MAT: APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ~ DE  ADQUISICION,
COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS.

RESOLUCION EXENTA NP 0035/2022

CHILLAN, 15 DE DICIEMBRE DE 2022

VISTOS:

Constitucion Politica de la Republica Articulo 8°, inc. 1°; lo dispuesto en la Ley
N° 21.040, que Crea el Sistema de Educacién Publica; en el Decreto con
Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley
N° 18.578, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado; en la Ley N° 19.886, sobre confratos administrativos de suministro y
prestacién de servicios y su reglamento contenido en el decreto Supremo N°
250 de 2004, del Ministerio de Hacienda; en el Decreto Ley N° 786 de 1974,
que fija normas para los nombramientos que indica; en el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto
refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 56 del 26 de enero de
2019, del Ministerio de Educacion, que fija la planta del personal del Servicio
Local de Educacién Publica Punilla Cordillera; en la Ley N° 21.192, de
Presupuesto del Sector PUblico y su correspondientes instrucciones: en la
Resolucidn N° 6y 7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica que
fija normas sobre exencion del trémite de toma de razén; Decreto Supremo
anual del Ministerio de Hacienda autoriza fondos globales en efectivo para
operaciones menores y vidticos; Ley 10.336 que fid el texto de la
organizacién y afribuciones de la Contraloria General de la Republica;
Resolucién 30 de 28/03/2015 de la Contraloria sobre rendicidn de cuentas y:
Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por resolucién y/o circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son précticos y dictados ano a afio, en virtud de los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto; Ley de Probidad N‘f196§§; Ley
sobre documentos elecirénicos, firma electronica y servicios de cen‘_ifllcoc[on‘ de
dicha firma N°19799; Ley .N° 20285 sobre Acceso a la Infprmocpr’] PUblica;
noliticas y condiciones de UsO del sistema chile compras, |nsTru'<:C|on que la
Direccién de Compras PUblicas emite para unifor,mor la ope,roTond.en el por‘roF
chile compras; directivas de chile compra en carécter de guias u orientaciones;
Oficio Gabinete Presidencial N°004 de fecha 25 de marzo del 2022.




CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 21.040, que crea el
Sistemna de Educacién Publica, en adelante la Ley, determind una nueva
institucionalidad del Sistema de Educacion PUblica;

Que, en virtud de lo anterior y de
conformidad a lo dispuesto en el arficulo 16 de dicha ley, los Servicios
Locales de Educaciéon Publica son érganos publicos, funcional vy
territorialmente descentralizados, con personalidad juridica y patrimonio
propio, que se relaciona con el presidente de la RepUblica a través del
Ministerio de Educacion Publica.

Que, el Servicio Local de Educacién
PUblica Punilla Cordillera ya se encuentra implementando todos los procesos
administrativos en las cinco comunas de competencia del Servicio Local.

Que, el DFL N° 56 fija la planta de
personal del Servicio Local de Educacion Publica Regién de Nuble, de la
gue comprende las comunas de San Carlos, Pinto, Niquen, Coihueco, San
Fabidan de Alico.

Que, los servidores publicos deben
adecuarse completamente a los deberes que les fija la ley y constituir un
testimonio de ética publica ante la comunidad.

Que, el artficulo 4 del reglamento de
la Ley 19886 dispone que, para efectos de utilizar el sistema de informacion
de compras y contrataciéon publica se deberd elaborar un manual de
procedimiento de adquisiciones el cual se deberd ajustar a lo dispuesto en
la ley de compras y su Reglamento.

Que, para dar cumplimiento a la
citada norma y con el objefo de establecer un procedimienfo interno que
permita gestionar en forma eficiente vy transparente los diversos
requerimientos de compra y contratacién el servicio local de educacion
publica punilla cordillera elabord un manual de adquisicidon, compras Yy

contrataciones publicas. |
Que, en este contexto es necesario

dictar la presente resolucién aprobando el Manual de adquisicién, compras
v conirataciones publicas del servicio local de educacién publica Punilla

Cordillera.

RESUELVO:

APRUEBESE, el Manual de Procedimientos de adquisicidon, compras y

~onfrataciones publicas del Servicio Local de Educacién Publica Punilla

Cordillera, cuyo texto se anexa a la presente resolucion y que forma parte
or ;

integrante del mismo.




PUBLIQUESE la presente resolucidon exenta en sistema de informacién
de compras y contrataciones puUblicas.

ANOTESE Y PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
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BATTINI MANCHEGO

. IRECTORA EJECUTIVA
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA PUNILLA CORDILLERA

KSM/ %}é\r{w\/lbc/fm

Disfribucnén:\,

-Unidad de Administracién y Finanzas SLEP Punilla Cordillera.
-Gabinete SLEP Punilla Cordillera.

-Unidad de Planificacién y Control de Gestion.

-Archivo.
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Elaborado por; Revisado por: ¢ Aprobado por:
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l.-Intfroduccién:

Con la implementacién de la Ley 21.040 se establece el Sistema de Educacién Pablica y una
nuevd institucionalidad, gque recupera para el Estado la funcidn social de educar y restablece tal
condicién a través de una Direccién Nacional de Educacion Publica (DEP) y 70 Servicios Locales
de Educacion Publica (SLEP) distribuides a lo large de Chile.

En este contexio, los SLEP funcionardn como sostenedores de la Nueva Educacion Publica
velando por la calidad, la mejora continua v la equidad del servicio educacional, considerando
las necesidades de cada comunidad educativa, las caracteristicas de los/as estudiantes y las
particularidades del teritorio en que se ubican. Siendo una de sus funciones principales,
administrar los recursos humanos, financieros y materiales del servicio y los establecimientos
educacionales de su dependencia, para lo cual podrd adguirir toda clase de bienes muebles e
inmuebles para el cumplimiento de sus fines!.

El SLEP Punilla Cordillera se encuentra conformade por 77 establecimientos educcacionales y 21
jardines infantiles y salas cunas publicos de las comunas de Coihueco, Niquen, San Carlos, San
Fabidn y Pinto. Considerando este contexto, resulta primordial desarrollar un sistema de compras,
adquisiciones y contratacion de servicios dgil gque permita dar respuesta d la magnitud de
solicitudes derivadas de los programas 01 y 02.

En este senfido, el presente documento expone las definiciones y procedimientos para cursar el
proceso de compras y contratacion de servicios al interior del SLEP teniendo en cuenta la entrega
optima del servicio educativo, la normativa vigente y la estructura organizativa de este.

! Ley-21040 24wNOV 2017 MINISTERIO DE EDUCACION ; LeVChtle Biblioteca del Congreso

Nacional |
Elaborado por: Revisado por: do por:

Unidad deAdministracidn y Finanzas Departamento Juridico & KARINA SABATTINI MACHEGO
Gabinete Directora Ejecutiva




7.5. Trato Directo

7.6. Compra Agil

8. Otros fipos de compras

8.1. Compras coordinadds

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA ADQUISICION, COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

Version: 01

8.2. Compras coordinadas por mandato

8.3. Compra a través de base tipo

2. Politica de inventarios

10. Conftrol de cambios

indice de esquemas:

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA PUNILLA CORDILLERA

Fecha: Diciembre de 2022

1.- Proceso de confratacion de servicios y compras pUblicas programa 01.

2.- Procedimiento modalidad de compra Licitacion PUblica

3.- Procedimiento de pago de proveedores

Anexos:

1.- Solicitud compras vy contratacién de servicios

2.- Certificado de disponibilidad presupuestaria

3.- Certificado de recepcidn conforme y pago

Elaborado por:
Unidad deAdministracian y Finanzas

Revisado por:
Departamento Juridico &
Gabinete

Aprobado por;
KARINA SABATTINI MACHEGO
Directora Ejecutiva
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Ley N°® 21,040 que crea el Sistema de Educacion Plblica,
Decreto con Fuerza de Ley N°56 del afo 2018 emitido por el Ministerio de Educacion que
fija planta de personal del Servicio Local de Educacién PUblica Punilla Cordillera.

. Decreto Supremo N°20 de 2021, Ministerio de Educacién gue fija denominacidn, dmbito

de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con las fechas en que
iniciardn funciones los Servicios Locales de Educacién PUblica.

. Decreto Supremo N°0110 de fecha, 27 de Mayo de 2022 gue designa Directora Ejecutiva

del Servicio Local de Educacion Publica Punilla Cordillera, de las Comunas de Coihueco,
Niquén, Pinto, San Carlos y San Fabidn, de conformidad al articulo 21 de |la Ley N°2.

. Ley N° 19.799, sobre documentos elecironicos, firma electrénica y servicios de

certificacion de dicha firma.

Ley N° 20.285, Ley Sobre Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 19.799, Sobre Documentos Electrdonicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificaciéon de dicha Firma.

Ley N° 21.131, que establece pagoe a 30 dias.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico vigente.

Ley sobre Subvencién de Educacién Preferencial (Ley SEP).

Dictdmenes vigentes provenientes de la Contraloria General de la Republica.

Politicas y cendiciones de uso del Sistema de Compras Publicas, instruccién que la
Direccitn de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de
Compras Piblicas.

Directivas de la Direccién ChileCompra.

4.-Definiciones clave:

1.-Acta de Evaluaciéon: Documento emitido por la “Comisidon Evaluadora" de la licitacion
correspondiente, mediante el cual, se propone la adjudicacién de la licitacion a la Autoridad
competente. Esta acta, deberd contener las ponderaciones y puntajes de los criterios, factores
y subfactores que hayan sido contemplados en las bases respechvus con ¢l fin de garantizar la
imparcialidad y competencia de todos los oferentes. -

2.- Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mds Oferentes para el Suministro de bienes o servicios, regido por la Ley
N°19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras”,

3.- Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizaciéon en un Proceso
de Compras.

Elaborado por: Revisado por: I"ﬁp;bﬂodo por:
Unidad deAdministracién v Finanzas Departamento Juridico & KARINA SABATTINI MACHEGO
Gabinete Directora Ejecutiva
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2.-Objetivo General;

Definir criterios comunes y formalizar los procedimientos de compra, adquisicién vy
contratacion de servicios en el SLEP Punilla Cordillera.

2.1.-Objetivos especificos:

=  Explicar y dar a conocer a los y las funcionarias del SLEP las modalidades de
compra, las efapas de los procedimientos y las responsabilidades asociadas a
cada una de ellas.

» Regularlos procedimientos de compra, adguisicion y confratacién de servicios de
acuerdo con la normativa y las exigencias pertinentfes a cada modalidad de
compra.

3.- Marco Normativo:

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

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

3. DFL N®° 1/2000 y N° 19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N°® 18.575 Crganica Constifucicnal de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

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

5. Resolucidn N° 7 y N° 8, de marzo de 2019 de la Contraloria General de la Republica, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencidn
del tramite de Toma de Razén,

6. Ley N° 20.730, Ley gue Regula el Lobby y las Gestiones que representen Intereses
Particulares ante la Autcridades y Funcionarics,

7. Ley N° 19.653, Ley sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administraciéon del Estado,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad deAdministracian v Finanzas Departamento Juridico & KARINA SABATTINI MACHEGO
Gabinete Directora Eecutiva
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15. Concepto Presupuestario: Gasto consignado en el compromiso, definide en el D.L. N°854 que
determina las clasificaciones presupuestarias.

16. Contraparte Técnica: Establecimienfo, Unidad o funcionario/a responsable de la
administracién de un contrate v Orden de Compra, cuyas funciones especificas serdn
establecidas en la Orden de Compra, bases de licitacion, trato Directo, gran compra o el
mecanismo de compra comrespondiente v, el respectivo contrato si correspondiera.

17. Confrato: Documento de orden administrativo y legal gue determina el compromiso entre el
Servicio y proveedor adjudicado, tiene como funcién respaldar los actos de compras ©
contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, yo sea en el
documento o en forma electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

18. Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios con sus correspondientes condiciones de
confratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras vy
Confrataciones Publicas, a través del Sistema de Informacién, que estd a disposicidn de las
Enfidades.

19. Cotizacién del Servicio: Documento que solicita el servicio para la adquisicién de un bien y/o
servicio, en donde se establece: requerimiento, monto de la contratacion, confraparte técnica,
facturacion, forma de pago y plazo de entrega, entre otros.

20. Criterios de Evaluacidn: Pardmetros cuantitativos y objetivos gue serdn considerados para
seleccion de oferta y posterior adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o
servicios concursados, idoneidad y calificacién de los oferentes.

