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GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE EDYCACION

APRUEBASE NUEVA VERSION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION Y DEJESE SIN
EFECTO RESOLUCION EXENTA N°3257, DE 2020, DEL
MISMO ORIGEN,

Solicitud N° 2.188

EU- v oAGiul

RESOLUCION EXENTA N°

19 AGD 201 X 5585 +19.08.2022

iapd

RAL

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N°18.956, que Reestructura el Ministerio de Educacion: Ley
N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado: D.F.L N°29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que fija el texto Refundido, Coerdinado vy Sistematizado de la Ley N°18.834,
sobre Estatuto Administrativo; D.F.L. 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. Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién: Ley
N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicio; Decreto N°250, de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.884, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros v Prestacion de Servicios y 5US
rodificaciones; Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los
Conilictos de Intereses; Ley N°19.799, y su Reglamento, sobre documentos electrénicos,
firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma: Resolucion Exenta N°4244,
de 2019, de la Subsecretaria, que Aprueba el Manual de Procedimiento de
Administracién y Control de Activo Fijo Fiscal de Ia Divisién de Administracién General
de la Subsecretaria de Educocion; Resolucion Exenta N°6683, de 2019, de la
Subsecretaria, que Aprueba Procedimiento de Pago a Proveedores, de la Divisién de
Administracién General de la Subsecretaria de Educacion; y en las Resoluciones N°7,
de 2019 y N°16, de 2020, ambas de la Controloric General de la Republica, que fijan
normas sobre exencién del frémite de toma de razén.

CONSIDERANDO:

Que. en conformidad a lo dispuesto en la Ley N°18.956, que Reestructura el Ministerio
de Educacion, esta Cartera de Estado, es la encargada, entre ofras funciones, de
fomentar el desarrollo de la educacién en todos sus niveles.

Que, paora tales efectos, esta Cartera de Estado, cuenta, entre otras dreas de apove,
conla Seccién de Compras y Licitaciones, dependiente de la Divisién de Administracion
General, que, entre sus multiples funciones, es la encargada de liderar ios procesos de
adquisiciones dentro de la Subsecretaria de Educacion.

Que, para dar cumplimiento a sus funciones, se dictd la Resolucidn Exenta N° 3257, de
fecha 27 de julio de 2020, la cual aprobd una nueva versién del Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y sus anexos, para compras de bienes muebles Y
contrataciones de servicios del Nivel Central de la Subsecretaria de Educacion.



Que, en el espiritu de avanzar hacia una mejora continua de aquellos procesos que son
claves para el 6ptimo funcionamiento de esta Subsecretaria, se hace necesario dictar
una nueva version de este Manual, que permita incorporar las modificaciones
infroducidas por la Ley N° 20.238, la cual modificd la Ley N° 19.886, asegurando la
proteccidon de los trabajadores y la libre competencia en la provisidn de bienes y
servicios a la Administracién del Estado y actualizar dicho manual en relacién a
establecer un procedimiento de aplicacion y de cobro de eventuales multas, de
aplicacion permanente en los procesos de adquisiciones y prestaciones de servicios
que esfa Subsecretaria convoca, con el objetivo de mejorar el control interno en dichos
procesos.

Que, este procedimiento fue elaborado por la Divisidn de Administracion General de la
Subsecretaria de Educacién,

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

RESUELVO:

1.- Apruébese la nueva version del "Manual de Procedimiento de Adquisiciones”, de la
Subsecretaria de Educacion.

2.- Déjese sin efecto la Resolucién Exenta N°3257, de fecha 27 de julio de 2020, de esta
Subsecretaria de Educacion.

ANOTESE, Y ARCHIVESE




DISTRIBUCION:
1c. Seccidon Compras

1c. Of. de Partes vy Archivos
2c.
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INFORMACION GENERAL. -

Descarga del Manual en www.intranet. mineduc.cl

Definiciones:

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

Area Requirente o Cliente Interno: Es aquella unidad donde nace la solicitud de
compra/contratacion de bienes y/o servicios, y entrega los antecedentes para tal efecto. En
muchos casos esta funcion es llevada a cabo por la Unidad Administradora de Programa
(UAP), pero para efectos del presente manual, también se ies denominara Area Requirente o
Cliente Interno en la descripcién de los procedimientos, puesto que no todas las areas al

interior de la Subsecretaria que participan en procesos de compra y/o contrataciéon cuentan
con dicha figura.

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

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Corresponde a la certificacion de la
existencia de los recursos presupuestarios para ejecutar el pago de una compra y/o
contratacion de producto/servicio.

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

Cluster: Es una instancia de interaccion de un equipo multidisciplinario de profesionales,
designados por las jefaturas correspondientes de los diferentes Programas y Secciones

involucradas, con el objetivo de desarrollar requerimientos o equivalentes que cumplan los
requisitos minimos.

Contraparte Técnica: Funcionario que posee los conocimientos necesarios para apoyar
técnicamente en la adquisicion de bienes o prestacion de servicios.

Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada
prestacién, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas
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en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones,

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

1.2.11 Expediente de Pago a Proveedor: Es la agrupacion de documentos y formularios internos

requeridos para dar inicio al proceso de pago, exigidos en los actos administrativos y/o orden
de compra.

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

1.2.13 Interoperabilidad SIGFE Mercado Publico: Proyecto que conecta la Plataforma de compras
wwww.mercadopublico.cl y la de gestién financiera SIGFE, para alcanzar la automatizacion

de procedimientos y la realizacion de mecanismos de compras que cuentan con disponibilidad
de presupuesto.

1.2.14 Oficina de Custodia de Valores: Unidad dependiente de la Division de Administracion
General de la Subsecretaria encargada de realizar la gestién y custodia de los documentos
de garantia recibidos como resuitado de una adquisicién y/o Contratacién de bienes y/o
servicios o Convenio de colaboracion con Traspaso de Recursos Fiscales.

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

1.2.16 Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
Institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra
se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
Compras elaborado por la Subsecretaria.

1.2.17 Principio de Igualdad de los oferentes y no discriminacién arbitraria: Las Bases de
Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas
ventajosa entre todos los beneficios del bien y/o servicio requerido y todos sus costos
asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que
las entidades deben dar a todos 10s oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre estos,
como asimismo, deberan proporcionar la maxima informacién a los proveedores, contemplar
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tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitaran hacer exigencias
meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la presentaciéon de ofertas
documentos administrativos, o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de
Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.

1.2.18 Principio de Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular, lo infringe: la omision o elusién de |a propuesta publica (articulo N°64 N°7, Ley
18.575) y la contravencion del deber de eficiencia, eficacia y legalidad con grave

entorpecimiento del Servicio o del gjercicio de los derechos ciudadanos ante la Administracion
(art 64 N°8, Ley 18.575).

1.2.19 Principio de Transparencia y Publicidad: Los organismos plblicos regidos por la Ley de
Compras deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar despacho y, en general,
desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contratacién de bienes, servicios, utilizando
solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccion
ChileCompra, quedando prohibido celebrar contratos cuyas ofertas no hayan sido recibidas a
través de este. No obstante, el Reglamento determinara los casos en los cuales es posibie
desarrollar procesos de adquisicién y contratacion sin utilizar los referidos sistemas.

1.2.20 Principio Libre Concurrencia de los Oferentes: Dicho principio persigue considerar las
ofertas de todos los proponentes que han cumplido con los pliegos de condiciones, sin que
por errores sin trascendencia y no esenciales queden fuera de concurso.

1.2.21 Principio No Formalizacién: Ei procedimiento debe desarroliarse con sencillez v eficacia,
de modo que las formalidades que se exijan sean aquellas indispensables para dejar
constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares, agregando que el
vicio de procedimiento o de forma solo afectard la validez del acto administrativo cuando recae

en algun requisito esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del ordenamiento
juridico y genera perjuicio al interesado.

1.2.22 Principio de Estricta Sujecion a las Bases: El contrato se adjudicara mediante resolucién
fundada de la autoridad competente, comunicada al proponente. El adjudicatario sera aquel
que, en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa, teniendo en cuenta las condiciones
gue se hayan establecido en las bases respectivas y los criterios de evaluacién que sefale el
reglamento. Los procedimientos de licitacion se realizardn con estricta sujecion, de los
participantes y de la entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la reguien.
Las bases seran siempre aprobadas previamente por la autoridad competente, El reglamento
determinara las caracteristicas que deberan reunir las bases de las licitaciones.

1.2.23 Proveedor: La persona natural o juridica, de caracter publico o privado, que habitualmente
desarrolla actividades de produccion, fabricacion, importacién, construccién, distribucion de
bienes o de prestacién de servicios a consumidores, por las que se cobre precio o tarifa.

1.2.24 Resolucién o Decreto: Acto Administrativo dictado por una autoridad competente, el cual
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.
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1.2.25 RFI (Request For Information), o Consulta al Mercado: Es una herramienta que permite a
un usuario comprador efectuar procesos formales de consultas o reuniones con los
proveedores, antes de la elaboracién de las bases de licitacién. Estos se convocan a través
de llamados publicos y abiertos, a través www.mercadopublico.cl, con el objeto de obtener
informacion acerca de mercado, precios y caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
U otros aspectos que se requieran a modo de retroalimentacién, para elaborar de la manera
mas completa y precisa posible las bases de licitacién.

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

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

1.2.28 Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

1.2.29 Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacion se requiere una
preparacidn especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucién exitosa del servicio requerido.

1.2.30 Sistema de Gestién Documental (SGD): Sistema o medio de informacién electronico, que
permite la generacion, seguimiento, consulta y gestion de la documentacion institucional del
Ministerio de Educacion. Almacena informacion en forma centralizada y segura, considera la
digitalizacién de archivos y su publicacion.

1.2.31 Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE): Es ta plataforma
de registro presupuestario y contable, que permite a la DIPRES la captura, procesamiento y

exposicidén de la Ejecucién presupuestaria de todas las instituciones del sector publice del
Gobierno Central.

1.2.32 Sistema Electrénico de Compras Publica (www.mercadopublico.cl): Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Publica, a cargo de la Direccidon ChileCompra,
utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicién y
contratacion de bienes y/o servicios.

1.2.33 Solicitud de Compra: Documento a través del cual el drea Requirente o Cliente Interno

solicita a la unidad de compra respectiva que efectué las gestiones necesarias para la
adquisicién o contratacién de un bien y/o servicio.

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

- Cursarlo, cuando el decreto o resolucién no tiene ningin vacio o error, ni ningin vicio de
legalidad o inconstitucionalidad. Puede cursarse simplemente, o hacerlo con alcance,
sefialando posibles reparos no esenciales.

- Repararlo u observarlo, cuande considera que existe algin vacio o error susceptible de
repararse.

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

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

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

2 OBJETIVOS Y ALCANCES. -

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

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

3 MARCO NORMATIVO. -

> Ley N°10.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” sus Modificaciones.

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

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

Ley N°19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

> Ley N°20.880 Sobre Probidad en la Funciéon Plblica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.
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Ley de Presupuesto del Sector Plblico Vigente.

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

Resoluciones N°7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fijan normas
sobre exencion del trdmite de Toma de Razdn y determinan los montos en unidades
tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos relacionados con compras y/o

contrataciones quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando
corresponda.

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

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

Decreto Supremo N°192, del Ministerio de Educacion, de 1996, que delega en autoridades
la facultad de suscribir y aprobar convenios y contratos y su modificacién a través de
Resolucion N°298, del Ministerio de Educacién, 1996.

Decreto Supremo N°558, de! Ministerio de Educacion, de 1984, sobre la delegacién de firma
del Ministro{a) de Educacion.

Decreto Supremo N°19, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, de 2001, que
facuita a los Ministros(as) de Estado para firmar “Por orden del Presidente de la Republica”,

modificado a través del Decreto N°16 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
de 2018.

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

Ordinario N°3 de 2018, de |a Divisidn de Administracién General de la Subsecretaria, sobre
"Auditoria al aseguramiento de! proceso de compras pblicas en la Subsecretarfa’.

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

Resolucion Exenta N°6683 de 2019, de la Subsecretaria, que Aprueba Procedimiento de
Pago a Proveedores, de la Divisibn de Administracién General de la Subsecretaria de
Educacion.

Ley N°20.238 de 2008 y Decreto 1410 de 2015; ambas normativas del Ministerio de
Hacienda.

Ley 20720 de 2014 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.
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» Resolucion N°16 de 2020 en reemplazo de la Resolucién N°8, ambas de la Contraloria

4.1
4.1.1

412

4.2
421

4.2.2

423

424

4.2.5

General de la Republica.

COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES. -

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

Subsecretario{a) de Educacién

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

Autorizar a través de la suscripcidn de Actos Administrativos la adquisicién y/o contratacion
de bienes y/o servicios al interior de la Subsecretaria.

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

Autorizar a traves de Acto Administrativo la ndmina de funcionarios que operaran el Sistema
de Informacién de Compras y Contratacién Publica www.mercadopublico.cl u otro sistema
que la Direccion ChileCompra determine para llevar a cabo los procesos de Compra yio
Contratacion.

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

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

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

Suscribir actos administrativos para la adquisicién de bienes y/o servicios hasta las 500 UTM,
de acuerdo a la delegacion de facultades establecidas en la normativa vigente.

Visar todos los actos administrativos retacionados con la adquisicion y/o contratacién antes
de la suscripcion por parte del Subsecretario de Educacion o Ministro de Educacion, segun
corresponda.

Supervisar el trabajo realizado por las Unidades encargadas del proceso de abastecimiento
en el ambito de su competencia.
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43  Jefatura Seccién de Compras y Licitaciones Nivel Central/Encargado en la Regi6n

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

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

4.3.3 Velar por el cumplimiento de los Objetivos institucionales, la Transparencia, la Probidad y la
correcta ejecucion y desarrollo de las actividades relacionadas con las adquisiciones y/o
contrataciones, de conformidad a la normativa vigente.

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

4.3.5 Administrar el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica
www.mercadopublico.cl u otro sistema que la Direcciéon ChileCompra determine para este
fin.

44  Jefatura Unidad de Compras de Nivel Central

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

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

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

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

445 Entregar informacién relativa al estado de los procesos de compra en el ambito de su
competencia, cuando sea requerido por las Autcridades u otros usuarios al interior de la
Subsecretaria.

4.4.6 Supervisar el buen uso del Sistema de Informacién de Compras Publicas
www.mercadopublico.cl u otro de determine la Direccion ChileCompra.

4.4.7 Adoptar, cuando es pertinente, las acciones necesarias respecto a la implementacion de
modificaciones en la Ley de Compras y su Reglamento, en el &mbito de su competencia.

4.5  Jefatura Unidad Control Nacional de Abastecimiento

4.5.1 Asegurar el cumplimiento de a normativa y procedimientos administrativos vigentes en el
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4.5.2

4.53

454

4.5.5

456

4.6
4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

46.6

4.7

4.7.1

472

ambito de su competencia.

Gestionar la elaboracién del Plan Anual de Compras Institucional y realizar seguimiento de su
ejecucion en el Nivel Central, a través de la elaboracion de informes de seguimiento conforme
sea salicitado por las Autoridades u otros usuarios al interior de la Subsecretaria.

Coordinar y llevar un catastro de usuarios del Sistema www.mercadopublico.cl, relacionados
con el drea de abastecimiento al interior de la Subsecretaria y realizar las gestiones
pertinentes para su acreditacion.

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

Realizar levantamiento, mantencion y control de gestion de los Contratos de Suministro a

través de www.mercadopublico.cl, a través del aplicativo “Gestor de Cbntratos", de
conformidad a lo establecido por la Direccion ChileCompra.

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

Coordinador(a) de Clientes/Encargado en la Regién

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

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

Disenar estrategias eficientes para los procesos de compras y/o contratacién y establecer
mecanismos de compra de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento.

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

Realizar una revision de fondo de ias solicitudes de compra y los antecedentes que
acompafan dicho documento.

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

Ejecutivo{a) de Compras/ Encargado en la Regién

Asegurar el cumplimiento de la normatlva y procedimientos admmlstratwos vigentes en el
ambito de su competencia.

Realiza la publicacion de los procesos de compra y/o contratacion, junto a todos los
antecedentes de los mismos en el Sistema de Informacién de Compras Publicas
www.mercadopublico.cl u otro de determine la Direccion ChileCompra.
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473

474

4.7.5

4.3
4.8.1

482

4.83

4.84

4.8.5

4.8.6

4.9
4.9.1

4.9.2

493

494

4.95

Recepcionar los documentos requeridos para tramitar los diferentes procesos de compra y/o

contratacion, tales como garantias, antecedentes legales, muestras, u otro requerido segun
su naturaleza.

Mantener los expedientes fisicos, digitales y registros respecto a todas las compras y
contrataciones de su Cliente interno respectivo.

