.1 Unidad Requt debe

en la tramitacian de su

{*] Nota: 1. Se deberd hstificar ef tipo de equipaje asands e requiers malets (Bils. y/o 23 ki), Adiclonaimente, informar carlquier ot srtecedents o justlicacin qus sea nécesaria.

quetimierto el ingreso a le Olvisién de Adminfstracidn General con una antielpacion 2 la fecha de ida el vieio, de 10 dizy

hdbiles para pasajes nacionales y 20 &ias hibiles pars pasajes Intemaciorales.

VB’ DEPARTAMENTO DE ADMIN S TRACION VB’ DAG [sl corres ponde)
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
V'B" {Firma) V°8° (Firma)
UNIDAD BE ADQUIS| ES
ANALISTA RESPONSABLE OF LA FEQHA RECEPGON SOUOTUD | N*INTERNO UN,
ADQUISITION £L
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Natas:

*Cualquierinformacidn o decumentacién anexa debe {radjunto a este requerimiento.

*El pasajerano puede acumular millas u otros beneficlos que otorguen las (ineas adraas.

*Encasode existiruna eventualidad de fuerza mayor o caso fortuito que impida e viaje dal pasajero debe serdebidamente informade de acuerde al procedimiento vigente,

“Es responsabitidad del pasajero ravisarsu ticket de vuelo para conocer y respetar las condicienes del mismo, presentarse a la hora comespondiente para su vuelo yreallzar el check
de su equipaje segdn las condiclones de suwelo.

INSTRUCCIONES DE LLENADT DEL FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PASAJES AEREDS
Este formulario deberd ser utilizado cada ver que se requiara darinicio a un process de compra del servicio de trasporte aéren de un funcipnario.
El formulario tiene tres secclanes que deben sercompletadas de acuerdo al usuaric correspendiente: Unidad Requirente, Divisién de Administracidn General y Unidad de Adquisicion

Para el llenadg de 1a seccidn de la Unidad Requirente, se debe considerar;

Facha de Emisidn. Es la fecha en que '3 Unidad Reguirente emite su sollcitud,

N Interno: Es el nimero de requerimiento Intemo que puede gestionar la Unidad Requirente.

Unidad Requirente: Se debe identificar la unidad arganizacional mas desagregada en ef organigrama de donde nace la solicltud. Ademds, indicar el Departamento v/o Divislén al cual p
Porejemplo: “Unidad de Remuneraciones, Departamento de Gestion y Desarrolio de Personas, Divisién de Administracidn General "

Pasaje aéreo nacional/internacional: Se debe tdentificarsi el requerimiento es un pasaje aéreo nacional o intemacional.

Nombre Jafatura Responsable; y Carga; Es |2 jefatura superioren el organigrama de donde nace |a solicitud, porejempla, Jefe de DIvisian.

‘Nombre de la Contraparte Técnica y Cargo: Es el/la funcionario/a {de planta o a contrata) que coordinara, porparte de la uridad requirente, el procese de adquisicion, ejecucidn y
srecepaén de los bienes y/o senvicios, e informard » la Unidad de Adquisicionas cualquier Incenveniente que se presente.

Motivo del viafe: se debe justificar el mativo del viaje.

Datos de Pasajeras: 5¢ deben indicar todas los datos requeridas, ya que son los datos bésicos que permiten ejecutar la compra en el sistema de compras pub!icas.

Dbservaciones: En este campo se debe identificar cualquier informacién adicional que se requiera para |a correcta adquisicion del ticket. Asimismo, en caso que carresponda se debe
Justificar ¢l equipaje cuando se requiera maleta {Bkls. w/o 23 kis).

Fara el ltenado de la seccidn de V*B* de Depto. de Administracién yotros V'B* segin corresponda, se debe considerar:

V*8* Depto. de Administracidn: Este departamento da ¥*B* a fin de dar continuidad al proceso de compra.

V'B" OAG: €l documento deberd contar con el V'B* de la Jefatura de {a Divisldn da Administracion General en aquellos casos excepcionales en gue, por motivas fundadas, noes E
:puslble dar cumplimiento al ingreso del requerimiento a la DAG con el plazo de antelacién requerido. E

Para el llenado de la seccidn de la Unidad de Adguisiclones, se debe conslderar:

Anadista Resporsahle de 1a Adquisicién: Es el/la funcionano/a de la Unldad de Adquisicienes, del Departamento de Administracién que ejecutard el proceso de compra
Fecha Recepcin Solicitud Ua. de Adquisiciones: Corresponde a la fecha en que el requerimiento ingresa a la Unidad de Adquisiciones, del Departamenta de Administracian.
N* Intemo U nidad de Adquisiciones: Es el nimera interne, que asigna la Unldad de Adquisiciones [Depto. de Administracidn) para seguimiento del procese.

{MPRIMIR ESTA HOJA AL REVERSO DEL FORMULARID
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ANEXO N° 2
GUIA PRACTICA SOLICITUD DE COMPRA

La Ley N° 19.886.- de Compras Publicas establece distintos mecanismos de compra. Antes
de realizar su solicitud de compra lea atentamente el siguiente explicativo, sélo asi podra

identificar qué tipo de solicitud de compra se debe generar y los documentos asociados a
esta.

Para que su solicitud de compra se gestione de manera mas expedita, el Departamento
de Administracion ha dispuesto tres formatos de Formularios de Requerimiento
(Contemplado en PAC/No Contemplado en PAC), dependiendo si la compra requerida
se encuentra o no contenida en el Plan Anual de Compras institucional. E! tercer tipo
de formulario de requerimiento es para solicitud de Pasajes Aéreos (Ver Procedimiento
para Compra de pasaje aéreo vigente).

El Formulario de Requerimiento correspondiente deberd ser presentado cada vez que
se dé inicioc a un nuevo requerimiento,

En el caso de estar vigente un sistema electrénico de gestidén de requerimientos, la
tramitacién podra realizarse bajo ese sistema y sus condiciones de uso.

CONVENIO MARCO

De acuerdo a lo establecido en la Ley N® 19.886.- v su reglamento, la contratacidn via
convenio marco debe ser la primera opcién de compra, siempre y cuando los bienes
y/o servicios requeridos estén disponibles en el catdlogo electrénico de ChiteCompra
Express, esto permite que su solicitud de compra se gestione con mayor rapidez.

Al momento de completar el Formulario de Requerimiento usted debe tener en cuenta
lo siguiente:

a) Conocer si los bienes y/o servicios gue se requieren se encuentran en el catalogo
electronico de Convenio Marco, para esto podra comunicarse con el
Departamento de Administracidn o Analista de Administracién Regional.

b) Definir claramente su requerimiento en términos técnicos y comerciales. Para
esto se deben considerar productes genéricos, es decir que, independiente de
una marca especifica, satisfagan su necesidad.

c) Antes de solicitar la compra de un bien y/o servicio, se debe tener claridad del
presupuesto disponible o del monto necesario para satisfacer el requerimiento.

d) Adjuntar al Formulario de Requerimiento, cuando sea necesario, fotografias,
descripcidn técnica del bien y/o servicio, fotocopias, cotizaciones, etc., es decir,
informacién relevante que complementen su solicitud. En el caso de procesos de
compra superiores a las 1.000 UTM, descritos mas adelante, se debe generar,
ademas, un documento denominado “Intencién de Compra”, para lo cual es
necesario gue se envie las especificaciones técnicas de la adquisicién, indicando
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al menos, la descripcién del bien y/o servicio requerido, la cantidad v la fechay
condiciones de entrega.

Existen dos modalidades de compras a través de Convenio Marco, que tienen relacién
con el monto que implica la compra. De esta forma tenemos:

1.- Compras inferiores a 1.000 UTM, donde se elige a un proveedor que se
encuentre adjudicado en el convenioc marco que corresponda, procediendo a
emitirse una orden de compra directa por el bien y/o servicio requerido. Si se estima
conveniente podrd celebrarse un Acuerdo Complementario.

