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MATERIA APRUEBA MANUAL DE COMPRAS PARA REALIZAR ADQUISICIONES DE

"BIENES Y/O SERVICIOS, SISTEMA DE INVENTARIC, CONTROL DE STOCK
Y DISTRIBUCION MATERIALES, CORRESPONDIENTES A LA SECRETARIA
MINISTERIAL DE EDUCACION DE LA REGION DEL BIOBIO.

TIPO DE DOCUMENTO RESOLUCION EXENTA

SOLICITUD 338

FECHA CONCEPCION

PROCEDENCIA SECRETARIA MINISTERIAL EDUCACION REGION DEL BIOBIO

EMISOR UNIDAD DE ACTOS Y CONTRATOS

VISTOS Leyes N°18.9546 que reestructurd el Ministerio de Educacion,

N°19.884, N°20.285, N°20.238, D.F.L. N°2/2010 que fija ftfexio
Refundido, Coordinado vy Sistematizado de ia ley 20.370 (L.G.E.), ley
de Presupuestos N°21.395, D.F.L N°1/19.653 de 2000, DFL. 29/2005
que fija texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la ley
18.834 sobre Estatuto Administrativo, D.S. 250/2004, D.S. 1763, D.S.
1410/2015 de Hacienda, Decreto 303/2002 del Ministerio de

Educacion y Resolucion Exenta N°07/09 de la Coniraloria General
de la Repiblica.

CONSIDERANDO Que, se requiere aprobar y autorizar la aplicacién de manual con
instrucciones, normas y procedimientos sobre las adquisiciones de
bienes y/o servicios, su daimacenamiento y  distribucion,
correspondientes a la Secrefariac Ministerial y Provinciales de
Educacién de la Regidon del Biobio.

Que, en virtud de las Ultimas modificaciones realizadas por el D.S.
1410/2015, el cual modifica el D.S. 250/2004 que aprueba el
regiamento de ic ley 19.886.

RESUELVC Primero: APRUEBASE, Manual gue establece normas, sobre ias
adguisiciones de bienes y/o servicios, control o stock,
almacenamiento y distribucidn, procedimientos correspondientes
a la Secretaria Ministerial y Provinciales de Educacion de o Regidn
del Bioblo, cuyo fexto es el siguiente:

MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS CONTROL DE INVENTARIO, DiSTBIBUCl(’)N DE BIENES DE
LA SECRETARIA MINISTERIAL DE LA REGION DEL BIOBIO.

iNDICE.

. INTRCDUCCION.

La ley 19.886 v su marco regulador, establece a partir del aflo 2003, un nuevo procedimiento para que
las instifuciones publicas realicen sus procesos de compras de bienes y servicios. En efecto, para dar
cumplimiento ¢ lo dispuesto en dicha Ley, se cred Ia Plataforma Electrénica denominada Portal
*www.mercadopublico.cl”, la cual debe ser utilizada por la institucién para efectuar sus compras y/o
adqguisiciones. El uso del portal "www.mercadopublico.cl” consfituye un instrumento de gestion
obligatorio para gestionar la compra de bienes o servicios, cuando el gasto sea superior a 3 UTM.
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Fn consecuencia, el presente instructivo establece los procedimientos que 1a organizacion debe
realizar para cumplir lo establecido en la Ley 19.886 y responder con oportunidad, eficiencia y

fransparencia a los distintos requerimientos internos para el logro de los propdsitos institucionales de la
institucion.

La compra de bienes y/o servicios se regird en forma estricta por lo establecido en la Ley 19.886 vy su
reglamento. Sin embargo, se deberd tener presenfe que las disposiciones y procedimientos
establecidos en el presente instructivo son obligatorios vy sélo podrdn ser modificados a fravés de
Resolucidn Exenta, dictada por la autoridad del servicio, su cumplimiento y ejecucion serdn evaluados
y confroladas par la Unidad de Auditoria interna de la Secretaria Ministerial de Educacidn. Este
manual de procedimientos regird tanto para la Seremi v sus respectivas Provinciales de Educacion.

1. EL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

El Plan de Compras publicas, constituird un instrumento de planificacion financiera requerido para la
gestion de compras y/o adquisiciones de bienes y servicios, (Capitulo X, Art. 98 v 99 D.S. 250/2004).

Anuaimente, segin lo establece la Ley de Compras Publicas, serd obligacién de la institucion elaborar
el “Plan de Compras Publicas”. Este deberd ser aprobado por Resolucidon Exenta y establecer en

forma defallada cada una de los requerimientos que Ia institucion necesita comprar o adquirir para
cumplir con su funcion estratégica.

El "Plan de Compras PUblica”, serd solicitado por el Departamento de Administracion o Unidad de

Administracion segin corresponda vy supervisado por la Unidad de  Auditoria Interna en sus etapas de
elaboracidén, control y seguimiento.

Los Deparfamentos y Unidades de Gestidn Interna con asignacidn de recursos, serdn responsables de
hacer su respectivo Plan de Compras vy entregaric al Depariomenifo o Unidad de Compras
mencionados precedentemente el dia y hora establecida para tal efecto, los que tendrdn la
responscbilidad de ingresarlo al Portal “mercadopublico.cl”, cuando corresponda.

Las modificaciones al "Plan de Compras Publicas”, serdn de responsabilidad exclusiva de cada

Departamento o Unidad con asignacién de recursos, las que deberdn informarlo oporfunamente
cuando ello ocurra.

2. GESTION DE COMPRAS.

Todas las adguisiciones  se iniciardn mediante Ia extensidn de parte del usuario inferno que la solicita,
de una Solicitud de Contratacion de Bienes y/o  Servicios, a la que deberdn anexcrse las Bases

Administrativas, Bases Técnicas, Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, seguin
correspondda.

Lo FElaboracidn de Bases Administrativas, Técnicas y/o Términcs de Referencia, serdn de
responsabilidad del usuaric interno que solicita la compra o conirafacion del servicio. En todo caso
éstas, deberdn cumplir con los requisitos minimos establecidas en la Ley de "Compras Publicas”, de fal
manera que permitan informar al proveedor y evaluar la adjudicacion de la compra o del servicio a
coniratar, en funcidn de las exigencias establecidas en las mismas, asegurando con elio la ejecucion
de un proceso fransparente, informado y oportuno.

Las Solicitudes de Confratacion de Bienes y/o Servicios estardn sujetas a los plazos establecidos en el
presente instructivo.

2.7. UNIDADES DE COMPRAS Y/O ABASTECIMIENTO.

Las compras de bienes y servicios serdn efectuadas sélo por las Unidades de Compras y/o
Abastecimiento especialmente designadas para tal efecto, por Resolucidon Exenta, las que a fravés de
personas individuales, asumirdn la responsabilidad de ia gestion de compras y abastecimiento, segun

las necesidades de gestion de la institucion. Su funcionamiento se cjustard a los procedimientos
internos gue se fijon a fravés del presente manual.
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Las unidades designadas para tal efecto, serdn dotadas del personal capacitado y equipamiento
necesario gue les permita una gestion agil, oportuna y fransparente.