21. Cuentas Contables: Ultimo nivel de desagregacion del plan de cuen‘ros establecido por oficio
de CGR N°40.820.

22, Devengo Presupuestario Aulomadtico: Transaccion que se genera en sistema SGDTE sin
participacidn de usuario, se envia a SIGFE en estado aprobado.

23. Devengo Presupuestario Completitud Manual: Transaccion que se- g.enéro en el sistema SGDTE
y requiere participacién de usuario para su completitud, y posterior registro manual en SIFGE.

24. Documento Tributario Electrénico (DTE): documento tributario electrénico emitido por el
proveedor con ocasion de la transaccion.

25. Especificaciones Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contiene de manera general y/o pcrﬂculor las especificaciones, descripciones, requisitos y

Elaborado por: W < J 7 Aprobado por:
Unidad deAdministracian y Finanzas nto Juridi KARINA SABATTINI MACHEGO

Gabinete Directora Ejecutiva
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4.- Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
de manera, general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consultas y/o aclaraciones,
criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusula del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

5.- Bien: Cosa corporal o incorporal gue presta una utilidad para una persona y es susceptible de
apreciacién pecuniaria.

é.- Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuentfe adguiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.

7.- Casilla de Intercambio: Equivalente a un buzon digital en donde lainstitucién recibe vio correo
electronico el archive DTE desde el proveedor,

8. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP}: documento que afecta al presupuesto,
reservando con ello los fondos para gestionar la adquisicion del bien o servicio.

9. Cliente Externo: Proveedores y Oferentes de bienes vy servicios

10. Cliente Interno: Establecimienios Educacionales, Jardines Infantiles VIF y cualquier unidad del
Servicio que readliza un requerimiento de compra, sea de producto y/o servicio.

11. Comision Evaluadora: Grupo de personas convocadas para infegrar un equipo
multidisciplinario, compuesto por un minimo de 3 (tres) perscnas (funcionarios/as publicos del
servicio y/o externos), que se relnen para evaluar las ofertas presentadas en una licitacion o
Gran Compra; y elaborar el informe final con la propuesta de adjudicacion, seleccidn de oferta,
desierta o segin corresponda. Esta Comisidn Evaluadora podrd solicitar apoyo técnico externo
para respaldar la decision.

12. Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirr de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los
proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos per un monto igual o inferior
a 30 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) (articulo 10 bis del Reglamento de Compra). Se
requiere un minimo de tres cotizaciones previas y debe estar publicada o lo menos, 24 hrs,

13. Compra Coordinada: Modalidad de compra, por la cual dos o mdas entidades regidas por la
Ley de Compras (ademds de los organismos pUblicos adheridos voluntariomente o representados
por la Direccién ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento competifivo.
Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

14. Compromiso Presupuestario: Porcién de presupuesfo reservado para una potencial
obligacion.

Elaborade por: Revisado por: Aprobado par:
Unidad deAdministracidn y Finanzas Departamento Juridico & KARINA SABATTINI MACHEGO
Gabinete Directora Ejecutiva
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35. Portal Mercado Pablico: (www.mercadopublico.cl): Sistema de informacion de compras y
contrataciones de la Administracién PUblica a carge de la Direccién de Compra y Contratacion
PUblica (Direccién ChileCompra). utilizado porlas unidades de compra para realizar los procesos
de publicacion y contratacién, en el desarrollo de los procesos de adqguisicién de bienes y/o
servicios.

34. Protocolo de Compras: Documento emitido por la contraparte técnica en cenjunto con el
drea de Compras y Logistica, con el fin de establecer condiciones especificas para la emision de
la orden de compra en aguellos productos y servicios de Convenio Marco, menores a 1000 UTM.

37. Recepcién Conforme (RC): Documento emitido por la confraparte técnica del contrato u
orden de compra, mediante el cual se certifica que los bienes y/a servicios fueron recepcionados
de acuerdo con lo solicitado por el Servicio Local. Existen 2 fipos; total, recepcion completa de
los bienes o servicios consignados en la OC y recepcion por hites (parcial) recepcidn conforme
de una porcidn de la OC.

38. Reclamo/Rechazo DTE: Evento en que el servicio no acepta un DTE por no djustarse a lo
previamente acordado con el proveedor.

39. Registro Consumo de Saldos (RCS): generado automdticamente por el SGDTE transcurridas
192 horas si el usuaric no realiza la RC con anterioridad.

40. Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: (www.mercadopublico.cl), Plataforma
general, para el registro electrénico oficial de Habilidad de contratistas de la Administracién, a
cargo de la Direccién de Compras y Contratacion PUblica. Este registro forma parte del Sistema
de Informacién, integrado en Mercado Publico.

41. Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Unidad Requirente solicita al érea de Compras y Logistica.

42, Requirente: funcionario/a del Servicio Local o de un Establecimiento, que solicita la compra
del bien y/o servicio.

43. Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pUblica.

44, Servicios Generales: Son aguellos servicios que no requieren un desarrollo intelectual intensivo
en su ejecucion, son de cardcter estdndar, rutinario o de comuin conocimiento.

/

Apfoi::adc} por:
KARINA SABATTINI MACHEGO
Directora Ejecutiva

Elaborado por:
Unidad deAdministracién y Finanzas
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26. Ejecutivo/a de Compras: funcionario/a del drea de Compras y Logistica designado para llevar
a cabo los procesos de compras publicas.

27. Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcidn
respaldar los actos de compras, para llamados a licitacién (seriedad de la oferta), para la
ejecucion de un confrato (fiel cumplimiento) o anticipo por el monto total entregado. Dicho
documento debe ser presentado por los oferentes y proveedores para asegurar las obligaciones
laborales y previsionales, entre otras causales. En casos en gue el monto de la contfratacion sea
superior a 1000 UTM serd obligatoriamente exigible esta garantia de fiel cumplimiento, para
montos superiores a 2000 UTM se exigird ademas la garantia de seriedad de la oferta. La garantia
debe serirrevocable, nominativa y pagadera d la vista.

28. Grandes Compras Convenio Marco: Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del
catdloge de Convenio Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor o las 1.000
UTM.

29. Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia desde la bodega del proveedor, hacia otres recintos de la institucién vy del
Comprador,

30. Licitacién Privada: Es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, por el cual,
previa resolucion fundada que autorice la procedencia de este, El Servicio invita como minimo
a 3 oferentes, para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales
se seleccionard y aceptard, si se considera conveniente, la oferta respectiva.

31. licitacién Piblica: Se define como el procedimiento administrativo de cardcter concursal,
mediante el cual, el Servicio realiza una licitacién a fravés del portal mercadopublico.clen donde
los oferentes, sujetdndose a las bases fijadas, formulan propuestas de entre las cuales
seleccionard y aceptard la mas conveniente, de acuerdo con la evaluacion propuesta por la
comision evaluadora.

32, Merito Ejecutive: Ocurre cuando una factura no es reclamada dentro de las 192 horas
posteriores a su emisién y permife su cobro en un juicio ejecutivo y no ordinario.

33. Orden de Compra: Documento de orden administrativo que el Servicio emite a un proveedor,
gue fiene como objetivo formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicion
de bienes/servicics. Este documento faculta al proveedor a enfregar los bienes/servicios
solicitados y presentar la correspondiente factura o documento tributario de cobro, una vez
recepcionado conforme el bien y/o servicios por la Unidad correspondiente.

34. Plan Anval de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial,
que la Institucién planifica comprar o co e durante un ano calendario.
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CG : Gran Compra,
Bl : Compra Coordinada.
SGDTE : Sistema de Gestidn de Documentos Tributarios Elecirdnicos.
SIGFE : Sistema para la Gestién Financiera del Estado.
Sl : Servicio de Impuestos Internos
TGR : Tesoreria General de la RepUblica
CGR : Contraloria General de la Republica
utp : Unidn Temporal de Proveedores.
UATP : Unidad de Apoyo Técnico Pedagébgico.
SLEP : Servicio Local de Educacidn Piblica

5. Estructura organizacional y responsables

Es preciso mencionar que, dentro del proceso de compras y contratacién de servicios existen
responsables de cada uno de los procedimientos asociados a cada etapa, por lo que es
primordial describir su nivel de participacién y forma en gue se fraspasa la informacién entre
ellos/as, con el fin de realizar un proceso eficiente y sincronizado. A continuacién, se describe
cada una de las unidades responsables y la estructura organizacional del servicio.

5.1.- La Unidad requirente, podrd ser parte del SLEP programa 01 o bien, ser un establecimiento
educacional o jardin infantil del territorio, actores correspondientes al programa 02. Estos serén
responsables de planificar los requerimientos de compra y confratacién de servicios de acuerdo
con el cumplimiento de actividades y objetivos trazados para el ano, para el caso del programa
01 plan de compras publicas y para el programa 02 principalmente Plan de mejoramiento
educativo. En cualquier situacion, estos actores deberdn completar el plan mas la(s) solicitud (es)
de requerimiento con toda la documentacion y descripcidn necesaria para iniciar el proceso, lo
que debe ser enviado dentro de los pazos establecidos en este manual.

5.2.- La Unidad de Planificacion y control de gestién estard a cargo de revisar, analizar y
retroalimentar los planes de compra del programa 01 y el disefio del presupuesto del programa
02, procurando la pertinencia y clcance presupuestario para la redlizacion de la compra y
contratacion de servicio. A su vez, velard por enfregar sugerencias al plan de compras dentro de
los plazos acordados, asi como también de gestionar las instancias de validacion por gabinete y
direccidn ejecutiva. Por ofro lado, deberd hacer monitoreo y seguimiento del cumplimiento del
plan para lo cual citard a jornadas de trabagjo que estime pertinente a las unidades de finanzas

il

Aprobado por:
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45, Servicios Habituales: Son aqguellos servicios que se requieren de forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva v directa para la prestacién de lo requerido por la entidad
licitante.

46. Servicio Local de Educacién Piblica (SLEP): definidos en la Ley N°. 21.040 en sus articulos 16 y
17, como organos puUblicos funcional y temitoriclmente descentralizados, con personalidad
juridica y patrimenio propio, que se relacionan con el presidente de la Republica a través del
Ministerio de Educacion cuyo objeto es proveer, a fravés de los establecimientos educacionales
de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y modalidades que corresponda,
debiendo orientar su accién de conformidad a los principios de la educacion poblica.

47. Solicitud de Compra: Documento base para la redlizacidn del proceso de compra, el cual
describe en detalle el requerimiento del bien y/o servicio del Establecimiento o del Servicio. Este
documento debe estar firmado y/o timbrado por el solicitante acutorizade para redlizar o
respectiva compra.

48. Trdmite de la resolucidn: Revision, visacion y firma de |los/as funcionarios/as responsables de
la resolucién, con el fin de dar numeracion y fecha en Oficina de Partes y segUn corresponda,
enviarla, segUn comresponda a Toma de Razdn de la Ceontraloria General de la Republica.

49. Trato Directo: Mecanismo excepcional de compra gue implica la contratacién de un
proveedor previa resolucidén fundada.

50. Unién Temporal de Proveedores: Asociacién temporal de personas naturales, juridicas,
nacionales o exiranjeras, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la
suscripcién de un confrato en caso de trato directo.

51. Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

CM : Convenio Marco.

PC : Protocolo de Compras.

PAC : Plan Anual de Compras.

LP : Licitacién Publica.

™D : Trato Directo.

TDR : Términes de Referencia,

ocC : Orden de Compra,

DCCP : Direccién de Compras y Contratacion Publica,
AG : Compra Agil.

Elaborado por;
Unidad deAdministracién v Finanzas
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5.3.-El equipo de gestién territorial estard a cargo de evaluer la perfinencia de la compra y
contrataciéon de servicios recepcionadas del programa 02. De este modo, cotejard con los PME,

las vias de financiamiento e informacién suficiente para procesar la compra o contratacion, en
el caso de que falte informacién deberd devolver la solicitud correspondiente a la unidad
requirente para su adecuada complementacion.

Una vez informado de la OC, el equipo teritorial deberd coordinar con el establecimiento la
entrega del producto o servicio y tramitar la recepcién conforme de este para ser enviada a
compras,

5.4.- La unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico UATP establecerd los principales objetivos del Plan
Anual Local para la Unidad y el programa 02, para lo cual debera contar con la estimacion
presupuestaria para el afo enfrante en el mes de octubre del ano en curso para empezar a
disefiar el plan de compras de la subdireccion. A su vez, deberd disponer de los datos de
matricula, niveles de ensefanza, establecimientos vy otros aspectos que sean pertinentes para
estructurar la proyeccion del ano siguiente, la cual debe ser compartida v analizada con la
unidad de finanzas, compras y planificacion,

Por ofro lado, la UATP deberd enviar a principios de anos los PME estructurados por las escuelas
al equipo de gestion territorial con el fin de formular el plan de compras del afio en la via de
financiamiento SEP.