2.- Compras iguales o superiores a 1.000 UTM (Proceso de Grandes Compras), en
los cuales debe comunicarse, a través del portal www.mercadopubilico.cl, |a
intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio
Marco el tipo de bien y/o servicio requerido. El tiempo de publicacién de la intencién
de compra no puede ser inferior a 10 dias habiles antes de la emisién de la orden
de compra. En estos casos, y a no ser que el convenio marco disponga algo en
contrario, deberd celebrarse un Acuerdo Complementario.

Si el bien y/o servicio requerido no se encuentra en convenio marco, las compras
se realizan a través de las siguientes modalidades:

LICITACION PUBLICA

Esta modalidad de compra procede si el bien o servicio no estd en convenio marco, este
proceso es un llamado participativo abierto en el que todos los proveedores que lo deseen
pueden ofertar.

La Unidad Requirente deberd enviar el Formulario de Requerimiento (contemplado en PAC/
No contemplado en PAC), adjuntando a éste las Especificaciones Técnicas de la licitacidn,
las que deberan contener como minimo lo siguiente:

1,-

a)

Si se trata de compra de bienes:

e Antecedentes de la contratacion.

» Bienes requeridos,

» Cantidad o tramos.

» Especificaciones técnicas de los bienes y plazos de entrega.
+« Condiciones de embalaje y/o de entrega de los bienes.

Si se trata de contratacion de servicios:

e Antecedentes de la contratacién.,

» Descripcidn o definicién del servicio requerido.

+ Objetivos generales y especificos de la contratacion.

¢ Actividades u obligaciones que comprendera el servicio.

+ Tratandose de Servicios Personales, se deben indicar los productos o informes
(ndmero y contenido de cada uno) y los plazos de entrega.
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Asimismo, la Unidad Requirente deberd adjuntar la siguiente informacion para efectos de
confeccionar tas Bases Administrativas:

» Contenido minimo de la oferta técnica o requisitos minimos. Son aquellos aspectos
que determinan la admisibilidad técnica de una oferta presentada por los
participantes de la licitacién.

+ Formato de cotizacién (en caso de ser necesario), con el desglose o detalle del bien
o servicio ofertado, segun cantidad, items, tramos, componentes del servicio, etc.

¢ Instancias Administrativas que se deben cumplir en el proceso licitatorio (en caso
que se estime necesario) y su justificacion {por ejemplo: presentacion de muestras,
visitas a terreno, reuniones informativas, etc.)

+» Etapas de la licitacion. Se debe indicar en cuantas etapas se va a desarrollar la
licitacion (una o dos), dependiendo si la apertura de las ofertas técnicas y econémicas
se va a realizar en un solo acto o en forma diferida.

» Criterios de evaluacién, sus puntajes y ponderaciones (cuantitativos y objetivos).

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

s Integrantes de la Comisidén Evaluadora. En licitaciones superiores a 1.000 UTM, se
deberd designar, al menos, a tres Funcionarios/as Publicos/as como parte de la
Comision Evaluadora. No necesariamente todos los integrantes de la Comision deben
ser parte de la Unidad Requirente, en efecto, se debiese propender a una comision
multidisciplinaria.

e Requisitos de contratacion.
+ Fundamentar en caso de que se restrinja la subcontratacion.

¢ Multas. Se deben especificar las faltas que la Unidad Requirente desea sancionar y
el monto de las multas a aplicar, de acuerdc a |o establecido en el articulo 79 ter del
Reglamento de la Ley N° 19.886. Se debe consignar siempre un tope maximo de
multa.

+« Incumplimiento grave del contrato. Se deben especificar las situaciones que la
Unidad Requirente estima como incumplimiento grave del contrato y que ameritan
ponerte término anticipado.

+ Garantias (si aplica). Sobre las 2.000 UTM es obligatorio solicitar garantia de seriedad
de la oferta y sobre 1.000 UTM de fiel cumplimiento del contrato. Bajo las 2.000 UTM,
por regla general, no se recomienda solicitar Garantias de Seriedad de la Oferta.

» Contraparte Técnica, que serd la encargada de administrar el contrato y velar por el
estricto cumplimiento de las obligaciones del mismo, la calidad del Bien o Servicio y
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de los plazos acordados.

« Forma y condiciones de pago.

Analisis Técnico y Econémico:

Es recomendable que con anterioridad a la elaboracidn de las bases de licitacion, la Unidad
Requirente cuente con un analisis técnico y econdmico de las principales caracteristicas de
los bienes y/o servicios que se desean contratar, esto sin perjuicio de la obligatoriedad de
efectuarlo en aquellos procesos donde la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad
y en agueltas superiores a 5.000 UTM,

Una forma de efectuar lo anterior es a través de consultas formales al mercado, mecanismo
que posee las siguientes caracteristicas:

Consultas al Mercado:

Las consultas al mercado o RFI (Request for Information) son una herramienta del sistema
de compras publicas para consultar a los proveedores sobre una necesidad particular, un
producto o un servicio. Es un mecanismo de retroalimentacién que busca conocer en mayor
detalle sobre el desarrollo y caracteristicas de una determinada industria.

De esta manera, se puede obtener informacion entregada por los expertos del rubro que
permita hacer mejores procesos de compra. Las consultas al mercado, si bien estan
orientadas a un mercado especifico, puede recibir opiniones y alcances de cualquier
ciudadano.

La Unidad Requirente debera contemplar entre los plazos de gestién de sus procesos, el
tiempo necesario para efectuar la etapa de analisis técnico y econémico (ver Anexo N°6:
Tiempos optimos de gestion procesos de compras nivel central).

LICITACION PRIVADA

Procede de caracter excepcional, y siempre y cuando se configure alguna de las causales
establecidas taxativamente en el Art, 8° de la Ley N°® 19.886 y Art. 10° de su Reglamento,
previa Resolucion fundada que asi lo disponga.

En general, para licitacion privada se deben adjuntar los mismos antecedentes que para la
licitacion publica.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El trato o contratacién directa es un procedimiento excepcional, ya que sélo procede cuando
no es posible realizar la contratacién a través del catalogo electréonico (Convenio Marco) vy
siempre que concurra alguna de las causales taxativamente establecidas en el Art. 8 de la
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Ley NO 15.886 y Art. 10 de su Reglamento. Por ello, se requiere acreditar la concurrencia
de las circunstancias que configuran cada caso,

El trato o contratacion directa es un mecanismo de compra que se realiza a través del
sistema www,. mercadopublico.cl, ya sea publicando un procesc o emitiende una orden de
compra, segun sea el caso, previa total tramitacién del acto administrativo que asi lo
autorice. Por lo anterior, es necesario que todo proveedor con el que se contrate se
encuentre inscrito en el portal www.chileproveedores.cl, cuando corresponda, y esté habil
para contratar con el Estado; excepcionalmente y de manera fundada, se podra contratar
con un proveedor que no se encuentre inscrito en el citado portal, sin perjuicio de verificar
fa habilidad a través de otros medios.

Eif trato o contratacién directa puede clasificarse en:

¢ Trato o contratacién directa sin cotizacién, es aquél en que se selecciona
directamente el proveedor, sin que exista concurrencia de oferentes. En este caso
se emite directamente una Orden de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl
a un proveedor inscrito.

e Trato o contratacion directa con cotizaciones, es aquel en que se puede invitar,
dependiendo de la causal, a un proveedor o minimo tres proveedores para presentar
cotizaciones de los cuales se tiene expectativas de recibir ofertas. No obstante el
minimo de 3 cotizaciones, se puede invitar a presentar cotizaciones a todos los
proveedores inscritos en el sistema de compras www.mercadopublico.c!, en el o los
rubros seleccionados. En el caso de la compra &agil, las cotizaciones se realizardn a
través del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl).