Las Unidades de Compras v/o Abastecimiento, dependerdn del Departamento de Administracion y

serédn evaluadas en funcidn de las exigencias establecidas en la Ley de Compras PUblicas v los
procedimientos fijados en el presente instructivo.

2.2. FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE COMPRAS Y/O ABASTECIMIENTO.

El proceso de publicaciéon y adjudicacion de una compra de bien o servicio o fravés del Portal
“mercadopublico.cl”, se realizard segin lo establecido en la Ley 19.886 y su reglamento. Dicho
proceso, una vez aulorizado para ser ingresado al sistema, serd de exclusiva responsabilidad de la
persona que tiene el priviegio para realizar la compra o adquisicion, entendiendo por ello que la
afribucién que le enfrega la clove otorgada para realizarlo, la facultan para efectuarlo, hasta su
proceso de adjudicacién, sin intervencidn ni supervision de una tercera persona, salvo gue la

autoridad del servicio lo disponga de ofra manera vy lo exprese por escrito. Sin perjuicio de lo expuesto

precedentemente cada Unidad de Compra y/o Abastecimiento, deberd:

2.2.1. Recibir, revisar y framitar las Solicitudes de Contratacion de Bienes y/o Servicios enviadas por

los usuarios infernos de la Secreduc y/o Provinciales de Educacidon, segin corresponda. Las

Solicitudes de Contratacion que no cumpla con los requisitos sefialados en esfe instructivo o

gue se encuentren incompletas o presenten errores de informacidn serdn devuelias al

Departamento respectivo o usuario interno que la formuld, en un plazo no superior a 24 horas o

salvo situaciones especiales. [Las Provinciales de Educaciéon operardn segin propia estructura)

2.2.2. Comprometer en el SIGFE, los recursos asignados para la compra o adquisicion.

2.2.3. Dictarlos actos administrativos de autorizacion, aprobacion de Bases Administrativas, Técnicas
y/o Términos de Referencia, Convenios, Ordenes de Compra y pago cuando correspondd.

Realizar los procesos de compra en el Portal “mercadopublico.cl”, sean éstos por Convenio

Marco, licitacién o Trato Directo. Lo anterior significa colocar la informaciéon en el Portal

cuando corresponda, redlizar proceso de apertura de las ofertas, informar al usuario y

adjudicar las ofertas en el sistema, recepcionar facturas y revisar expediente de la licitacion

sobre la base del monto confratado y los consumos efectivos, cuando corresponda.

2.2.5. Devengar el gasto del servicio solicitado y enviar el expediente a la Seccién de Ejecucion
Presupuestaria, para el pago. (Las Provincicles de Educacion operardn segln propia
estructura).

2.2.6. Cautelar que las adjudicaciones se redlicen en funcién de los requerimientos establecidos en
las Bases Administrativas, Técnicas y/o Términos de Referencia. Para ello, se deberd tener
presente las condiciones administrativas, técnicas y econdmicas, para efectuar una
publicacion. En este senfido al realizar la apertura de las ofertas, serd responsabilidad del
usuario infemo encargado del evento o de la comision evaluadora designada, evaluar las
oferfas en funcidn de los criterios y/o estédndares exigidos y publicados en la licitacion,
seleccionar la oferta mds convenienie y proponer en Acta Fundada la adjudicacion de la
licitacion, la que se deberd aprobar o rechazar, firmando dicha acta, posteriormente deberdn
ser aprobadal(s) a través de Resolucion Exenta.

2927 Dictar los Actos Administrativos que declaran admisible, desierfa o revocan una Licitacion,
segun lo informado por la auforidad competentie y Comisién Evaluadora, segin corresponda.

2.2.4.

Evaluada la informacién sefialada precedentemente serd responsabilidad del usuario inTemp que
solicita la compra o adquisicidn, proponer mediante Acta Fundada, la Adjudicacion o declaracion de
Desierta de la Licitacion, segun correspondda.

3. OBLIGACIONES DEL USUARIO INTERNO QUE SOLICITA LA ADQUISICION DE BIENES Y/OC SERVICIOS.

3.1. Completar y enviar la Solicitud de Contrafacion de Bienes y/o Servicios a la Secretfaria del
Departamenio de Administracion, para su ingreso formail, donde quedarad registrada la fecha y
horario en que fue recepcionada, ademds se debe considerar que dicho documento debe
estar dentro de los plazos establecidos en el punto 4 del presente insfructivo. Esta Solicitud de
Coniratacién de Bienes y/o Servicios solo serd recepcionada con firmas en original y un solo
ejemplar.

39, La informacién contenida en ia Solicitud de Contratacién de Bienes y/o Servicios , serG de
exclusiva responsabilidad del usuario intermo y de la autoridad que la firma, sin perjuicio de la
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3.3

3.4.

3.5.

3.6.

accién correctiva de apoyo y asesoria que ejerza la Unidad de Compra y/o Abastecimiento,

cuando detecte un error en su confenido que obligue a su rectificacion. Con relacion a la

informacién que debe incorporase en este documento, este debe contener claramente lo
siguiente:
a) Descripcidon de la Adguisicion del Bien y/o Servicio.

) Fecha de redlizacién de la Adguisicidn del bien y/o Servicio.

c} N°de Programa donde se cargard el gasto

d) Imputacién donde se cargard el gasto

e) Codigo de Gasto

f} Canfidad total de participantes

g) Se debe adjuntar a dicha Solicitud el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

h) Se debe adjuntar a dicha Solicitud, el respaldo que compruebe la disponibilidad
presupuestaria para dicha adguisicion  [{Orden  Administrativa o Memo de lao
regionalizacién de los recursos)

i) Ademds de lo anteriormente mencionado se debe adjuntar, Bases Administratfivas,
Técnicas, Especiales o Términos de Referencia cuando corresponda.

La no incorporacion de aiguno de los anfecedentes anteriormente mencionados obligard a la

Unidad de Compras y/o Abastecimiento a realizar la  devolucidn de dicha Solicitud de

Confrataciéon de Bienes y/o Servicios.

Elaborar Bases Adminisirafivas, Técnicas y/o Términos de Referencia que rigen el proceso de

licitacion u ofro proceso de compra y enviarlas a la Unidad de Compras y/o Abastecimiento,

junto a la Solicitud de Contratacion de Bienes y/o  Servicios, previo VOB® de  Asesoria Juridica,
cuando corresponda. Las Bases Administrativas, Técnicas y/o Términos de Referencia deben
establecer forma clara y precisa:

a) Las ceondiciones y/o requisitos que deben cumpliir los oferentes que desean pariicipar en la
oferta.

b) Las condiciones en que la licitacidn debe redlizarse, licitacion simple o multiple, en una o dos
etapacs.

c) Caracterizar con la mayor precision posible el bien o servicio que solicita licitar.

d) Las insfrucciones para presentar ofertas.

e) La documentacion y requisitos que debe cumplir y presentar el Oferente

f) Lo documentacion legal para confratar af oferente.

g) Los procedimientos o criterios de evaluacién que se utilizardn para definir la adjudicacidn de
la licitacién.