5.5.- La Unidad de Finanzas, deberd procesar el certificado de disponibilidad presupuestaric CDP
una vez recibida la solicitud de compra desde el equipo de compras en el caso de programa 01
y desde el equipo de gestion ferritorial en el caso del programa 02. Asimismo, velard por alertar
las diferencias que puedan surgir enfre el valor presupuestado vy lo solicitado al momento de
ejecutar la confratacion o compra al equipo que corresponda para comregir la diferencia.

Por otro lado, recepcionard el set de pago tanto para el programa 01 y 02 enviado y validado
por el equipo de finanzas.

5.4.- Coordinacion de Compras, este equipo tiene una participacién protagonista en el proceso
por lo gue su intervencion aparece en varias etapas de este. En general, actia como consejero
técnico tanto en la aplicacién de la normativa de compras pUblicas como en los procedimientos
para su adecuada ejecucion. En este sentido, ancliza el plan de compras generado en
programa 01 y 02 junto a las unidades de planificacion y finanzas, asimismo, recepciona, analiza
y ejecuta todas las solicitudes de compra y confratacion de servicios de ambos programas.

También se encarga en esa evaluacién de la recepcién de compra, definir cudl serd la
modalidad mas adecuada para efectuar este proceso y las etapas a cumplir en funcién de esta

Q\;NLM c /
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decisién técnica. Al cierre del proceso la coordinacién de compras se encargard de recopilor la
informacion necesaria correspondiente al set de pago, para ser enviada a finanzas y culminar
safisfactoriamente con el proceso.

5.7.- El departamento juridico serd responsable de asesorar los procedimientos de compra que
requieren de un acto administrativo juridico para su desarrollo, entiéndase resolucién u ofro que
sea pertinente. Asimismo, estard a cargo de la resolucién que valida el plan anual de compras
del servicio.

5.8.- Direccién ejecutiva y Gabinete el plan anual de compras serd analizado por gabinete y
sancionado por la direccién ejecutiva cada afio antes de ser registrado en la direccién de
compras publicas. En el caso de gabinete tendrd a cargo, canalizar y validar las solicitudes de
contratacion de servicios y compra de las coordinaciones que estdn bajo la responsabilidad
directa de la direccion ejecutiva. Asimismo, el PME de cada establecimiento también serd
validado por la direccion ejecutiva y la jefatura de UATP en reunién con cada uno de los equipos
directivos, en el caso de existir observaciones serd esta Ultima jefatura la encargada de
subsanarlas para la aprobacién final de la direccidn ejecutiva.

Esquema N°1 ORGANIGRAMA SLEP PUNILLA CORDILLERA

[
Unidad de Apoyo Técnico

‘Pedagdgica
it — Coordinacién Finanzas e
Mejora Continua y ~ Planificacién
|— Acompafiamiento Técnico [ Contabilidad y Finanzas . Estratégles
Pedagéglco a EEy JI ;
- Tesoraria Instrumentos de
I_ Convivencia, Apoye ! Cgestioninterna:
Psicasocialy | Cuntlalprupuﬁtano “nstrumentosde
Desarrollo Integral y subvenciones gestion territorial
Menitoreo y Seguimiente Rendiciones
— de Procesos y Resultados | ; i
— Control de Gestién
Eduzativos Servicios Generales L
| Formacidny Desarrollo | Oficina dePartes Ee e
Profesional — Presupuesto
Coordinaclén Compras y LEh
Loglisticas
Programas y Convenios g :
Yot = Compras Tiy Proyectos da
Educatives Innovacian '« -
Inventario y Bodega

Fuente: REX 008/2022 Establece estructura organizacional del SLEP.
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4. Proceso de compras programa 01 y 02

Este apartado explica en términos generales los procedimientos internos de compras vy
contratacion de servicios de acuerdo con los programas 01 y 02, en el que se exponen esquemas
con cada uno de los pasos, acfores v acciones que se deben cursar para desarrollar
adecuadamente el proceso.

4.1.- Proceso de compras programa 01

1.-En el mes de octubre de cada afo, las diferentes Unidades del Servicio Local de Educacién
Pdblica Punilla Cordillera, especificamente:

- Gabinete (Avuditoria; Juridico vy Transparencia; Comunicaciones; Participacion
Ciudadana; Gestién Territorial)

- Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgica.

- Unidad de Administracion y Finanzas,

- Unidad de Gestidn y Desamollo de las Personas,

- Unidad de Planificacién y Control de Gestion.

- Unidad de Infraestructura y Mantenimiento.

Deberan presentar a la Unidad de Planificacion y Control de Gestidén SLEP, en el Formato
dispuesto para ello, los Bienes y Servicios que requieren adguirr y/o confratar para el
cumplimiento de sus objetivos anuales que forman parte del plan de compras.

En el plan se incorpora la cantidad, valor estimado, fecha aproximada en que se dard inicio al
proceso de adquisicidn y toda otra informacién necesaria, de acuerdo con la Ley 19.886 de
Compras Pdblicas y su Reglamento.

* Lainformacién histérica de consumo de bienes y servicios
» Lafrecuencia de usc del producto
= Proyectos nuevos planificados durante el periodo

*NOTA: es responsabilidad de la unidad requirente reunirse con la coordinacién de compras para
acordar las fechas de enfregas de sus compras y/o contratacién de servicios en el afio. Asimismo,
la unidad requirente deberd enviar un correo electrénico ¢ memordndum a la unidad de
compras un mes anfes de la entrega del bien y/o servicio con el fin de confirmar este

Aprohdao por:
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procedimiento. En el caso de gue existan cambios de Ultimo momento también deberd informar
a la unidad de compra de forma oportuna via correo electronico o memorandum.

2.-La Subdireccién de Planificacion y control de gestion revisa y analiza el plan de compras por
cada unidad requirente, sobre este realiza el itemizade de acuerdo con el clasificador
presupuestario indicado en las instrucciones de, generado por la Direccion de Presupuestos
anualmente (5 dias hdbiles).

3.- Luego la subdireccién de planificacidon v control de gestién envia el plan a gabinete y
direccién ejecutiva, quienes concertan una reunién para finiguitar la validacion del plan con la
aprobacién de la direccidn ejecutiva. Una vez aprobado por la direccién ejecutiva del Servicio,
éste se envia a Compras y Logistica con la resolucién gue lo aprueba para la publicaciéon en el
portal Mercado Publico. Seguido a esto, se socializa en una jornada de trabajo con fodas las
dreas del SLEP (3 dias hdbiles).

4.-Con la aprobacién del plan de compras los v las jefas de cada unidad del SLEP organizaran
las necesidades de bienes y servicios con su equipo, emitiendo y completando los datos de la
solicitud de Compra (Anexo N°1) para ser enviada a la Unidad de Finanzas v coordinacién de
compras via correo electrénico o memordndum para su andlisis descriptive y verificacidon en el
Plan Anual de Compras.

Esta Solicitud de Compra o contratacion debe contener una detallada descripcidn de los bienes
y servicios a solicitar, las fechas en que se fiene que ejecutar, ademas de incluir fotos y el Cargo
Presupuestario del Programa que financiard la adquisicion (3 dias hdbiles).

5.-La coordinacion de Finanzas, recepcionard la documentacion administrativa y procederd a
la emisidn del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, asi como una copia serd entregada
a la Coordinacién de Compras y Logistica para proceder con los mecanismos de compra
pertinente. segln la legislacion vigente para las Compras y Contrataciones PUblicas (Convenio
Marco: Licitacién Publica; Trato Directo; o mecanismos excepcionales). El plazo de este
procedimiento dependerd del mecanismo de compra.

Mecanismo de compra Plazo en dias Habiles
Convenio Marco 03 digs Habiles
Licitacion Publica 30 digs hdbiles
Trato directo 05 dias hdabiles

6.- La Coordinacion de Compras emitira la correspondiente Orden de Compra (enviada al
proveedor] junto ala cotizacidn de los Bienes o servicios adquiridos formalmente. Estas deben ser
enviadas via email o memordndum a la Unidad de Finanzas, para andlisis de su monto,
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caracteristicas del bien o servicio, En paralelo, se coordinard con la Unidad solicitante para la
emisién del Cerfificado de Recepcién Conforme (Anexo N°3). PLAZO 03 DIAS HABILES

7 .- La coordinacién de compras incorporard la recepcion conforme al set de consignando con
la siguiente informacién (Solicitud de Compra y requerimientos; Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria; Mecanismo y modalidad de Compra; Orden de Compra Recepcion Conforme;
Resolucién de Inventario (Si correspondiera); Certificado de Recepcion conforme emitido por la
Unidad solicitante y Documento Mercantil Factura de Venta), se envia a la Coordinacion de
Finanzas para proceder al Pago de Factura dentro del plazo establecido por Ley (Page 30 dias)
(2 dias hdbiles).

**NOTA El proceso de monitoreo y seguimiento del Plan de Compras estard a cargo de la Unidad
de planificacién y control de gestidn en cuanfo al cumplimiento de hitos y objetivos, lo que
permitird detectar a tiempo la ocurencia de problemas en la ejecucién del plan, como atraso
o errores en las estimaciones de cantidades o precios. Esto debe ser monitoreado a fravés de

indicadores de gestién, con estdndares institucionales que se deben cumplir en el periodo de un
ano calendario. Asimismo, la unidad de finanzas velard por el cumplimiento del presupuesto
asociado al plan, asi come la coordinacién de compras estard a cargo de informar de forma
oportuna respecto de cucdlquier inconveniente o cambio en el plan. Para ello, las unidades
responsables coordinaran instancias periédicas para llevar a cabo este proceso.

"

Elaborado por: Revisado por: Apfobadd por:
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territorial, respectivamente, En el case de gue finanzas encuentre alguna inconsistencia,
devolverd la solicitud al equipo de gestidn territorial para revisién.

Este procedimiento deberia ocupar 2 dias hdbiles.

4.- El equipo de compras y logistica gestiona la compra y/o confratacién de servicios

Una vez recibida la solicitud de compra y el CDP correspondiente por el equipo de compras,
revisan y comienzan a tramitar cotizaciones con los proveedores respectivos, para concretizar la
compra. En esta evaluacidn también se considera €l mecanismo de compra mds adecuado de
acuerdo con las caracteristicas vy la legislacién vigente para las Compras y Contrataciones
Piblicas, entre las opciohes se encuentran Convenio Marco, Licitacion Plblica, Trato Directo o
mecanismos excepcionales, o que serd revisado en detalle en el préximo capitulo de este
documento.

Dependiendo del mecanismo de compra a cursar se establecerdn los dias que tomard el equipo
en la gestion en funcién de la siguiente tabla:

Mecanismo de compra Plazo en dias Hdbiles
Convenio Marco 03 dias Habiles
Licitacidn Publica 30 digs habiles
Trato directo 05 dias habiles

Una vez seleccionado y cursado el mecanismo de compra se emitird la corespondiente Orden
de Compray serd enviada al proveedor junto a la cotizacién de los Bienes o servicios adquiridos
formalmente, Seguido a esto, se enviard la OC via correo elecirénico a la unidad de gestion
territorial con copia a Finanzas, en este Ultimo caso se registrard el monto final de compra,
mientras que el equipo territorial informard al establecimiento respecto de la compra o servicio,
fecha de enfrega, lugar, proveedor, entfre otros.

5.- Equipo territorial gestiona la recepcion conforme

Una vez recibido los detalles de la compra, el equipo territorial envia por correo electrénico y
llama al establecimiento para entregar detalles de la compra y/o confrataciéon de servicios
coordinando asi la enfrega. Asimismo, solicita la firma de la recepcion conforme del
establecimiento la cual puede ser enviada escaneada por correo electronico al equipo de
gestion territorial o bien, hacerla llegar en fisico al mismo equipo (anexo 3). En algunos casos se
podrd solicitar una copia de la guia despacho cuando sea necesario.,

1
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6.2.- Proceso de compras programa 02
1.- Formulacion y envio de la sclicitud compra o contratacion de servicios

El Establecimiento Educacional, nombra un/a funcionario/a con funciones administrativas como
Coordinader/a de Compras, quien serd el o la encargado/a de completar y registrar el formulario
de solicitud de materiales, bienes vy servicios que reqguiere el establecimiento educacional y/o
jardin infantil y sala cuna (Anexo, 1). De esta forma, el formulario se envia junto a la
documentacion complementaria detallada que incluye la descripcion técnica del producto o
servicio, incluyendo fotos, monto considerado, via de financiamiento al cual se imputa FAEP; Pro-
Retencidn; Mantencién; Subvencion General; PIE; SEP; Ofros) v la documentacidn que respalde
la via de financiamiento al equipo de gestion terriforial del SLEP mediante correo elecirénico o
de manera fisica por oficina de partes.