Realizar seguimiento a todo el proceso de compra y/o contratacidn en funcidn de los tiempos
establecidos para cada uno de ellos.
Ventanilla Unica de Nivel Central/ Encargado en la Regién

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

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

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

Derivar al Coordinador(a) de Clientes responsable de cada Divisién yfo Programa la solicitud
de compra que ha cumplido con los antecedentes minimos para iniciar la compra.

Soficitar a bodega los materiales de oficina para las labores cotidianas de la Seccion de

Compras y llevar un registro de ingreso y entrega de materiales de los miembros de la Seccién
de Compras (Nive! Central).

Administrar los espacios de la bodega asignada a la Seccion Compras y gestionar el
almacenamiento de los archives, el orden y la limpieza de dicho espacio de almacenamiento
(Nivel Central).

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

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

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

Realizar una revision integral de los procesos de compra yfo contratacion en el &mbito de su
competencia.

Realizar analisis legal de Proveedores a contratar y elaborar los contratos y acuerdos
complementarios, segin sea el caso.

Elaborar los Actos Administrativos relacionados con las compras y/o contrataciones o dar
vistos buenos en los casos que corresponda.
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4,10 Contraparte Técnica

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

4.10.2 Apoyar tecnicamente en la ejecucion de una compra y/o contratacién a través de la definicién
de requerimiento, Bases Técnicas y/o asesoria técnica durante dicho proceso:

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

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

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

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

4.11 Comisién de Evaluacién

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

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

4.11.3 Evaluar las Ofertas Técnicas presentadas.

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

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

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

4.11.7 Confeccionar un Acta Evaluacién Econdmica y Final en la que dejara constancia de los
criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de ofertas; las que deben declararse
inadmisibles, debiéndose especificar los requisitos incumplidos; la proposicién de declaracién
del proceso como desierto, cuando no se presentaren ofertas o cuando no resultan
convenientes a los intereses de la-Subsecretaria; la asignacion de puntajes para cada criterio
y las férmulas de calculo, la proposicién de adjudicacion, dirigida a la Subsecretaria,
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sefialando en orden decreciente, la puntuacién obtenida por cada una de las propuestas
evaluadas.

4.11.8 Indicar, en el Acta Evaluacién Econémica y Final el valor de los bienes y/o servicios

requeridos, considerando impuestos si correspondiere y la duracion total del contrato
respectivo.

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

Presidencia.
4,12 Administrador del Contrato

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

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

4.12.3 Requerir la aplicacion de multas en los casos que corresponda, de acuerdo al procedimiento
de aplicacion de muitas formalizado a través de ORD 132 de marzo de 2012 de la Division de
Administraciéon General.

4.12 4 Verificar el cumplimiento de |la normativa laboral por parte del contratista, de conformidad a lo
indicado en las Bases Administrativas y/o Intencidn de Compra, y solicitar, en caso de
incumplimiento, el término anticipado del contrato.

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

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

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

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

4.13 Area Requirente o Cliente Interno

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

4.13.2 Planificar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria vigente sus procesos de compra ylo
contratacion,

4.13.3 Realizar oportunamente todas las gestiones necesarias para dar curso a un proceso compra
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y/o contratacién, desde que se inicia hasta que finaliza, dependiendo de la modalidad de
compra que se trate.

4.13.4 Verificar la disponibilidad presupuestaria para toda compra y/o contratacion, cargando el

presupuesto a las Ordenes de Compra a través de la interoperabilidad de SIGFE con
www.mercadopublico.cl,

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

5 ORGANIGRAMA

Ver Organigramas en Anexo N°1 del presente documento.

6 PLANIFICACION DE COMPRAS

Conforme a io sefialado en e capitulo X del Reglamento de la Ley de Compras, la Subsecretaria
debera elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o
servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con indicacién de su especificacién, nimero
y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y/o
servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar. Asi mismo, establece
que dicho Plan Anual de Compras debera ser publicado en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, en la forma y plazos que establezca la Direccion ChileCompra.

Dado lo anterior, el procedimiento para su elaboracidn en fa Subsecretaria es el que se indica:

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

6.1.1 Recepcionar las instrucciones que cada afio imparte la Direccion ChileCompra para la
elaboracion y publicacion del Plan Anual de Compras.

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

6.2 Es responsabilidad de la Jefatura de la Seccion de Compras v Licitaciones de Nivel Central

6.2.1 Recepcionar la propuesta de instructivo con los requisitos y plazos para el levantamiento de!
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6.2.2

6.3

6.3.1

6.3.2

6.4
64.1

6.5

6.5.1

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.7
6.7.1

Plan Anual de Compras a Nivel Institucional para su revisién y visto bueno. En el caso requerir
modificaciones, detectar errores, inconsistencias o falta de informacion, devolver a la Unidad
Control Nacional de Abastecimiento para su modificacién o correccién.

Si el instructivo estd conforme, dar visto bueno y enviar a la Jefatura de la Divisién de
Administracién General para su revision y suscripcion.

Es responsabilidad de la Jefatura de la Divisién de Administracidn General

Recepcionar el instructive con los requisitos y plazos para el levantamiento del Plan Anual de
Compras a Nivel Institucional, revisarlo y en el caso de detectar observaciones, devolverlo
para su correccion o modificacion a la Seccion de Compras y Licitaciones de Nivel Central.

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

Es responsabilidad de la Jefatura de la Seccién de Compras vy Licitaciones de Nivel Central

Recepcionar e! instructivo suscrito por la Jefatura de la Divisién de Administracién General e
instruir a los Coordinadores y Coordinadoras de Clientes el envio de la solicitud de informacion
a sus respectivos Clientes Internos en el Nivel Central. En el caso de las Regiones, instruir a
la Unidad de Control Nacional de Abastecimiento para que realice dicha solicitud.

Es responsabilidad de la Coordinadora o Coordinador de Clientes del Nivel Centralf Unidad

de Control Nacional de Abastecimiento (Para Regiones)

Solicitar a través de correo electrdnico la informacion relativa al Plan Anual de Compras,
considerando los plazos y requisitos establecidos en el instructivo (adjuntar copia de
instructivo suscrito). Esto dentro de 1 (un) dia habil contado desde la recepcién conforme de

la instruccion por parte de la Jefatura de la Seccién de Compras y Licitaciones de Nivel
Central.

Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno (Divisiones v/o Programas de Nivel

Central)/ Responsable en la Regidn

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

Hacer levantamiento de la informacion relativa al Plan Anual de Compras de su area,
considerando los formatos, plazos y requisitos establecidos en el instructivo.

Una vez preparada la informacidn, debera transferirla al sistema informatico dispuesto para
el efecto y/o enviarla por correo electronico al Coordinador de Clientes de Nivel Central o
Unidad de Control Nacional de Abastecimiento, segun se haya realizado el requerimiento.

Es responsabilidad del Coordinadeor(a) de Clientes Nivel Central

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

6.8.1 Recabar la informaciéon a Nivel Nacional y verificar no presente errores, inconsistencias o falta
de informacion. De encontrar observaciones, solicitar a través de correo electrénico al Cliente
Interno (Divisiones y/o Programas de Nivel Central)/ Responsable en la Region que estas
sean corregidas dentro del plazo sefialado en &l instructivo.

6.9 Es responsabilidad del 4rea Requirente o Cliente Interno (Divisiones y/o Proaramas de Nivel

Central)/ Responsable en la Region

6.9.1 Realizar las correcciones pertinentes a las observaciones planteadas por la Unidad de Control

Nacional de Abastecimiento, y enviarlas dentro del plazo maximo sefialado a través de correo
electranico.

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

6.10.1 Recepcionar la informacién con las correcciones pertinentes a las observaciones planteadas.
6.10.2 Consolidar la informacién y elaborar el Plan Anual de Compras Institucional.

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

6.11 Es responsabilidad de la Autoridad

6.11.1 Verificar que Acto Administrativo que Aprueba el Plan Anual de Compras no presente errores,
inconsistencias o falta de informacién. Si presenta observaciones devolverlo a la Unidad de
Control Nacional de Abastecimiento para su correccion.

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

6.12 Es responsabilidad de la Oficina de Partes y Archivos de Nivel Central

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

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

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

6.13.1 Descargar el acto administrativo que aprueba el Plan Anual de Compras desde el SGD y

publicarlo a través de www.mercadopublico.cl de acuerdo a los lineamientos y plazos
. . .’ E) [
establecidos por la Direccién ChileCompra.
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7

SELECCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA. -

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

7.1

7.2

Licitaciones Publicas

Es un procedimiento administrativo a través del cual un organismo puUblico invita a través del
Sistema www.mercadopublico.cl a los proveedores interesados a proporcionar un bien o
servicio y selecciona y acepta |a oferta mas conveniente. Las Bases establecen los requisitos,
condiciones y especificaciones del producto o servicio a contratar, Se adjudica la licitacién el
Oferente que haya ofrecido las condiciones mas ventajosas segln los criterios de evaluacion
descritos en las bases.

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

Segun el monto de la adquisicidon o la contratacion del servicio, la Licitacion Publica puede
revestir las siguientes formas en el Sistema de Informacion www.mercadoublico.cl:

- L1: Licitaciones publicas inferiores a 100 UTM.

- LE: Licitaciones publicas iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000 UTM.

- LP: Licitaciones publicas iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM.

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

- LR: Licitaciones publicas iguales o superiores a 5.000 UTM.

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

Licitaciones Publicas de Servicios Personales Especializados

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

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

» Preseleccién: consiste en hacer un llamado publico a través del Sistema de Informacién
www, mercadopublico.cl a presentar antecedentes para proveer los servicios regueridos,
estipulando en |las bases los mecanismos de seleccion técnica de los proveedores y los
plazos de esta fase. En esta etapa se podra:

v Requerir documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que
permitan su seleccion.
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7.3

v Establecer un periodo de consultas de los proveedores.

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

Se consideraran, entre otros criterios, la revisién de antecedentes académicos relacionados
al servicio requerido, la trayectoria laboral afin, las referencias de servicios similares,
encuestas a clientes que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas
a los candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.
Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las
bases, cuyos resultados deben ser notificados a través de www.mercadopublico.cl.

Negociacion: esta fase es opcional, y consiste en que se podra negociar con el proveedor
que haya obtenido el mas alto puntaje en aspectos especificos de su oferta. En todo caso,
estas modificaciones no podran alterar el contenido esenclal de los servicios requeridos, ni
superar el 20% del monto total ofertado. De lo anterior, debera darse cuenta en la resolucién
de adjudicacion.

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

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

- LS: Licitaciones plblicas de Servicio Personal Especializado iguales o superiores a
1.000 UTM.

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

Convenio Marco menor a 1.000 UTM

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

La Subsecretaria debe consultar Sl el producto o servicic que desea adquirir se encuentra en
la tienda, antes de llamar a una Licitacién Pablica o Privada o efectuar un Trato Directo.
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7.4

7.5

7.6

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

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

Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catalogo de Convenios Marco de un
bien o servicio cuyo monto total es igual 0 mayor a las 1.000 UTM. Su procedimiento esta
establecido en el articulo N°14 bis del Reglamento de |la Ley de Compras Publicas.

A traveés de la aplicacion de Grandes Compras disponible en www.mercadopublico.c!, se
realiza un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco en particular,
indicando el periodo de participacién y condiciones especificas que deben cumplir quienes
deseen enviar sus propuestas, ajustandose a las bases de licitacién del convenio respectivo.
Finalmente se deben evaluar las ofertas recibidas y seleccionar a un proveedor para la

entrega de |os bienes y/o prestacién de los servicios, considerando los criterios de evaluacion
previamente establecidos.

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

Compra Agil;

Es una modalidad de compra mediante la cual los organismos plblicos pueden adquirir de
manera expedita a través de www.mercadopublico.c! bienes y/o servicios por un monto igual
o inferior a 30 UTM (articulo 10 bis del Reglamento de |la Ley de Compras), requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas. Estas cotizaciones pueden obtenerse directamente

desde correos electrénicos, sitios web, catdlogos o comparadores de precios publicados en
Internet,

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

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

Tratos Directos

Tambien se frata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley, restringido a
situaciones especiales establecidas en el articulo N°8 de la Ley de Compras Publicas y
articulo N°10 del Reglamento de dicha Ley. Puede ser un proceso abierto o privado, o la

emision directa de la orden de compra a un proveedor, dependiendo de la excepcion que se
trate.
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7.7

7.8

7.9

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

Licitaciones Privadas

Se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley, restringido a situaciones
especiales establecidas en el articulo N°8 de la Ley de Compras Publicas y articulo N°10 del
Reglamento de dicha Ley. En este caso el llamado a participar es especifico a algunas
empresas 0 personas, estableciéndose en esta invitacion a un minimo de tres proveedores
del rubro. Una vez finalizado el plazo para presentar la oferta, se adjudica el proceso a guien
ofertd las mejores condiciones, segln los criterios de evaluacién descritos en las bases.

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

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

Compra Coordinada

Es una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si
o representadas por la Direccién ChileCompra, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccidn. Su
procedimiento especifico sera el establecido por la Direccién ChileCompra para cada caso.

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

Compras Conjuntas

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

Se efecta a través del catalogo de convenio marco, permitiendo agregar demanda y lograr
ahorros en precio.Cuando se trata de montos que superan las 1.000 UTM se realiza en el
catalogo el proceso competitivo de Gran Compra.

El procedimiento para llevar a cabo esta modalidad de compra serd establecido caso a caso
por la Direccion Chilecompra.
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8 FORMULACION DE REQUERIMIENTO, BASES E INTENCION DE COMPRA .-

Para la elaboracion de los documentos que regulan los diferentes procesos de compra ylo
contratacién al interior de la Subsecretaria, tanto en el nivel Central como en el Nivel Regicnal se
deben considerar los siguientes contenidos minimos que sefialan a continuacion.

8.1 Formulacion de Requerimiento

La definicion de requerimiento o equivalente corresponde al pliego de condiciones que regula el
proceso de Trato o Contratacién Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones. En la
Subsecretaria de Educacion el contenido de ellos siempre es parte integrante del Acto
Administrativo que aprueba el Trato Directo. Su contenido minimo es el que se indica;

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

v Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos, aplicando lo dispuesto en la
Ley N°20.238.

v Plazo de entrega del bien y/o servicio.

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

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

¥ Sanciones y Termino Anticipado.

v' Administrador del Contrato

v Contraparte Técnica

v

Vigencia del Contrato,

Como un mecanismo de control, al tiempo de el o los pagos, se requeriré el certificado emitido por
la Direccion de Trabajo denominado “Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y
Previsionales” o el que lo reemplace en el futuro, que acredite que el contratista o subcontratista, si
correspondiere, no tienen deudas laborales o previsionales con los trabajadores que participan o
prestan el servicio requerido, ademas de solicitar la némina de tales trabajadores. Con este
certificado se procedera como sefiala la Ley N° 20.238 si corresponde.

8.2  Formulacién de Bases de Licitacion

Las Bases de Licitacion corresponden a documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos en este caso por
la Subsecretaria, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra
y/o contratacién aplicando ademas lo dispuesto en la Ley N° 20.238,

En este contexto, para la elaboracién de ellas se “Deben establecer tas condiciones que permitan

alcanzar {a combinacion més ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes o futuros. Estas condiciones no podran establecer diferencias
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arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta’ (Articulo N°8, inciso 1°, Ley
de Compras). De acuerdo a lo sefialado en el articulo N°22 del Reglamento de la Ley de Compras,
deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a o menos las siguientes materias:

Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar.
Etapas y plazos de la licitacion.

Condicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos, aplicando lo dispuesto en |a
Ley N° 20.238.

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

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

Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion.

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

suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra por

el comprador y la aceptacion por parte del proveedor, en conformidad con lo establecido en el

Art. 63 del Reglamento de la Ley de Compras.

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

v Laforma de designacién de las comisiones evaluadoras” {sobre 1.000 UTM y Lic. Complejas)

v" Para, dar cumplimiento a lo anterior el Comité de Actos y Contratos actualiza permanentemente
los formatos tipo de Bases de Licitacion.

v' Sefalar qgue NO podran participar, lo oferentes que al momento de la presentacion de la oferta,

hayan sido condenados por practicas antisindicales y/o infraccion a los derechos fundamentales

del trabajador y/o por delitos concursales establecidos en el Cddige Penal, dentro de los

anteriores dos afios, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso primero, articulo 4° de la Ley
19.886.

RN NN

N NN

Como un mecanismo de control, al tiempo de ejecutar el o los pagos, se requerira el certificado
emitido por la Direccion de Trabajo denominado “Certificado de Cumplimiento de Obligaciones
Laborales y Previsionales” o el que lo reemplace en el futuro, que acredite que el contratista o
subcontratista, si correspondiere, no tienen deudas laborales o previsionales con los trabajadores
que participan o prestan el servicio requerido, ademas de solicitar la némina de tales trabajadores.
Con este certificado se procedera como sefiala la Ley N° 20.238 si corresponde.

8.3  Formulacién de Intencion de Compra:

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

Fecha de decision de compra

Los requerimientos especificos del bien o servicio

La cantidad

Condiciones de entrega

Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluaciéon de las ofertas.