Para proceder a la adquisicidn por trato o contratacidon directa se requiere adjuntar al
Formulario de Requerimiento (Contemplado en PAC / No Contemplado en PAC), lo siguiente:

1.- Documentos que acrediten la causal de tratg o contratacion directa invocada. La
procedencia de la contratacion y la causal invocada serd analizada por el Departamento
de Administracion o la Unidad de Juridica Regional.

2.- EE.AA.TT., cuando sean necesarias, que se confeccionen para tal efecto, incorporando
la siguiente informacién:

a) Antecedentes y objetivos de la contratacion.

b) Descripcién de los bienes y/o servicios requeridos. Definir claramente el
requerimiento en términos técnicos y comerciales. (Ej. Si se trata de bienes:
indicar plazos de entrega; condiciones de embalaje; lugar de entrega. Si se trata
de servicios: indicar actividades u obligaciones que comprendera el servicio;
productos o informes a entregar, plazo de ejecucion de los servicios o de entrega
de los bienes).

¢) Las etapas que considera el proceso, tales como publicacién, periodo de
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consultas, cierre, seleccion, etc. {(Para trato o contratacién directa con cotizacién).
d) Criterios de Evaluacién (Para trato o contratacién directa con cotizacién).
e) Precio y forma de pago.
f) Contraparte Técnica.

g) Multas (eventos y montos), de acuerdo a lo establecido en el articuio 79 ter del
Reglamento de la Ley N° 19.886.

h) Situaciones que la Unidad Requirente estime como incumplimiento grave del
contrato y que ameriten ponerle término anticipado.

3.- ldentificar Rut y Razén Social del Proveedor. La Unidad de Adquisiciones o
Unidad de Administracion Regional verificara si el proveedor indicado se encuentra
habil o no para contratar con el Estado (Para trato o contratacién directa sin cotizacién).

4.- Adjuntar la propuesta técnica y econdémica del proveedor seleccionado. (Para
trato o contratacién directa sin cotizacion)

COMPRA AGIL

La Compra Agil es un trato directo, que consiste en una nueva modalidad de compra
mediante la cual los organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a
través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores pueden
enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30
Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este Reglamento).

Ahora estas compras tienen que realizarse obligatoriamente via el nuevo maédulo de
Compra Agil en www.mercadopublico.cl, requiriende un minimo de tres cotizaciones
previas.

COMPRAS COORDINADAS

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras {ademas de los organismos publicos
adheridos voluntariamente o representados por la Direccidon ChileCompra), agregan
demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros
y reducir costos de transaccion.

éCuando aplican?

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:
» Relevancia de la compra en materia de presupuesto
+ Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion
= Alto ahorro potencial de la compra
s Existencia de economias de escala en la industria
» Capacidad del mercado de responder a la demanda
e Grado de concentracion del mercado
s Experiencia internacional
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Tipos de Compras Coordinadas

Dependiendo de quién ejecute esta agregacién de demanda en el proceso de compra,
se distinguen dos maneras de implementacion:

* Compras coordinadas por mandato (gestionadas por la Direccién de Compras

y Contrataciones Pdblicas)
« Compras coordinadas conjuntas (gestionadas entre organismos publicos.)

COMPRAS MENORES A 3 UTM

De acuerdo al Art. N° 53 del Reglamento de la Ley de Compras, las contrataciones de bienes
y/0 servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, podran efectuarse fuera del portal de
compras, sin perjuicio de lo cual, estas adquisiciones se podran informar en el portal
www.mercadopublico.cl, cuando los proveedores se encuentren inscritos en dicho portal.

En ese contexto, y a efectos de proceder con este tipo de contratacion, se debe adjuntar al
Formulario de Requerimiento (Contemplado en el PAC / No contemplado en el PAC), los
siguientes antecedentes:

a} Cotizaciones recibidas, minimo 3. Las cotizaciones requeridas pueden ser obtenidas
tanto por via electrénica (cotizador, email, foto de pantalla, etc.) como en soporte
fisico o evidenciar que habiendo solicitado las cotizaciones no se recibieron ofertas.

b) RUT del proveedor seleccionado.

Estas compras seran sancionadas por medio de Resoluciéon fundada.
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ANEXO N°3
DECLARACION JURADA DE RECONOCIMIENTO Y CONFIDENCIALIDAD.

En , de Chile, a de de 202_, don/fia en representacion de , RUT
, declaro o siguiente:

a) Declaro conocer, estar al tanto y aceptar el contenido de las Politicas de Seguridad de la Informacién
actualmente vigentes publicadas en el sitio web institucional de la Superintendencia de Educacién y
que se ha informado de ellas a todos nuestros dependientes, quedando todos impedidos de alegar
desconocimiento de ellas.

b} Que toda la informacién a la que pueda acceder tanto esta entidad como sus dependientes con
motivo de 1a presente contratacion deberd ser resguardada bajo absoluta confidencialidad, evitando
absoluta, estricta, permanente e indefinidamente el uso y la divulgacién por cualquier medio dicha
informacion, incluso el emitir opiniones o difundir juicios sin que signifigue necesariamente divulgar
informacion.

c) Que, se entendera por informacién confidencial a todos antecedentes obtenidos de manera oral,
escrita o electrénica, que emane directa o indirectamente de y la Superintendencia hacia nosotros Y
que sea susceptible de ser revelada por escrito, de palabra o por cualquier otro medio o soporte,
tangible o intangible, intercambiada entre ambas partes, incluidos los acuerdos suscritos por las
partes o la correspondencia relacionada con el mismo incluyendo la identificacion por el nombre o
descripcidn de las partes, especialmente |la informacion referida a los sistemas.

d) Adoptaré todas las medidas, dispositivos y procedimientos necesarios para proteger la informacién
confidencial y tomar rigurosas precauciones para mantener la confidencialidad de todos los
antecedentes a los cuales pueda tener acceso tanto durante la vigencia de la contratacién como en el
futuro, entendiéndose que de modo alguno podre divulgarla, salvo autorizacion expresa y por escrito
otorgada por la Superintendencia.

e) Que, existe prohibicién tanto para nosotros como para nuestros dependientes, copiar, informar
directa ¢ indirectamente, publicar, distribuir, divulgar, por si o a través de terceros, ni difundir, ni por
cualquier procedimiento ceder total o parte la informacion confidencial a un tercero, ni usar toda o
parte de ella salvo autorizacion previa y por escrito de la Superintendencia. Y que la entrega de
cualquier tipo de informacion por parte de la Superintendencia no supondra ninguna licencia, cesién
de uso o derecho bajo cualquier tipo de propiedad industrial o intelectual (tales como patentes, marcas,
u otros derechos de propiedad industrial o intelectual).

f} Que, toda la Informacién permanecera como propiedad de la Superintendencia y debera ser devuelta
inmediatamente después de que ella nos la solicite per escrito o destruida a su peticion, haciendo
entrega en ese momento de una declaracion donde confirmemos que dicha informacidn y todas las
copias hechas por cualquier medio que contengan esta informacién confidencial, ha sido destruida o
devuelta.

g) Que, cualguier divulgacidén que no esté autcrizada por la Superintendencia o el uso de la informacién
confidencial, podria provocar numerosos y graves perjuicios y/o dafios a la Superintendencia,
quedando esta Gltima habilitada para ejercer todas las acciones que estime pertinentes.