El plazo minimo de envio de la compra o contratacion de servicio debe ser 45 dias antes del
servicio o compra ejemplo salidas pedagodgicas.

2.- Recepcidn y revisidn de la solicitud de comprd y/o contratacidn de servicios

El equipo de gestidn territorial recepciona la solicitud de compra, le asigna un nimero de ingreso
(ticket) y lo distribuye internamente en el equipo para ser andlizada junto a la documentacion
complementaria de la compra y/o contratacién de servicios. Asimismo, se vdlida la via de
financiamiento de acuerdo con la confimacién de documentacion, por ejemplo, para la
subvencion SEP se debe anexar la dimensidn y accién de PME que respalda la compra. En el
caso de ser vdlidada la compra se envia un correo al o la encargada de compra del
establecimiento con el nimero de ingreso de solicitud y la etapa en que se encuentra, Asimismo,
enviard al equipo de finanzas la solicitud de compra con el fin de gestionar el certificado de
disponibilidad presupuestaria y también al equipo de compras para que empiece a tramitar las
cotizaciones y orden de compra.

En el caso de que falte algin decumento el equipo de gestion ferritorial devolverd la solicitud al
encargado/a de compras del establecimiento para ser completada de manera adecuada.

El equipo territorial fiene un plazo de 2 dias hdbiles para dar respuesta a la solicitud.
3.- El equipo de finanzas emite el CDP

Una vez recepcionada la solicifud de compra desde el equipo de gestion teritorial, finanzas
evalla y corrobora el presupuesto disponible para la compra o contratacién, luego de esta
revision emite el CDP correspondiente (anexo, 2), el que envia al equipo de compras y gestion
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regidos por Ley N°19.886 y su Reglamento. Deberdn abstenerse de parficipar en los
procedimientos de contratacién regulados por dichos cuerpos normativos, cuande exista
cualguier circunstancia que le reste imparcialidad y que contravenga el principio de probidad
administrativa, debiendo poner en conocimiento de su superior jerdrquico la implicancia que les
afecta.

La Coordinacion de Compras y Logistica recibe la solicitud de compra aprcbada por parte del
equipo de gestion Territorial, con los antecedentes técnicos y econdémicos necesarios, para luego
en primera instancia confirmar si el bien o servicio se encuentra disponible en el Catdlogo
Electrénico de Convenio Marco de la Direccidn de Compras y Contrataciéon PUblica, ya que serd
obligatorio para SLEP Punilla Cordillera, consultar dicho Catdlogo antes de llamar a una Licitaciéon
PUblica, Privada, Trato Directo, Compra Agil, Bases Tipo, y/o alguna nueva modalidad de compra
(ver recuadro N°1).

Recuadro N°1: Modalidades de compra mas comunes

& 5 eIl

- -Convenio Marco  -licitaciones -Tratos Directos, -Modalidad de

- Hasta 1000 UTM  (Sin  Publicas Inferiores a  Modalidad de Compra, por montos

- Resolucidn Fundada) 100 UTM Plazo 5 dias. Compra iguales o inferiores a 30

-Licitaciones Excepcional, Segun U.TM. Contratacion |
PUblicas >= a 100 lo indicadoc en el Directa 3
UTM y < a 1000 UTM Arficulo  N°10  del Cofizaciones, seginlo
Plazo 10 dias. Reglamento de la indicado en el Articulo |
-Licitaciones Ley 19886 ‘"Bases N°10 Bis del |
Piblicas >= a 1000 sobre Contratos Reglamento de la Ley |
UTM y < a 2000 UTM  Administrativos de 19886 "Bases sobre
Plazo 20 dias. -Suministro y Contratos
-Licitaciones s Prestacion de Administrativos de :
Piblicas >= a 2000 Servicios" (Con Suministro vy Prestacion
UTM y < a 5000 UTM Resolucién de  Servicios”  (Sin |
Plazo 20 dias. Fundada). Resolucién Fundada)
-Licitaciones

Publicas >= a 5000
UTM Plazo 30 dics.
(Con Resolucién
VMMM 2 2L v o o) N
' -Convenio Marco -licitaciones
- Mayor a 1000 UTM o Menores
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El plazo de informar y gestionar la firma de recepcién conforme es de 3 dias hdbiles posterior a
la entrega del servicio o producto.

6.- Organizacién de la documentacion para el set de pago

La unidad de gestion territorial envia la recepcién conforme firmada al equipo de compras,
quienes orgdnizan junto a la documentacion de la compra y/o contratacion de servicios el set
de pago cormrespondiente.

Este Ultimo debe considerar, la solicitud de compra (anexo 1) con la documentacién adjunta,
certificado de disponibilidad presupuestaria CDP (anexo, 2], mecanismo y modalidad de
compra seleccionado, Orden de Compra, Recepcién Conforme firmada (anexo, 3), Resolucién
de Inventario (Si correspondiera); Documento Mercantil (Factura de Venta). El set completo se
envia a la Coordinacién de Finanzas para proceder al Pago de Factura dentro del plazo
establecido por Ley (Pago 30 dias).

El equipo de compras tiene como plazo de enfrega de envio del set de pago 3 dias hdbiles
contados desde |a fecha de la recepcion conforme.

7 .- Finanzas paga el servicio o producto facturado por el proveedor

El equipo de finanzas corrobora toda la informacion contenida en el set de pago y procede o
pagar la factura correspondiente. Para ello, validard la informacién con el CDP y monto final de
pago, teniendo como plazo méximo 30 dias hdbiles luego de la recepcién del servicio o
producto. En el caso de que el proveedor tenga dudas con su fecha de pago deberd
contactarse directamente con el equipo de finanzas para clarificar la informacién.

7.- Modalidad de compra o contratacién de servicios

7.1.- Eleccién Modalidad de Compra y/o Contratacién

La Unidad Solicitante, deberd considerar en la planificacién de la accién de compras y/o
contrataciones, no sélo las reglas comunes aplicables a todos los procesos de adquisiciones
establecidos en este documento. Ademas, deberd tener en cuenta los plazos estimados por la
Coordinacién de Compras y Logistica para la provision de los bienes o servicios segun
corresponda, los que se contardn desde la recepcion del requerimiento por este equipo. Cabe
precisar que, a los plazos de tramitacién de compra hay que adicionar los tiempos de fraslado v
entrega que en cada caso.

Asimismo, la Unidad requirente serd responsable de determinar la pertinencia técnica y
econémica del requerimiento de compra que formule, el que deberd efectuarse con plena
observancia de los principios de racionalidad, austeridad, probidad y eficiencia en el empleo de
los recursos fiscales; asimismo quienes participen en procedimientos de contratacién publica
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La Coordinacién de Compras y Logistica, recepcionard la solicitud de compra y toda la
documentacién técnica, si al revisar se percata que faltan detalles, se contacta con la unidad
solicitante para su aclaracién. Luego, ingresa al portal para efectuar la bisgqueda del o los
producto(s) o servicio(s) en el catdlogo, de estar disponibles, procede a la confeccién de
documento formal para invitar al o los Proveedor(es) y anexos que establecen las condiciones
de la compra y un formulario que establece las especificaciones técnicas del productol(s) o
servicio(s), el gue esrevisado por la unidad solicitante, para su V°B®.

Lo Coordinacién de Compras vy Logistica recepcionard el documento formal (Solicitud de
Compra), e ingresa al portal, seleccionando el médulo de grades compras, busca ID coincidente
con las caracteristicas técnicas del producto(s) o Servicio(s) que solicita el solicitante, y procede
a enviar invitacidn con las especificaciones técnicas, los criterios de evaluacién vy los
antecedentes mencionados en el Art.14 bis del Reglamento Ley N° 19.886, a fravés del portal, a
los oferentes seleccionados. Si uno o mds proveedores cumplen, solicita a la Coordinacién de
Compras y Logistica gque emita el cuadro comparativo de las ofertas, de acuerdo con los criterios
establecidos, el que le permitird continuar con la citacién a la Comisiéon Evaluadoera a reunién
segun lo estipulado en el Art.37° del Reglamento Ley N°19.886.

En la fecha estipulada, hace presentacion de la informacion a la Comision Evaluadora, efectian
la revision de la proposicién de Cuadro Comparativoe de Ofertas, confirmando la proposicion de
adquisicién, para luego proceder a la confeccién del Acta de Adquisicién, y a la firma del
Cuadro de Comparativo de Ofertas, y de los antecedentes, como mecanismo de visacion para
proceder con la compra. Paralelamente, La Coordinacion de Finanzas, efectla la solicitud de
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, mediante documento formal, lo que permite
confinuar,

La Coordinacién de Compras y Logistica, prepara carpeta para confeccionar Resolucion que
aprueba la Adquisicién. Dicha carpeta debe contener como minimo, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, Acta de Adquisicidon, Cuadro de Comparativo de Ofertas,
antecedentes técnicos y Solicitud de Compra.

La Unidad Solicitante, revisa documentacion, de estar todo en orden, procede a emitir propuesta
de Resolucion que aprueba la Adquisicion, Ja gque presenta gabinete para visacion final y con
ello, obtener la firma de la direccién ejecutiva. De ser aprobada continua el proceso, siendo
enviada carpeta con Resolucién gue aprueba la Adquisicién a la Coordinaciéon de Compras y
Logistica. En su defecto se solicitan correcciones hasta lograr la visacion.

La Unidad solicitante hace entrega de carpeta a la Coordinacion de Compras, quien ingresa al

portal (www.mercadopublico.cl) para proceder a ejecutar ID de la gran compra, generando la

OC (numeracién automditica) con los datos requeridos, y sube documentos digitalizados. El

documento, por medio del sistema lo remite al EALC, quien da V°B®, lo que faculta a la

Coordinacién de Compras hacer envio del documento al proveedor por intermedio del sistema.

De no ser aprobada, se cormrige hasta lograr visacién. Posteriormente, corrobora pecepcién de
L/

Aptgtdolpor:
KARINA SABATTINI MACHEGO
Directora Ejecutiva

Elaborado por:
Unidad deAdministracién y Finanzas

24




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PARA ADQUISICION, COMPRAS Y PUBLICA PUNILLA CORDILLERA

CONTRATACIONES PUBLICAS

version: 01 Fecha: Diciembre de 2022

- Grandes Compras, Simplificada con

- publicando Intencién  Firma Electrénica
de Compra. (Sin (Cen Resolucién

. Resolucion Fundada) Fundada)

. -Convenio Marco

! Convenios de

| Suministros modalidad

| Acuerdos

- Complementarios(Con
- Resolucion Fundadal) _ :
**Nota: Modalidad y Mecanismo Generales utilizados en los Procesos de Compras y
Confrataciones PUblicas

7.2.- Convenlo Marco

En el caso de que se encuentre disponible, deberd utilizarse el mecanismo de Convenio Marce
como procedimiento de compra o contratacién, o menos que existan en el mercado
condiciones mds ventadjosas, caso en el cual debe gestionar el dar cuenta en la comespondiente
Resolucion Exenta a la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica mediante los mecanismos
establecidos para ello. Si el bien o servicio no se encuentra disponible, deberd utilizarse ofro
procedimiento de confratacion sehadlado en la Ley 19.886 o su Reglamento.,

7.2.1- Convenio Marco hasta 1000 UTM

La Coordinacion de Compras y Logistica, al identificar al proveedor dentro del Convenio Marco,
procede a emitir la Orden de Compra por Convenio Marco Cafdlogo Chile Compra Express,
indicando condiciones y beneficios pactados. Luego el proveedor ccepta la Orden de Compra
afraveés del Portal de Compras PUblicas. En el caso que una Orden de Compra no sea aceptada,
la Coordinacién de Compras y Logistica podrd solicitar su rechazo, entendiéndose
definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud,

7.2.2.- Convenio Marco - Compras superior a las 1.000 UTM

Segun el Art. 14 bis del Reglamento Ley 19.886, en las adquisiciones via convenio marco superiores
1.000 UTM, las entidades deberdn comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a
todos (a lo menos fres) los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de
producto o servicio requerido. Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacion,
considerando los tiempos estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados, plazo que en ningdn caso serd inferior a los 10 dias corridos antes de la
emision de la OC. La entfidad deberd seleccionar la oferta mds conveniente segin el resultado
del cuadro comparatfivo que se confeccionard sobre la base de los criterios de evaluacion y
ponderaciones definidas en las Bases de Licitacion del Convenio Marco respectivo.