Forma de Pago, aplicando lo dispuesto en la Ley N° 20.238.
Garantias an el caso de ser requeridas

Administrador de la Contratacién y Contraparte Técnica
Sanciones y Multas.

A N Y T Y

Como un mecanismo de contraol,al tiempo de ejecutar el o los pagos, se requerird el certificado
emitido por la Direccion de Trabajo denominado “Certificado de Cumplimiento de Obligaciones
Laborales y Previsionales” o el que lo reemplace en el futuro, que acredite que el contratista o
subcontratista, si correspondiere, no tienen deudas laborales o previsionales con los trabajadores
que participan o prestan el servicio requerido, ademads de solicitar la némina de tales trabajadores.
Con este certificado se procedera como sefiala la Ley N° 20.238 si corresponde.

8.4  Proceso de Cluster para Formulacién de Reguerimiento, Bases e Intencién de Compra {Aplica

solo para el Nivel Central)

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

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

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

SUBSECRETARIA DE EDUCACION




Seccién de Compras y Licitaciones — Nivel Central
Divisién Administracién General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DAG- Seccidn Compras y
ADQUISICIONES Licitaciones
" Version 4.0 Fecha: 12 Junio 2022 Pagina 26 de 89

8.4.1 Es responsabilidad del darea Requirente o Cliente Interno de Nivel Central

84.1.1

8.4.1.2

8.4.13

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

En el caso que corresponda, recabar los antecedentes requeridos para tramitar la compra
y/o contratacion de conformidad a lo establecido en el Ordinario N°91de 2009 de la Division
de Administracién General, con la finalidad de que estos decumentos sean revisados en la
reunion de Clister.

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

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

5421

8422

Nivel Central

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

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

8.4.3 Es responsabilidad de los integrantes de la reunion de Clister

8.4.3.1

8.432

8433

Revisar y analizar en conjunto el borrador de Requerimiento o equivalente, Intencion de
Compra o de Bases de Licitacion preliminares, segin sea el caso, planteando las
observaciones detectadas en |a etapa previa de revisién individual.

En el caso de ser pertinentes las observaciones planteadas al borrador del documento,
modificario, corregirlo o completarlo, con la finalidad de preparar la versién final que
ingresara a Ventanilla Unica.

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

8.4.3.4 Preparar un Acta de reunion de Cluster, en la cual se detallen ias principales observaciones
a la Definicion de Requerimiento o equivalente, Intencién de Compra o de Bases de
Licitacion, segin corresponda, los acuerdos y compromisos, asi como también, el visto
bueno y aceptacion del documento definitivo. Dicha acta debe ser suscrita por todos los

integrantes del Cluster, entendiéndose con esto que el clister se encuentra concluido y
aprobado.

9 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION. -

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados
para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios que se desea

adquirir, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacién.

De conformidad a lo sefialado en el Articulo N°38 del Reglamento de la Ley de Compras, los criterios
de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta, de acuerdo a los aspectos técnicos vy
econdmicos establecidos en las Bases de licitacién o Intencién de Compra.

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

Los criterios técnicos y econémicos deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar, en
caso de estimarlo necesario, uno © mas subfactores. Asi mismo deberan establecerse

ponderaciones, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes
para cada uno de ellos,

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

Criterios de Evaluacién Ponderacién
'P1 Experiencia del oferente (modalidad) 15%
P2 Experiencia del oferente (contenido) 20%
P3 Equipo de Trabajo (Etapa 1 - Etapa 2) 30%
P3.1 Subcriterio Jefe Proyecto (Coordinador) 40%
3.2 Subcriterio Megatutor 30%
P3.3 Subcriterio Profesional Bibliotecélogo 30%
| P4 Plan de accion (contingencia) 30%
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IP5 Presentacién de documentos requeridos pero omitidos al

0,
| momento de la presentacion de la oferta técnica. 5%

Criterio P1: Experiencia del oferente (modalidad) 15%

Puntaje | Significado del puntaje :
| Eloferente cuenta con experiencia en la ejecucion de tres o mas cursos en ia
3 modalidad a distancia (e-learning ylo b-learning) con al menos 300
~ participantes cada uno y al menos uno de estos cursos incluyd una estrategia
' de seguimiento en terreno. :

2 %ia modalidad a distancia (b-learning) con al menos 300 participantes, '
: - considerando que la ejecucion de la modalidad (b-learning) sea virtual y j
z - presencial. :
| El oferente no cuenta con experiencia en cursos en ia modalidad a distancia |
| 1 - (b-learning) o cuenta con al menos un curso en la modalidad a distancia (e-

learning) :

Criterio P2: Experiencia del oferente (contenido) 20%

_Puntaje ' Significado del puntaje
| El oferente presenta experiencia en la ejecucion de mas de un proyecto d
| capacitacién en biblioteca escolar.

5 | El oferente presenta experiencia en la ejecucion de un proyecto de
| capacitacién en biblioteca escolar

Criterio P3: Equipo de Trabajo 30%

P3.1 Subcriterio Jefe Proyecto (Coordmador) 40%
_Puntaje | Significado del puntaje S
El jefe de proyecto presenta experiencia profesional en:
¥ Dos o mas proyectos, en el drea de educacion como coordinador de

equipos de trabajo, y
3 v Dos o mas proyectos en el area de formacién docente.
Esta experiencia adqtjirida dentro de los dltimos cinco afios, una vez
publicadas las presentés bases, segin lo sefialado en el punto 3.3 de las
Bases Técnicas j
2 | Eljefe de proyecto presenta experiencia profesional en: )
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(v Un proyecto en el area de educacion como coordinador de equipos de
trabajo, y

¥ Un proyecto en el area de formacion docente.

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

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

Bases Técnicas.

¥" Un proyecto, en el drea de educacion como coordlnador de equipos de
trabajo, o

1 ¥" Un proyecto en el drea de formacion docente.

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

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

Bases Técnicas

Puntaje i'S|gn|f|cado del puntaje

| El Megatutor presenta experiencia profesional en:

v Tres 0 mas proyectos, en el area de educacion como Supervisor del

trabajo tutorial y/o Coordinador de equipos de trabajo y

3 ¥ Tres o mas proyectos capacitando yfo formando docentes.

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

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

Bases Técnicas

El Megatutor presenta experiencia proféémnai en-

v' Tres proyectos, en el drea de educacion como Supervisor del trabajo :
tutorial y/o Coordinador de equipos de trabajo o

2 v Tres proyectos capacitando y/o formando docentes.

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

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

| Bases Tecnlcas

v" Un proyecto, en el rea de educacion como Superwsor del trabajo tutorial |
y/o Coordinador de equipos de trabajo o “
1 i v Un proyecto capacitando y/o formando docentes. ;
Esta experiencia adquirida dentro de los Ultimos cinco afios, una vez

i publlcadas las presentes bases, segun lo sefialado en el punto 3.3 de Ias
Bases Técnicas. !
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P33 Subcrlterlo Bibliotec6logo o técnico en bibliotecologia 30%

Puntaje

Slgmﬂcado del puntaje

2

EI Profesional Bibliotecdlogo o técnico en bibliotecologia presenta
expenenc;a profesional en tres 0 mas proyectos en la automatizacion de
b|b||otecas escolares y/o en el manejo de automatizacion con el software
 ABIES 2.0.

; Estos proyectos se deben haber desarrollado dentro de los tltimos cinco

| afios, una vez publicadas Ias presentes bases

experlenma profesional en dos proyectos en la automatizacion de

blbllotecas y/o en el manejo de automatizacidn con el software ABIES 2.0.

Estos proyectos se deben haber desarrollado dentro de los Gltimos cinco
| anos una vez publicadas las presentes bases.

EI Profesional Bibliotecologo o téchico en bibliotecologia presenta |
. experiencia profesional en un proyecto en la automatizacion de bibliotecas
o en el manejo de a la automatizacién con el software ABIES 2.0.

Este proyecto se debe haber desarrollado dentro de los ultimos cinco afios,
una vez publicadas las presentes bases.

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

Puntaje o

sigulente caso:

v Aquellos establecimientos que, habiendo firmade el documento de
compromiso solicitado en el capitulo N°2 del curso en linea (Etapa 1), no
continlan con las, actividades propuestas para la implementacion en
terreno (Etapa 2); y

El proponente presenta al menos un Plan de accién (contingencia) en el

siguiente caso:;

v Transferencia de contenidos a estudiantes que no asistan a “Jornada
Presencial de Introduccion al Curso Ables 2. O {Hito 1)

casos:;

Presencial de Introduccion al Curso Abies 2.0 (Hito 1)"; y

terreno (Ftapa 2);
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El proponente no presenta Plan de accion (contingencia) en los siguientes

Casos:

v' Transferencia de contenidos a estudiantes que no asistan a “Jornada

1 Presencial de Introduccion al Curso Abies 2.0 (Hito 1)";

v Aquellos establecimientos que, habiendo firmado e! documento de
compromiso solicitado en el capitulo N°2 del curso en linea (Etapa 1), no

| continlan con las actividades propuestas para la implementaciéon en
terrenc (Etapa 2).

Criterio P5: Presentacion de documentos requeridos pero omitidos al momento de la
presentacién de la oferta técnica. 5%

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

|
|
|
|
z

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

Ejemplos de Criterios de evaluacién establecidos en el Reglamento de Compras son los siguientes:

v Precio ¥ Plazos de entrega

v" Experiencia del equipo de trabajo ¥ Recargos por fletes

v Experiencia del Oferente ¥ Consideraciones medioambientales

v Metodologia v Eficiencia energética

v Calidad Técnica ¥ Consorcios entre oferentes

v Asistencia técnica o Soporte v Comportamiento contractual anterior
v" Servicios de Post-venta ¥ Cumplimiento de requisitos formales

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de Licitaciones,
las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Para
evaluar este criterio, se podrén considerar como factores de evaluacién:

El estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores
La contrataciéon de discapacitados

El nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo

La composicién y reajuste de las remuneraciones

La extensién y flexibilidad de la jornada de trabajo

l.a duracién de los contratos

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

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

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

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

10 GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES. -

10.1 Gestion de Contratos

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

a) Gestién de Contrato realizada por el drea Requirente o Cliente Interno:

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

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

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

Adicionalmente, la Gestién de Contratos también se lleva a cabo & través de la funcionalidad
denominada "Gestor de Contratos”, la cual es de uso obligatoric para los Servicios Publicos de
acuerdo a lo estabiecido en el articuio N°54 del Reglamento de la Ley de Compras y se encuentra
disponible a través de www.mercadopublico.cl.
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Esta funcionalidad permite el efectivo registro y control de los contratos que se realicen, y de
aquellos que actualmente se encuentren en ejecucion, marcando hitos de pago y gestién relevantes
a cada uno de los mismos, como son: fecha de vencimiento, garantias asociadas, entre otros.

Una vez que el contrato se encuentra aprobado a través del Acto Administrativo correspondiente, la
Unidad de Control Nacional de Abastecimiento, dependiente la Seccién de Compras y Licitaciones
elabora una ficha de contrato, a partir del ID de la licitacion o del nimero de la orden de compra. El
sistema precarga la informacién esencial del proceso de compras y/o contratacién del cual proviene,
incorporandola a |a ficha del contrato, evitando con esto la doble digitacion.

Esta herramienta permite realizar la gestion de los contratos en linea, y otorga mayor transparencia
respecto de los hitos y acciones que la ejecucién de un contrato conlleva. Especificamente permite;

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

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

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

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

Es la Subsecretaria quien puede determinar que usuarios administrardn o supervisaran contratos
de acuerdo a la informacién generada por el administrador de contrato respectivo y es el usuario
Administrador que depende de la Seccién y Compras y Licitaciones de Nivel Central quien debe
entregar el rol respectivo at usuario creado www.mercadopublico.cl.

La guia para el uso del aplicatvo de Gestién de Contratos se encuentra en:
https://www.chilecompra.cliwp-content/uploads/2017/07/ManualNuevoAplicativoGestiondeContratos. pdf

10.2 Evaluacion de Proveedores

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

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

La guia para el uso del aplicativo Comportamiento Contractual se encuentra disponible en el
siguiente Link: hitps./fwww.chilecompra.cliwp-content/uploads/2017/08/Guia-uso-Comportamisnto-
Contractuai-del-Proveedor-1agosto.pdf

11 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS. -

Respecto a la entrega de los bienes y/o servicios, la Subsecretaria define en cada orden de compra
o contrato las condiciones de entrega, por lo tanto, quien administra la compra y/o contratacién debe
velar por su cumplimiento.

Para el caso de los bienes, dependiendo de |a complejidad y tamafio de la compra, se determinara
el lugar de entrega en la orden de compra y/o contrato respectivo, pudiendo ser en ias dependencias
de la Subsecretaria, como también en Bodegas externas, a través de la contratacion de servicios
logisticos especializados con procedimientos claramente definidos en esos contratos.

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

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

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

12 PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO.

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

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

Como un mecanismo de control del cumplimiento de la ley N°20.238, para ejecutar el o los pagos,
se requerird el cerificado emitido por la Direccién de Trabajo denominado “Certificado de
Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales” o el que lo reemplace en el futuro, que
acredite que el contratista o subcontratista, si correspondiere, no tienen deudas laborales o
previsionales con los trabajadores que participan o prestan el servicio requerido, ademas de solicitar
ta némina de tales trabajadores. Con este certificado se procederd como sefiala la Ley N° 20.238 si
corresponde.

13 POLITICA DE INVENTARIOS. -

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

En este sentido, para el caso de los bienes muebles, entendiéndose por ellos 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), se ajusta a lo sefialado en el Decreto N°577
de 1978, que establece el Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales.

La Unidad encargada de este tipo de bienes es la Unidad de Activo Fijo, dependiente de la Seccion
de Operaciones de |a Divisién de Administracion General del Nivel Central de la Subsecretaria y es
el area que se encarga de cautelar el patrimonio fiscal asignado a las diferentes oficinas del
Ministerio. Para el manejo de inventario, las principales actividades que lleva a cabo son las que se
indican:

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

b) Mantener actualizado y valorizado el inventario de bienes muebies de la Subsecretaria.

¢) Definir directrices que se deben aplicar en materia de procesos inventariales de los recursos
fiscales, conservacion, uso, actualizacidn y control de activo fijo a nivel nacional.

d) Gestionar los procesos de altas, bajas, donaciones yfo traslado de bienes asignados a la
Subsecretaria.

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

f)  Emitir informes sobre la situacién, estado y calidad del inventario revisado en las visitas a las
dependencias para el conocimiento de las Jefaturas correspondientes.
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Para ver como se lleva a cabo esta tarea al interior de la Subsecretaria, revisar documento DAG-
SO-PATR-01, sobre "Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Activo Fijo de la
Divisién de Administracion General de la Subsecretaria de Educacién”.

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

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

c¢) Registrar el inventario en el Sistema de Gestién de Bodegas.

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

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

14 USO DEL SISTEMA DE INFORMACION. -

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

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

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

 PERFL 1 ___ATRIBUCIONES 7
Supervisor o "Comprador v" Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
Supervisor”, v Crear, editar, enviar 6rdenes de compra al proveedor

¥" Solicitar cancelacion y aceptar cancelacién solicitada de
ordenes de compra por el proveedor.
‘Comprador o "Comprador v Crear y editar procesos de compra )
Base”. v" Crear y editar érdenes de compra
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PERFIL ATRIBUCIONES
Auditor v Consultar las drdenes de compra emitidas por la Institucion
a los proveedores

v Consultar [as Licitaciones publicadas por la Institucion

¥ Revisar reportes de licitaciones

v Revisar reportes de 6rdenes de compra

v Revisar reportes de proveedores

¥ Revisar reportes de usuarios de la institucion.
Gestionar Documentos | ¥ Revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electronicos
Tributarios Electrénicos recibidos a través del sistema. *
Gestién de Reclamos (*) ¥ Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en |

la institucion. L _
Catalogo Electrénico ¥ Trabajar con el meni de Catalogo Electrénico y con las
Comprador funciones asociadas a esta tienda.
Indicadores de Restimenes v Permite trabajar con el menu Gestién y resimenes para el
. comprador.
Indicadores de Plataforma Permite ver la estadistica especifica de su institucién.
Probidad Activa
Plan de Compras Permite ingresar la informacién requerida para el Plan Anual de
. Compras. L L
Usuario PMG Ingresar la informacion requerida por el PMG (sélo para
7 instituciones que comprometen PMG)

{*) En el caso del perfil gestién de reclamos adicionalmente el Subsecretario, como Jefe Superior de
Servicio debe enviar al Director de la Direccién ChileCompra un oficio salicitando la asignacion del
mencionado perfil, el que también es de responsabilidad de la Seccién de Compras y Licitaciones

de Nivel Central en la Subsecretaria.