Firma representante(s) legal(es)
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ANEXO N° 4
DECLARACION JURADA SIMPLE INTEGRANTE DE COMISION EVALUADORA

_ Gl harno
Seidig, e Child

Superintendencia

de Educacién

DECLARACION JURADA SIMPLE
INTEGRANTE DE LA COMISION EVALUADORA

Yo , Cédula Nacional de Identidad N© ,
designado(a) para evaluar las ofertas presentadas en el marco de la Licitacién Publica/Gran Compra
ID , destinada a contratar
. , declaro o
siguiente;

Que procederé con honestidad, imparcialidad vy equidad en la ejecucion de las tareas gque me sean
encomendadas, proponiendo la adjudicacidén, desercidon o inadmisibilidad de las ofertas al
Superintendente de Educacién, en conjunto con ei resto de los integrantes de la respectiva comisién
a través de un informe de evaluacion. '

Asimismo, no me afecta ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades que contempla la normativa
legal y reglamentaria vigente, que pueda afectar mi participacion en el acto referido. No existe ningdn
hecho o elemento pasado, presente o susceptible de ocurrir en un futuro previsible, que pudiese poner
en duda mi independencia respecto de la tarea que me compete asumir.

En lo especifico declara que:

1. No tengo conflictos de interés alguno en relacién con los potenciales oferentes en el proceso
licitatorio antes mencionado, segln lo sefalado en el articulo 37 del Reglamento de la Ley N°
19.886 (i), y en el evento que un conflicto de interés se hiciese patente con posterioridad a la
apertura de las ofertas, y no al momento de la designacion de la comision, me abstendré de
participar en la comisién, poniendo en conocimiento de mi superior jerarquico la implicancia que
me afecta; en ejercicio del articulo 62, N° &, del DFL N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidon del Estado (ii);
del articulo 12 de la Ley N° 19.880 (iii), que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; y del articulo 6° bis del
Reglamento de la Ley N° 19.886 {iv).

2. Guardaré estricta confidencialidad respecto a todas ias deliberaciones que se lleven a cabo desde
la apertura de las ofertas de ia licitacion, durante el proceso de evaluacién y hasta la notificacion
publica del respective acto de adjudicacién, desercidon o inadmisibilidad de las ofertas de Ia
licitacion.

3. Guardaré estricta confidencialidad con respecto a las ofertas técnicas, ofertas econdmicas y
antecedentes de |os oferentes, presentados a través del Sistema de Informacion de Compras y
Contratacion Pdblica (www.mercadopubiico.cl) entregados para la evaluacién, hasta la
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notificacidn publica del respectivo acto de adjudicacién, desercién o inadmisibilidad de las ofertas
de la licitacién.

4. Guardaré estricta confidencialidad con respecto a las ofertas técnicas, incluso con posterioridad a
la notificacion publica del respectivo acto de adjudicacién, desercidn o inadmisibilidad de las ofertas
de la licitacién, si asi lo indican las bases de la licitacion.

5. No tendré contacto con los oferentes, salvo a través del mecanismo de ias aclaraciones realizadas
a través del foro inverso del Sistema de Informacidon de Compras y Contratacién Pdblica
(www.mercadopublico.cl), visitas a terreno o reuniones informativas establecidas en las Bases
de la Licitacién y cualquier otro contacto especificado en estas (ltimas.

6. No solicitaré, haré prometer o aceptaré, en razén del cargo o funcién, donativos, ventajas o
privilegios de cualquier naturaleza, segun lo sefialado en el articulo 62 N°5, del DFL N° 1/19.653,
de 2000, del Ministerio Secretaria General de |a Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado (v).

(Nombre / Firma)

Santiago,

{I) Art. 37, Reglamento de la Ley N°® 19.886: Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podran
tener conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacién.

(IT) Art. 62, N° &, del DFL 1/19.653: Contravienen especialmeante el principio de la probidad administrativa, las
siguientes conductas: N°6. Intervenir, en razén de ias funciones, en asuntos en gue se tenga interés personal o en
que lo tengan el conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive. Asimismo, participar en decisiocnes en que exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad. Las autoridades y funcionarios deberdn abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner
en conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta.

(TII) Art. 12, de la Ley N° 19.880: Principio de abstencidn. Las autoridades y los funcionarios de la Administracion
en gquienes se den algunas de las circunstancias sefialadas a continuacidn, se abstendran de intervenir en el
procedimiento y lo comunicardn a su superior inmediato, quien resolverd lo procedente. Son motivos de abstencién
los siguientes: 1, Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya rescluctdén pudiera influir
fa de aquel; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestion litigiosa pendiente con algun
interesado. 2. Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los interesados, con los adrinistradores de entidades o sociedades interesadas y también con los
asesores, representantes legales o mandatarics que intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho
profesional o estar asociado con estos para el asesoramiento, la representacion o el mandato. 3. Tener amistad
intima o enemistad manifiesta con alguna de las persenas mencionadas anteriocrmeante. 4. Haber tenido intervencién
como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate. 5. Tener relacion de servicio con persona natural
o juridica interesada directamente en el asunto, o haberle prestado en tos dos dltimos afios servicios profesionales
de cualquier tipo y en cualgquier circunstancia o lugar. La actuacién de autcridades y los funcionarios de la
Administracion en los gue concurran motivos de abstencion no implicard, necesariamente, 1a invalidez de los actos
en que hayan intervenido. La no abstencién en los casos en que proceda dard lugar a responsabilidad. En los casos
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previstos en |os incisos precedentes podra promoverse inhabilitacion por los interesados en cualquier momento de
la tramitacion del procedimiento. La inhabiiitacién se planteara ante la misma autoridad o funcicnario afectado, por
escrito, en el que se expresara la causa o causas en que se funda.

(IV) Art. 6° bis, del Reglamento de la Ley N° 19.886: Deber de abstencion: Las autoridades y funcionarios, asi
como 10s contratados a honorarios en los casos en gue excepcionalmente participen en procedimientos de
contratacion, de los organismos regidos por la Ley N° 19,886 y el presente Reglamento, deberén abstenerse de
participar en los procedirmientos de contratacion regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualgquier
circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N° 6, de la Ley N© 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

{V) Art. 62, N° 5, del DFL 1/19.653: Contravienen especialmente el principio de la probidad administrativa, las
siguientes conductas: N°® 5. Solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razén del cargo o funcién, para si o para
terceros, donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza. Exceptiense de esta prohibicion los donativos
oficiales y protocolares, y aguellos que autoriza la costumbre como manifestaciones de cortesia y buena educacion.
El millaje u otro beneficio similar que otorguen las lineas agéreas por vuelos nacionales o internacionales a los que
viajen como autoridades o funcionarios, y que sean financiados con recurscs publicos, no podran ser utilizados en
actividades o viajes particulares.
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ANEXQO N° 5

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO CONDENADO POR
PRACTICAS ANTISINDICALES, INFRACCION A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES
DE LOS TRABAJADORES Y/O DELITOS CONCURSALES ESTABLECIDOS EN EL
CODIGO PENAL; Y DE INHABILIDADES, DE ACUERDO A LA CALIDAD JURIDICA DEL
PROVEEDOR.

a) Persona Natural:

DECLARACION JURADA

declara que:

1. No ha sido condenado por préacticas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del
trabajador o por los delitos concursales establecidos en los articulos 463 y siguientes del Cédigo Penal,
durante el periodo de dos afios anteriores a la presentacion de su oferta en el portal
www.mercadopublico.cl, o la presente contratacién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo
4%, inciso 19, de la ley N9 19.886.

2. No es funcionario directivo de la Superintendencia de Educacion y que tampoco esta unido a ellos
por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 del DFL N© 1-19.653, de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado. Ademas, conoce gue los vinculos a que se refiere el presente numeral corresponden a
coényuge, hijos, adoptados y parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y sequndo de afinidad
inclusive,

3. Asimismo, no es gerente, administrador, representante o director de sociedades de persanas en
las que formen parte tales funcionarios directives o parientes; ni de sociedades en comanditas por
acciones ¢ anonimas cerradas en que aquellos o estos sean accionistas; ni socledades andnimas
abiertas en aquellos o estos sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital.