Evaluar oferfas y elaborar Acta de Evaluacion Ofertas Técnico Administrativas y Acta de

Adjudicacidn, Desercion y/o Admisibilidad de Ofertas, segin correspenda. En esta Ultima se

deberdn registrar los nombres vy Rut de cada oferente vy los puntajes obtenidos u oifro sistema de

valoracion de las ofertas, que respaldan la decision de adjudicar a la oferta mdas conveniente. La
evaluacion deberd redlizarse estrictamente sobre la base de los requerimientos solicitados en las

Bases Administrativas y Técnicas y/o Términos de Referencia. Para ello se debe considerar:

a) Toda licitacion redlizada o través del Portal mercadopublico.cl, deberd considerar factores
minimos a evaluar, factores Técnicos y Econdmicos, Arficulo 38 D.S 250/2004, para evaluar las
ofertas, (ejemplo: precio, experiencia del oferente, calidad del servicio ofertado, plazo de
enfrega del servicio, ambientales, efc.).

b) La metodologia, Factores, subfactores, criterios o indicadores para evaluar una oferta
deberdn informarse junto « las Bases Administrativas, Técnicas y/o Términos de Referencia,
segun correspondad v publicarse en el sistema. Sin perjuicio de 1o expuesto precedentemente
la evaluacion deberd efectuarse en el siguiente orden:
= Verificacion del cumplimiento de los reguisitos Administrativos: Se debe evaluar el

cumplimiento de la documentaciéon legal exigida y ofros documentos adminisirativos. El
incumplimiento de éstos implica si asi lo establecen las bases rechazar la oferta o
declararla inadmisible.

s Verificacidn del cumplimiento de los requisitos Técnicos: Se debe evaluar  las
especificaciones técnicas del bien o servicio solicitado. El incumplimiento de éstos implica si
asi lo establecen las bases rechazar la oferta o declararla inadmisible.

Verificacion del cumplimiento de los requerimientos Econdémicos. Si la oferta econdmica

excede |os recursos disponibles se debe declarar desierta la licitacion.

Se deberd enviar nédmina con nombre y apeliidos y Rut de personas ¢ la que se les entrega la

implementacion y/o guias de despacho, cuando se irate de enfrega de materiales u ofros,

cuando corresponda.

Adjuntar el “listado de asistencia” de personas al evento, cuando corresponda, el cual debe

contener como minimo: Nombre v Apellidos, Rut, procedencia o dependencia y las respectivas
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firmas de los asistentes. En el caso de que no existan todas las firmas correspondientes, el usuario
interno (coordinador de la Actividad) deberd adjuntar a dichos listados de asistencia un

Certificado que justifique dicha situacién, el cual deberd ser firmado por el Coordinador de la
actividad y su respectiva Jefatura.

3.7. Certificar o V°BR® de la factura correspondiente ai servicio prestado con observacion al dorso
“Recibido conforme”, ademds del Nombre y apelliidos de quien Cerfifica, Rut, firma vy fecha de
la recepcion conforme.

3.8.

Enfregar tfoda la informacién de respaldo que sea necesaria para framitar @ pago el
expediente.

En relaciéon al punto 3.4 anteriormente mencionados, el usuario inferno deberd presentar el listado
mencionado como respaldo para el pago.

4. PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS PARA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES Y/O

SERVICIOS EN LA UNIDAD DE COMPRAS Y/O ABASTECIMIENTO

4.1 Compras o Conirataciones de servicios menores o 03 UTM : 10 dias hdbiles de anficipacion a la
fecha Adguisicion, incluye los siguientes framites:

e« Cofizacion de los bienes o servicios a adquirir.(la que puede ser enfregada por el usuario
interno)

s Confeccidny envio dela Orden de Compra.

+ Confeccidn de la Resolucion Exenta gue aprueba la Orden de Compra y cuioriza el
pago.

4.2 Compras o Contrataciones de servicios superiores a 03 UTM y hasta 100 UTM: 20 dias hdbiles de
anticipacién a la fecha de Adquisicion, en el caso de Licitaciones incluye los siguientes frdmites:

= FElaboracién y total tramitacién de la Resolucion Exenta que aprueba Bases,
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia que autoriza la Adaquisicion, segun
corresponda.

s Publicacion en el Portal mercadopublico.cl, la compra o adquisicion del servicio.

Apertura de Ofertas, impresidn de las mismas y derivacion al usuario interno que solicitd la

Adquisicién.

e Evaluacién y confeccion del Acta de Admisibilidad, Adjudicacion por parte del usuario
gue solicitd la Adquisicion.

e FEaboracion y tramitacién de la Resolucion Exenta que aprueba Acta de Admisibilidad,
Acta de Adjudicacion, aprueba Orden de Compra y autoriza el pago.

s Adjudicacién y publicacion de la Licitacion en el Portal

« Elaboracidn y envio de ia Orden de Compra a través del Portal.

4.3 Compras o Contrataciones superiores ¢ 100 UTM y Menores a 1.000 UTM: 30 dias hdbiles de
anficipacion.

4.4 Compras o Confrataciones superiores a 1.000 UTM: 50 dias hdbiles de anticipacion.

Los punfos 4.3y 4.4 incluyen los siguientes fr&mites en el caso de las Licitaciones:

s+ Confeccion y total tramifacion de ia Resolucion Exenta que aprueba  Bases,
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia que autoriza la compra, segun
corresponda.

« Publicacidon en el Portal mercadopublico.cl, compra o adguisicion del servicio.

o Apertura de Ofertas, impresion de las mismas y derivacién al usuario inferno que solicito la
Adguisicion.

« Evaluacién y confeccidn del Acta de Admisibilidad, Adjudicacion por parte del usuario
gue solicitd la Adquisicion.

e Elaboracion y tramitacion de la Resolucion Exenta que aprueba Acta de Admisibilidad,
acta de Adjudicacion, aprueba Orden de Compra y autoriza pago.

e Publicaciéon de la Licitacién en el Portai
Confeccién y firma de convenio, cuando corresponda.

e Confeccidn y iframitacion de la Resolucién Exenta cue aprueba convenio cuando
corresponda.

» Flaboracién y envio de la Orden de Compra

Departamento de Administraciéon
San Martin #1062 Concepcion

wn



Los plazos sefalados precedentemente no incluyen la efapa  previa de validacién y correccién de
Bases, Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda, las gue al momento de

ingresar @ la Unidad de Compras y/o Abastecimiento deben cumplir con las exigencias de
publicacion.