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

Con la finalidad de evitar posibles faltas al Principio de Probidad, consagrado en el Articulo 54 de |a
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado, enlos
procesos de compra y/o contratacion que se llevan a cabo en la Subsecretaria, se resguarda que

los participantes del proceso no presenten las siguientes inhabilidades, de conformidad lo sefalado
la Ley N°19.880, articulo N°12, inciso 2°:

a}

Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion pudiera inferir

la de aquel; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestién litigiosa

pendiente con algun interesado.

b}

Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo,

con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades
interesadas y también con los asesores, representantes legales o mandatarios que intervengan
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en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar asociado con éstos para
el asesoramiento, la representacion o el mandato.

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

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

e} Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el asunto,
o haberle prestado en los dos dltimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en
cualquier circunstancia o lugar.

En estos casos el funcionario deberd abstenerse de intervenir en el proceso de compra y/o
contratacion y participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad, comunicando la situacién a su superior jerarguico para que adopte la decisién que
corresponda. La no abstencion generard responsabilidades administrativas en caso de que
efectivamente se hubiere configurado un motivo que exigiera apartarse de la decisién.

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

16 PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

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

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

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

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

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

» Garantias por Anticipo: En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al
proveedor, la Subsecretaria deberad exigir una garantia de anticipe por el 100% de los
recursos anticipados. En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al
regular la garantfa de Fiel y Oportuno Cumplimiento.

Todas ellas pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de Garantia a la Vista, Vales

Vista, Depdsito a Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de manera
rapida y efectiva.

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

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

17 LITACION PUBLICA. -

17.1 Elaboracién y Aprobacidn de Bases de Licitacién

17.1.1 Es responsabilidad del drea Requirente o Cliente Interno

17.1.1.1. Recabar los antecedentes requeridos para la tramitacion de Bases de Licitacién y enviarlos
fisicamente y a través de SGD a Ventanilla Unica de la Seccién de Compras y Licitaciones
de Nivel Central/ Encargado en la Regién.

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

17.1.2.1. Recepcionar los antecedentes y verificar su completitud (Anexo N°2). En el caso que falten

antecedentes devolverlos al Cliente Interno a través de SGD y fisicamente, sefialando el
motiva de la devolucién.

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

17.1.3 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes Nive! Central/Encargado en la Regién

17.13.1. Recibir los antecedentes para iniciar proceso de Licitacién y verificar que no presenten
errores de fondo. En el caso de presentar observaciones devolver los antecedentes al
Cliente Interno para su correccion,

17.1.3.2. Silos antecedentes se encuentran correctos, verificar a través de www.mercadopublico.cl

que el bien y/o servicio no se encuentra en el catalogo de Convenio Marco y consignarlo
en un Memorandum (Anexo N°3).
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17.1.3.3. Adjuntar el Memorandum a los antecedentes recibidos y derivarlos fisicamente y a través
del SGD al Ejecutivo de Compras Nivel/ Encargado en la Region.

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

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

17.1.4.2, Crear un expediente digital de! Proceso, guardando copia de todos los antecedentes
recibidos.

17.1.4.3. Realizado lo anterior, enviar fisicamente y a través de SGD los antecedentes junto al ID del
Proceso de Licitacion y el memorandum a la Oficina de Partes de la Division Juridica de
Nivel Central/ Encargado en la Region, dentro de 1 (un) dia hébil de la recepcion conforme
de los antecedentes.

17.1.5 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de |la Divisién Juridica Nivel Central/Encargado en
la Reqion.

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

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

17.1.6.1. Recibir fisicamente y a través de SGD los antecedentes para iniciar la Licitacion, verificar
que no presenten errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones, devolverios
al Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Regién para que gestione su
correccion, por parte de quien corresponda.

17.1.6.2. Si los antecedentes no presentan observaciones, se inicia la elaboracion del Acto
Administrativo que aprueba las Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos de
Licitacion Pablica. _

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

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

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

Administrativas, Bases Técnicas y Anexos de Licitacion Pablica, junto a sus antecedentes

y verificar que no contenga errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones

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

17.1.7.2. Si el Acto Administrativo que aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos de
Licitacién Publica, no presenta observaciones, dar visto bueno y devolverlo fisicamente y
por SGD al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién.
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17.1.8 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién

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

17.1.9 Es responsabilidad de la Autoridad

17.1.9.1, Recepcionar el Acto Administrativo que aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y
Anexos de Licitacién Publica, verificar que no presente errores, inconsistencias o falta de
informacidén. £n el caso de detectar observaciones, devolverlo al Comité de Actos y
Contratos de Nive! Central/ Encargado en la Regién.

17.1.9.2, Si el acto administrativo no presenta observaciones, dar visto bueno o suscribirlo segln

corresponda (Ver Anexo N°4) y enviarlo a la Oficina de Partes y Archivos para su total
tramitacion.

17.1.10 Es responsabilidad de la Oficina de Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Reqién

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

17.1.10.2. Realizar la total tramitacién del acto administrativo a través de la numeracion del acto
administrativo, y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacion.

17.1.10.3. Una vez que el Acto Administrativo que aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y
Anexos de Licitacion Publica, se encuentra totalmente tramitado, digitalizarlo y publicarlo
a través del SGD.

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

17.2.1 Es responsabilidad del Eiecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Reqién

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

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

17.2.2 Es responsabilidad det Coordinador de Cliente Nivel Central/Encargado en la Reqgién

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

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

17.2.3 Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Compras de Nivel Central/Encargado en la
Reqion
17.2.3.1. Recepcionar la ficha del proceso de licitacién y revisar que esta no presente errores,

inconsistencias o falta de informacion. Si presenta observaciones devolverla al Ejecutivo
de Compras Nivel Central/Encargado en la Regién, para su correccion.

17.23.2. Si la ficha se encuentra conforme, solicitar al Ejecutivo de Compras Nivel
Central/Encargado en la Regiébn que realice la publicacién de la Licitacion en
www.mercadopublico.cl.

17.2.4 Es responsabitidad del Ejecutive de Compras Nivel Central/Encargado en la Reqion

17.2.4.1. Recepcionar ta ficha del proceso revisada y publicar la Licitacién a través de

www.mercadopublico.cl, dentro del dia que esta fue revisada por la Jefatura de la Unidad
de Compras de Nivel Central/Encargado en la Region.

17.3 Etapa de Consultas, Solicitudes de Aclaracién y Publicacion de Respuestas

17.3.1 Es responsabilidad del Oferente

17.3.1.1. En el caso de tener dudas o necesitar aclaraciones respecto al proceso de Licitacion,

enviarlas a través de www.mercadopublico.cl dentro del plazo establecido en el
cronograma de la licitacién.

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

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

17.3.2.2. De existir consultas y/o solicitudes de aclaracion, descargarlas del portal
www.mercadopublico.cl y enviarlas a través de correo electrénico al 4rea Requirente o
Cliente Interno, sefialando el plazo maximo para el envio de las respuestas o aclaraciones.

17.3.3 Es responsabilidad del area Reguirente o Cliente interno

17.3.3.1. Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracion recibidas y responderlas dentro del
plazo maximo. Si existen consuitas o solicitudes de aclaracién que dada su complejidad
deban ser vistas en conjunto con los integrantes del Clister, citar o enviar correo
electronico con las consultas indicando el plazo méximo para su pronunciamiento.
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17.3.4 Es responsabilidad de los Integrantes del Clister

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

17.3.5 Es responsabilidad de! area Requirente o Cliente Interno

17.3.5.1. Recabar las respuestas y solicitudes de aclaracién y enviarlas al Ejecutivo de Compras de

Nivel Central/Encargado en la Region, dentro del plazo maximo a través de correo
electrénico.

17.3.6 Es responsabilidad dei Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Reqion

17.3.6.1. Una vez recibidas las respuestas a las consultas y solicitudes de aclaraciones respecto a

la licitacion, publicarlas a través de www.mercadopublico.cl dentro del plazo maximo
establecido en el cronograma de la Licitacion.

17.4 Recepcion de Garantias, Antecedentes Administrativos y Técnicos de la Licitacién
(Etapa opcional segiin Bases de Licitacién)

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

17.4.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la regién

17.4.1.1. Dentro def plazo de publicacion de la Licitacidn u otro establecido en el cronograma de las
Bases de Licitacion (plazo que no podré exceder la fecha de cierre de recepcién de ofertas),
recepcionar los antecedentes administrativos y técnicos sefialados en las Bases. En el caso
de los documentos de garantia de Seriedad de las ofertas seguir el procedimiento sefialado
en el punto 7.1 del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-OCV-01.

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

17.4.1.3. Una vez recibido el comprobante, adjuntarle al expediente del proceso de Licitacion

Plblica, para considerar su presentacion al realizar la apertura de las ofertas y/o posterior
evaluacion.

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

17.5 Aperturay Evaluacién de Ofertas

17.5.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en ia Regidn

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

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

17.5.1.3. Una vez realizada la apertura de las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, enviarlas
a través de correo electronico al drea Requirente o Cliente Interno. Esto dentro de 1(un)
dia habil de la fecha de apertura de las ofertas, definida en |a Ficha de la Licitacion.

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

17.5.2.1. Una vez recibidas las ofertas, citar a través de correo electronico a la Comisién Evaluadora
definida en las Bases de Licitacion, indicando la fecha, horario y lugar donde se lievara a
cabo la reunion de evaluacién de ofertas (técnicas o econémicas, o ambas segin este
definido en las Bases). A dicha citacién deberan adjuntarse las ofertas, las bases de
licitacién u otro antecedente que sea requerido para una correcta evaluacion.

17.5.2.2. En el caso que un integrante de la Comision tenga que ser reemplazado por otro funcionario
de su dependencia, solicitar a dicho funcionario que obtenga de parte del titular un
memorandum suscrito con anticipacién a la fecha de reunion de evaluacion a través del
cual se formalice la solicitud de reemplazo.

17.5.2.3. Antes de que seretinala Comision Evaluadora, preparar un Acta de Evaluacion preliminar
que servirg como guia para la reunién de evaluacion, elaborando el acta definitiva en forma
grupat una vez que se presenten las evaluaciones individuales en dicha reunién.

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

17.5.3.2. Resolver en conjunto, si las oifertas presentadas por cada oferente se ajustan a los

requisitos administrativos y a las especificaciones que forman parte de las Bases de
Licitacion.

17.5.3.3. Realizar la evaluacién de las Oferta\s técnicas o economicas o ambas, considerando los
criterios de evaluacion sefalados en las Bases de Licitacién.
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17.53.4. En el caso que proceda, pedir a través de correo electrénico a la Unidad de Compras de
Nivel Central/Encargado en la Region que solicite a través de www.mercadopublico.cl
aclaraciones a |as ofertas, siempre estos errores u omisiones formales, que no signifiquen
para el Proponente en cuestion asumir una situacién de privilegio respecto a los demas y
no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases y de iguaidad de los
proponentes. En dicho correo se deben especificar claramente, el ID del proceso de
Licitacion, el N° ftem (si corresponde), las aclaraciones a solicitar, el oferente y €l plazo
para envio de estas.

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

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

17.5.4.2. Concluido el plazo para el envio de aclaraciones por parte de los oferentes, descargar la
informacion enviada y remitirla a través de correo electrénico a la Comisién Evaluadora,
para que pueda continuar con {a evaluacién de ofertas.

17.5.5 Es responsabilidad de la Comision Evaluadora

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

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

17.6 Adjudicacién, Declaracién de Inadmisibilidad de Ofertas o Desierta la Licitacién

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

17.6.1.1. Enviar el acta de evaluacion de Ofertas Técnicas y Econémicas fisicamente y a través de
SGD a la Unidad de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién, adjuntando el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria si existe un aumento del gasto, en el caso que
la oferta adjudicada supere el monto inicial planificado, junto a todos los antecedentes tales

como anexos, actas, muestras, etcétera que hayan sido utilizados para la evaluacién de
ofertas.

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

17.6.2.1. Recepcionar el acta de evaluacion de Ofertas Técnicas y Econdmicas, guardar una copia
en digital en el expediente de la Licitacién.

17.6.2.2. Elaborar un memorandum dirigido al Comité de Actos y Contratos a través del cual se
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solicita elaborar el acto administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o
Desierto el Proceso de Licitacidn, segun sea el caso. Adjuntar el acta de evaluacion de
Ofertas Técnicas y Economicas al expediente de la Licitacién y enviarlo fisicamente y a
través de SGD a la Oficina de Partes de la Division Juridica.

17.6.3 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de |a Division Juridica Nivel Central/Encargado en
la Regidén.

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

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

17.6.4.1 Recibir fisicamente y a través de SGD el memordndum que solicita elaborar el acto
administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o Desierto el Proceso de
Licitacion, segun sea el caso, junto al expediente de Licitacion y el Acta de Evaluacion de
QOfertas Técnicas y Economicas.

17.6.4.2 Realizar una revision integral de como se ha llevado a cabo el proceso de Licitacion y
verificar que no presenten errores u omisiones, asi como también la correcta aplicacion de
los criterios de evaluacion definidas en las Bases de Licitacién. En el caso de detectar
observaciones, devolver el expediente de Licitacion fisicamente y a través de SGD a la
Unidad de Compras, para que esta gestione su correccién, por parte de la Comisién
Evaluadora.

17.6.4.3 Si el proceso de Licitacién no presenta observaciones, se elabora el Acto Administrativo

que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o Desierto el Proceso de Licitacion, segin
sea el caso.

17.64.4 Terminado el Acto Administrativo, se envia fisicamente y por SGD para revision a la
Jefatura de la Divisién Juridica, junto.a todos sus antecedentes.

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

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

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

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

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

17.6.7 Es responsabilidad de la Autoridad

17.6.7.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles las Ofertas o
Desierto el Proceso de Licitacién, segin sea el caso, verificar que no presente errores,
inconsistencias o falta de informacién. En el caso de detectar observaciones, devolverlo al
Comite de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién para su correccion
y posterior devolucidn,

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

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

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

17.6.8.2 Realizar la total tramitacién del acto administrativo a través de la numeraciéon del acto
administrativo, y la estampa de la fecha y timbre de total tramitacion.

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

17.6.9 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel CentralfEncargado en la Region

17.6.9.1 Una vez totalmente tramitacion el Acto Administrativo que Adjudica, Declara Inadmisibles
las Ofertas o Desierto el Proceso de Licitacién, segln sea el caso, y publicado a través del
SGD, descargar de dicho sistema el acto administrativo y proceder a realizar la
adjudicacion o declaracion de desierto a través de www.mercadopublico.c!, adjuntando
dicho acto administrativo. Esto dentro de 1{un) dia habil desde !a publicacién del
documento a través del SGD.

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

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

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

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

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

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

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

17.7.3 Es responsabilidad del Proveedor Adjudicado

17.7.3.1 Recabar los antecedentes legales requeridos a través de la carta de notificacién mas el
documento de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato y entregarlos dentro
del plazo sefialado en la carta de notificacién en la Unidad de Compras de Nivel
Central/Encargado en la Regi6n.

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

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

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

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

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

17.8 Elaboracién de Contrato y Suscripcion por parte del Adjudicado
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17.8.1 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de Ia Division Juridica Nivel Central/Encargado en
la Regidn.,

17.8.1.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el memorandum dirigido al Comité de Actos y
Contratos/Encargado en la Regién junto al expediente fisico del proceso de licitacion y
derivarios al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region.

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

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

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

17.8.2.3 Si no existen reparos a los antecedentes del Proveedor Adjudicado, se inicia la elaboracién
del Contrato.

17.8.2.4 Elaborado el Contrato, se envia fisicamente a la Unidad de Compras de Nivel

Central/Encargado en |la Region, (tres originales) para que gestione la firma por parte del
Proveedor Adjudicado.

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

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

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

17.8.3.2 Recepcionar fisicamente el contrato y citar a través de correo electrdnico al Proveedor

Adjudicado para que proceda a su retiro y suscripcion dentro del plazo sefialado en las
Bases de Licitacion.

17.8.3.3 En el caso de existir observaciones por parte del Proveedor Adjudicado, solicitar al abogado

que elaboré el Contrato que sean subsanadas en el caso de ser pertinentes (segin punto
17.8.2.5).

17.8.4 Es responsabilidad de Proveedor Adjudicado

17.8.4.1 Retirar el contrato dentro del plazo sefialado en el correo electrnico y analizar cada una de
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sus clausulas. En el caso de detectar observaciones camunicarlas al Ejecutivo de Compras
de Nivel CentralfEncargado en la Region, para que estas puedan ser subsanadas en el caso
de ser pertinentes.

17.8.4.2 Si no existen observaciones respecto al contrato, suscribirlio y entregarlo en la Unidad de

Compras de Nivel Central/Encargado en la Regidn, dentro del plazo maximo establecido en
las Bases de Licitacion.