Elaborade por:
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LE - Licitaciones > =100 y < 1,000 UTM / Minimo 10 dias*

LP - Licitaciones > = 1.000 y < 2.000 UTM / Minimo 20 dias*
LQ - Licitaciones > = 2.000 y < 5.000 UTM / Minimo 20 dias*
LR - Licitaciones > = 5.000 UTM / Minimo 30 dias

LA

Fase 1 Licitacién Piblica: Envio de Bases administrativas y técnicas
Aprobado el requerimienfo por la Coordinacion de Compras, asignard a los funcionarios
dependientes la elaboracién de las bases y del acto administrativo que las apruebe, (solo si las
bases no son derivadas del drea técnica requirente) lo que se enviardn posteriormente
Departamento Juridico en carpeta gue contiene a lo menos:

Solicitud de requerimiento

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o definicién de disponibilidad

Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas, de acuerdo con el fermato vigente.,

En el proceso de elaboracién y determinacion del contenido de las Bases de Licitacién, debera
considerarse ld normativa vigente aplicable sobre la materia.

El contenido minimo de las Bases de Llicitacion serd el establecido en el arficulo 22°del
Reglamento, debiendo contemplar como minimo:

Introduccién.

Obijetivos de la licitacion.

Perfil y requisitos de los participantes.

Etapas y plazos de la licitacién.

Cdalificacién e idoneidad de los participantes. Este punto serd validade con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes en ferma fisica presenten o que estén disponibles en el
portal Chile Proveedores.

Enfrega y apertura de las ofertas (Modalidades)

Definicion de criterios y evaluacion de las ofertas.

Forma de designacion de la comisién evaluadora.

Contenido del contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato,
término anticipado, entre ofros.

Modalidad de pago.

Naturaleza, monto y vigencia de las garantias de seriedad de las ofertas, de fiel v oportuno
cumplimiento del contrato vy de anticipo cuando corresponda. Asi como la forma y oportunidad
de devolucion. '

Multas y sanciones

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, estos deberan
contener a lo menos:

Descripcion del bien o servicio a licitar.

Objetivos especificos de la contratacion.,

Especificaciones técnicas del bien o servicio a licitar.

Plazos de entrega del bien o ejecucién del servicio, con indicacién expresa, si asi se requiriese,
que la entrega o ejecucién segin corresponda deberd redlizarse en una oportunidad diferente
a la total framitacion del acto administrativo que apruebe el contrato correspo%ime‘
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OC, si es aceptadd imprime documentos para visar y adjuntar a carpeta y proceder a solicitar
autorizacion a la Coordinacion de Compras, quien corrobora coherencia de los datos. Al dar
autorizacién. Sila OC es rechazada o estd sin respuesta, se efectla solicitud de la anulacién y el
proceso se repite hasta lograr la compra. Asimismo, procura de hacer enfrega a Finanzas
carpeta con documentacién completa, y a la vez, efectla la verificacion de cumplimiento de
enirega, de estar dentro del plazo, cierra el proceso. De estar fuera de plazo, debe realizar la
revision de las causales de incumplimiento, de ser imputables al proveedor, se informa a la
Direccién de Compras, a través del portal v se gestionan las multas correspondientes en
coordinacién con la Unidad Juridica. Si son imputables a SLEP Punilla Cordillera, se coordina una
nueva fecha de entrega, la gue es informa formalmente a la Unidad Solicitante. Al cumplir se
cierra el proceso. De no cumplir nuevamente, se informa a la Direccidon de Compras, y se reabre
la compra.

7.3.- Licitaciones Publicas

La licitacidn publica constituye la regla general en materia de contratacidn piblica. Los
confrafos administrativos se celebrardn previa propuesta publica y siempre y cuando no
proceda la contratacién a través de Convenio Marco (Articulo 9° de la Ley 18.575 y Reglamento
delaley 19.88¢)

Cuando las confrataciones superen las 1000 UTM, la licitacion publica serd siempre obligatoria y
se efectuard de acuerdo con el Reglomento de la Ley 19.886, a menos que concurran |as
causales que hacen posible la licitacién privada o el trato directo. Sin embargo, nada impide,

independientemente del monto de confratacién, aplicar igualmente Ia licitacion piblica, si asf
lo estimare SELP Punilla Cordillera.

Cuandec no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, deberd efectuar dicha
cenfratacion a través de licitacién publica, para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras
(Articulo 11° del Reglamento) Las Bases de Licitacion deberdn establecer las condiciones que
permitan alcanzar la combinacién més ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicios
por adquirir y fodos sus costos asociados, presentes vy futuros. Por lo tanto, el adjudicatario, serd
agquel que, en su conjunto, haga la propuesta mds ventajosa, teniendo en cuentalas condiciones
gue se hayan establecido en las bases respectivas y en los criterios de evaluacién (Articulo 10°de
la Ley N°19.886) No se atenderd sdlo al precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones
que impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la
determinacién de las condiciones de las Bases, el Servicio deberd propender a la eficacia,
eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende confratar y ahorro en sus
contrataciones.

Segun el monto de la adquisicién del bien o la contratacién del servicio, |a licitacion publica
podrd revestir las siguientes formas y plazos en la Plataforma www.mercadopublico.cl:

v L1 - Licitaciones inferiores a 100 UTM / Minime 5 dias

Elaborado por:
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v LP, Licitaciones monto igual o superior a 1000 UTM e inferior a 2000 UTM: Deberd publicarse
en el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras PUblicas con una antelacion de alo
menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. No obstante, este plazo
podré rebajarse hasta en 10 dias corridos en el evento de que se trafe de la contfratacion de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacién y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de las oferfas.

v LE, Licitaciones monto sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1000 UTM: El plazo minimo
que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcidn de las ofertas serd de 10 dias
corridos. Sin embargo, este plazo podrd rebajarse hasta en 5 dias corridos fratdndose de la
contratacion de bienes o servicios de simple v objetiva especificacion y gue razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

v L1, Licitaciones monto inferior a 100 UTM: El plaze minimo que debe mediar entre la
publicacion de las bases vy la recepcion de las ofertas serd de 5 dias corridos.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de oferfas no podrd vencer en dias inhdbiles ni
en lunes o en un dia siguiente a un dia inhdbil, antes de las quince horas.

Liamado en otros medios: El medio oficial de publicacion de los llamados a licitacion serd el o los
Sistemas de Informacién u ofros medios o sistemas que establezca la Direccion de Compras
Publicas, Ademds, con el objeto de aumentar la difusién al llamado, el SLEP Punilla Cordillera
podrd publicarlo por medio de uno o mads avisos en diarios o medios de circulacién internacional,
nacional o regional, segin sea el caso (Art. 26° Reglamento de la Ley de Compras PUblicas)

Fase 3 Apertura de las ofertas: Al cumplirse la fecha de cierre de las ofertas establecida en las
bases, la Coordinacién de Compras y Logistica procederd a realizar el acto de apertura
electrénica de las ofertas. En caso que se haya establecido en las bases de licitacién el
otorgamiento de garanfia, la Coordinacion de Compras procederd a solicitar a la Unidad
Juridica validar la Garantia de Seriedad de la Oferta en el acte de apertura de las ofertas,
debiendo revisar que el documento se encuentre bien emifido y guarde correspondencia con
lo establecido en las Bases de Licitacion, verificando para tales efectos: El tipo de documento, la
forma de pago {a la vista), el monto, la vigencia (fecha de emision y vencimiento),

individualizacién del requirente, el tomador (nombre y Rut)-y la glosa. Paralelamente, la
Coordinacién de Compra, enviard las garantias de seriedad de las ofertas al Departamento de
Finanzas para su custodia, en conformidad con las funciones generales y especificas
establecidas.

Fase 4 Evaluacién y determinacién de adjudicacion o desercién: Aperturado el proceso de
licitacion la Coordinacion de Compras como encargado de los procesos administrativos de la
Plataforma de Compras y Contrataciones Publicas www.mercadopublico.cl, procederda a
PV
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Servicio de post venta (si corresponde)
Capacitacién (si corresponde]
Estados de avance o hitos de entrega.
Anexo Técnico (obligatorio)

Anexo Econdmico (obligaforio)

Las especificaciones de los bienes y/o servicios gque se requieran conirafar, deberdn ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. Con fodo, en el caso que sea necesario
hacer referencia a marcas especificas, deberdn admitirse, bienes vy servicios equivalentes de
otras marcas o genéricos, debiendo agregarse a la marca sugerida la frase "o equivalente”. Las
bases podrdn contener ofros elementos que se relacionen con el llamado a Llicitacién, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre gue no confradigan las
disposiciones de la Ley de Compras N°19.886 y su Reglamento.

Fase 2 Publicacion de Bases:

Una vez gue se encuentire totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe las bases de
licitacién, se enviard copia de este a la Coordinacion de Compras y Logistica, quien organizard
y coordinard el proceso de publicaciéon de las bases. Asimismo, monitoreard el proceso de
aclaraciones, consultas a proveedores, cierre de recepcion de antecedentes y apertura de la
licitacién.

Plazos minimos de publicacién entre el lamado vy la recepcion de ofertas: De acuerdo con lo
sefialado en el articulo 25° del Reglamento, los plazos entre el llamado a licitacion y cierre de
recepcion de ofertas se fijardn por cada entidad atendiendo al monto y complejidad de la
adquisicién, considerando particularmente el tiempo requerido para que los proveedores
preparen sus ofertas.

Tipos de licitaclones de acuerdo con la nomenclatura de compras piblicas;

v LR, Licitaciones monto igual o superior a 5000 UTM: Deberd publicarse en el Sistema de
Informacién de la Direccién de Compras PUblicas con una antelacion de o lo menos 30 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

v LQ, Licitaciones monto igual o superior a 2000 UTM e inferior a 5000 UTM: Deberd publicarse
en el Sistema de Informacién de la Direccion de Compras Publicas con una antelacion de alo
menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcidon de las ofertas, No obstante, este plazo
podré rebajarse hasta en 10 dias corridos en el evento de que se trate de la contrataciéon de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacion v gue razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de las ofertas.

Elaberado por: Revis ) ‘Q. > Aprobado por:
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Punilla Cordillera publique en el Sistema de Informacion, el documento, actuacién o acto
administrativo objeto de la nofificacién (Articulo 6° de la Ley N°19.886)

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato: Todas las garantias deberdn ingresarse
a través de la Oficina de Partes, a fin de que esta Ultima haga su ingreso formal al sistema intemo
de gestion documental. El proveedor que resulte adjudicado deberd entregar la garantia de fiel
y oportuno cumplimiento del cantrato al momente de suscribir el contrato definitivo, o menos
gue las Bases de Licitaciéon establezcan algo distinto. §i la garantia de cumplimiento no fuere
eniregada dentro del plazo indicado, SLEP Punilla Cordillera podrd aplicar las sanciones que
correspondan de acuerdo con las bases de licitacidén y adjudicar el contrato definitivo al oferente
siguiente mejor evaluado (Arficulo 71 ° del Decrefo Supremo N°250 del Ministerio de Haciendal)
Tratdndose de contrataciones de servicios, el plazo de vigencia no podra ser inferior a 60 dias
hébiles después de terminado el contrato. Para las demas contrataciones, el plazo no podrd ser
inferior a la duracién del contrate. En el caso que las bases omitan sefalar plazo de vigencia de
la garantia, este serd de 60 dias hébiles después de terminado el contrate.

Elaboracion del Contrato: De conformidad a lo establecido en las bases de licitacidn o en caso
de gue, por su naturaleza o monto, se requiera la celebraciéon del contrato de prestacion de
servicios comrespondiente, la Coordinacion de Compra solicitard via correo electrénico a él (los)
proveedor(es) adjudicado(s) la documentacién legal exigida en las bases de licitacion.
Recepcionada la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Confrato, en la forma sefhalada
en las Bases de Licitacidon y acompanados los antecedentes legales exigidos, la Unidad Juridica
elaborard el contrato correspondiente, Entre los antecedentes deberd adjuntarse una copia
simple de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. El documento original serd derivado por
medio de comunicacion fisica o digital a la Coordinaciéon de Finanzas, para su custodia.