Con respecto alas Adquisiciones realizadas a través de Convenio Marco menores o iguales afas 1.000
UTM, se confeccionard una Resolucion Exenta, la cual autorizard de forma  general el gasto a los
Programas perienecientes a la Secretaric Ministerial de Educacién y Provinciales, por un pericdo
determinado, por los bienes y servicios que se adguieran a fravés de la modalidad de contratacion de
Convenio Marco. Toda aquella adquisicion superior a fas 1.000 UTM deberd seguir el conducto regular,

el cual es emision y envio de la Orden de Compra y posterior confeccidn de Resolucion Exenta gue
aprueba dicha adquisicidon y autoriza el pago.

Con relacion a las adqguisiciones menores a 3 UTM, una vez recepcionada la Solicitud de Contratacion
de Bienes y/o Servicios y verificado el cumplimiento de lo expuesto en el punto 3.2, se procederd a
gestionar la compra, se podrd elaborar vy envicr la Orden de Compra correspondiente por los

productos o servicios solicitados, para posteriormente dictar Resolucidn Exenta que Aprueba Orden de
Compra vy Autoriza el pago.

Cabe mencionar gue las adquisiciones a fravés de Tratos Directos, segun 1o esfablecido en el DS.
25072004 Artficulo 10, su procedimiento para la redalizario es el siguiente:

o Una vez recepcionada la Solicitud de Contratacion de Bienes y/o Servicios y verificado el

cumplimiento de los expuesto en el punto 3.2, se procederd a construirla Orden de Compra

correspondiente por los productos ¢ servicios solicitados, a fravés de portal mercado
publico.
Posteriormente se confeccionard la Resolucion Exenta que Aprueba dicha Orden de
Compra y Auteriza el pago.
Una vez terminado el proceso anteriormente mencionade se deberd enviar la Solicitud de
Coniratacidon respectiva, Orden de Compra vy Resolucidn Exenta que aprueba dicha
contratacién ala firma de ia autoridad respectiva.
e« Una vez que la Resoluciéon Exenta que aprueba a la orden de compra y autoriza el pago

esté completamente framitada, se podrd “enviar” la Orden de Compra a fravés del portal
Mercado Publico.

El valor de la UTM a considerar, para efectuar el cdlculo de costo del servicio, corresponde al mes en
que se solicita dicho servicio.

Para efectos del célculo de los dias hdbiles se debe considerar de Lunes a Viernes, con exclusion de los
dias festivos.

5, SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS.

Se procesardn solo las Solicifudes de Contratacion de Bienes y/o Servicios que cumplan con los
siguientes requisitos:

5.1. E bien o servicio que se desea coniratar Regisire asignacion presupuestaria en el SIGFE, que sean
compras de bienes y/o servicios auforizados por Jefatura correspondiente y que cuenfen con
recursos asignados.

5.2. Sean ingresadas al Departamento de Administracion a través de la secrefaria dentrc de los plazos
establecidos para solicitar el servicio o compra.

5.3. Cumplan con adjuntar Bases y/o, Términos de Referencia, pauvta de evaoluacidon de ofertas,
disefios, segun corresponda, por cada uno de los servicios solicitados, a objeto que las ofertas que
redlicen los proveedores respondan con la mayor exactifud posible a los requerimientos ©
necesidades establecidas en las mismas y permitan la evaluacién y el éxito de la actividad
programada.

5.4. No presenten errores tipogréficos y que la informacion presentada coincida con la establecida en
las Bases, y/o Especificaciones Técnicas, cuando corresponda.
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En el caso gue las solicitudes sean devuelfas por incumplimiento de algunas de las razones
mencionadas en los puntos 3.2, se deberd considerar que el plazo efectivo para la contrataciéon
comenzard a correr a partir del ingreso de la solicitud rectificada.

6. ANTECEDENTES QUE DEBEN RESPALDAR UNA SOLICITUD DE COMPRA O ADQUISICION.

Bases Administrativas, Técnicas y/o Terminos de Referencia, son documentos obligatorios que deben
presentar los usuarios que solicitan la compra o adguisicidon de bienes o servicios cuando corresponda
y siempre deben ser aprobadas por Resolucidon Exenta, en el caso de realizar una licitacién. La
modificacion a las Bases, implicard una nueva aprobacidén de éstas, por Resolucidn Exenta.

Dependiendo del tipo de confratacion que se realizard se debe adjuntar la documentacion que se
detalla:

é.1. Bases Administrativas: Las bases Administrativas son documentos que deben ser aprobados por la
autoridad competente y deben contener de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de
adjudicacidén, moddalidades de evaluacion, clausulas del conifrato definitivo, cuondo
corresponda y demdas aspectos administrativos del proceso de compras.

6.2. Bases Técnicas: Las bases Técnicas deben entregar al proveedor una explicacion clara y precisa
sobre las especificaciones del bien o servicio requerido y las condiciones en que éste debe ser
enfregado y permitir la compra o contratacidon del servicio en las mejores condiciones de
calidad, seguridad, oportunidad y  precio.

6.3. Términos de Referencia: Estas deberdn adjuntarse a la solicitud siempre que sea necesario,
oreferentemente cuando no existe especificacidn del bien o servicio que se desea compra ¢ la
adguisicion sea de poca complejidad.

Los Términcs de Referencia, como su nombre lo indica, deben cumplir la funcién de entregar la
informacién necesaria para gque el Oferente realice su oferta.

4.4. Especificaciones Técnicas: Contribuyen a cumplir los siguientes propdsitos:

a) Enfregan al proveedor una explicacion clara, precisa v detallada de los productos ¢ servicios que
debe ofertar.

b} Permite adquirir los producios o servicios identificados que el requirente ha definido, sin posibilidad
de que el oferente decida al respecto.

c)} Contratar el servicio que ofrece mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad, precio
vy otras gue permitan asegurar el éxito de la compra o adquisicidon del servicio o bien.

Es importante tener presente que las Bases Adminisirativas, Técnicas, Términos de Referencia vy
Especificaciones Técnicas, segun corresponda, al adjuntarse a la Solicitud de Contratacion de Bienes
y/o Servicios Personales deben ser debidamente firmadas en original y estar previamente validadas,
por la Unidad de Compras y con el V°B® de Asesoria Juridica.

7. COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.

Siempre que se desee realizar una compra de un bien y/o servicio, en que e!. monTo supere las 3 UTM,
esta deberd efectuarse a fravés del Portal “mercadopublico.cl”’, ha excepcion de lo dispuesto en el
D.S. 250/2004 Articulo 53.