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

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

17.9.1.1 Recepcionar el contrato firmado (los tres originales) por parte del Proveedor Adjudicado,
elaborar un memorandum dirigido al Comité de Actos y Contratos de Nivel
Central/Encargado en la Region, solicitando la elaboracién del Acto Administrativo que
aprueba el Contrato y enviarlo fisicamente.y a través de SGD, junto al documento de
contrato firmado dentro de 1(un} dia habil contado desde su recepcién confarme.

17.9.2 Es responsabilidad de |a Oficina de Partes de la Divisién Juridica Nivel Central/Encargado en
la_Regién.

17.9.2.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el memorandum junto a los demas
antecedentes y derivarlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la
Regién.

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

17.9.3.1 Recibir fisicamente y a través de SGD el memorandum que solicita elaborar el Contrato
junto al Contrato firmado y elaborar el Acto Administrativo que lo Aprueba,

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

17.9.4 Es responsabilidad de ia Division Juridica de Nivel Central/ Encargado en la Regidn

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

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

1795 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region

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

17.9.6 Es responsabilidad de la Autoridad

17.9.6.1 Recepcionar ef Acto Administrativo que Aprueba e! Contrato y verificar gue no presente
errores, inconsistencias o falta de informacién. En el caso de detectar observaciones,
devolverlo al Comite de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién para
Su correccion.

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

17.9.7 Es responsabilidad de la Oficina de Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Reqién.

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

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

17.9.7.3 Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba el Contrato se encuentra totalmente
tramitado, digitalizarlo y publicario a través del SGD.

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

17.9.8.1 Una vez que Acto Administrativo que Aprueba el Contrato se encuentra totalmente tramitado
y publicado a través del SGD, descargarlo de dicho sistema y proceder a la elaboracion de
la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl.

17.9.8.2 Enviar a través de correo electronico la Orden de Compra preliminar al area Requirente o
Cliente Interng, para la asignacién del cédigo presupuestario a través de la Inteoperabilidad
SIGFE con www.mercadopublico.cl.

17.9.9 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

17.99.1 Cargar el presupuesto a la Orden de Compra preliminar e informar inmediatamente a través
de correo electronico al Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regi6n que
dicha gestién se encuentra realizada.

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

17.9.10.1 Una vez recibida la notificacidn que el presupuesto ya ha sido asignado a la Orden de
Compra, ingresar a www.mercadopublico.¢l, autorizar la orden y enviarla al Proveedor.

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

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

18 LICITACION DE SERVICIO PERSONAL ESPECIALIZADO. -

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

18.1 Etapa de Preseleccion

Esta etapa se desarrolla una vez publicadas las Bases de Licitacion y antes del cierre de ofertas.
Para el caso del presente manual, se inicia el proceso de Licitacién de Servicio Personal
Especializado igual que una licitacion normal, de acuerdo a lo sefialado en el punto 17.1y 17.2 del

presente documento. Posterior a esto corresponde la etapa de Preseleccién cuyo procedimiento se
describe a continuacién.

18.1.1 Es responsabilidad del Proveedor

18.1.1.1 En el caso de tener dudas o necesitar aciaraciones respecto al proceso de Preseleccion
enviarlas a través de www.mercadopublico.cl dentro del piazo establecido en el cronograma
de |a Licitacion de Servicio Personal Especializado.

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

18.1.2.1 Una vez que termine el plazo de recepcion de consultas y solicitud de aclaraciones respecto
a la etapa de Preseleccion, verificar si estas fueron enviadas a través de

www.mercadopublico.cl. Si no existen consultas enviar un correo electrdnico al area
Requirente o Cliente Interno informando de dicha situacién.

18.1.2.2 De existir consultas y/o solicitudes de aclaracion, descargarlas del portal
www.mercadopublico.cl y enviarlas a través de correo electrénico al area Requirente o

Cliente Interno/Encargado en la Regién, para que sean respondidas, sefalando el plazo
maximo para su respuesta.

18.1.3 Es respgnsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

18.1.3.1 Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracion respecto a la etapa de Preseteccion
y responderlas. Si dichas consultas o aclaraciones dada su complejidad requieren ser vistas
en conjunto con los integrantes del Clister, citar o enviar correo slectrénico a sus
integrantes con las consultas indicando el plazo maximo para su pronunciamiento.
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18.1.4 Es responsabilidad de los Integrantes del Clister

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

18.1.5 Es responsabilidad del drea Requirente o Cliente Interno

18.1.5.1 Recabar |as respuestas y solicitudes de aclaracion y enviarlas al Ejecutivo de Compras de
Nivel Central/lEncargado en la Region, dentro del plazo maximo a través de correo
electrénico.

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

18.1.6.1 Recibidas las respuestas a las consultas y solicitud de aclaraciones publicarlas a través de

www.mercadopublico.cl dentro del plazo sefialado en el cronograma de la Licitacién de
Servicio Personal Especializado.

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

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

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

18.1.7.1 Una vez recibidos los antecedentes de idoneidad técnica, citar a través de correo electronico
a la Comisién de Preseleccion definida en las Bases de Licitacion de Servicio Personal
Especializado, indicando la fecha, horario y lugar donde se llevara a cabo la reunion de
evaluacion de antecedentes de idoneidad técnica. A dicha citacion adjuntar los
antecedentes recibidos, las bases de licitacion u otro antecedente que sea requerido para
una correcta evaluacion.

18.17.2 En el caso que un integrante de la Comisién de Preseleccion deba designar a otro
funcionario de su dependencia en reemplazo, sclicitar a dicho funcionario que obtenga de
parte del titular Sehalado en las Bases de Licitacion de Servicio Personal Especializado un
memorandum a través del cual se formalice dicha designacioén.

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

18.1.8 Es responsabilidad de la Comisidn Evaluadora de Preseleccién

18.1.8.1 Asistir a la reunion de Comisién de Evaluacion Preseleccion en el lugar, fecha y hora
requerida.
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18.1.8.2 Resolver en conjunto, si los antecedentes de idoneidad técnica presentados por cada
proponente se ajustan a los requisitos administrativos y a las especificaciones que forman
parte de |las Bases.

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

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

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

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

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

18.1.10 Es responsabilidad de |la Comisién Evaluadora

18.1.10.1 En el caso que hayan sido solicitadas y respondidas las aclaraciones por parte de los
proveedores, continuar con la evaluacién de ofertas, considerando la nueva informacion

entregada. En el caso que no hayan sido respondidas, también considerario como un
antecedente.

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

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

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

18.1.11.1 Recepcionar el acta de Evaluacién de Preseleccion, fisicamente y a través de SGD y
publicar a traves de www.mercadopublico.g| los resultados obtenidos por cada uno de los
proveedores, aceptando o rechazando el paso a la etapa siguiente segin haya sido
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consignado en el acta de preseleccidn. Adicionalmente adjuntar el acta de Evaluacién de
Preseleccion a la ficha del proceso de Licitacion de Servicio Personal Especializado. Esto
dentro de 1(un) dia habil de la recepcion conforme de dicha acta.

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

18.2 Etapa de Negociacion

18.2.1 Es responsabilidad de la Comisién Evaluadora

18.2.1.1 En el caso de existir ofertas, la Comision debera construir un ranking de evaluacién de
ofertas, de conformidad a los criterios establecidos en las Bases de Licitacién. Luego,
determinar si realizar4 la etapa de “Negociacién”, de acuerdo a lo sefalado en el articulo
N°107 del Reglamento de a Ley de Compras, donde se podra negociar con el proveedor
que haya obtenido el mas alto puntaje aspectos especlficos de su oferta. En todo caso,
estas modificaciones no podrén alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni
superar el 20% del monto total ofertado.

18.2.1.2 Si se decide que no habrd negociacién, continuar con el proceso de evaluacion de

conformidad al punto 17.5.5.2 del presente documento, hasta concluir el proceso de
Licitacion en forma normal.

18.2.1.3 En el caso de negociar, contactarse con el Oferente de acuerdo a lo sefalado en las Bases
de Licitacion y proceder a establecer los aspectos especificos de la oferta que se requiere
sean modificados por el Oferente.

18.2.2 Es responsabilidad del Oferente

18.2.2.1 Contactarse con la Comisién Evaluadora de acuerde a lo sefalado en las Bases de

Licitacion y proceder analizar los aspectos especificos de la oferta que se requiere sean
modificados.

18.2.2.2 Una vez tomada la decisién respecto a la negociacién, formalizarla de acuerdo a lo
sefialado en las Bases de Licitacion.

18.2.3 Es responsabilidad de la Comisidn Evaluadora

18.2.3.1 En el caso que el proveedor acepta la negociacién, estipular en el acta de evaluacion los
términos y condiciones acordados en el proceso de negociacién, 1o que también debera
quedar reflejado en el Acto Administrativo que Adjudica. Continuar proceso de Licitacion de

acuverdo a lo sefialado en el punto 17.5.5.2 del presente documento, hasta concluir el
proceso.

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

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

18.2.3.4 Por otra parte, sino se llega a acuerdo con ninguno de los oferentes la Comisién Evaluadora
podra proponer declarar desierto el proceso de licitacién, continuando el procedimiento de
acuerdo a lo sefalado en el punto 17.5.5.2 del presente documento, hasta concluir el
proceso.

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

19 COMPRAS CONVENIO MARCO MENOR A 1.000 UTM. -

19.1 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

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

19.1.2 Luego, adjuntar a ia Solicitud de Compra, la Orcf:ien de Compra preliminar, las cotizaciones y
antecedentes requeridos para iniciar la compra, segun sea el caso.

19.1.3 Enviar fisicamente y a través de SGD los antecedentes de la compra a la Ventanilla Unica de
la Seccion de Compras y Licitaciones de Nivel Central/Encargado en |la Regién.

19.2 Es responsabilidad de la Ventanilla Unica de la Seccién de Compras v Licitaciones de Nivel
Central/Encargado en la Reqién

19.2.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD los antecedentes de |la compra, verificar que la
Solicitud de Compra contenga los antecedentes requeridos (Anexo N°2). En el caso de faltar
antecedentes, devolver la solicitud fisicamente y a través de SGD al 4rea Requirente o Cliente
Interno, indicando el motive de la devolucién, para su posterior completitud y reenvio.

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

19.3 Es responsabilidad del Coordinaddr de Clientes de Nivel Central/Encargado en la Regién

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

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

19.4  Es responsabilidad del Eiecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regidn

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

1942 Una vez que ha sido enviada la Orden de Compra al Proveedor a través de
www.mercadopublico.cl, enviar correo electrdnico de notificacién al 4rea requirente
informando que la orden de compra ya se encuentra emitida.

19.4.3 Registrar en el Sistema de informacion de la Unidad de Compras la emisién de la Orden de
Compra.

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

20.1 Ingreso de Gran Compra a Ventanilla Unica y Publicacion de Intencién de Compra

20.1.1 Es responsabilidad del 4rea Requirente o Cliente Interno

20.1.1.1. Recabar los antecedentes requeridos para iniciar el proceso de Gran Compra y enviarlos
fisicamente y a través de SGD a la Ventanilla Unica de la Seccion de Compras vy
Licitaciones de Nivel Central/ Encargado en la Regidn.

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

20.1.2.1. Recepcionar los antecedentes para dar inicio al proceso de Gran Compra y verificar su
completitud (Anexo N°2). En e! caso que falten antecedentes devolverlos fisicamente ya
través de SGD al 4rea Requirente o Cliente Interno, indicando el motivo de su devolucién,
para su posterior reingreso.

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

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

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

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

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

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

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

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

20.1.4.4. Realizar el registro de la publicacion de la Gran Compra, en el sistema de informacion de
la Seccion de Compras y Licitaciones de Nivel Central.

20.2 Etapade Consultas, Solicitudes de Aclaracion y Respuestas respecto a la Gran Compra

20.2.1 Es responsabilidad del Proveedor

20.2.1.1. En el caso de tener dudas o necesitar aclaraciones respecto al proceso de Gran Compra,
enviarlas a través del correo electrénico sefialado en |a Intencién de Compra y dentro del
plazo establecido en el cronograma del proceso. En el caso que las consultas sean
enviadas fuera del plazo sefialado estas no serén consideradas.

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

20.2.2.1. Una vez que termine el plazo de recepcién de consultas y solicitud de aclaraciones respecto
ala Gran Compra, de acuerdo a lo sefialado en el cronograma de la Intencién de Compra,
verificar si estas fueron enviadas a través de correo electrénico. Si no existen consultas
enviar un correo electrénico al area Reguirente o Cliente Interno informando de dicha
situacion.

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

20.2.3 Es responsabilidad del area Requirente ¢ Cliente Interno

20.2.3.1. Recepcionar las consultas y solicitudes de aclaracion recibidas y responderias dentro del
plazo sefialado. Si existen consultas o solicitudes de aclaracion que dada su complejidad
deban ser vistas en conjunto con los integrantes del Claster (Equipo que revisd la Intencion
de Compra, de acuerdo a lo sefialado en el punto 8.4 del presente documento), citar o
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enviar correo electrénico para su pronunciamiento.

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

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

20.2.5 Es responsabilidad del drea Requirente o Cliente Interno

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

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

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

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

20.3.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Reqidn

20.3.1.1. Cerrado el periodo de recepcidn de ofertas en www.mercadopublico.cl, proceder a verificar
su recepcion. En el caso de no recibir ofertas, se debe informar a través de un
Memorandum al area Requirente o Cliente Interno con lo que concluird el proceso.

20.3.1.2. En el caso de existir ofertas, bajarlas de www.mercadopublico.cl y enviarlas a través de
correo electrénico al area requirente o Cliente Interno. Esto dentro de 1(un) dia habil de la
fecha de cierre de recepcion de ofertas, definida en la Ficha de la Gran Compra.

20.3.2 Es responsabilidad del Area Requirente o Cliente Interno/Encargado en la Reqidn

20.3.2.1. Una vez recibidas las ofertas, citar a través de correo electrénico a la Comisiéon Evaluadora
definida en la Intencién de Compra, indicando la fecha, horario, y lugar donde se llevara a
cabo la reunién de evaluacion de ofertas técnicas y econdmicas. A dicha citacién también
deberan adjuntarse las ofertas, la Intencién de Compra u otro antecedente gue sea
requerido para una correcta evaluacion.

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

20.3.2.3. Antes de que se relna la Comisién Evaluadora, preparar un Acta de Evaluacion preliminar
que servira como guia para la reunién de evaluacién, elaborando el acta definitiva en forma
grupal una vez que se presenten las evaluaciones individuales en dicha reunion.
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20.3.3 Es responsabilidad de la Comisidn Evaluadora

20.33.1.
20.33.2

20.3.3.3.

20.3.3 4.

Asistir a la reunidn de Comision de Evaluacion en el lugar, fecha y hora acordada.

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

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

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

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

20.3.4.1.

203.4.2.

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

Concluido el plazo para el envio de aclaraciones por parte de los oferentes, remitirla a
traves de correo electrénico a la Comisién Evaluadora, para que pueda continuar con la
evaluacion de ofertas. En el caso de que no hayan sido respondidas las aclaraciones
también notificar dicha situacion a la Comision.

20.3.5 Es responsabilidad de ia Comision Evaluadora

20.3.5.1.

20.3.5.2.

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

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

20.3.6 Es responsabilidad del Area Requirente o Cliente Ihterno/Encarqado en la Reqién

20.3.6.1.

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

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

20.4.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en |a Reqién

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

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

La Solicitud de compra

El certificado de disponibilidad presupuestaria

El acta de Cluster

La intencién de Compra y sus Anexos

La ficha de Publicacién de la Intencioén de Compra

Las Consultas y Solicitud de Aclaraciones y sus respuestas, en el caso gue hayan sido
recibidas.

Las aclaraciones a las ofertas, si corresponde

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

» Las Ofertas técnicas y econdmicas

El acta de evaluacién de ofertas

Las designaciones de los integrantes de la comisién de evaluacién, que actuardn en
representacion de los titulares designados en la intencidn de compra, so corresponde

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

VVVVVYY

v Vv

A2

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

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

20.4.2,1 Recibir el Acto Administrativo junto a su expediente y revisar que se encuentre sin errores
formales o de fondo. En el caso de detectar observaciones, devolverlo al Ejecutivo de
Compras Nivel Central/Encargado en la Regién para su correccién.

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

20.4.3 Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Compras Nivel Central/Encargado en la
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Region.
20.4.3.1 Recibir el Acto Administrativo junto a su expediente y revisar que se encuentre sin errores

formales o de fondo. En el caso de detectar observaciones, devolverlo al Ejecutivo de
Compras Nivel Central/Encargado en la Region para su correccién.

20.4.3.2 En el caso que el Acto administrativo esté conforme, solicitar al Ejecutivo de Compras que
cree el nUumero de Solicitud del Acto Administrativo a través del SGD para continuar con el
tramite de firmas.