Fase 5 Firma y aprobacién del Contrato: Una vez que la Unidad Juridica haya elaborado el
contrato correspondiente, procederd a solicitar las aprobaciones correspondientes, asi como
también, debe gestionar la firma por parte del proveeder adjudicado. Para estos efectos,
informarad via comunicacién fisica o digital al proveedor adjudicado que se encuentra obligado
a suscribir el confrato definitivo dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion. El contrafo
definitivo serd suscrito dentro del plazo establecido en las bases, debiendo publicarse en el
Sistema de Informacién, Si nada se indica en ellas, deberd ser suscrito por las partes dentro de un
plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacién de la adjudicacién. De igual forma, el
contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electronicos de acuerdo con la legislacion sobre
firma electréonica (Arficulo 65 del Reglamento) Cabe precisar que, si el adjudicatario se niega
a cumplir con su oferta, y a suscribir el correspondiente contrato definitivo, serd responsable por
elincumplimiento (Articulo 63 del Reglamento) Una vez que se haya suscrito el contrato definitivo
por parte del proveedor adjudicado, la Unidad Juridica elaborard el acto administrativo
aprobatorio del mismo, el que luego de ser visado por la Directora Eecutiva para que se
proceda a su publicacién segin lo sefdlado en la Ley N°19.884 y su Reglamentoe.

gy
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descargar los antecedentes de este los que serdn remitidos a la contraparte técnica o a la
Unidad solicitante para que coordine la evaluacion de las ofertas, por medio de la Solicitud de
Compras y especificaciones, solicitando expresamente que la informacion sea remitida a todos
los miembros de la comision evaluadora segin proceda.

Luego de la revisidn y andlisis de los antecedentes, la que siempre deberd gjustarse alo definido
en las bases de licitacion, lo Comisién Evaluadora de las Ofertas, deberd levantar el Acta de
Evaluacion detallada de todo el proceso, segun el modelo gue se encuentre vigente, en el que
se indicard por parte de la Unidad Competente(Territorial-Planificacion y Control) la decision
adoptada por ésta y que se propondrd a la Directora Ejecutiva, considerando los criterios de
evaluacion definidos para el proceso. Dicha propuesta podrd referirse a él (o los) adjudicado(s)
o la declaracién de desercion del proceso de compras o de las lineas que corespondan,

El acta de evaluacion deberd identificar a los miembros de la comisidon, debiendo indicar el
cargo que ocupa cada uno de ellos en el SLEP Punilla Cordillera. Por ofra parte, deberdn
adjuntarse al acta de evaluacion las comespondientes declaraciones que acrediten gue los
miembros de la comision evaluadora no tienen conflicto de interés con los oferentes que
participan en el proceso de licitaciéon. En las licitaciones en las que la evaluaciéon de las ofertas
revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1000 UTM, serd obligatorio que las
ofertas sean evaluadas por una comision conformada por al menos tres funcionarios publicos,
infernos o exfernos, cuya parficipacién no serd integrada por algun funcionaric de la
Coordinacion de Compras y Logistica, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
enfre los oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podrdn integrar la comision personas ajenas a SLEP
Punilla Cordillera, y siempre en un ndmero inferior al de los funcionarios piblicos que la integren
(Artfculo 37° del Decreto Supremo N° 250 del Ministerio de Hacienda) En caso de que sea
necesario efectuar consultas a los oferentes, aquellas serén redlizadas por la Coordinacion de
Compras en coordinacién segun la informacion de la Comisién Evaluadora a cargo del proceso,
mediante el Portal de Compras PUblicas v de conformidad a lo establecido en la Ley 19.886 y su
Reglamento.

La Sclicitud de elaboracién administrativa de adjudicacion o desercion en la plataforma de
Compras Publicas, serd de competencia de la Coordinacién de Compras, con los antecedentes
obtenidos durante el proceso de evaluaciéon v el acta de evaluacion suscrita por todos los
integrantes de la comision evaluadora, se enviard la informacién a la Unidad Juridica para que
aplique el acto administrativo correspondiente para su revisidn, y posterior solicitud de V°B® a la
Directora Ejecutiva,

Dictacion del acto administrativo que adjudico o declaro desierto el proceso vy publicacién en
portal www.mercodopublico.cl: Una vez gue el acto administrativo que adjudica o declara
desierto el proceso de licitacion se encuentre totalmente framitado, se remitird via correo
electrénico ceopia a la Coordinacién de Compras para su posterior publicaciéon en el portal.
Todas las nofificaciones que se efecflen en virtud de la Ley de Compras Publicas y su
Reglamento se entenderdn realizadas luego de las 24 horas transcurridas desde que el SELP
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Fase é Emision de la OC: Recepcionado el acto administrativo aprobatorio con los V°B® definidos,
la Coordinacién de Compras, genera la OC en el portal.

Aceptacion de la OC por parte del proveedor: La orden de compra deberd ser aceptada por
el proveedor. En el caso de gue una OC no haya sido aceptada, el SLEP Punilla Cordillera podrd
solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud. El plazo de validez de las ofertas serd de 60 dias comidos, salvo que Ias
bases de licitacion establezcan algo distinto (Articulo 63 del Reglamento).
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7.4.- Licitacién Privada
La licitacion privada es un procedimiento de compra excepcional, definido como el
procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la Direccidn Ejecutiva invita a determinadas personas pard gue, sujetdndose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard vy aceptard la mas
conveniente.
La invitacion efectuada en los casos que proceda la licitacién privada deberd enviarse a un
minimo de tres posibles proveedores interesados, que tengan negocios de similar naturaleza a los
gue son objefo de la licitacién privada, respecto de los cuales se tenga una cierta expectativa
de recibir respuesta a las invitaciones efectuadas. La invitacién a participar en la licitacién
privada deberd efectuarse alos proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacidn,
adjuntdndose las respectivas Bases de Licitacion, y otorgdndoles un plazo minimo para  presentar
ofertas, plozo que variard en relacién con el monto de la contratacién, conforme a lo
establecido en el Reglamenfo. Se podrd efectuar la confrataciéon cuando habiéndose
efectuado las invitaciones antes seficladas, se reciba una o dos ofertas y el resto de los invitados
se excuse 0 no muestre interés en participar.
Procedencia: La Licitacién Privada se encuentra prevista pard los casos en gue concurrd alguna
de las causales contempladas en los articulos 8 de la Ley N°19.884 y 10 de su Reglamento, y se
sujetard al procedimiento previsto en este Oltimo. Sus causales son precisas y de derecho estricto,
porende, deben constar en el acto administrativo que apruebe el convenio respectivo, instancia
en la cual se debe acreditar su concurrencia. Sélo serd admisible la licitacion privada, previa
resolucion fundada que asi lo autorice y disponga, publicada en el Sistema de Informacion,
debiendo convocarse a un minimo de tres oferentes. los que serdn propuestos por la Unidad
Territorial o de Planificacién y Control. Sin perjuicio de lo sehalado anteriormente, SLEP Punilla
Cordillera podrd, en caso de que lo estime conveniente para sus intereses, sustituir el
procedimiento de compra de licitacién privada por el de licitacién publica (Articulo 10 del
Reglamento).
Atendiendo al monto de la adguisicién del bien o la contratacidn del servicio, segin
cormresponda, la licitacién privada podrd revestir las siguientes formas
L1 - Licitaciones inferiores a 100 UTM / Minimo 5 dias
LE - Licitaciones > =100 y < 1.000 UTM / Minimo 10 dias*
LP - Licitaciones > = 1.000 y < 2.000 UTM / Minimo 20 dias*
LQ - Licitaciones > = 2,000 y < 5.000 UTM / Minimo 20 dias*
LR - Licitaciones > = 5.000 UTM / Minimo 30 dics -
* el tiempo de publicacion puede reducirse a la mitad.
Las normas aplicables ala Licitacién Publica se aplicardn a la Licitacién Privada, en todo aguello
que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente. Al respecto, las bases que
se fijaron para lg licitacién publica deberdn ser las mismas que se utilicen para confratar
directamente o adjudicar en licitacién privada. Si las bases son modificadas, deberd procederse
nuevamente como dispone la regla general, esto es, licitaciéon publica (articulo E;g 1/9.8861

U/
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consultas de proveedores, cierre de recepcion de antecedentes y apertura de estas, ejecutado
por funcionarios dependientes de su coordinacién.

Etapa 3 Apertura de las ofertas: Al cumplirse la fecha de cierre de las ofertas establecida en las
bases, la Coordinacion de Compras, procederd a redlizar el acto de apertura electrénica de los
ofertas. En caso que se haya establecido en las bases de licitacion el otorgamiento de garantia,

funcionarios de Compras, procederdn a solicitar a la Unidad Juridica validar la Garanfia de
Seriedad de la Oferta en el acto de apertura de las ofertas, debiendo revisar que el documento
se encuentre bien emifido y guarde correspondencia con lo establecide en las Bases de
Licitacion, verificando pard tales efectos: El tipo de documento, la forma de pago (d la vista), el
monto, la vigencia (fecha de emisién y vencimiento), individualizacién del requirente, el tomador
(nombre v Rut) v la glosa. Paralelamente, la Coordinacion de Compras, enviard las garantias de
seriedad de las ofertas al Departamento de Finanzas para su custodia, en conformidad con las
funciones generales y especificas establecidas.

Etapa 4 Evaluacion de las Ofertas: Aperturado el proceso de licitacion la Coordinacién de
Compras, procederd a descargar los antecedentes de este, los que serdn remitidos a la
confraparte técnica o a la Unidad Territorial o de Planificacion y Control para que coordine la
evaluacion de las ofertas por medio de la Comunicacion fisica o digital, en el cual se solicitard
expresamente que la informacion sea remitida a todos los miembros de la comision evaluadora
segun proceda. La comisién evaluadora, luego de la revisidn y andlisis de los antecedentes, la
Comisién Evaluadorg, levantard un documento denominado Acta de Evaluacion de Ofertas,
donde se dejard constancia de todo lo efectuado en dicho procedimiento. El acta de
evaluaciéon deberd identificar a los miembros de la comision, debiendo indicar el cargo que
ocupda cada uno de ellos. Por otra parte, deberdn adjuntarse al acta de evaluaciéon las
correspondientes declaraciones que acrediten que los miembros de la comision evaluadora no
tienen conflicto de interés con los oferentes que participan en el proceso de licitaciéon. En las
licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad vy en todas aquellas
superiores a 1000 UTM, sera obligatorio que las ofertas sean evaluadas por una comision
conformada por al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al SLEP Iquique, de
manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, v
de manera fundada, podrdn integrar la comision personas ajenas a la administracion y siempre
en un numero inferior al de los funcionarios publicos que la integren (Articulo 37 del Decreto
Supremo N° 250 del Ministerio de Hacienda) En caso de gue sed necesario efectuar consultas a
los oferentes, aguellas serdn redlizadas por el funcionario o asesor perteneciente a la Unidad
de Adquisiciones a cargo de proceso, mediante el Portal de Compras Publicas y de
conformidad a lo establecido en la Ley N°19.886 y su Reglamento.

Solicitud de elaboracion del acto administrativo de adjudicacion o desercion: Con los
antecedentes obtenidos durante el proceso de evaluacién v el acta de evaluacién suscrita por
todos los integrantes de la comisidén evaluadora, la Coordinacién de Compras enviard a la
Unidad Juridica foda la informacion para elaborar el acto administrativo correspondiente y

posterior solicitud de V°B® a la Directora Ejecutiva. M'(//
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Etapa 1 Elaboracién y Envio de Bases: Aprobado el requerimiento por las Unidades de
Territorialidad y de Planificacion y Control del SLEP Punilla Cordillera, segin su pertinencia,
asignard a la Coordinacion de Compras y Logistica la elaboracién de las bases administrativas
y de las especificaciones técnicas y del acte administrativo que las apruebe, lo que se enviard,
junto con la Solicitud de requerimiento de Compras; Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
Certificado que acredite que el bien o servicio no se encuentra en disponible en el catdlogo
electrénico de bienes y servicios de la plataforma de licitacion; y Bases Téchicas que expliquen
las razones que justifican dicho procedimiento, con indicacion de los posibles interesados en
participar en la propuesta, quienes, deberdn estar inscritos en el portal de compras publicas.