Serd obligacién realizar la compra a fravés de Convenio Marco. Solo en el caso que un bien o servicio
no se encuentre en Convenio Marco, o que la adquisicion de dicho bien o servicio, cotizado fuera del
Convenio, resulte mds ventajosa, podrd realizarse la compra a fravés de Licitacion Publica, Licitacion
Privada o Contratacion Directa, (Art. 15 D.S. 250/2004), segun corresponda.

No podrdn incorporarse servicios adicionales ¢ una misma licitacidon una vez que ésta se haya sido

adjudicada. Cualquier otro requerimiento significard realizar una nueva licitacidon para confratar el
servicio no previste anficipadamente.

La licitacion Privada, Trato Directo o Coniratacion Directa, constituyen una excepcidn establecida en
la Ley 19.886 vy su regiamenio y como tal, deben ser expresamente autorizadas por el Secretario
Ministerial de Educacion o por la Jefatura autorizadao, entendiendo por ello que al ordenarlas, si ello asi
ocurriese, asumen completamente la responsabilidad administrativa de dicho acfe. Las compras
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directas corresponden a situaciones imprevistos u otfras calificadas en la Ley de Compras PUblicas v su
reglamento, cuando procedan, debidamente fundamentadcs, deben previamente ser visadas por
Asesoria Juridica segin corresponda vy aprobadas por Resolucion Exentfa, dictada por la autoridad
mencionada precedentemente. La resolucidon que cutoriza un Trato Directo deberd establecer

siempre los aspectos legales que sustentan dicha adguisicion vy las razones que justifican dicha
decision.

Una licitacion puede ser declarada desierta, sélo cuando existan fundamentos irrefutables que avalen
dicho hecho, por ejemplo: No presenfacién de ofertas, ofertas mayores al presupuesto disponible,
desistimiento de la compra ¢ adquisicion por suspension del evento u otros similares, etc., Cuando ello
ocurra, el usuario que solicitd el servicio, deberd hacerlo por escritfo v con la debida antelacion a fin,

de autorizar declarar desierta la licitacion e incorporar las razones de ello a través de una Acta de
Desercidn”, gque debe aprobarse por Resolucion Exenta.

Una licitacion se declarard Revocada cuando presente erores en los Bases o en los actos
Adminisirativos gque las aprueban. Dicha revocacion deberd aprobarse por Resolucion Exenta.

Se deberd tener presente que una vez ingresada la licitacién del Portal “www.mercadopublico.cl”,
junto alas Bases Administrativas, Técnicas o Términos de Referencia, ésta sdlo podrén ser modificadas
antes de su cierre. Cualquier modificacion a las Bases se deberd realizar por Resolucion Exenta.

8. MONTOS DE LAS COMPRAS.

Segin el monto de la compra se procederd de la siguiente manera:

8.1.Compras menores o iguales 3 UTM, podrdn redlizarse fuera del Portal “www.mercadopublico.cl”.
8.2. Las compras mencres a 3 UTM deberdn ser respaldadas por una cotizacion.

8.3 Compras mayores o 3 UTM, por regla general se deben licitar a iravés del Portal
“‘www.mercadopublico.cl”.

9. SORRE LA COMPRA AGIL.

Que, en virtud del Decreto N°821, de 21 de enero de 2020, del Ministerio de Hacienda, se
efectuaron una serie de modificaciones al reglamento de la Ley N°19.884, centradas en Ia

eficiencia de las compras puUblicas. Enfre ellas, se reconocieron normativamente nuevas
modalidades de compra, como la Compra Agil.

Que, mediante el uso de esta modalidad de compra, esta entidad puede adquirr bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, a través del Sistema de Informacion, requiriendo
un minimo de fres cotizaciones previas, es decir, existen dos requisitos para la procedencia de la
Compra Agil, a saber: primero, gue, la adquisicidon del bien o servicio sea por un monto igual o
inferior a 30 UTM; v, segundo, contar con al menos 3 cofizaciones previas, a fravés del Sistema de
Informacién. Por lo tanto, esta modalidad de compra no reguiere la dictacion de una resolucion
fundada que autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la emision de la orden de
compra, aceptada por el proveedor. Tampoco se requerird Ia suscripcion de un confrato con el
proveedor cuya cofizacion ha sido seleccionada. Al respecto, precisar, que, el vinculo
contractual entre esta entidad compradora y el proveedor se entenderd perfeccionado a fravés
de la cceptacion de la respectiva orden de compra, a través del Sistema de Informacion.

Que, en lo que respecta a los pagos de los bienes o servicios contratados por Compra Agil, estos
deberdn efectuarse en forma posterior a la recepcién conforme del producto, deniro de los 30
dias corridos siguientes a la recepcion de la factura.

Que, con la finalidad de gue las adqguisiciones bajo la modalidad Compra Agil se efectien a
través del Sistema de Informacién, como lo mandata el arficulo 10 bis del Reglamento de la Ley
N°19.886, Ia Direccidn ChileCompra ha desarrollado una plataforma en www.mercadopublico.cl.
La mencionada plataforma, denominada Compra Agil, presenta las siguientes caracteristicas:

- Su uso es obligatoric para esta institucion, en virfud del articuio 18 de la Ley
N°19.886. Dicha obligatoriedad, por lo demds, ha sido refrendada por la Contraloria
General de la Republica en sus dictdmenes N°s 8.769, de 2018, y 12.124, de 2019. En dichos
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dictdmenes esa Entidad de Confrol ha expresado que “de conformidad con lo previsto en
el arficulo 18 de la ley N°19.886 corresponde a la antedicha Direccidn establecer los
sistemas elecirénicos o digitales necesarios para desarroliar todos los procesos de
adquisicién y contratacion de bienes, servicios y obras de los que debe entenderse que

forman parte los aplicativos que menciona ese servicio-, cuyo uso es obligatorio para los
crganismos pUblicos regidos por dicha ley”.

No se podran recipir a través de la plataforma Compra Agil cofizaciones que

superen el umbral de las 30 UTM. Cudalguier cotizacidon que supere ese limite, deberd ser
desestimada.

La Ley N°19.886 exige en el articulo 4° que, para contratar con la Administraciéon
del Estado, el proveedor no se encuentre afecto a ninguna de las inhabilidades
establecidas en los incisos 1° y 6° de esa disposicidon legal, asi como tampoco a las
inhabilidades dispuestas por los articulos 10 de la Ley N°20.393 y 26, letra d), del DL 211. Es
por ello que todo p,roveedor, al momento de enviar una cotizacidn a través de la
plataforma Compra Agil, en www.mercadopublico, deberd suscribir elecirénicamente la
declaracion jurada en la que declare no estar afecto a ninguna de esas inhabilidades.