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

20.44.1 Recepcionar el acto administrativo y crear el nimero de Solicitud a través del SGD,
verificando si se trata de una Resolucion Exenta o con Toma de Razdn en funcidn de monto
total de la compra yfo contratacion (Anexo N°5). '

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

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

20.4.5 Es responsabilidad de la Jefatura de |la Secciéon de Compras v Licitaciones de Nivel Central/
Encargado en la Regién

20.4.5.1 Recibir el acto administrativo junto a su expediente y revisar que se encuentre sin errores
formaies o de fondo. En el caso de detectar observaciones, devolverlo al Ejecutivo de
Compras Nivel Central/Encargado en la Regién para su correccion.

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

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

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

20.4.7 Es responsabilidad del Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Reqién

20.4.7.1 Recibir el acto administrativo que Aprueba la Gran Compra o Declara Inadmisibles las
Ofertas o Desierto uno o mas items, segln sea el caso, junto a su expediente y revisar que
se encuentre sin errores formales o de fondo. En el caso de detectar observaciones,
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20472

204.7.3

devolverlo al Ejecutivo de Compras Nivel Central/Encargado en la Region para su
correccion.

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

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

20.4.8 Es responsabilidad de la Autoridad

20.4.8.1

20482

Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba la Gran Compra o Declara Inadmisibles
las Ofertas o Desferto uno o méas items, segln sea el caso, verificar que no presente
errores, inconsistencias o falta de informacién. En el caso de detectar observaciones,
devolverlo al Ejecutivo de Compras de Nivel Central/ Encargado en la Region para su
correccion y posterior devolucidn.

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

20.4.9 Es responsabilidad de la Oficina de Partes v Archivos/Encargado en la Regién

204.9.1

20492

20.4.9.3

Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad y en el caso que deba ir a
tramite de Toma de Razén a la Contralorla General de la Republica, de acuerdo a lo
seftalado en “Montos Tramite de Toma de Razén CGR” (Anexo N°5), enviarlo a dicha
Entidad en forma fisica junto a todos sus antecedentes. Retirarlo una vez que ya se
encuentra Tomado de Razon, previa notificacién para el retiro por parte de CGR,

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

Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba la Gran Compra o Declara Inadmisibles
las Ofertas o Desierto uno 0o mas items, segin sea el caso, se encuentra totalmente
tramitado, digitalizarlo y publicario a través del SGD,

20.5 Notificacién de Seleccion y Entrega de Antecedentes Legales para elaborar el Acuerdo
Complementario

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

20.5.1.1

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

20.5.1.2 Una vez preparada la carta de notificacion, envuarla al Coordinador de Clientes
respectivo/Encargado en la Regién para su revisién.

20.5.2 Es responsabilidad del Coordinador de Clientes de Nivel Central/Encargade en la Redién

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

20.52.2 Si la carta de riotificacion no presenta observaciones, dar visto bueno y entregar a la
Jefatura de fa Unidad de Compras para su revisién y firma.

20.5.3 Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Comgras de Nivel CentrallEncargado enla
Region

20.5.3.1 Revisar la carta de notificacion, verificando que no contenga errores de fondo o forma. En
el caso presentar observaciones, devolveria al Ejecutivo para su correccion.

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

20.5.4 Es responsabilidad de! Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Region

20.54.1 Recepcionar la carta de notificacion firmada, digitalizarla y enviarla a través de correo
electronico al Proveedor Séleccionado. Esto dentro de 1(un) dia habil desde la total

tramitacion y digitalizacion del acto administrativo que Aprueba la Gran Compra a través
de SGD.

20.5.5 Es responsabilidad del Proveedor Seleccionado

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

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

20.5.6 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel CentralfEncargado en la Reqion

20.5.6.1 Recepcionar el documento de Garantla conformidad a lo sefialado en el punto 7.2 y
siguientes del procedimiento DAG-SCGOF-UTES-OCV-0. En el caso de los antecedentes
legales revisar su completitud, de acuerdo a lo sefialado en |a carta de notificacion.

20.5.6.2 Si se detectan observaciones respecto al documento de garantia o los antecedentes
legales, solicitar su correccion o modificacién al Proveedor a través de correo electrénico,
indicando el plazo maximo para hacerla.
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20.5.6.3 Silos antecedentes estadn completos preparar un memorandum dirigido al Comité de Actos
y Contratos solicitando la elaboracion del Acuerdo Complementario, adjuntando el
expediente del proceso de Gran Compra, los antecedentes legales y copia del documento
de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de la Gran Compra.

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

20.6 Elaboracion del Acuerdo Complementario, Suscripcién por parte del Proveedor
Seleccionado y Emisién de Orden de Compra

20.6.1 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Division Juridica Nivel Central/Encargado en
la Regién.

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

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

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

20.6.2.2 Una vez completo el andlisis legal de los antecedentes de! Proveedor Seleccionado junto
al documento de garantia, elaborar el Acuerdo Complementario conforme a lo sefialado en
la Intencién de compra que regula el proceso v la oferta del Proveedor Seleccionado.

20.6.2.3 Elaborado el Acuerdo Complementario, enviarlo fisicamente y a través de SGD al Ejecutivo
de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién para que gestione la suscripcion de
este por parte del Proveedor Seleccionado.

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

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

20.6.4 Es responsabilidad de! Proveedor Seleccionado

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

20.64.2 Si el Acuerdo Complementario no presenta observaciones, suscribirlo y entregarlo dentro
del plazo maximo, el lugar y horario sefialado en la notificacién de retiro.

20.6.5 Es responsabilidad del Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regién
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20.6.5.1 Informar a través de correo electronico al Comité de Actos y Contratos las correcciones o
modificaciones solicitadas por el Proveedor Seleccionado al Acuerdo Complementario, en
el caso que sean pertinentes. Una vez modificado el Acuerdo, solicitar e! retiro al Proveedor
segun el punto 20.6.3.1 del presente documento.

20.6.5.2 Recepcionar el Acuerdo Complementario firmado por el Proveedor Seleccionado.

20.6.5.3 Ingresar a la Ficha de la Gran Compra a través www.mercadopublico.cl, proceder a
seleccionar al Proveedor ingresando los datos solicitados con lo que se cerrara el proceso

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

20.6.5.4 Una vez elaborada la Orden de Compra, enviarla por correo electrénico al 4rea Requirente

o Cliente Internc para que ingrese el cédigo presupuestario a través de la Interoperabilidad
SIGFE con www.mercadopublico.cl.

20.6.6 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

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

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

20.6.7.1 Una vez recibida la notificacién de que el presupuesto ya ha sido asignado a la orden de

compra, ingresar a www.mercadopublico.cl, autorizar la orden de compra y enviarla al
proveedor.

20.6.7.2 Luego notificar a través de correo electronico al area Requirente o Cliente interno, que la
Orden de Compra ya se encuentra emitida.

20.6.7.3 Registrar en el Sistema de informacién de la Unidad de Compras la emision de la Orden
de Compra,
20.7 Elaboracién de Acto Administrativo que aprueba el Acuerdo Complementario

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

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

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

20.7.2.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD_ el memorandum junto al Acuerdo
Complementario firmado y derivarlo al Comité de Actos y Contratos del Nivel Central/
Encargado en la Region.
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20.7.3 Es responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de! Nivel Centrall Encargado en la Regién

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

20.73.2 Una vez terminado el Acto Administrativo, se envia para la revision de la Jefatura de la

Division Juridica/Encargado en la Regi6n, junto a todos sus antecedentes. Esto fisicamente
y por SGD,

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

20.7.4.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo

Complementario, junto al expediente del proceso de Gran Compra y verificar que no

contenga errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones devolverlo al Comité

de Actos y Contratos de Nive! Central/Encargado en {a Regién para correccion y posterior
devolucién,

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

20.7.5 responsabilidad de Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regitn

20.7.5.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo Complementario y crear el
numero de Solicitud de dicho acto a través del SGD y enviarlo a trémite de firmas por parte
de la Autoridad (Ver Anexo N°4).

20.7.6 Es responsabilidad de la Autoridad

20.7.6.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo Complementario vy verificar
que no presente errores, inconsistencias o falta de informacion. En el caso de detectar
observaciones, devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en
la Regi6n para su correccion y posterior devolucion.

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

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

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

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

20.7.7.3 Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo Complementario se encuentra
totaimente tramitado, digitalizarlo y publicarlo a través del SGD.
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20.7.8 Es responsabilidad del Ejecutivo de Cdmgras de Nivel Central/Encargado en la Reqitn

20.7.8.1 Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba el Acuerdo Complementario se encuentra
totalmente tramitado y publicado a través del SGD, descargarlo de dicho sistema y

publicarlo en la Ficha del proceso de Gran Compra en www.mercadopublico.cl. También
guardar una copia en el expediente digital del proceso.

21 COMPRA AGIL {({CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A 30 UTM)
21.1 Es responsabilidad del 4rea Requirente o Cliente Interno

21.1.1 Solicitar cotizaciones de los bienes y/o servicios requeridos a través de la funcionalidad de

Compra Agil, la cual se visualiza como un médulo en el escritorio del comprador en
www.mercadopublico.cl.

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

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

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

21.2 Es responsabilidad de la Ventanilla Unica de Nivel Central/Encargado en la_ Reqidn

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

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

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

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

21.3.2 En el caso de estar correcta la solicitud de compra junto a sus antecedentes derivarla al
Ejecutivo de Compras de Nivel Central/Encargado en la Regidn fisicamente y a través del
SGD, para la emisién de la orden de compra a través de www.mercadopublico.cl
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214 Es responsabilidad de! Ejecutivo de Compras de Nivel Central/lEncargado en la Regién

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

2142 Una vez que ha sido enviada la Orden de Compra al Proveedor a través de

www.mercadopublico.¢l, enviar correo electrénico de notificacién al 4rea requirente
informando que la orden de compra ya se encuentra emitida.

21.4.3 Registrar en el Sistema de informacién de la Unidad de Compras la emisidn de la Orden de
Compra.

22 TRATOS DIRECTOS. -

22.1 Es responsabilidad del drea Requirente o Cliente interno

22.1.1 Recabar los antecedentes requeridos para la tramitaciéon del Trato Directo y enviarlos

fisicamente y a través de SGD a la Ventanilla Unica de 1a Seccion de Compras y Licitaciones
de Nivel Central/ Encargado en la Region.

22.2 Es responsabilidad de la Ventanilla Unica de Nivel Central/Encargado en la Reqidn

22.2.1 Recepcionar los antecedentes para dar inicio al Trato Directo y verificar su completitud (Anexo
N°2). En el caso que falten antecedentes devolverlos al 4rea Requirente o Cliente Interno.

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

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

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

22.3.2 Silos antecedentes se encuentran correctos, verificar a través de www.mercadopublico.cl que

el bien y/o servicio no se encuentra disponible en el respectivo Convenio Marco y consignarlo
en un Memorandum (Anexo N°3).

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

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

22.4.1 Recepcionar los antecedentes, digitalizarlos, guardarlos en un expediente digital y enviarlos
fisicamente y a través de SGD a la Oficina de Partes de la Divisién Juridica de Nivel Central/
Encargado en la Regién, dentro de 1 {(un) dia habil de recepcionados los antecedentes.

225 Es responsabilidad de la Oficina de Partes de la Division Juridica Nivel Central/Encargado en
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la Regién.

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

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

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

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

22.6.3 Una vez elaborado el contrato, se envia fisicamente y por SGD para |a revision de ia Division
Juridica, junto a todos sus antecedeéntes.

22.7 Es responsabilidad de la Divisién Juridica de Nivel Central/ Encargado en la Region

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

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

22.8 Esresponsabilidad del Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Region

22.8.1 Recepcionar el contrato a través del SGD y enviarlo al area Requirente o Cliente Interno para
que gestiories la firma por parte del Proveedor. Si requiere modificaciones, corregirlo y
enviarlo nuevamente a revision segun punto 22.7.1 del presente documento.

229 Es,resg'onsabilidad del &rea Requirente o Cliente nterno

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

22.10 Es responsabilidad de Proveedor

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

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

22.11 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno
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22.11.1 Recepcionar el contrato firmado por parte del Praveedor y enviarlo fisicamente y a través
de SGD al Comité de Actos y Contratos, dentro de 1(un) dia habil contado desde su
recepcién conforme.

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

22.12.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el contrato y derivarlo al Comité de Actos y
Contratos de Nivel Central/ Encargado en la Regién.

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

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

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

22.14 Es responsabilidad de la Division Juridica de Nivel Central/ Encargado en la Region

22.14.1 Recepcionar fisicamente y a través de SGD el Acto Administrativo que Aprueba el Trato
Directo y el contrato o contratacion segUin corresponda, junto al expediente del proceso y
verificar que no contenga errores u omisiones. En el caso de detectar observaciones
devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nive!l Central/ Encargado en la Regién, para
correccion.

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

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

22.15.1 Recepcionar el Acto Administrativo que Aprueba el Trato Directo y la Contratacién y crear
el numero de Solicitud de dicho acto a través del SGD y enviarlo a tramite de firmas por
parte de |la Autoridad (Ver Anexo N°4),

22.16 Es responsabilidad de la Autoridad

22.16.1 Recepcionar el Acto Administrativo que aprueba el Trato Directo y la Contratacion, verificar
que no presente errores, inconsistencias o falta de informacion. En el caso de detectar

observaciones, devolverlo al Comité de Actos y Contratos de Nivel Central/ Encargado en
la Regioén.

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

22.17 Es responsabilidad de la Oficina_de Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Regién
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22.17.1 Recepcionar el Acto Administrativo suscrito por la Autoridad, en el caso que se trate de un
acto administrativo que deba ir a tramite de Toma de Razdn a la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a lo sefialado en “Montos Tramite de Toma de Razén CGR” (Anexo
N°5), enviarlo a dicha Entidad en forma fisica junto a todos sus antecedentes. Retirarlo una
vez que ya se encuentra Tomado de Razén, previa notificacion por parte de CGR.

22.17.2 Realizar la total tramitacion del acto administrativo a través de la numeracién dei acto
administrativo y la estampa de |la fecha y timbre de total tramitacion.

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

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

22.18.1 Una vez que el Acto Administrativo que Aprueba el Trato Directo y el contrate o contratacion
segun corrésponda, se encuentra totalmente tramitado y publicado a través del SGD
descargarlo de dicho sistema y proceder a |a elaboracion de la Orden de Compra a través
de www.mercadopublico.cl.

22.18.2 Enviar la Orden de Compra preliminar al area requirente o Cliente Interno, para la
asignacion del cédigo presupuestario a través de la inteoperabilidad SIGFE con
www . mercadopublico.cl.

22.19 Es responsabilidad del area Requirente o Cliente Interno

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

22.20 Es responsabilidad de la Unidad de Compras v Licitaciones de Nivel Central/Encargade en la
Reqion - ‘ '

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

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

22.20.3 Registrar en el Sisterna de informacion de la Unidad de Compras la emision de la Orden
de Compra.

23 LICITACION PRIVADA. -

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

del presente documento.

24

REGISTROS DE OPERACION. -

IDENTIFICACION

EVIDENCIA

Solicitudes de Compra

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Administrativas, Técnicas y Anexos.

_Cotizaciones _ Documente disponible en www.mercadopublico.cl o
Acto Administrativo que aprueba | Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
Bases de Licitacion, | expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Ofertas recibidas en los procesos de
Compra y/o Contratacién

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en |
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

| Actas de Evaluacidon de Ofertas
Técnicas-Econdmicas

Documento disponible en www mercadopublica.cl y en |
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Acto Administrativo que Adjudica,
Declara inadmisibles las Ofertas o
Desierto el Proceso de Licitacion o
| el ftem respectivo.

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Acto Administrativo que Aprueba
Contrato.

Documento disponible en www.mercadopublico.cl v en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Acto Administrativo que aprueba
Gran Compra y Selecciona
Proveedor, en el o los items que se
indican, declara desierto el item o
| inadmisibles las Ofertas.

Acuerdo Complementario

Documento disponible en www.mercadopublico.cl vy en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/fEncargado en la Regién.

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Acuerdo Complementario.

Acto Administrativo de Aprueba |

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Region.

Acto Administrativo que aprueba
Trato Directo y Contratacion,

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por [a Oficina de
Partes y Archivos Nivel Central/Encargado en la Regidn.

Contrato

Documento disponible en www.mercadopublico.cl y en
expedientes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de
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B Partes y Archivos N|Y_gml”_CentraIIEncargado en fa Reglon
Ordenes de Compra Deocumento disponible en www. mercadogubhco ¢l vy en |
expedlentes fisicos de proceso custodiados por la Oficina de

Partes y Archivos Nivel Central/Encargado én la Regién.
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25 ANEXO N°1 ORGANIGRAMA

25.1 Qrganigrama Subsecretaria de Educacién
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25.2 Organigrama Divisién de Administracion General

La estructura que se presenta a continuacién respecto de la Division de administracién General se
encuentra aprobada mediante Resolucion Exenta N°4263 de 2019 de la Subsecretaria.
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26

ANEXO N°2 ANTECEDENTES REQUERIDOS POR MODALIDAD DE COMPRA

Para ingresar a Ventanilla Unica de Compras de Nive! central, los antecedentes minimos requeridos
para cada modalidad de compra son los siguientes:

a)
v

RN

AL NI AN

£

AL N NEAN

1)
g

AR N N

Convenio Marco menor a 1.000 UTM

Solicitud de Compra

Orden de Compra Preliminar con cédigo presupuestario

Al menos 3 Cotizaciones a través del Sistema (Cotizador) o cuadro comparativo si se trata
de bienes de simple y objetiva especificacién

Si es compra mayor a 5 millones, autorizacion de Jefatura de Division y/o Programa.