Asimismo, las Bases de Licitacion deberdn tener como contenidos minimos, aguellos
contemplados en el articulo 22 del Reglamento (Objetivos de la Licitacién; Perfll y requisitos de
los participantes; Etapas y Plazos de la Licitacion; Calificacién e idoneidad de los participantes
- Este punto serd validado con los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en
forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal Chile Proveedores - ; Enfrega y
Apertura de las ofertas (Modalidades) ; Definicidon de criterios y evaluacién de las Ofertas; Forma
de designacién de la comision evaluadorg; Contenido del Contrato; objeto del contrato, plazo
y duracion, adminisirador del contrato, término anticipado, entre otros; Modalidad de Pago;
Naturaleza, monto y vigencia de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento
del contrato y de anficipo si comespondiere; forma y oportunidad de restitucion.; y Multas y
Sanciones)

En cuanto a las especificaciones técnicas de |os bienes y servicios a contfratar, las bases en sus
aspectos técnicos deberdn contener a lo menos: Descripcion del bien o servicio a licitar;
Objetivos especificos de la contratacion; Especificaciones técnicas del bien o servicio a licitar;
Plazos de entrega del bien o ejecucidn del servicio, con indicacion expresa si asi se requiere que
la enfrega o ejecucién segln corresponda deberd realizarse en una oportunidad diferente a la
total framitacion del acto administrativo que apruebe el contrato correspondiente; Servicio de
post venta (si corresponde); Capacitacion (si corresponde); Estados de avance o hitos de
entrega; Anexo Técnico (obligatorio), y Anexo Econdmico (obligatorio).

Las especificaciones de los bienes y/o servicios gue se guieran contratar, deberdn ser genéricas,
sin hacer referencia a marcas especificas. Con todo, en el caso de que sea necesario hacer
referencia a marcas especfficas, deberdn admitirse, en todo caso, bienes y servicios equivalentes
de otfras marcas o genéricos, debiendo agregarse a la marca sugerida la frase "o equivalente”,
Las Bases podrdn contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con
el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan
las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

Etapa 2 Publicacién de Bases: Totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe las bases
de licitacion, corresponderd a la Coordinacion de Compras, und vez recepcionado, organizar y
coordinar el proceso de publicacién de las bases, monitorear el proceso de aclaraciones,
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por parte del proveedor adjudicado, la Unidad Juridica eloborard el acto administrativo
aprobatorio del mismo, el que luego de ser visado vy autorizade por la Directora Ejecutiva, se
procederd a su publicacion segun lo sefialado en la Ley N°19.886 y su Reglamento.

Etapa 7 Emisidén de la OC: Recepcionado el acto adminisirativo aprobatorio con los V°B®
definidos, la Coordinacién de Compras y Logistica, genera la OC en el portal.

Aceptacién de la OC por parte del proveedor: La orden de compra deberd ser aceptada por
el proveedor. En el caso de que una OC no haya sido aceptada, el SLEP Punilla Cordillera podrd
solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud, El plazo de validez de las ofertas serd de 60 dias corridos, salvo que las
bases de licitacion establezcan algo distinto (Articulo 63 del Reglamento)

7.5.- Trato Directo

El trato directo es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido como aguel
proceso de contratacidn gque, por la naturcleza de la negociacion que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados tanto para la licitacidon publica como
para la privada. Sus causales son especificas y de derecho esfricto, por ende, deben constar en
el acto administrativo que apruebe el convenio respectivo, instancia en la cual se debe acreditar
sU concurrencia,

Procedencia: El arficulo 8 de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, y el articulo 10° de su Reglamento, establecen las causales
en virtud de las cuales se permite utilizar el trato o contratacién directa. Dado lo anterior, SLEP
Punilla Cordillera, podrd, en caso de que lo estime conveniente para sus intereses, sustituir el
procedimiento de compra de contratacién directa por el de licitacién publica (Articulo 10 del
Reglamento).

Fase 1 Asignacién de compra y seleccién del proveedor: Una vez aprobado el requerimiento y
previo andlisis de las Unidades Territoriales o de Planificacion y Control, segin corresponda, junto
al legdgjo de anfecedentes de respaldo, se enviard la informacion via comunicacion fisica o
digital a la Unidad Juridica para que elaborare el acto administrative correspondiente, el legajo
de antecedentes (Certificado de Disponibilidad Presupuestaria; Copia del Certificado de estado
de inscripcion del proveedor en el Registro de Proveedores de la Direccidn de Compras vy
Contratacién Publica - En el caso gue el proveedor no se encuentre inscrito, deberd senalarse
en las especificaciones técnicas la obligacién del proveedor de inscribirse en el Registro de
Proveedores de la Direccidon de Compras y Contratacion Plblica dentro de un determinado
plazo; Declaracion jurada del proveedor, firmada por este si es persona natural o por su
representante legal, si se trata de una persona juridica, de no estar afecto a ninguna de las
inhabilidades indicadas en los incisos 1 y é del articulo 4 de la Ley N°19.886,de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; Certificado emitido por la

2
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Dictacién del acto administrativo que adjudico o declaro desierto el proceso y publicacion en
portal www.mercodopublico.cl: Una vez que el acto administrative que adjudica ¢ declara
desierto el proceso de licitacion se encuentre totalmente framitado, se remitird via comeo
electrénico copia a la Coordinacién de Compras para su posterior publicacion en el portal.
Todas las notificaciones que se efectlen en virtud de la Ley de Compras Publicas v su
Reglamento se entenderdn realizadas luego de las 24 horas transcurridas desde que el SELP
Punilla Cordillera publigue en el Sistema de Informacion, el documento, dctudcién o acto
administrativo objeto de la nofificacion (Arficulo 6° de la Ley N°19.886)

Etapa 5 Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Conirato: Todas las garantias deberdn
ingresar a través de la Oficina de Partes. El adjudicatario deberd entregar la garantia de fiel
cumplimiento del contrato al momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases
de licitacién establezcan algo distinto. Si la garantia de fiel cumplimiento no fuere enfregada
dentro del plazo indicado, SELP Punilla Cordillera, podrd aplicar las sanciones que correspondan
y adjudicar el contrato definitivo al oferente siguiente mejor evaluado (Arficulo 71 del
Reglamento) Tratdndose de contrataciones de servicios, el plazo de vigencia no podrd serinferior
a 60 dias hdbiles después de terminado el contrato, Para las demds contrataciones, el plazo no
podrd ser inferior a la duracion del contrato. En el caso que las bases omitan sefalar plazo de
vigencia de la garantia, este serd de 60 dias habiles después de terminado el confrato.

Elaboracién del Contrato: De conformidad a lo establecido en las bases de licitacién o en caso
de que, por su naturaleza o monto, se requiera la celebracion del contrato de prestacién de
servicios correspondiente, la Coordinacion de Compras solicitard via correo electronico a él (los)
proveedor(es) adjudicado(s) la documentacién legal exigida en las bases de licitacion.
Recepcionada la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato, en la forma sehalada
en las Bases de Licitacidn y acompafiados los antecedentes legales exigidos, la Unidad Juridica
elaborard el confrato correspondiente. Enfre los antecedentes deberd adjuntarse una copia
simple de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. El documento original serd derivado por
medio de comunicacion fisica o digital al Departamento de Finanzas, para su custodia.,

Etapa é Firma y aprobaciéon del Contrato: Una vez que la Unidad Jurfdica haya elaborado el
contfrato correspondiente, procederd a solicitar las aprobaciones correspondientes, asi como
también, debe gestionar la firma por parte del proveedor adjudicado. Para estos efectos,
informard via comunicacién fisica o digital al proveedor adjudicado que se encuentra obligado
a suscribir el contfrato definitivo dentro del plazo sefalado en las bases de licitacion, El contrato
definitivo serd suscrito dentro del plazo establecido en las bases, debiendo publicarse en el
Sistema de Informacidn. Sinada se indica en ellas, deberd ser suscrito por las parfes dentro de un
plazo de 30 dias corridos contados desde la nofificacion de la adjudicacion. De igual forma, el
contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electronicos de acuerdo con la legislacion sobre
firma electronica (Artfculo 65 del Reglamento) Cabe precisar que, si el adjudicatario se niega
a cumplir con su oferta, y a suscribir el correspondiente contrato definitivo, serd responsable por
elincumplimiento (Arffculo 63 del Reglamento) Una vez que se haya suscrito el contrato definitivo
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2. Tratdndose de aqguellas contrataciones cuyo monto sea superior a las 1000 UTM, estas deberdn

siempre formalizarse mediante la suscripcidon del contrato de suministro o servicio, segun
corresponda.

Emisién de la OC en el Portal www.mercadopublice.cl; Una vez que la Coordinacion de Compras
ha recepcionado el acto administrativo aprobatorio, la OC serd generada por los funcionarios
correspondientes en la plataforma de compras y contfrataciones Piblicas.

Aceptacian de la OC por parte del proveedor: La OC deberd ser aceptada por el proveedor.
En el caso que una orden de compra no haya sido aceptada, SLEP Punilla Cordillera podrd
solicitar su rechozo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud. El plazo de vdlidez de las ofertas serd de &0 dias corridos, salvo que los
términos de referencia establezcan algo distinto (Articulo 63 del Reglamento)

7.6.-Compra Agil

La Coordinacidon de Compras y Logistica, deberd realizar la compra de productos o servicios de
un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este
Reglamento) obligatoriamente via el nuevo médulo de Compra Agil en
www.mercadopublice.cl, requiiendo un minimo de tres cotizaciones previos o una en
plataforma. Debe publicar el requerimiento o solicitud de Compra Agil de cotizacion por lo
menos por 24 horas si es de simple complejidad vy de 30 dias en complejidad mayor. Una vez
cerrado el plazo de recepcion de cotizaciones y anadlizar y e identificar cuantitativamente al
proveedor mds conveniente en referencia a la calidad del bien o servicio, oferta econdmica,

plazos de entrega, garantia, informacion detallada de la oferta u otros factores plausivamente
demostrado entre los oferenies, la Coordinacion de Compras, procede a emitir OC, indicando
condiciones y beneficios pactados. Luego el proveedor acepta la OC a través del Portal de
Compras PUblicas. En el caso que una OC no sea aceptada, la Coordinacién de Compras podrd
solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcumidas 24 horas
desde dicha solicitud.

8. Ofros tipos de compras

8.1.- Compras coordinadas ;

Las Compras Coordinadas son una nueva modalidad de compra, por la cual dos o mds
enfidades regidas por la Ley de Compras (ademds de los organismos pUblicos adheridos
voluntariamente o representados por la Direccidn ChileCompra), agregan demanda mediante
un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de fransaccion.
La voluntad de adherirse a este tipo de compras en el SLEP Punilla Cordillera, estard mandatada
a las Unidades Territorial o Planificacion y Control, segin comesponda, en los casos gue estime la

Direccién Ejecutiva y la Unidad de administracién vy finanzas. //
é/

£
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Direccidn del Trabgjo, cgue acredite que el proveedor se encuentra al dia en el pago de sus
obligaciones laborales, de acuverdo con el articulo 4 de la Ley N°19.886; En caso de personas
juridicas, se deberd adjuntar ademds el Certificado de Vigencia emitido por el Registro de
Comercio respectivo o copia simple de la Escritura PUblica que contenga la Constitucion o
Delegacién de Poderes del Representante Legal, la cual deberd encontrarse vigente.

Los Proveedores Inscritos deberdin acompafiar esta documentacion sélo en caso de que ella no
se encuentre disponible y/o vigente en el Portal: la documentacion administrativa y técnica
aprobadas por el solicitante, documento que debe contener las especificaciones minimas sobre
las que versard la  contratacion, el cual deberd ser elaborado por la Unidad Territorial o de
Planificacién y Control; Tratdndose de las causales de las letras a) b) €) h) del articulo 8 de
la Ley N°19.886 v numerales 1)2) 5) v 8) del Articulo 10 de su Reglamento, deberd solicitarse
ademds un minimo de tres cotizaciones de otfros proveedores del bien o servicio; En el caso de
las causales de los nUmeros 4 y 7 letra e).f), del mismo articulo, deberd acompanarse la
presentacidon de cerfificacién o informe que justifiqgue la utilizacién de la causal, segin
correspondd; para la causal a invocar contemplada en el nimero 7 letra j) del mismo articulo,
se deberd adjunfar un Andlisis Financiero que fundamente la causal; En el caso de la
procedencia del frato directo contemplado en el articulo 10 N°3 vy 7 lefra e), f) v g), del
Reglamento, se deberd, ademds, justificar fundadamente la aplicacion de la causal invocada
en las especificaciones administrativas y técnicas o en la carta debidamente fimada por el
requirente; vy, cualguier ofro documento que el Departamento Juridico reguiera con
posterioridad, conforme al mérito de los antecedentes. Sélo cuando concurran las causales
establecidas en el articulo 8 de la Ley N°19.886 o en el articulo 10 de su Reglamento, el SLEP Punilla
Cordillera, podra autorizar, por resolucion fundada, la adquisicién o contratacion directa del bien
o servicio.