Que, mediante Resolucidn Exenta N°557-8, de fecha 10 de septiembre de 2020, la Direccidn
ChileCompra ha dispuesto, que, atendido a que a través de Compra Agil se adquieren bienes y
servicios de montos menores y gue podrian ser mds estandarizables y de baja complejidad
técnica, se sugiere que el drgano comprador seleccione la cofizacidn de precio mds baijo,
cuando se irate de bienes o servicios iguales o equivalentes, no constituyendo esta opcién
obligatoriedad cuando se trate de servicios que por su naturaleza requieren el cumplimiento de
Especificaciones Técnicas y de experiencia comprobada en el servicio que se desea contratar.

10. SCBRE LA COMPRA COORDINADA.

Modalidad de compra a fravés de la cual dos 0 mds Enfidades regidas la Ley de Compras,
comprendiendo o las adheridas voluntariomente <l Sistema de Informacidn, por st o
representadas por la Direccidn de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahormros vy reducir costos de fransaccidn.

11. SOBRE EL PROCEDIAIENTO DE TRATC C CONTRATACION DIRECTA.

Los tratos directos que se redlicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 y 10 bis, dei
reglamenio de la Ley N°19.8864, requerirdn de un minimo de ires cotizaciones de diferentes

proveedores, con excepcion de aguellos tratos o contrataciones directas contenidas en los
numeros 3, 4, 6 y 7 del articulo 10.

12. EVALUACION Y ADJUDICACION DE LAS OFERTAS.

Todas las licitaciones mayores a 3 UTM, que se redlicen a fravés del Portal “www.mercadopublico.ct”,
deberan incluir una pauta de evaluacidon estandarizada con indicadores clarcs y precisos con sus

respectivas ponderaciones, la que formard parte de las Bases Técnicas que rigen la licitacion, cuando
corresponda.

12.1.

La evaiuacién de una licitacion o compra cualguiera sea su monfo serd de exclusiva
responsabilidad del usuaric ¢ coordinador designado para desarroliar la actividad vy de  las
personas que firman el Acta de adjudicacion. Lo anterior, sin perjuicio de derecho que le asista
a la Unidad de Compras y/o Abastecimiento  de rechazar la adjudicacidn por presentar
errores, cualguiera sea su naturaleza.

En los licitaciones que se  readlicen en dos etapas de apertura (técnica-administrativa y
Econdmica), serd obligatorio redlizar la apertura Técnico Administrativa, evaluarla y levantar el
Acta correspondiente, en ésta se deberd registrar el o los oferentes que confinlan en la
licitacion por cumplir con los reguerimientos fécnicos y administrafivos v él o los oferentes o
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12.5.

12.6.

12.8.

12.9.

quienes se les debe rechazer la oferta, por incumplimiento de los requerimientos técnicos v
administrativos. Cuando una oferfa sea rechozada en la aperfura Técnica de Ofertas, el
oferente quedard inmedictamente excluido de confinuar en la licitacién.

Redlizada la apertura econdmica vy evaluadas las oferfas, se deberd levantar el Acta de
Adjudicacién, correspondiente. En dicha acia se deberd establecer en forma clara y precisa
las razones gque permiten adjudicar ia licitacion, como ia oferta mdés Conveniente. En todo
caso las razones expuestas deben ser coherentes con las exigencias esfablecidas en la Bases
Administrativas, Técnicas y/o Términos de Referencia segin corresponda. A cada acta se
deberd adjuntar cuadro de evaluacién de ofertas con los puniajes obtenidos por cada

Oferente participante en la licitacién o compra, especificamente se deberd registrar o
siguiente:

Razdn Social y Rut de cada Oferente

Punigje obtenido en la Evaluacion

Situacidn que fundamenta la adjudicacidn como oferta mds conveniente vy,
Monto de cada una de ias ofertas

Identificacion de licitacién (ID)

Previo a la adjudicacion en una licitacidn se deberd evaluar si el oferente cumple con las
exigencias establecidas en la Ley para, (o cuadl se deberd obtener el certificado de inscripcion
en Chileproveedores en que expresamente aparezca la siguiente lectura” INSCRITO HABIL
PARA CONTRATAR CON EL ESTADQ". Si el proveedor no cumple con este requisito no podrd ser
confratado. Sin perjuicio de lo expuesto precedentemente, a los proveedores adjudicados,
que cumplan con la habilidad, se les podrd otorgar un piazo méximo de 15 dias hdbiles para
inscribirse como Proveedores Oficiales del Estado.

Con relacidn adqguisicion a fravés de los Convenios Marcos o compras menores a 3 UTM, que no
incluyan Bases Administrafivas, Técnicas y/o Términos de Referencia, que permitan seleccionar
sobre la base de criterios diferenfes al precio, se adjudicardn a la menor oferfa econdmica,
previa verificacion de gque el oferente cumple con los requisifos exigidos en ia Ley para su
confratacion.

La adjudicacion de una compra, adguisicidon o licitacion, se redlizard siempre con un Acta de
Adjudicacién, debidamente firmada por el usuario interno o por la comision designada para
evaluar las ofertas.

Todas las Actas de Adjudicacion de Ofertas deberdn ser aprobadas por Resolucion Exenta,
antes de su publicacion en el Portal “www.mercadopublico.cl” vy cuando corresponda
deberdn publicarse en el sistema como respaldo de la adjudicacion.

En las Compras y/o Adguisiciones mayores 100 UTM, y menores a 1.000 UTM, se formalizarén
mediante ia emisién de ia Orden de Compra vy la aceptacion de ésta por parte del proveedor.
Sin embargo, podrdn suscribirse convenios cada vez que la autoridad o estime conveniente
y/o cuando la ley lo establezca.

En las compras y/o adguisiciones licitadas, el Acta de adjudicacion deberd ser respaldada por
la Pauta de Evaluaciéon correspondiente, con los puniojes obtenidos por cada oferente,
debidamente firmadas, cuando corresponda por cada integrante de la comision que evalud
la propuesta.

En las Compras y/o adquisiciones mayores a 1000 UTM, ademds de la Orden de Compra,
deberd suscribirse convenio entre las partes.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en fodas
aquelias superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al
menos fres funcionarios publicos, internos o externos al Organismo respectivo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podrdn integrar esta comision personas ajenas a la administracion y siempre en un
nUmero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

13. PAGO DE FACTURAS.

Una vez entregado el servicio y recepcionada la factura autorizada por el usuario que solicité la
compra o adquisicidn, serd responsabilidad de cada Unidad de Compra y/o Abastecimiento, tframitar
a pago la factura o boleta segin corresponda, a la Unidad de Eecucion Presupuestaria, Lo anterior,
sin perjuicio de la responsabilidad de cada proveedor de ingresar dicho documento, una vez
recepcionado conforme el servicio a la casilla electronica:

dipresrecepcion@custodium.com
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13.1 Solicitud de Contfrataciéon de Bienes y/o Servicios.

13.2 Bases, Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, en el caso de Licitaciones u ofros
fivos de contrataciones.

13.3 Documentacion de respaldo presentado por los oferentes (ofertas técnicas y econdmicas) en el
caso de las Licitaciones.