Si requiere operacién Logistica, Ok de la UCL

Si es Jornada, Resolucion de la DIPLAP que la autoriza

Si es pasaje aéreo Nacional la Solicitud de Cometido

Si es pasaje aéreo internacional, Solicitud de Comisién de Servicio, Cuadro Comparativo
con evaluacion de ofertas y Plan de vuelo.

Si es compra de Tecnologia o Software para uso al interior de la Subsecretaria, el OK de
la CNT de DIPLAP.

Si es compra de impresos, memorandum que sefiale que no se contraviene instructivo de
austeridad vigente.

Ademas de lo anterior, pueden existir otros requisitos especiales establecidos en las Bases
de cada Convenio Marco, los que también seran requeridos al momento del ingreso a
Ventanilia Unica.

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

Solicitud de Compra

Intencién de Compra

Acta de Cluster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Memorandum que autoriza compra mayor a 5 millones de Jefatura de Division ylo
Programa.

Licitaciones Piblicas

Solicitud de Compra

Bases de Licitacidén Preliminares

Acta de Cluster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

RFI, si supera las 5.000 UTM.

Si es compra mayor a 5 millones, autorizacion de Jefatura de Division y/o Programa.
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Licitaciones Publicas de Servicios Personales Especializados
Solicitud de Compra

Bases de Licitacién Preliminares

Acta de Cluster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

RFI, si supera las 5.000 UTM

Memorandum que autoriza compra mayor a 5 millones de Jefatura de Division y/o
Programa.

SRR N U RN -

0
S

Licitaciones Privadas

Solicitud de Compra

Bases de Licitacion Preliminares

Acta de Claster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Listado de al menos 3 oferentes para invitar a participar.

Si es compra mayor a 5 millones, autorizacion de Jefatura de Division y/o Programa.

AN NENENENEN

=

Tratos Directos

Sdlicitud de Compra

Definicion de Requerimiento o Equivalente

Carta que fundamenta el Trato Directo

Acta de Cluster Firmada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Si es compra mayor a 5 millones, autorizacion de Jefatura de Divisién y/o Programa.
Cotizaciones, en el caso que la causal del Trato Directo lo requiera.

Propuesta Técnica y Econdomica del Proveedor a Contratar

Antecedentes requeridos en el Ordinario 91 de 2009 de la DAG.

RN O RN U R R

g) Compra Agil

h) Solicitud de Compra

i) Orden de Compra Preliminar con cadigo presupuestario

j) Al menos 3 Cotizaciones a través de la Funcionalidad de Compra Agil
k) Cuadro comparativo de ofertas.
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27  ANEXO N°3 MEMORANDUM BIEN Y/O SERVICIO NO ESTA EN CM

MEMORANDUM N2150/2020
Santiago, 29 de abril de 2019

DE; FCOO0OOOOOONE XK
UNIDAD DE COMPRAS

A 000NN

JEFE DE SECCION ACTOS ¥ CONTRATOS

lunto ton saludar cordialmente, resperto del requerimiento de Licitacidn Piblica, para la contratacion
det servicio de “Apoyo en la evaluacidn de libros CRA®, solicitads por la Unidad de Currfculum v
Evaluacion, informo que revisado el cataloge electrénico de Convenic Marco vigente 2l 29 de abrll de

2018, el servicio requerido no se encuentra disponible en el sefalsdo catdiogo.

Atentamente.

KXUKKRRRICOCKNOKN KK
UNIDAD DE COMPRAS

Avda. Linertador Bemardo O'Higgine N° 1374 — Pise 2° . Oficina 211
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28 ANEXO N°4 FIRMAS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Las firmas que poseen los actos administrativos relacionadas con compras ylo contrataciones se
encuentran determinadas seglin se trate de adquisiciones o contratacién de servicios de acuerdo a
la delegatoria que se sefiala a continuacion:

i TIPODE. ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,
| SERVICIOS | COMODATO Y JARDIN INFANTIL SERV":,,',‘??",?EE??“ALES o
! Ley N° 19.886, de 2003. Ley N°19.886, de 2003.
- Ley aplicable Excepcion: Arrendamiento inmuebles y Y Art. 16 D.L. N°1.608, de Hacienda, de
g comodato. 1976: Personas naturales,
D.S. N°250, de Hacienda, de 2004:
‘ . Art. 105 o0 108, del mismo Reglamento,
¢ Reglamento D.S. N° 250, de Hacienda, de 2004, : segln personas juridicas o naturales, y
; :D.S. N°98, de Hacienda, de 1991 (personas
. o i naturales). o o
D.S. N°® 192, de Educacién, de 1996: . D.S. N°558, de Educacion, de 1984:
? a) Adquisiciones bienes muebles: | . Subsecretario:0 — 500 UTM.
- Ministro: 1.500 UTM - Sin limite; ! - Ministro: 500 —1.500 UTM.
- Subsecretario: 500 — 1.500 UTM; y I !
- Jefatura DAG: 0 - 500 UTM. . D.8. N°*19, del Min. Secretaria General de la |
b) Arrendamierito inmuebles (renta anual): | presidencia, de 2001; :
- g‘"lys"o 1t .000 20% 0010 éJ(;E)MUTM | - Ministro: Sobre 1.500 UTM. Art. 1 Pérrafo |
: ; - Subsecrelano =1 Y i 1, N°5 (p. juridicas hasta 20.
Deleg-acuén de | ttura DAG: 0 - 200 UTM. e (("sFi)nJIimite) 0.000 UTM) y
a irma ol : .
¢) Arrendamiento muebles (renta ahual):
j - Ministra: 1.000 — 3,000 UTM; o
! - Subsecrstario: 500 — 1.000 UTM; y | Excepcion: Capacitacién de personal:
- Jefatura DAG: 0 = 500 UTM. i Con organismos publicos o privados:
d) Comodato: i D.S. N°192, de Educacién, de 1996:
: - Subsecratario. 5 - Ministro: 1.500 - 3.000 UTM;
e) Sala_cuna y jardin infantil: - Subsecretario: 500 - 1.500 UTM; y
‘ Jefatura DAG. i - Jefatura DAG: 0 — 500 UTM.
: !
D.8. N®192, de Educacidn, de 1996: _ ;
: a) Adquisiciones bienes muebles ; i
- SEREMI: Adquisiciones a nivel regional, que |
no exceda de 1.500 U.T.M.
- Jefatura DEPROV: Adquisiciones a nivel Excegcién: Capacitacién de personal: ’
provincial, cuyo monto no exceda 500 U.T.M. |
i b} Arrendarhiento inmuebles (renta anual): | - SEREMI: dentro de su territorio
E Delegacion | - SEREMI: Arrendamientos & nivel regional, ! jurisdiccional, respecto de aquelios cuya
i Nivel Regional | cuya renta anual no exceda de 1.000 U.T.M. | cuantia no exceda de 1.000 U.T.M.
§ - Jefatura DEPROV, dentro de su territorio . - Jefatura DEPROQOV, dentro de su territorio
i jurisdiccional, arrendamientos cuya renta | jurisdiccional, respecto de aquella cuya
anual no exceda de 150 U.T.M. | cuantia no exceda de 500 U.T.M.
¢} Arrendamiento muebles (renta anual):
- SEREMI: Arrendamientos a nivel regional,
cuya renta anual no exceda de 1.000 U.T.M
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- Jefatura DEPROV: dentro de su territorio
jurisdiccional,

arrendamientos cuya renta anual no exceda
de 100 U.T.M.

d} Sala cuna y jardin infantil:

- SEREMI en el nivel regional.

Férmula de
Firma

"Por Orden del Presidente de la Republica”

“Por Orden del Presidente de la Replblica” |

i I

Por otra parte, las medias firmas de responsabilidad que se incorporan en los actos administrativos
las cuales dan cuenta de {a revision y vistos buenos de los actores relacionados con el proceso de
compra y/o contratacion al interior de la Subsecretaria son las que se indican:

5 53 $ : 8§ 0
$5 |835e) 83 |§ 23 i, dp 8.8 i
s 8 a0
sog |Z358! E5g | 2p0% ) g £F | fe% | 283
ed= fda W o ® 232-’ &8 ®Q NS E g8
587 | 2888 38F | 2888 85 | st | 38 | s8f
24 Z°c8; 2%¥%a 300 g Z0 £ ca 2 25
2 <8c @ 2 T ED p <G < E <B8
<
-3 <gaW! p 3 %48 < < <4 O <+
o @ b (i} Eos
ﬁ‘c’;%a:‘(’:fr“’tf‘;t‘gsde 12Firma | 1/2Flma | V/2Fima | /2 Firma | 1/2 Fima 1/2 Firma | /2 Firma
Ejecutivo de Compras 1/2 Firma
Coordinador de
Clientes 1/2 Firma _
Jefatura Unidad
Compras de Nive) 1/2 Firma
Central
Sgi’g{gzi"éxg‘t‘; 1/2 Firma | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fima | 12 Fima | 1/2Fma | 1/2 Fima | 42 Firma
Leratura ﬁ?&'{;‘:‘e 172 Firma | 172 Firma | 1/2 Firma | 12 Fima | 1/2 Fima | 1/2 Fima | 1/2 Fima | 4/2 Firma
jﬁ:f:h”c’: Divisién 1/2Firma | 1/2Firma | 1/2Firma | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2Fima | 1/2 fima | 1/2 Fima
Jefatura Secclén de | - -
Compras y 1/2 Firma | /2 Fikma | 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma | 1/2 Firma
Licitaciones
gf;?g;g';’g;ﬁ'i‘rgm o | V2Fima | V2Fima | #2Fima | 12 Fima | V2Fima | 1/2Fima | 1/2 Firma | 1/2 Fima
Jefatura DAG 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma 1/2 Firma
. . Segin Segun Segin Segln Segun Segln Segln Segln
Firma Subsecretario Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria | Delegateria Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria
Firma Ministro Segun Segun Segun Seglin Segun Sequn Segun Segun
Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria | Delegatoria Delegatoria | Delegatoria
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20 ANEXO N°5 MONTOS TRAMITE DE TOMA DE RAZON CGR

Los montos sefialados se encuentran establecidos, en la Resolucién N°8 de 2019 de la CGR que
determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedaran sujetos a toma de razon.

MONTO

[ s e et 114

COMPRA ”ACTO ADMlNlSTI?ATlVO

v Acto que Aprueba Bases Administrativas, '
| Bases Técnicas y Anexos de Licitacion |
Pubiica y Contrato Tipo y Acto que:

LICITACION PUBLICA | Mayor a 15,000 UTM ,  Adludicaio

’ 1v" Acto que Aprueba Bases Administrativas,
Bases Técnicas y Anexos de Licitacion :
Piblica y Acto que Aprueba Contrato.

& COMPRAG | Y Acto que Aprueba Gran Compra y|
GRANDES COMPRAS Mayor a 25.000 UTM Selecciona Proveedor.

: , R Autoriza Trato D'i'recto, édf.;riza ég‘u‘saquue";
TRATO DIRECTO ' Mayor a 10.000 UTM | indica y aprueba Contrato.
o ¥ Acto que Aprueba Bases Administrativas, |
Bases Tecnicas y Anexos de Licitacion
Privada y Contrato Tipo y Acto que.

LICITACION PRIVADA | Mayora10.000 UTM | Adiudica o

v Acto que Aprueba Bases Administrativas, |
Bases Técnicas y Anexos de Licitacion

De acuerdo alo indicado en el Articulo N°7 de la Resolucion N°8, esta regira hasta el 31 de diciembre
de 2020, por lo que los actos emitidos hasta esa fecha deberan ajustarse a sus disposiciones.
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ANEXO N°6 CARTA DE NOTIFICACION ADJUDICACION LICITACION

ONITHAD DY COMITAS

Sontiago. 03 de fetrero de 2020.

Safores

$ERVICIOS DE ASEO INDUSTRIAL ARTE CLEAN LIMITADA

RUT: 74.875.401-5

Direccién: Avdo, Lo Fordo N B375, comuna de La Fiorda
Email: beitaciones@arliocioan.cl

Teddtono: 02-2-32998445/ 56 99314 2620

Presanto

Estimados safores:

Luogo de anafizar y estudiar su olerto praseniado en ka Licitacldn Pubica, 1D 592-17-LR19,
por el Servicio de Asec poro ol Edificke del Nivel Cantral, ublcado @n Avdo. Libertador -
Bomarco O'Higgins N° 1371, 1377 v 1381, y domaés Dependencias, me permito Infomoe o k.-
uited. que su oferta ha sido acepiade, pot fa suma 1oto! da $880.774,035, ., fochocianios

ochenla miflones seteclonios setonlo v cualro mil frefnto v cinco pesos), VA Inchiido,

distribuidos en 34 cuotas iguaies v sucosivas de $24.445.945. [VA inchuido).

Para conlinuar con el trdmito adminkirotvo do suserdtk et corespondiente contralo,
deberd presentor en ko Unidod de Compras y Lcitaciones, ublcada en Avonido
Lizertodor Gorersl Bamarde O'Higglins N* 1371, 2¢ piso, Oficing N® 211, do hmes o viernes
{excoptuondo los dias fesfivos) en 8l horatlo de 0%:00 o 12:00 horos hosta el dia 10 de
febrere de 2020, lo documantaciin que se seftola a continuacien:

I. BEsciftura piblca dé constitucion y de las ltimes modificociones necesarios para ka
acertada deleminocién de ko roztn sociol, objoto. adminktracién y reprasontackin
legal, s las hubiere, ¥ sus comespondientes exiractos, publicacionas on el Diaro Ofickn
o inscripciones an of Consorvador de’Blenes Roices y Comarcio, 0 menos qua dichos
anlecedentes s encuentren digitalizados an of Reglsiro de Proveadores.

2. Insaripckdn, con certificado de vigenclo, del exracto do la esciiiuio social en ef
Rogistro de Comerclo dol Cansarvador do Blonos Rakces Que comespondo, con ne
més de 60 dlos de antigledad a ko fecha de su presentacién, o menos que se
encuentre digitalizodo en el Registro de Proveedores.

3. Ceriificado de vigencia de! poder ge! representante legal, con no més de 0 dias de
anlighedod a ke fecha de su presoniacidn. Esto no a3 aplicable a los Empresas
Individuatas de Responsabiidad Umlioga (ELR.L.).

Los documentos Indicodos en tos numerales 2 v 3 los olorgo of conservador de bienes
rafces y de comercio on dondo so Imeribld kb sociodad. So defo conslanclo quo i
vigancin no kb certifico un nolario publice, loda ver qua tol funcionoro solomente
cerifica que un documento es copla fiel de otro documento.

4. Copla del Rut del oferente seleccionado, por ombos kados.

5. Copla de cédula de identidod dei o los represantantes kegales del Contralkia qua
suseriblréin ol controto respoctive.

6. Documento que acredite la personetio del represanianto logol. auiarizado pera
suscriblr contratos.

7. Pianlio de los rabojodores que poricipardn en af servicio 6 an ko provision de los
bienes requerldes, Indicondo ¢l nombre y R.UT. de diches frabajadores, En el caso
quo of Contraista, subcontrate porte do los servicios requarndos, debers acompofor,
ademds, dichos anlocodentes respacio del Subconbralisio.
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8. Decloracion jurado. segim ef formats de decloracion que ¢ confinuacidn so ncdica:

DECLARACION JURADA

En Santiago de Chile, a..... de . _._...de 2022 domn { dofa

representantelegalde ............. ... eeirnne.., viene en declarar
gue:

1. La entidad que representa, no es una sociedad de personas de ia que forme parte
algan funcionatio directivo de la Subsecretaria de Educacion © una persona que esté
unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en [a letra b) del articulo 54 det
3 D.F.L N® 119653, de 2001, de! Ministerio Secretaria General de {a Presidencia, que fija
) el textc refundido, coordinado y sistematizado de {a Ley N® 18575, Organica
Consfitucional de Bases Genegrales de la Administracién del Estado; ni tampoco una
sociedad en comanditas por acciones o anénima cerrada en que aquellos o éstas sean
accionistas, ni una sodedad ancnima abierta en gue aquellos o &éstas sean duefios de
acciones gue representen el 10% o mas del capital.

2.- La entidad que representa no ha sido condenada de acuerdo a lo sefialado en los
articutos 8 y 10 del Titulo [l del Articule Primere de la Ley N° 20.393.