4. No ha side condenado por el Tribunal de Defensa de la Libre Competencia, dentro de los 5 afios
anteriores, contados desde que la sentencia definitiva quede ejecutoriada, con la prohibicién de
contratar a cualquier titulo con drganos de la administracién, contemplada en el articulo 26, letra d),
del Decreto con Fuerza de Ley N°1, de 2004, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccidn,
gue fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto ley N°211, de 1973.

5. No ha sido objeto de una cendena en que se le prohiba celebrar actos y contratos con drganocs de
la administracién del Estado.

Firma Persona Natural
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b} Persona Juridica:

DECLARACION JURADA

En ... de Chile, a .. de . de 202_, don/deofia

.................................................................................... ; representante legai

1. La entidad gque representa, no ha sido condenada por practicas antisindicales o infraccion a los
derechos fundamentales del trabajador o por los delitos concursales establecidos en los articulos 463
y siguientes del Codigo Penal, durante el periodo de dos afos anteriores a la presentacion de su oferta
en el portal www.mercadopublico.cl, o la presente contratacién, en conformidad con lo dispuesto por
el articulo 49, inciso 19, de la ley N9 19.886.

2. La entidad que representa, no es una sociedad de personas de la que forme parte algin funcignario
directivo de la Superintendencia de Educacion o una persona que esté unida a ellos por los vinculos
de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 del DFL 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, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; ni tampoco
una sociedad en comanditas por acciones 0 anonima cerrada en que aquellos o estas sean accionistas;
ni una sociedad anénima abierta en aquelfos o estas sean duefios de acciones que representen el
10% o mas del capital.

3. La entidad que representa, no ha sido condenado por el Tribunal de Defensa de la Libre
Competencia, dentro de los 5 afios anteriores, contados desde que la sentencia definitiva quede
ejecutoriada, con [a prohibicidén de contratar a cualquier titulo con érganos de la administracién,
contemplada en el articulo 26, letra d), del Decreto con Fuerza de Ley N°1, de 2004, del Ministerio
de Economia, Fomento y Reconstruccidn, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
decreto ley N°211, de 1973,

4. La entidad que representa no ha sido condenada de acuerdo a lo sefialado en el articulo 10 de la
Ley N© 20.393, asi como tampoco ha sido objeto de una condena en que se le prohiba celebrar actos
y contratos con érganos de la administracién del Estado.

Firma Representante (s} Legal (es)
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ANEXO N° &6

TIEMPOS OPTIMOS DE GESTION PROCESOS DE COMPRAS NIVEL CENTRAL

Las actividades y plazos aqui enunciados tienen relaciéon con procesos de compra
con tramitacion de los formularios fisicos.

Convenio Marco Compra Menor a 1.000 UTM Tiemposen | Tiempos en
Dfas Hébiles | Dias Habiles
Gestor Actividad PAC NO PAC
Unidad Requirente Formulario de Requerimiento -
Jefe/a DAG Autorizacidn de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacion presupuestaria 2
Jefe/a Departamento de Administracién |V°B° de Requerimiento 1 2
Gestion de compra, creacién de orden de
Departamento de Administracién compray envia orden de compra en estado 5 5
"guardada"” a Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Comprom.e.tfa OC {Interoperabilidad SIGFE - 1 ’
MP} y emisidn CDP
Departamento de Administracion Envio de Orden de Compra al proveedor 1 1
Total dias habiles g 13
Gestor Actividad Con Ac. Con Ac.
Complem. {*}] Complem. (*)
Gestiona recepcidn de antecedentes y ; .
recepciona garantias
Departamento de Administracién EIaFu.)raci'dn de acuerdo complementario 3
Solicita firmas proveedor 5
Elaboracion Resolucién aprueba acuerdo 3 5
complementario
Jefe/a Departamento de Administracién |Visacion Resolucién 2
Jefefa Unidad Requirente Visacién Resolucién 2
Suscripcion Resolucidn Aprobatoria de
lefe/a DAG acuerdo complementario y acuerdo 4 4
compiementario
o y Editay envia orden de compraen estado
Departamento de Administracién " . 1 1
"guardada" a Depto. De Finanzas
) Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE -
Departamento de Finanzas 1 1
MP)
o L, Publicacién de acuerdo complementario y
Departamento de Administracidn , 1 1
envio de orden de compra
Total dias hahiles 30 U

I

Administracion.

{*) Incluye dias hdbiles de actividades anteriores hasta etapa de "V°8® de Requerimients " por la jefatura del Depto. De
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Convenio Marco Tipo Gran Compra (Superiores a 1,000 UTi}

Tiempos en Dias

Tiempos en Dias

Gestor Actividad Hébiles PAC | Hahiles NQ PAC
Unidad Reguirente Formulario de Requerimiento -
Jefe/a DAG Autorizacién de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacién presupuestaria 2
Jefe/a Departamento de Administracion |V*B* de Requerimiento 1 2
Departamento de Administracién Revisidn y elaboracién de intencién de compra 10 10
Jefe/a Unidad Requirente Visacidn Intencién de Compra 2 2
Jefe/a DAG Visacién Intencién de Compra 2 2
Divisién de Fiscalia Revisidn y Visacién Intencion de Compra 7 7
Departamento de Administracidn (*) Publicacién Intencidn de compra 11 11
Comisidn evaluadora Evaluacion de ofertas 10 10
Departamento de Administracion Elaboracién. Sesolucién Seleccién o desestimacién de 3 3
oferta y solicita COP
Departamento de Finanzas Emisién COP 2 2
Jefe/a Departamento de Administracion |Visacidn Resolucién 2 2
Jefe/a DAG Visacidn Resolucién 2 2
Divisidn de Fiscalia Revisidn y Visacidn Resolucién 7 7
Superintendente de Educacion Suscripcidn Resolucidn Aprobatoria 4 4
Publicacién de Seleccién o desestimacion de oferta 1 1
Departamento de Administracién Edita y envia orden de compra en estado "guardada” a 1 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - MP} 1 1
Departamento de Administracion Envio (.ie orden deFom?ra y publica resolucidn de 1 1
seleccidn o desestimacidn de oferta
Total dias habiles 68 72
Con Ac. Con Ac.

Gestor

Actividad

Complem, {**}

Complem. {**}

Gestiona recepcidn de antecedentes y recepciona

7 7
Departamento de Administracién garantfas
tlaboracién de acuerda complementario 3 3
Divisidn de Fiscalfa V°B* de acuerdo complementario 7 7
- : o
Departamento de Administracién Solicita fl|rmas prove.edor - >
Elaboracién Resolucidn aprueba acuerdo complementario 2 2
Division de Fiscalia Revisidn y Visacién Resclucidn 7 7
Jefe/a Unidad Requirente Visacién Resolucidn 2 2
Jefe/a Departamento de Administracion |Visacidn Resolucidn 2 2
Jefe/a DAG Visacién Resolucién 2 2
Suscripcidn Resolucién Aprobatoria de acuerdo
Superintendente de Educacién P i P ) 4 4
complementario y acuerdo complementario
) Editay envia orden de compra en estado "guardada” a
Departamento de Administracién Y . P & 1 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Publicacidén de acuerdo complementario y envio de orden
Departamento de Administracién P Y 1 1
de compra
Total dias hibites 109 113

(*) Tiempo minimo de publicacidn seglin Reglamento de Compras: 10 dias hibiles. Incluye el dfa de descarga de ofertas.