13.4 Pauta de evaluacion de las Ofertas, en el caso de Licitaciones u ofros tipos de confrataciones.
13.5 Cotizaciones, cuando correspondda.

13.6 Acta de Admisibilidad y Adjudicacion elaborada por el usuario inferno que solicitdé la Adquisicion
en el caso de Licitaciones.

13.7 Resolucidon Exenta gque cprobd el Acta de Admisibiidad, Acta de Adjudicaciéon, Orden de

Compra y que auioriza el pago, en el caso de la Licitaciones.
13.8 Resolucidon Exenta de Acta de Adjudicacién emitida por el Portal "mercadopublico.cl”.

13.9 Certfificado de Disponibilidad Presupuestaria.

13.10 Declaracion Jurada Simple de cada uno de los infegrantes de la Comision Evaluadora, en las
aue expresen no tener conflicto de interés alguno en relacidon a los actucles o potenciales
oferentes en el respectivo proceso licitatorio, en el caso de las Licitaciones.

13.11  Orden de Compra y/o Convenio, cuando corresponda.

13.12 Resolucidn Exenta que cprueba el Convenio, cuando corresponda.

13.13 Listado de Asistencia de personas que hicieron uso del servicio, segun o dispuesio en los punto

13.14 3.6, del presenfe manual, que deberd enfregar el usuario interno quién de esta forma

acreditard y se responsabilizard de que los servicios contratados fueron ulilizados adecuadamente
o que los participantes recibieron el o 1os servicios confratados.

13.15 Factura o Boleta, segin lo dispuesto en el 3.7 del presente instructivo.

13.16 Reporte Devengado del gasto en el SIGFE. En el caso de las provinciales operaran seguin su
propia estruciura.

Cualguiera sea el procedimiento de compra, serd de exclusiva responsabilidad del Coordinador de ia
Actividad o evento avisar a ia Unidad de Compras y/o Abastecimiento con a lo menos 3 dias hdbiles
de anficipacion o la ejecucidon del evento, los cambios producidos en el nimero de participantes que
recibirdn los servicios contratados, mediante el correspondiente ingreso a dicha Unidad de la Solicitud
de Contratacidén de Bienes y/o Servicios de Rectificacion y/o Ampliacion, a objeto de gue esia
formalice la peticidon al proveedor v proceda a ampliar o rectificar la confrataciéon correspondiente
enfre las partes. Si lo expuesto precedentemente no ocurriere, se entenderd gue el contrafo se
ejecutard en los términos establecidos inicialmente, o como lo establezca el Convenio suscrito entre las
partes, sin perjuicio de lo que corresponda, si lo expuesto esta previamente establecido en las bases
de licitacidn y de los descuentos que el proveedor decida hacer de muto propio, cuando el nimero
de participantes sea inferior a los consumos contratados.

En caso gque el Coordinador de la actividad {usuario interno), se ve imposibilitado de Ampliar la
Solicitud de Contratacion dentro de los plazos establecidos, con la debida anticipacion, éste deberd,
mediante informe escrifo justificar dichos consumos adicionales a los contratados, donde asume Ia
responsabilidad adminisirativa de dicha situacion.

14 CONTRATOS C CONVYENICS.

14.1 En las Compras Menores a 1.000 UTM no serd exigible la firma de confrato; la Orden de Compra
constituird el Acto Adminisirativo que reemplaza en estos casos al contrato, entendiendo por elio
que, tanto el que Oferente, asumen la total responsabilidad confractual, segun lo establecido
en las Bases de la Licitacion. Lo anterior, sin perjuicio de formalizar la compra o adguisicién a
través de un convenio adicional.

14.2 Los confratos o convenios constiftuyen el instrumento administrativo que formaliza la compra,
deberdn ser aprobados por Resolucidon Exenta v sdlo se entenderd que enfran en vigencia a
contar de la fecha de la total framitacion del acto administrativo que los autoriza.

14.3. Los contrafos o convenios no podrdn incorporar  cldusulas o condiciones distintas a las
establecidas en las bases que rigen licitacion o compra.

CONVENIOS DE SUMINISTRO: Son aguelios actos que redliza la administracion con personas naturales
y/o juridicas, con el propdsitc de obtener mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad,

servicio post venta o post ejecucidn de bienes o servicios requeridos para el adecuado
funcionamiento.
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Los convenios de suminisiro se suscribirdn Unicamente mediante el procedimiento de Litacion PUblica
y sélo cubrirdn necesidades instifucionales de conitratacidn de bienes vy servicios de  consumo
habitual, fales como, servicio fotocopiado, vigilancia, seguridad, telefonia, otros.

Los convenios de suminisiro, serdn suscrito por un pericdo claramente definido. Cuando los contratos
sean superiores a 1.000 UTM v no deberdn llevar cldusulas de renovacion automdatica.

Los convenios de suministros deberdn ser evaluados semestraimente a objeto de conocer si existen

razones de mercado u ofras que hagan posible optar por ia suscripcidon de un nuevo confrato en
condiciones mds ventgjosas.

15 PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA DE GARANTIAS.

La institucion podrd requerir en conformidad al reglamento, ia constitucidn de las garantias que estime
necesarias para asegurar ia seriedad de las ofertas presentadas vy el fiel vy oportuno cumplimiento del
confrato definitivo, en la forma vy por los medios que lo establezcan las respectivas bases de la
ficitacidn. De esta forma se hace necesario un procedimiento de custodia y devolucidon de las mismas,
el que tiene por objefivo registrar, resguardar, confrolar vy entregar informacidon certera de los
documentos en custodia, es por ello que esta Secrefaria Ministerial y sus distintas Provinciales de
Educacion segun instrucciones emanadas desde Nivel Central ejecuta el procedimiento descrito en
el Oficio Circular N°001239 del 28/08/2009, el cucl fue difundido en la Regidn por el Oficio Ordinario
N°4374 del 12/11/2009, el gue es utilizado en ia actualidad.

16 POLITICAS DE INVENTARIO DE CONTROL Y DISTRIBUCION.

a} La Unidad de Inventario tiene como misién el proveer y administrar de acuerdo a los recursos
existentes, del mobiliarico v equipos a los funcionarios de esta region (Secreduc y Provinciales).
Para dicha labor se visualizan las necesidades v de acuerdo al item asignado se procede a la
compra de los muebles necesarios, dejando en la medida de lo posible especies de reserva
para cualguier eventualidad. Asi fambién se procede a la baja y donacion de las especies que
han cumplido su vida Utit en el servicio.

En el caso del equipamienfo compuiccional se produce una excepcidn, ya gue todos estos
equipos son enviados directamente desde Santiago, de acuerdo a politicas tecnoldgicas
existentes de renovacién de equipos, procediendo en este caso simplemente a la distribucidn
de dichos equipos en conjunto con la Unidad de informdtica.