Fase 2 Publicacién del Acto Administrafivo que autoriza la Coniratacién Directa: Una vez que el
acto administrativo sea emitido por el Departamento Juridico, este solicitard la firma a lo
Directora Ejecutiva para remitir a la Coordinaciéon de Compras y Logistica emita OC, vy publique
en el Portal de Compras Pdbliccs.

Fase 3 Elaboracion, Suscripcion, Aprobacién y Publicacién del Contrato:

Respecto a adguisiciones cuyos montos sean inferiores a 100 UTM, su contratacién se formalizard
mediante la emision de la OC vy la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

Con el propdsito de determinar la forma en que se perfeccionard la contratacion de aquellas
adquisiciones superiores a 100 UTM e inferior a 1000 UTM, se deberd distinguir lo siguiente:

Si se trata de bienes o servicios estdndar, de simple y objetiva especificacién, podrd formalizarse
la confratacion mediante la emision de la OC vy la aceptacién de ésta por parte del proveedor,
siempre que se haya establecido en las especificaciones administrativas y técnicas.

. En caso confrario, esto es, no se trate de bienes o servicios estdndar de simple y objetiva
especificacién, deberd suscribirse el correspondiente contrato de suministro o servicio segUn sea
el caso.
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8.3.-Compra a fravés de base tipo

Las Bases Tipo son una nueva modalidad de compra impulsada por ChileCompra, en la gue se
utiliza el procedimiento administrativo de licitacién, pero, y este es su aspecto diferenciador, en
la gue los aspectos administrativos han sido fijados por ChileCompra y validados por ld
Contraloria General de la RepUblica.

El comprador pueda concentrarse —exclusivamente- en los aspectos técnicos de la compra,
adaptando las bases de licitacion a sus necesidades, sin incurrir en todos los costos administrativos
que implica realizar una licitacion (enfre ellos, la Toma de Razén de las bases).

En tanto, el proveedor fiene la oportunidad de incrementar las oportunidades de negocio a las
que puede postular pues, como dijimos, siempre que se enfrente a un mismo mercado (por
ejemplo, Data Center), los aspectos formales (administrativos) serdn los mismos, sin importar de
qué institucion esté realizando la compra, lo que permitird que los costos de realizar una oferta
bajen significativamente.

Asl, ChileCompra estd enfregando una herramienta para poder entrar a un mercado
completamente abierto donde los proveedores y compradores podran enfocarse en lo
importante: en los aspectos técnicos de la oferta.

Para optar a estas nuevas modalidades de bases tipo, la Coordinacion de Compras y Logistica
podrd ingresar al portal https://www.chilecompra.cl/bases-tipo/ y consultar las bases tipos
disponibles, donde los documentos de Bases Tipo que confienen los aspectos administrativos de
una licitacién, se encuentran disponibles en formato pdf con los fimbres y con la toma de razén
de la Confraloria que debes publicar sin cambios. O bien en formato werd editable, que puedes
ajustar segun lo necesites, pera que requiere de la validacién de la CGR.

Evaluacién de Cumplimiento de Proveedores obligatorio en el caso de compras sobre 1.000 UTM

Lo Unidad solicitante de algun producto o servicio recibe estos para su revision y recepcion
conforme de ser aisi, lo realiza o través de una recepcion conforme y/o visa con su firma la Factura
para proceso de pago. En caso contrario el solicitante debe generar un Informe de Evaluacion
de Proveedores (documento fisico y/o digital) donde define los aspectos de su no conformidad
con el producto o servicio y envia este a la Coordinaciéon de Compras vy Legistica, para gue en
Registro Intemo de Evaluacién de Proveedores proceda a ingresar informacion y califique de
acuerdo con la escala asociada a la incidencia o impacto de la no conformidad con el
producto o servicio,

Si la unidad requirente es un establecimiento educacional P02 la recepcidn conforme es
tramitada con la direccién de la escuela por el equipo de gestion territorial, quien es responsable
de enviar el documento a compras.

Luego la Coordinacion de Compras, envia a fravés de Comunicacion fisica o digital, la
informacién al proveedor, poniendo en su conocimiento sobre no confarmidad con su producto
o servicio, A su vez, dado el resultado de calificacion, procede a indicar el porcentaje de
incidencia para futuras compras, correspondiente al proveedor que incurrid en yng,falta leve,
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Para participar, los organismos publicos deberdn ingresar al portal www.comprascoordinadas.cl
y seguir las instrucciones que ahi se indiquen. Siempre bajo la planificacién de compra
ajusténdose a las compras y calendarios publicado cada afio presupuestario,

Para redlizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar;
Relevancia de la compra en materia de presupuesto

Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion

Alto ahorro potencial de la compra

Existencia de economias de escala en la industria

Capacidad del mercado de responder a la demandd

Grado de concentracion del mercado

Experiencia internacional

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas
por la Direccién ChileCompra v Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta Direccidn
puede prestar und labor de asesoria a los organismos compradores.

En los casos que se definan Compras Coordinadas, solicitamos a los usuarios compradores se
comuniguen a través del correo electrénico comprascoordinadas@chilecompra.cl.

8.2.-Compras coordinadas por mandate, en este caso, la Direccidon ChileCompra agrega
demanda representando a varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento de
licitacion para la contratacién de bienes o servicios. Esta representacion debe ser solicitada por
cada organismo participante a traveés de un oficio (articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de
Compras).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
productos y/o servicios, potencial agregacion de demanda que se fraduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de
concentracion del mercado, enfre ofras.

Compras coordinadas conjuntas, dos o mds entidades efectUan un proceso de compra parda
contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccidn ChileCompra apoyad
activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun fipo de
representacion de los compradores,

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direcciéon ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a él nuevos
organismos mediante un oficio de adhesidn. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de la

ley N° 19.886, estas compras deben desarrollarse a fravés de un procedimiento competitivo, ya
sea mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.
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grave o muy grave. Este Porcentaje de incidencia se aplicard sobre el Criterio de Evaluacion
Comportamiento Anterior, del registro Solicitud de Compra, el cual influye en el porcentaje de
incidencia cuando el proveedor presente alguna oferta. En caso de una falta muy grave, o una
segunda reincidencia de falta leve o grave durante el ano, la Coordinacion de Compras
comunicard este hecho al Portal, con lo que el proveedor mantendrd su calificacion y quedard
fuera de propuestas por un periodo de un anc desde la fecha de calificacion, después de esta
fecha queda liberado a nuevas propuestas.

Blaborado por:

Aprobado por:
Unidad deAdministracion y Finanzas

KARINA SABATTINI MACHEGO
Directora Ejecutiva

43



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA ADQUISICION, COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

Version: 01

10.-CONTROL DE CAMBIOS

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA PUNILLA CORDILLERA

Fecha: Diciembre de 2022

Fecha Version

Pagina

Numeracion del
Confenido

Cambio efectuado

Elaborado por:

Unidad de Administracian y Finanzas

Aprésadé por:
KARINA SABATTINI MACHEGO
Directora Eecutiva

46




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PARA ADQUISICION, COMPRAS Y PUBLICA PUNILLA CORDILLERA
CONTRATACIONES PUBLICAS

Version: 01 Fecha: Diciembre de 2022

9.- Politica de Inventario

Es crucial para cualquier organizacion contar con una politica de inventaric que asegure
procescs de registro, provisionamiento, administracién v depreciaciéon de activos fijos de forma
eficiente.

En este contexto, el SLEP Punilla Cordillera considerard los siguientes elementos centrales en su
politica de inventario, los que serdn supervisados por la coordinacién de compras v logistica del
SLEP con el apoyo del equipo de servicios generales.

o Locdlizacién: distribucion y registro de locdlizacion de los productos para que
puedan ser facimente inventariados.

o Identificacién [cuando corresponda): codificacidén de los productos e
identificacién de los componentes, registro de nUmero Unico para el producto.

o Instruccién: debe estar bien definida la funcién de cada actoer en el proceso de
inventario.

o Formacidn: es necesario formar los actores del proceso de inventario.

o Seguros: los activos fijos que se definan como asegurables, deben poseer la pdliza
correspondiente. Para ello Servicios Generales del SLEP procederd a gestionar la
confratacion de los servicios de seguros generales obligatorios.

o Responsabilidades: toda la gestion de mantener actudlizado el inventario es
responsabllidad de la Coordinacion de Compras vy Logistica y de los Seguros con
sus correspondientes Pélizas la Coordinacion de Servicios Generales,

o Consolidacion: la informacién es consolidada a nivel central teniendo la
responsabilidad de exigir la informacién vy registros correspondientes a las
unidades de administracién para su verificacion.

o Normatlva: debe contemplarse toda la normativa legal en la materia,
principalmente resoluciones de la Contraloria General de la RepUblica v la Normas
Interncicionales de Contabilidad para el sector PUblico (NIC-SP)
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TOTAL

NOTA: TODOS LOS VALORES DEBEN SER TOTALES (INCLUIDO IMPUESTO), EN CASO DE SER EXENTO DE

IMPUESTO DEBERA SER INDICADO DENTRO DEL DETALLE DEL REQUERIMIENTO.

OBSERVACION:

Aproﬁﬁdo or:
KARINA SABATTINI MACHEGO
Directora Ejecutiva

Revisado por:
Departamento Juridico &

Elaborado por:
Unidad deAdministracién y Finanzas

48




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PARA ADQUISICION, COMPRAS Y PUBLICA PUNILLA CORDILLERA
CONTRATACIONES PUBLICAS

Version: 01 Fecha: Diciembre de 2022
ANEXO N°1
SOLICITUD DE COMPRA INTERNA N° /2022 N° /
PPTO. SUB PROGRAMA 01__ 02 (SLEP)

1.-Via de financiamiento de contratacion de compra y/o servicio:

SEP I:I PRO RETENCION I:I FAEP [:I
PIE I:I GENERAL l:l JUNJI :l

OTRO I:l indicar cudil:

OBJETIVO Y ACTIVIDAD A REALIZAR
NOMBRE SOLICITANTE

CARGO :
REQUIRENTE (SLEP o establecimiento);
FECHA DE SOLICITUD
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ANEXO N°3
CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME Y PAGO

NOMBRE COMPLETO
RUT ,Cargo _ del Servicio

Local de Educacién Publica Punilla Cordillera, certifica que la contratacidn del servicio
y/o recepcion del (los) producto (s)

, realizado por parte de

lo empresa NOMBRE Y RUT fueron enfregados de manera Completa y a entera
conformidad en cantidad, calidad y dentro del plaze establecido en el proceso de

Compra.

Se extiende el presente certificado para autorizar y dar curso al pago de la Factura

electronica N° , de FECHA , por un monto fotal de

segun Orden de Compra N°®

NOMBRE COMPLETO
CARGO Y FIRMA
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA PUNILLA CORDILLERA

de 202_.
i +
Elaborade per: m? f/ AprobGdo pbr:
Unidad deAdministracién y Finanzas Dspormmsnto Juridi KARINA SABATTINI MACHEGO
Gabinete Directora Eecutiva
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PARA ADQUISICION, COMPRAS Y PUBLICA PUNILLA CORDILLERA
CONTRATACIONES PUBLICAS

Versidon: 01 Fecha: Diciembre de 2022

ANEXO N°2
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA N°_/202_

De conformidad a la Ley N° . que aprueba el presupuesto del
Sector PUblico para el ano 202_, certifico que, a la fecha del presente
documento, el Servicio Local de Educacion Punilla Cordillera, cuenta
con presupuesto para el financiamiento de los bienes y/o servicios
indicados:;

Adquisicién de :

Programa 01

Fuente de Financiamiento
N° de requerimiento
Imputacién presupuestaria
ftem presupuestario
Presupuesto Disponible

Fabiola Yanez Osorio
Jefe de Finanzas
Servicio Local de Educacidén Punilla Cordillera

FYO/LBA
Distribucién:

- Compras

- Archivo Finanzas

Elaborado paor:
Unidad deAdministracion y Finanzas

Aprobado por:
KARINA SABATTINI MACHEGO
Directora Ejecutiva
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