(**)incluye dias hdbiles de actividades anteriores hasta etapa de "Publicacidn de Seleccién o Desestimacidn de Oferta”.
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Licitacién Pablica Tipo Li Firma Electrénica (inferior a 100 UTM Tiempos en Dias | Tiempos en Dias
Hébiles PAC { Hébiles NO PAC
Gastor Actividad Sin Contrato Sin Contrato
Unidad Reguirente Formulario de Requerimiento
Jefefa DAG Autorizacidn de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacidn presupuestaria 2
Jefe/a Departamento de Administracién |V°B° de Requerimiento 1 2
Departamento de Administracidn Revi‘sic‘in Es;.)ecifica'cio‘nes Técnicas, crea‘cién de bases 5 s
administrativas y técnica en Mercado Piblico
Jefe/a Unidad Requirente V“B” Bases Finales 2
Jefe/a DAG Suscripcién Electronica Resolucién Aprobatoria 1
Departamento de Administracidn {*)Publicacion en mercado publice y apertura de ofertas 6
Comisién Evaluadora Evaluacidn de oferta 10 10
Departamento de Administracion Elab?r? Borrador Resolucion de Adjudicacion o Desercién 3 3
y solicita COP.
Departamento de Finanzas Emision COP 2 2
jefe/a Departamento de Administracién [Visacién Resolucion 2 2
lefefa DAG Suseripcidn Resolucidn Aprobatoria 2 2
Publicacién de Adjudicacion o Desercidn 1 1
Departamento de Administracidn Editay envia orden de compra en estado "guardada” a . 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracign Envio de orden de compra i 1
Total dias hahiles 49 53
Gestor Actividad Con Contrato {**}| Con Contrato [**)
Gestiona recepcidn de antecedentes y receptiona ) .
garantias
Departamento de Administracidn Elaboracidn de contrato 3 3
Solicita firmas proveedor 5 5
Elaboracién Resolucion aprueba contrato 2 2
jefefa Departamento de Administracién |Visacidn Resolucidn 2 2
Jefefa DAG Suscripcidn Resolucidn Aprobatoria de contrato y contrato 2 2
Jefe/a Unidad Requirente Visacién Resolucion 2 '
Departamento de Administracién Editay envielx orden de compra en estado "guardada” a 1 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracién Publicacién de contrato y envio de orden de compra 1 1
Total dias habiles n 76

ofertas.

(*) Tiempo minimo de publicacién segin Reglamento: 5 dias corridos. Los dias hébiles estan estimados e incluye el dia de apertura de

(**) incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Publicacién de Adjudicacién o Desercidn”.
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Licitacién Pablica Tipo LE {Iguales o superiores a 100 UTM ¢ inferiores 2 1.000 UTM) Tiempos en Dias | Tiempos en Dias
Suscripcién Jefe DAG Hahiles PAC | Habiles NO PAC
Gestor Actividad Sin Contrato Sin Contrato

Unidad Requirente Formulario de Requerimiento

Jefe/A DAG Autorizacidn de Requerimiento 1 2

Departamento de Finanzas Imputacidn presupuestaria 2

Jefe/a Departamento de Administracién |V°B° de Requerimiento 1 2

Departamento de Administracidn Revi'sic'Sn Es;'Jecificaciones Te’cnicas,- :zlaboracidn d'e bases 0 2
administrativas y borrador Resolucidn Aprobatoria

Jefe/a Unidad Requirente e Revisién Bases Finales y visacidn resolucidn aprobatoria 2 2

Jefe/a Departamento de Administracién 2 2

Jefe DAG Suscripcién Resolucién Aprobatoria 2 2

Departamento de Administracion [*)Publicacién en mercado piblico y apertura de ofertas 9 9

Comisién Evaluadora Evaluacidn de oferta 10 10

L Elabora Borrador Resolucion de Adjudicacién o Desercién

Departamento de Administracidn L, 3 3
y solicita CDP.

Departamento de Finanzas Emision COP 2 2

Jefefa Departamento de Administracidn |Visacion Resolucion 2 2

lefe/a DAG Suscripcion Resolucion Aprobatoria 2 2
Publicacién de Adjudicacion o Desercion 1 1

Departamento de Administracidn Editay envia orden de compra en estado "guardada” a : 1
Depto. De Finanzas

Departamento de Finanzas Compromete OC (Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1

Departamento de Administracién Envio de orden de compra 1 1

Total dias habites 60 64
Gestor Actividad Con Contrato (**}} Con Contrato (**)

Gestiona recepcidn de antecedentes y recepciona ] .
garantias

Departamento de Administracion Elaboracidn de contrato 3 3
Solicita firmas proveedor 5 5
Elaboracidn Resolucion aprueba contrato 2 2

Jefe/a Departamento de Administracién [Visacion Resolucién 2 2

Jefefa Unidad Requirente V°B° Resolucion Aprobatoria 2 2

Jefefa DAG Suscripcidn Resolucidn Aprobatoria de contrato y contrato 2 2

Departamento de Administracidn Editay enviilx orden de compra en estado "guardada” a i !
Depto. De Finanzas

Departamento de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1

Departamento de Administracion Publicacién de contrato y envio de orden de compra 1 1

Total dias habiles 83 87

(*) Tiempo minimo de publicacién segin Reglamento de Compras: 10 dias corridos. Los dias habiles estan estimados e incluye el dia de

apertura de ofertas.

(**) incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Publicacidn de Adjudicacién o Desercién”.
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Licitacién Pablica Tipo LQ o LP {LQ: Iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM Tiempos en
/LP:iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM} No requiere Toma de Razén ﬁ:r:;{:es::‘\déas dias habiles
Gestor Actividad NOPAC
Unidad Requirente Ingreso Formulario de Requerimiento - -
lefe/a DAG Autorizacién de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacién presupuestaria - 2
lefefa Departamento de Administracion |V°B° de Requerimiento 1 2
Revision Especificaciones Técnicas, elaboracion de
Departamento de Administracidn bases administrativas y borrador Resolucién 20 20
Aprobatoria
Jefe/a Unidad Requirente 3 3
Jefefa DAG Revisidn Bases Finales y visacidn Resolucion p) 2
Jefe/a Departamento de Administracién |Aprobatoria 2 2
Division de Fiscalia 7 7
Superintendente de Educacion Suscripcion Resolucidn Aprobatoria 4 4
Departamento de Administracién (*)Publicacidn en mercado publico y apertura de 17 17
ofertas
Comisién Evaluadora Evaluacion de oferta 15 15
Departamento de Administracién Elabor;f Porrad?rlﬂesolucion de Adjudicacién o 3 3
Desercién y solicita CDP.
Departamento de Finanzas Emisién COP 2 2
Jefe/a Departamento de Administracién |Visacidn Resolucién 3 3
Jefefa DAG Visacidn Resolucion 2 2
Division de Fiscalia Visacion Resolucion 7 7
Superintendente de Educacion Suscripcion Resolucion Aprobatoria 4 4
Departamento de Administracion Publicacion de Adjudicacién o Desercion 1 1
Gestiona recepcidn de antecedentes y recepciona 7 7
Departamento de Administracidn garantias
Elaboracién de contrato 3 3
Divisién de Fiscalia V°B° de contrato 7 7
Departamento de Administracién Solicita firmas proveledor 3 >
Elaboracion Resolucion aprueba contrato 2 2
Division de Fiscalia Visacion Resolucién 7 7
Jefe/a Departamento de Administracién |Visacion Resolucion 2 2
lefe/a DAG Visacion Resolucidn 2 2
Jefe/a Unidad Requirente Visacién Resolucidn 2 2
Superintendente de Educacién Suscripeion Resolucion Aprobatoria de contrato 4 4
Departamento de Administracidn Editay en\:ia orden de compra en estado 1 1
"guardada” a Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - MP) 1 1
Departamento de Administracion Publicacion de contrato y envio de orden de ) 1
compra
138 142

Total dias habiles

incluye el dia de apertura de ofertas.