Cabe sefalar que la clasificacion, entrega, control y manejo del proceso inventarial se realiza
de acuerdo al “"Manual de Procedimiento del Proceso Inventarial”, aprobado por Resolucion
Exenta N° 14.953 del 20 de Diciembre de 2014 y que es el utilizado en la actudlidad.

Serd responsabilidad de la Unidad de inventario la implementacion de los sistemas de control
de inventario y de implementar en cada especio u oficina el registro de los bienes asignados a
dichos espacios, siendo responsabilidad del asignatario el control de los mismos. Los cambios o
modificaciones serén de responsabilidad de cada Jefatura de Departamento o de quién esta
designe vy del usuario a guién se le asignd los bienes.

La distribucion de los bienes adquiridos a través del sistema de Compras Publicas, para uso
institucionatl deberdn ser inventariados cuando corresponda, copia de la Orden de compra y
factura, serd enviada al encargado de Inventario y bodega quién los ingresard al inventario
general, para su actudlizaciéon y/o distribucion segin corresponda

b} La Secretaria Ministerial de Educacion de la Regidn del Bioblo, a través de su Departamento de
Educacidn, con el objetive de resguardar el control de Stock a los diversos usuarios (DEPROV,
sostenedores, directivos, docentes, Establecimientos, estudiantes, padres apoderados, u oiro),
le corresponde Ia distribucion de marterial educativo que sea recibido a través de los distintos
programas en ejecucion, serd su jefatura y el coordinador del programa o quién la jefatura
designe responsable de la recepcion,. Aimacengje y distribucidn de los materiaies, sean estos
producto de compras solicitadas con recursos de cada programa ¢ remesas enviadas por el
Nivel ceniral.

Para cumplir con este objetivo, los funcionarios del Departamento de Educacion de la
Secrefaria Regional Ministerial de Educccidon y los eauipos Técnicos v Administrativos del
Departamentos Provinciales de Educacién se responsabilicen de la entrega de los recursos
educativos o través del Sistema de Gestion Documental, en adelante “SGD", con la planilla
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compartida en la nube del Departamento de Educacion, y con los archivadores que tendrd un
espacio definido en la SECREDUC vy las respectivas provinciales, lo que permifird realizar su

seguimiento y respaldo ordenado de las actas y documentos asociados a la recepcidn vy
distribucion.

c) Se auforiza a disefar Planillas de Control de ingreso vy distribucion de los materiales educativos,
actas de entrega y cuciquier documento referencial, por medios informdticos u ofros que
permita asegurar que el material recepcionado por el usuaric final.

d) ORGANIGRAMA GENERALDE LA INSTITUCION

SEREMI DE EDUCACION — REGION DEL BIOBIO

— ] [ l
Dep‘antan?gnto Departamento Deparfamento Gabineate Provinciales de
Educacién Administracidn Planificacion Educacién (4)
T 1 - — 1
Coord. Parvulzre | Unidad de | Programacién | Comuricacanes '| Supervisidn
Personal | Presupuestana | ’ :
Coord. Bésca | . fsesoria Juridice | Administracion
uridad de Estaditicas e ‘ '
r 2c infraestructura _I—_|
|_ Coord. Medim Cempras ! Audiora Unidad Pago
. " Subvenddn
‘l—‘ | Uridad de Partes
Coord. Educ. Esp. Creaciones |

Irternado

| Coord. Tec. Prof,

Unidad Ejec.

Presupuestara. Ayuda Mineduc

JEC

1

Evaluador Regianal

Unidad de

[_Unidad De Pago
Informética

Gestién Muricpal Subyencisn
Regonal

s |

Coord. Transversal

Regstro Curricular l | Bienastar |
Narmalzaciin de | Uridad Gestién

Estudios Documental y Ley

de Transparencia

e} CONSIDERACIONES GENERALES

El Convenio Marco, licitaciéon Publica o privada o Confratacion Directa, son los procedimientos
establecidos en la Ley de Compras PUblicas para adquirir bienes y/o servicios.

Cuando se haya adjudicado un servicio por cualquiera de los mecanismos sefalados
precedentemente, podrd redlizarse una nueva compra o adaquisicién adicional, sélo si el servicio se
encuenira en Convenio Marco o si se autoriza coniratacion directa por la via de la excepcion, en el
caso de que éste se haya realizado por trafo direcfo o licitacién publica o privada.

Cuando se desee redlizar la compra o adguisicion de un bien o servicio, no deben establecerse en las
bases, fechas de apertura de propuestas y oiras similares, salvo que primero sean raiificados por la
correspondiente Unidad de Compras y/o Abastecimiento, en razén a que el Portal define plazos en
forma automdtica, segun el monto de dicha adguisicion.

Es importante destacar que la gestion adminisirativa de documentacién de respaldc como bases,
resoluciones exentas, coniratos © convenios, requieren de fiempo, fanfo para su elaboracion, revision,
firma como publicacién en el Portal “mercadopublico.cl™. En consecuencia los plazos establecidos en

el presente insfructivo para la compra o confratacion de bienes vy servicios, son perentorios y deben
cumplirse o cabalidad.
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Con relacidn a la recepcidn de los Bienes, es responsabilidad del coordinador o usuario inferno que
realizo la solicitud recibir lo adguirido y revisar que se encuentra en conformidad @ lo solicitado. Una vez

que esto suceda se procederd a enviar dicha adguisicién para su ingreso a bodega segun los
procedimientos que establece la institucidn.

Las situaciones no previstas en el presente Instructivo serdn resuelias conforme a lo establecido en la

Ley de Compras 19.886, su reglamento y por la Asesoria Juridica o por la instancia técnica que
corresponda.

f)ANEXO: Se adjunfa Planilla de control y Seguimiento de matericles educacionales.

Segundo: El presente MANUAL, se aplicard a partir de la fecha de
framitacion del acto administrativo que lo aprueba v deberd ser
difundido por cada jefafura a los/as funcionarios de cada
Departamento, con el fin de resguardar la eficiencia vy eficacia en la
entrega vy distribucidon de los materiales a los destinatarios © usuarios

finales. Lo anterior, sin perjuicico de las adecuaciones gque se estime
necesarias de realizor.

o

y\]\/wx /)

|
HECTOR AGUITERA URRUTIA
r P
SECRETARIO MINISTERIAL DE EDUEAEION
REGION BIOBIO

L
HAU/RON/RPN/RME /rpn.- -
] Unidad Dgpartamento de Administracion /

H H A MINISTERIO DE EDUCACION
1 Departamentos Prov1nc101§§ de Educacion SECRETARIA REGIGNAL VIIl REGION
1 Departamento de Educacion _,  CONCEPCION
1 Of. Partes

S 76 waR 102
o

DOCUMENTO TOTALMENTE
TRAMITADO
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