3.- La entidad que representa no ha sido condenada por los hechos descritos en 1a fetra
a) del articuio 3 del D.F.L N°1, de 2004, del Ministerio de Economia, Fomento y
Reconstruccion que “Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley
N® 211, de 1973", en due la sentencia definitiva y ejecutoriada haya impuesto [a
prohibicidén de contratar con los érganos dé la Administracion del Estado segin se
dispone en la letra d) del articulo 26 de ja norma citada.

4. A objeto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 7 letra e), de la Ley de
Transparencia de fa Funcién Pablica y de Acceso a la Informacion de la Administracién
del Estado, contenida en el articulo primero de ia Ley N°® 20.285, los principales socios o
accionistas de la entidad que represento son los siguientes:

Nombre completo o razon social R.U.T.

Se entendera per “socios o accionistas principales” a las personas naturates o juridicas
que tengan una participacién del 10% o mas en los derechos de la entidad v, en caso de
tener un porcentaje inferior, a aquelios socios 0 accionistas gue, por sl o en acuerdo con
3 otrus, tengan el control en su administracion, esto es, puedan nombrar al administrador
de la entidad o a la mayoria def Directonio, €n su caso.

Firma

Ademds. deberd presentor una gorantia de fied y oportune cumplimiento de kb
confratocin, pugedera a lo vislo, de carGaler inavocoble, no endosable, por lo sumo
de $44.038.702- {cuttenta y cualro milones keinta y ocho mi seleciantos dos pesos],

: equivolenie al 5% del voler folol ded contreto, con una vigendio de 6 lo menos ol 10 de
ochubre de 2023. La glosa de o garantio o coucitn solicliada deberd seficiar que se
encenirg fomada como: Garantio de Flel v Oportuno Cumplimients del Contrato de 1o
Licitaclén Poblico 1D N* §92-17-4R19 v debard ser extendida o nombre de o Subsecratoria
de Educacion. RUT: 60.901.000-2, de conformidod o ko sefalade en el punto 8.3 de los
Bases Administrativas,

Soliciioa ustedes acusar recibo de ésta ol o-moll alglandra.acunaGmineduc.ct

Sahluda atentomente o mtaﬂu.

VS F g MERKLREXKERA SALAZAR
Tate-se&ién Comaras y Lickaciones
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] ﬁ?ﬂ il

UNIDAD OF COMBRAS
MMISTERIO OF EDUCACION

Santiago, 04 dit marzo de 2020

Seftores

LOGISTICA SANTIAGO SPA

Av. €l retiro N* 2300, Comuna do Pudahbuel,
Santisgo.

RUT: 76.366.8614

Fono N* 56- 2-22604041

o-mall: genosis.cayupifibx.cl

Estimados Schores:

1. Rospacto de la Gran Compra 1D N* 51614, sobre o SERVICIO DE
ALMACENAJE, VALOR AGREGADO Y TRANSPORTE (DtSTRIBUGICIN) DE
TEXTOS DEL NUEVQ CURRICULUM ¥ OTROS RECURSOS, solicito e ustedes,
presentar en ta Unidad de Compras, ubicada en Avenida Uibertador General Bomardo
O'Higgins N° 1371, 2" Piso, Oficing N* 211, hasta ol dia 11 de marzo do 2020, en
horario de 0$:00 a 12:00 horas, una Garamia de Fiel y Oportuno Cumplimiento do ta
Gran Compra D) N* 51614 por itemns, da acuorde at sigulente detalle:

Item 1: $14.442.732.. (catoroe millones cuatrociontos cuarenia y dos mil
setociantos trolnta y dos pesos)

itom 2: $14.766.242 {catvroe millones sotocientos cincuenta y cots mil dosclentos
dooa pusus)

ftom 3: $10.663.134.- (dioz millonos quinientos sesenta y tres mil clonto trednta y
cUatp peses)

Todas con una vigencla, do o lo menos, &l 31 de agosto do 2020, cquivalents at 10%
del vator total de la contmtacién, de acuerdo a o sefislado en el punto N* 1.12 go 18
Inancién de Compm.

Esla{s) cauckin{es) deberd(n) ser oxtendida(s) & nomhra de ia Subsccrotaria ‘de
Educacién, Rut: 60.601.000-2.

La(g) garantiafe) do fint y oportuno cumplimionto sort(n) pagadera(s) a la vista, con
cardcter do irrovocable y tomada(s} por uno o varios inlegrantes dol Qferente
seloccionado.  Tratdndose de una boleta bancarla, os nocesaro que en dicho
docymento e indique Ia individualtzackén del Olerente seleccionado.

La(s) garantia{s) o ceucién{es) presentada(s) dobora(n) sefialar cuarkin corresponda
que se encuantra {n) tomada(s) como “Garantia de Fiel y Oportuno Cumpimisanto
d» la Gran de Compra D N* 51614, Hem 200,

Si ta garantfa do fisl y oportuno cumpiimiento de la ordon do compra ¢t otorgada en el
extranfern, of emisst dal documanto respactivo daberd estar ropresentado en Chilo o
ostar reconncido por un banco o institucién financiera chilena.

Si LOGISTICA SANTIAGO SPA no haoe entroga de fa referida garantia en (2 lorma
dentro dol piazo ya Indicado, s¢ tendrd por deslatide su oferta, En fal caso la
Subsecretaria selecclonsrd gl oferente quo, segin ol acta final de evaluacion, haya
obtonito o siguiente mejor puntaje final, o declarara desierta la Gran Compra, segin
corresponda, a través de acto administrativo fundade.

= y
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En caso de incumplimiants de las obdigaciones Indicadas en el contrata, de acusvdo a
lo zefalado en fa Intencidn de Compia y slempre que el provesdor no pagus
directamente tas multas establecldas o estas no sean dagcontadas del valor total del
gervici, la Subsecrotaria hard efectiva esla garantin, sin perjuicle de gjercer las
acclones legales que corsaspandan.

Adamds, dicha garantia cubrira af pago de las obligacknes laboraies y socislan con
s frabajadores dol oferents selecclonade, de conlormidad a lo seiialado on of articule
11 da ia Loy N° 13,886,

s g ¥

En caso que la ejpcucian de los servicios se prolongus més alld del plazo de vigencia
de |n garantia ce fiel y oporuno cumplimients del contrate, provia apeobacion que
avtoriza ampliacién del plazo de vigencia dal eonirato, ol Proveedor selecsionado
debaré romplazars con una antitipacidn de al menos 10 dlas héhiles & 2zu
vancimiento, por oira de las mismas caracterfsticas v monio y ¢on una vigencia que
exceda en al moanos 60 dlas hablies al perlodo previsto para la ejecuclén de los
servicios pondientes,

En caso de cobro de |a respactiva garantia derivado del ingumplimiento de cuniqulora
de las obligasionas que Impons @ Caonvenio Marco, of provocder deberd reponer {a
garantia por igual monto y por al mismo plazo de vigencls que la que raemplaza,
dantro dae los 10 dias habiics sigulemies contados desde ol cobro de fa primara; en
caso de no reslitulr dlcha garantia en ks plazes indicados anteriormente, se procederd
a sollckar sanchnar ai pravooder CoN la Buspensidn temporal dei catilego.

ba Seccidn de Ejecucién Presupuesisria protederd a devolver los documentos de
garantia dantro dol plazo de 2 dias hibiles contados desde la receprion deé 4 solicitud
efectuada por el Administrador e Conlrato. La dewolucidn de ios documentos de
garantfa se hard medisnie su endoso, en caso, que jos documentos sean endosables .
o estampando al dorss 1a leyende *Devualts al Tomador', en case, que na fo sea, se "
k: enlregard directamante &l reprosentarte legal del Provesdor o Canratants,
debidaments identificade ¢ a {a persana mandatada especiaimenie para relirar {at
dacumento, quién deberd identficarse presentando un poder simple fimado por ef
representants jegat. La entrega sé sfertuard pravia fima del Certificado de Reliro y
Aocepaiin pertinents.

[ S g

o st e

En caso, que ¢ proveedor no haga entroga de- este documento en Yempo y forma, Ia
Subsecretaria, podrd dejar sin efecto la selsccidn y disceecionaimente evaluar las
: medigas alternativas para cubrie el serviclo, informande dg este hacho a la Dlreccidn
de Compras y Contralacion Pidblica (DCCP).

Adicicnaimenta, LOGISTICA SANTIAGD SPA deberd acompafier log siguientas los
antecedentss legales necesarios pars glactos do slaborar el correspandients contrate:

&} Escriluma pibiica de constitucidn y da las (timas modificaciones nocesarios. parn ta
aoertada detormingsidn de la raxdn social, objeio, admindsiracitn v raprosentacidn
iegal, 8l {as hublere, ¥ sus coraspondientes exirattos, publicaciones en ot Diarko
Oficial 6 inserpclonss en el Consenador de Blengs Ralces y Gomandd, § menas
que dichos aniacodentes se encuentfon digitellzados en o Ragistro de
Provasdores,

b Inscripeion oon Cextificade de Vigencia dal oxtraceo de escritura soclal an gf registro
de Comercio dal Conseneador de Bienas Raices que carespanda, con No més da
60 dlay de antigiedad a fa fecha de su prasentpcldn, & Menos §uo 56 encuentre
o digitalzado en el registro de praveedoras.

P

¢ Certificado do Vigencia det podar del raprosontante legel, con no més de 60 dias
de antigledad a [a fecha de By presentacitn,

d) Copia dol But del Contratisia

¢} Copia de Cédula do identidad del o los representantes logales det Cendratista que
suscribirdn i contrald 1espectivo, por‘amb_ms ados.

I R E

et
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Los documarios indicados on ta lotra b) y ¢}, Jos otorga ¢of Consorvador do Blonos Raicos y
do Comercio en donde &0 insariblé la sociedad. So doja constancia quo La vigendn no ln
cortifica un Notario Plblico, toda ver que tal funcicnado solamonto cortifice quo un
gocumenio ¢3 copla fiel de ofro documento.

} Decumonto quo acredito Ia porsoneria del represontante logal, awtorizado parm
susaribir contratos.,

o) Declarecidn Jureda do acuerdo ol sigulente modelo:
DECLARACION JURADA

En Santiago de Chile, a.... de ... doha

»

representaniZ BeQal gl ... ......couioree et et st e ee e ene st semeansres , viene en declarar
que:

1. La entidad que representa, no €s una sociedad de personas de 1a que forme parte
algin fundonario directive de la Subsecretarfa de Educacion o una persona que esté
unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en ta letra b) del articuto 54 det
D.F.L N® 1119653, de 2001, del Ministerio Secretarfa General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de |a Administracién del Estado; ni tampoco una
sociedad en comanditas por acciones o andhima cerrada en que aguellos o éstas sean
accionistas, ni una sodedad andnima abierta en que aquetlos ¢ éstas sean duefios do
acciones que representen el 10% o mias del capital.

2.- La entidad que representa no ha skdo condenada de acuerdo a 16 sefialado en los
articutos 8y 10 del Titulo Il ded Antfeuto Primero de la Ley N® 20,303,

3.- La entidad que representa no ha sido condenada por los hechos descritos en la letra
a) del artlcuto 3 del D.F.L N*1, de 2004, de! Ministerio de Economia, Fomento ¥
Reconstruccidén que “Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley
N° 211, de 1973", en que la sentencia definitiva y ejecutoriada haya impuesto la
prohibicién de contratar con los Grganos de fa Administracion del Estado segin se
dispone en la letra d) del articulo 26 de la norma citada.

4. A objeto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 7 letra ¢}, de la Ley de
Transparencia de la Funcitn Pdblica y de Acceso a la Informacion de la Administracién
del Estado, contenida en el articulo primero de la Ley N° 20,285, ks principales socios o
acclonistas de la entidad que represento son los sigulentes:

Nombre completo o razén social R.U.T.

Se entenderd por “socios o acclonistas principates” a las personas naturales o jurldicas g
que tengan una participacidn del 10% o mas en los derechos de 12 entidad v, en caso de B
tener un porcentaje inferior, a aquellos socios o acclonistas que, por si 0 en acuerdo con s
otros, lengan el control en su administracidn, esto es, puedan nembrar al agministrador
de la entidad ¢ a ta mayoria del Directorio, en su caso.

Fima

h} Pianifn do tos ucbajadoras quo participardn on o corvicio requerido, indicando ¢l
nombeo y R.ULT. do dichos trabajadores, para olocios do o sofiatndo on of punto
rolalivo al pego do ln Imencidn do Compm. En caso do quo o Contratista,
suboontrato parto do los servicios roquerides, dobord acompafiar, ademis, dichos
antecedenias respecto dot Subcontratista,

Todos los antecedontos roquoridos deberan tener una vigencia do no mds do 60 dias do
antigliodad. '

2. Soticilo acusar rocibo y conformidad de ésia, o e-mal do claudio.carmona@minoduc.cl.

Satudn ntentamento & usiodes,

UNIDAD DE COMPRAS




\f

Seccidn de Compras y Licitaciones ~ Nivel Central
Division Administracion General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DAG- Seccidn Compras y
) ADQUISICIONES Licitaciohes
Versién 4.0 Fecha: 12 Junio 2022 Pégina 88 de 89

32

ANEXO N°8 PROCEDIMIENTO DE APLICACION Y COBRO DE MULTAS

133

6RD.: .
ANT.: No hay
MAT.: Aplicacién de multas

26 MAR 2012

DE: IEFA DE DIVISION DE ADMINISTRACION GENERAL

A JEFES(AS} DE DIVISION, DEPARTAMENTOS, PROGRAMAS, UNIDADES DE NIVEL CENTRAL,
CPEIP

En el marco de la Administracidn de Contratos que se generan 2 partir de la contratacién de
bienes y/ o servicios bajo cualguier modalidad de compra asociada a la ley de Compras
Publicas {Ley 15.886) y su reglamento (D.5 250 de Ministeric de Hacienda) se establece el
siguiente procedimiento de aplicacion de multas en caso de incumplimiento de obligaciones
por parte del contratista,

Procedimlento

Cada vez que la Contraparte Técnica revise la recepcidn de un bien o serviclo entregadn por un
proveedor al Mineduc y detecte una situacién que arnerite 1a aplicaclén de muitas, éste le
Informara al Administrader de Contrato para que apligue las multas establecidas en las
cldusulas del réspectivo contrato. : T :

Bl Administrador de Contrato deberd solicltar a la Divisidn Jurldica Lz elaboracién det respectivo
acto administrativo que ordene la aplicacién de la{s) multas) respectiva(s). Para elto, debers
enviar las siguientes antecedentes:

1. Memorandum Conductor en el cual deberd seRalar el fundamento v 1a cuantia de fa
multa.

2. Certificado emitido por ja contraparte téenica del respectiva cantrato que acredite ei
incurnplimiento.

3. Copia del Acto Adminlistrativo que apruebe el contrato del cuai se genera ia mukta,
Para el caso de las compras mayores a 1000 UTM a través de Convenio Marco deberd
anviar el TOR del Praceso Grandes Compras, Acto Administrativo que aprueba la
compra, Orden de Compra y Bases del respectivo Convenio Marco.

Para el caso de las compras inferiares a 1000 UTM a través de Convenio Marce debers
enviar la(s) Orden(es) de Compra v Bases del respective Convenlo Marco.

Una vez totalmente tramitada la Resolucién que aprugba la apiicacién de las multas, el
Administrador notificara al proveedor, mediante carta certificade sefialando lo siguiente:

La infracclén cometida.

Los hechos que ta constituyen

£l monto de la multa v su calculo.

Copia de |3 Resolucién antes indicada,

ap oy

€l procedimiento de reclamacidn de multa por parte del contratlsta se regird por fa ley 19.880
de Bases Generales de Procedimientos Administrativos de Ja Administracién det Estado.

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
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Asl, el contratista tendra un plazo de cinco dfas hablies para Interponar tos recursos de
reposicién v jerdrquico, contados desde el dia habit siguiente de  In notiflcacidn,
ncompafiindolo de todos los antacedentos que estime pertinentes.

En ¢l cnso que ¢l provecdor hubiers presentado descargos on tiempo vy forma, el Ministerio
tendrd un pinzo de 30 dins hablies & contar de ta recapcldn de fos mismos, parn rechaznr o
acoger total o parcintmente diches descargos n su Represontonte Legal, {(en el cpso de ths
personns juridicns), o n quian coordine dicho contrato en 1n emprosn provecdora.

En el cazo que se ncoge o descargo prescontado, In Division Juridica debord reanliznr ol pcto
administrative correspondlente que modificn o anuls In multa inlcin!, provie solicitud det
ndministradoer dol contrato,

Sobro ol cobro de In multa:

El Ministerio caobrard Ilns multag segun lo scfinlado en o contrnto rospoctivo o podra sor
rebajado del pago que ol Mineduc debe efcctunr nl contratista en ing facturas o boletns mas
préximng v, de no ser suficiente este monto o en cnso da no cxistir pagos poendientes, se le
cobrard de forma diraoctn,

Sin otro porticutar,

Les saluda ntentnmenta,

inte

Y
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