{*} Tiempo minimo de publicacidn segin Reglamento de Compras: 20 dias corridos. Los dias habiles estdn estimados e
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Licitacién Publica Ttpo LR {Iguales o superiores a $.000 UTM) Requiere Toma de Razén ;:?hp;:ilzz ;::‘hl:::ili :
Gestor Actividad PAC NO PAC
Unidad Requirente Ingreso Formulario de Reguerimiento - -
Jefe/a DAG Autorizacién de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacidn Presupuestaria - 2
Jefe/a Departamento de Administracidn  |V°B® de Requerimiento 1 2
Revisidn Especificaciones Técnicas, elaboracién de
Departamento de Administracidn bases administrativas y borrador Resolucién 20 20
Aprobatoria
Jefe/a Unidad Requirente 3 3
Jefe/a DAG Revisién Bases Finales y visacién Resolucién 2 2
Jefe/a Departamento de Administracién |Aprobatoria 2 2
Divisidn de Fiscalia 7 7
Superintendente de Educacién Suscripcidn Resolucién Aprobatoria 4 4
Departamento de Administracion Envio Res?lucién Aprobatoria? szama de Razén de 40 0
Contraloria General de fa Republica
Departamento de Administracién {*}Publicacién en mercado publico y apertura de 23 23
ofertas
Comisién Evaluadora Evaluacién de oferta 15 15
Departamento de Administracién EIaboreg Borrad?rlResqucién de Adjudicacién o 3 3
Desercidn y solicita COP.
Departamento de Finanzas Emisidn COP 2 2
Jefe/a Departamento de Administracion  |Visacion Resolucidn 3 3
Jefe/a DAG Visacion Resolucidn 2 2
Divisién de Fiscalia Visacién Resolucién 7 7
Superintendente de Educacién Suscripcién Resolucidn Aprobatoria 4 4
Departamento de Administracion Publicacidn de Adjudicacién o Desercion 1 1
Gestiona recepcién de antecedentes y recepciona 7 2
Departamento de Administracién garantias
Elaboracién de contrato 3 3
Divisién de Fiscalfa V°B” de contrato 7 7
Departamento de Administracidn solicita ffrmas prow..eedor 2 2
Elaboracidn resolucién aprueba contrato 2 2
Divisién de Fiscalia Visacidn Resolucién 7 7
Jefe/a Departamento de Administracion  JVisacidn Resolucién 2 2
lefe/a DAG Visacidn Resolucion 2 2
lefe/a Unidad Requirente Visacion Resolucidn 2 2
Superintendente de Educacion Suscripcién Resolucidn Aprobatoria de contrato y 4 4
contrato
. . Envio Resclucidn Aprobatoria del Contrato a Toma de
Departamento de Administracién Razon de Contraloria General de la Republica 3 25
Departamento de Administracion Editay enw‘el: orden de compra en estado "guardada” a 1 1
Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - MP} 1
Departamento de Administracién Publicacion de contrato y envio de orden de compra 1
; Total dias hdbiles 209 213

(*) Tiempo minimo de publicacion segin Reglamento de Compras: 30 dias corridos. Los dias habiles estan estimados e incluye

el dfa de apertura de ofertas.
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Con cotizacién Stn Cotizacién
Tratoo C‘on?ratacién Directa Tiemposen | Tiemposen | Tiemposen | Tiemposen
Sustripeién Jefe DAG Dias Habiles | DiasHablles | Dias Hihiles | Dias Hsbites
PAC NQ PAC PAC NO PAC
Gestor Actividad SinContrate | SinContrato | Sin Contrato | Sin Contrato
Unidad Requirente Formulario de Requerimiento
Jefe/a DAG Autorizacién de Requerimiento 1 2 1 2
Departamento de Finanzas Imputacidn presupuestaria - 2 - 2
lefe/a Departamenta de Administracidn |V*B* de Requerimiento 1 2 1 2
Solicitud de cotizaciones a través del portal 5 5 -
Departamento de Administracién Elaboracidn resolucion apruebatrato o 5 5 G 5
contratacién directa
Departamento de Finanzas Emisidn COP 2 2 2 2
lefe/a Departamento de Administracion {Visacion Resolucién 2 2 2 2
lefe/a Unidad Requirente Visacion Resolucidn 2 2 2 2
Suscripcién Resolucidn que aprueba trato o
lefe/aDAG pelonresolucBnque ap 2 2 2 2
contratacidn directa
o Edita y envia orden de compra en estade
Departamento de Administracidn " R , 1 1 1 1
guardada” a Depto. De Finanzas
Compromete OC {Int abilidad SIGFE -
Departamento de Finanzas promete OC {lateropersbilidad SIG 1 1 1 1
MP)
io de orden d blicacidn de
Departamento de Administracién Envio de orden -e’ cor.npra y publica 1 1 1 1
trato o contratacién directa )
Total dias hébiles p£] i 18 2
L. Con Contrato | Con Contrato | ConContrato | Con Contrato
Gestor Actividad . . . .
{ {*) i*) )
Gestiona recepcion de antecedentes y 7 7 7 7
recepciona garantias
Departamento de Administracidn EIaPclarau‘nn dé contrato 3 3 3 3
Solicita firmas proveedor 5 5 5 5
Elaboradidn Resolucién aprueba trato o ) 3 ) )
contratacion directa y contrato
Jefe/a Departamento de Administracién {Visacion Resolucidn 2 2 2 2
Jefefa Unidad Requirente Visacion Resolucidn 2 2 2 2
Suscripcién Resolucion Aprobatori
Jefe/a DAG useripcién Resolucidn Aprobatoria de 2 2 ) 3
cantrato y contrato
) Edita ia orden de compra en estado
Depariamento de Administracion . ! yen\.:a , P 1 i 1 1
guardada” a Depto. De Finanzas
Compromete QC {Interoperabilidad SIGFE -
Departamento de Finanzas V| P [ P 1 1 1 1
Publicacion de contrato y envio de orden de
Departamento de Administracién Y 1 1 i 1
compra
Total dias hibiles 35 39 30 k2]

: 1.

(*) Incluye dias habiles de actividades anteriores hasta etapa de "Solicitud de cotizaciones a través del portal"y

"emision de CDP".
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Con cotizacidn Sin Cotizacién
Trato o Contratacién Directa Tiempos en | Tiemposen | Tiemposen | Tiemposen
Suscripcidn Superintendente Dias Habiles | Dfas Habiles | Dfas Hablles | Dias Hbiles
PAC NO PAC PAC NO PAC
i Gestor Actividad Sin Contrato | Sin Contrato | Sin Contrato | Sin Contrato
Unidad Requirente Formulario de Requerimiento - - -
Jefefa DAG Autorizacidn de Requerimiento 1 2 1 2
Departamento de Finanzas Imputacién presupuestaria - 2 2
Jefe/a Departamento de Administracién |V*B® de Requerimiento 1 2 1 2
Soficitud de cotizaciones a través def portal 5 5
Bepartamento de Administracién Elaboracion resolucién aprueba trato o
tontratacian directa s > > >
Departamento de Finanzas Emisién COP 2 2 2 2
Jefe/a Departamento de Administracién [Visacidn Resolucién 2 2 2 2
lefefa DAG Visacidn Resolucién 2 2 2 2
Jefe/a Unidad Requirente Visacién Resolucién 2 2 2 2
Divisidn de Fiscalia Visacién Resolucién 7 7 7 7
Superintendente de Educacion Suscripeion Resolucidn que apruebatrato o 4 4 4 4
contratacion directa
Departamento de Administracidn Ed'ta y envia orden de coTnpra en estado 1 1 1 1
guardada" a Depto. De Finanzas
Departameato de Finanzas Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE - ) 1 1 1
MP}
Departamento de Administracion Envio de orden d‘e cortnpra Y publicacién de 1 1 1 1
{rato o contratacidn directa
Total dias hahiles %] 38 29 33
.. Con Contrato | Con Centrato | Con Contrato | Con Contrato
Gestor Actividad
W] {*) {*) *
Gestiona recepcidn de antecedentesy 7 7 ; 7
Departamento de Administracién recepciona garantias
Elaboracién de contrato 3 3 3 3
Divisién de Fiscalla V*B* de contrato 7 7 7
Solicita firmas proveedor 5 5 5
Departamento de Administracion Elaboracién Resolucién aprueba tratoo 5 3 ) 2
contratacién directa y contrato
Divisién de Fiscalia Visacién Resolucidn 7 7 7 7
Jefefa Departamento de Adminlistracion |Visacién Resolucion 2 2 2 2
Jefefa DAG Visacién Resolucién 2 2 2 2
Jefe/a Unidad Requirente Visacidn Resolucién 2 2 2 2
Superintendente de Educacion Suscripci:?n Re.solucién Aprobatoria de trato o 4 . A N
contratacién directa y contrato
Departamento de Administracién Ed“a Y emf:a orden de mfnpra enestado 1 1 1 1
guardada™ a Depto. De Finanzas
Departamento de Finanzas :AOPTpromete OC {Interoperabilidad SIGFE - 1 1 i )
Departamento de Administracién Publicacion de contrato y envio de orden de 1 1 i 1
compsa
Total dfas hibiles 53 57 48 52

{*} Incluye dias habifes de actividades anteriores hasta etapa de "Solicitud de cotizaciones a través del portal” y

"emisién de COP".
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Con cotizaciones
Trato o Contratacion Directa Tiemposen | Tiemposen
Compra Agil {<30UTM) Dias Hébites | Dias Habiles
PAC NO PAC
Gestor Actividad Sin Contrato | Sin Contrato
Unidad Requirente Formulario de Requerimiento
Jefe/a DAG Autorizacidn de Requerimiento 1 2
Departamento de Finanzas Imputacién presupuestaria - 2
Jefe/a Departamento de Administracion [V°B° de Requerimiento 1 2
Departamento de Administracion Solicitud de cotizaciones a través del portal 5 5
Departamento de Finanzas Emision CDP 2 2
, Editay envia orden de compra en estado
Departamento de Administracidn Y Y . ) P 1 1
guardada" a Depto. De Finanzas
) Compromete OC {Interoperabilidad SIGFE -
Departamento de Finanzas P ( P 1 1
MP)
L Envio de orden de compray publicacidn de
Departamento de Administracion . Prayp 1 1
) trato o contratacion directa
Total dias habiles 12 16
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ANEXO N° 7

FORMULARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTO EN GARANTIA

TIPO DE GARANTIA {Marcar con una X)

SERIEDAD DE LA OFERTA FIEL CUMPLIMIENTO DEL ANTICIPO OTROS
CONTRATO

COMPLETAR CON LETRA MAYUSCULA Y LEGIBLE

ID LICITACION/GRANDES
COMPRAS:

RAZON SOCIAL DEL OFERENTE
O PROVEEDOR:

RUT DEL OFERENTE O
PROVEEDOR:

TIPO DE DOCUMENTO EN
GARANTIA:

NUMERO DEL DOCUMENTO:

BANCO/EMPRESA EMISORA:

MONTO:

FECHA DE VENCIMIENTO:

PERSONA QUE EFECTUA
RUT FONO FIRMA
EL TRAMITE
OFICINA DE PARTES
FECHA DE RECEPCION HORA DE RECEPCION | FUNCIONARIO RECEPTOR

FIRMA Y TIMBRE
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ANEXO N°8

FORMULARIO DE RECEPCION CONFORME

Superintendencin

de Educacién
FORMULARIO UNICO DE RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS

ESTE FORMULARIQ CERTIFICA QUE LOS BIENES O SERVICIOS AGUI INDIVIDUALIZADO HAN SIDO ADQUIRIDOS ¥ RECIBIDOS DE MANERA CONFORME
POR LA UNIDAD REQUIRENTE, AUTORIZANDO FACTURACHIN Y POSTERIOR PAGO

L-ANTECEQENTES DEL BIEN O SERVICIO ADQUIRIRO

LICITACION IDENTIFICACIHON DE COMPRA
TRATO DIRECTO N* LICITACKIN N*
IDAD DE COMPRA
MODAL CONVENIO MARCO ORDEN DE COMPRA [ N*

N* REX APRUEBA

OTRO N°
CONTRATACIAN
MULTA ASOCIADA AL PAGO | s | I I NO | ‘I
PROCESO DE APLICACION DE SANCIONES l | I
s | N I |
NIE o MONTO MULTA

NOMBRE DEL PROVEEDOR: |
RUT DEL PROVEEDOR: |
VERIFICA E INCLUYE CERT. DE CUMPLIMIENTO BE OBLIGACIONES LABORALES Y PREVISIONALES (F30-1): | 5] | | NO APLICA l I
VERIFICA E INCLUYE CERT. DE ANTECEDENTES LABORALES ¥ PREVISION ALES (F30): | S | I NO APLICA I I

BREVE DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO ADQUIRIDO

- RECEPCION CONFORME DEL BIEN O SERVICIO ADQUIRIDG

RECEPCIONA CONFORME s NO

AUTORIZA EMITIR FACTURAR Y/O BOLETA S NO .

TOTAL A FACTURAR (Indicar monto y tipo de moneda S, UF, USS, UTM)

Focha emlisién del Documento
Tributorio Electrénioo (OTE}
FECHA A CONSIDERAR DEL TIPO DE CAMBIO [Fecha amisién Orden de Compra

PARA TRANSFORMACION A PESO (8) Focha Gitimo ¢ia habll del mes en
{marcar con X la opddn)

que 3o presto ol servido

Otro

FEC—HA DE LA RECEPCION CONFORME;

V"B* RECEPCIGN CONFORME ¥ AUTORIZACION DE EMISION DE FACTURA-BOLETA AL PROVEEDOR

Firma Contraparte Téenlea Flrma Administrador de Contrato [sf aplica)
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ANEXO N°9
FORMULARIO PARA DEVOLUCION DE GARANTIA FYOCC

... CERTIFICADO DE RECEPCHSN CONFORME POR TERMING DE CONTRATO B

-

Blen o Servicio Contratada:

Mecanismo Comprm
(LicHacién.-Trato Directo-otro)

Hentfcackin ContratoiServicio | Qc:

Adenintistradar/a Contrato /Servicio

Contraparts Técnica del Contrato Servicla

Unidad / Depertamanto ! Divisidén

Proveedor: Rut:

N*REX y Fechs Resolucldn que lo Aprusba:

Perdodo de Vigencia del Contrato {meses.afios) Fecha de Iniclo:

Fecha de Término:

Manto cantrato/servicio contratado {$-4) F L1S%)

[PROCEDE A DEVOLUCION DE GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNG CUMPUMIENTO .

NOMBRE CONTRAPARTE TECNICA :

Que el contrato antes individuaitzado se encuentra con todos sus efectos contractuzies cerrados
CERTIFICO : ¥ sln Inconvenientes {servicios prestados, pagos, multas u otros).Dade ko anterior se aprueba la
devoluclén de la sigulente garantia de Flel y Oportuno cumplimlento:

Instrumento Garantia N Monte Feche Emisidn Fecha vencimiento stitueidn emisom

Baolets

e PR
Ohservacionsas Gene.

L

Administrador det contrato Contraparte Técenlea




3.- REMiTASE, la presente Resolucién Exenta a la Direccidon de Compras y Contratacion

Publica, en la forma gue ésta sefiale, para los fines que estime pertinentes.

4.- PUBIQUESE la presente resolucién en la pagina web de la Superintendencia de

Educacién.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

"3{‘ ta
““ ? \ J “(F (xt r Cf
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( pr \\
‘1 T e X "\"

SQUELLA
DUCACION

Y
\_‘}‘_ ) !

‘_;‘_SUPERINTEN

Distribucion:

- Gabinete

- Division de Administracion General.
- Division de Fiscalizacion.

- Division de Comunicaciones y Denuncias.
- Division de Fiscalia.

- Intendencia de Educacion Parvularia.
- Depto. de Administracién.

- Depto. de Auditoria.

- Depto. de Comunicaciones

- Depto. Juridico,

- Unidad de Actos y Contratos.

- Direcciones Regiconales.

- Oficina de Partes y Archivos




