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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA DE GABRIELA MISTRAL

RESOLUCION EXENTA Ne 000000304

DEJA SIN EFECTO RESOLUCION
EXENTA N° 2033 DEL ANO 2021 Y
APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DEL
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION

B SN T p— ST A RA T T -
PUBLICA DE GABRIELA MISTRAL

La Granja, 17 de abril de 2024

VISTO:

La ley N° 21.040, que crea el Sistema de Educacién Publica; la Ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley N° 21.040,
que Crea el Sistema de Educacién Publica; la Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; la Ley N° 21.634 que
moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,
aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia
Circular en las compras del estado; el Decreto N°© 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886; el Decreto N° 661, de 2024,
del Ministerio de Hacienda que aprueba Reglamento de la ley N° 19.886; la Resolucién
N° 7, de 2019, de Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién
del tramite de toma de razén; en la ley No 20.880, sobre probidad en la funcién publica
y prevencion de los conflictos de intereses; del Decreto 894 Exento del Ministerio de
Educacion, de 2019, que establece orden de subrogacion del cargo de Director Ejecutivo
de los servicios locales de educacién publica que indica.

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 16 de la Ley N°® 21.040 crea a los Servicios Locales de Educacién
Plblica como 6rganos publicos funcional y territorialmente descentralizados, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

2. Que, el articulo 18, letra b) de la Ley N° 21.040 indica que los Servicios Locales
tendran, entre sus funciones y atribuciones, la de “Administrar los recursos humanos,
financieros y materiales del servicio y los establecimientos educacionales de su
dependencia, para lo cual podré adquirir toda clase de bienes muebles e inmuebles para
el cumplimiento de sus fines”,

3. Que, la primera parte del inciso 1° del articulo 1 de |a Ley N° 19.886 indica que “Los
contratos que celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso, para el suministro
de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus
funciones, se ajustaran a la Ley de Compras, sus principios y al presente Reglamento...”.
4. Que, el articulo 4 de la Ley N° 19.886 establece la obligacién, por parte de las



Entidades, de elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento. Lo mismo se sostiene en
el articulo 4 del Decreto N°® 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

5. Que, de acuerdo al articulo 64 de la Ley N° 18.834, “Seran obligaciones especiales de
las autoridades y jefaturas las siguientes: c) Desempefiar sus funciones con ecuanimidad
y de acuerdo a instrucciones claras y objetivas de general aplicacion, velando
permanentemente para que las condiciones de trabajo permitan una actuacion eficiente
de los funcionarios”.

6. Que, durante el afio 2023, se publico la ley N° 21.634 que moderniza la ley N° 19.886
y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de
probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del
estado. Adicionalmente, con fecha 12 de diciembre de 2024, se publico el reglamento
de la ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion
de servicios, y deja sin efecto el decreto supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

7. Que, el articulo quinto transitorio del Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda establece expresamente que los contratos administrativos y los procedimientos
de contratacién cuya aprobaciéon de Bases o términos de referencia haya ocurrido con
anterioridad al 12 de diciembre de 2024, se regiran por la normativa que estaba en vigor
al momento de su aprobacion, por lo que aun se encuentra vigente el reglamento N°
250 del afio 2024, del Ministerio de Hacienda en aquellos casos en que sea procedente.
8. Que, en vistas de lo anterior, se hace necesario establecer un Manual de
Procedimiento de Adquisiciones, o Manual de Compras, que regule la forma en la cual
procederd el Servicio Local de Gabriela Mistral para adquirir toda clase de bienes o

servicios, de acuerdo a la nueva normativa vigente en materias de compras.

RESUELVO:

APRUEBASE el Manual de Procedimiento de Compras del Servicio Local de Educacion

Plblica de Gabriela Mistral, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en adelante “el Manual”,
pretende regular la forma en la cual procederd el Servicio Local de Gabriela Mistral, en
adelante “el Servicio Local”, para adquirir toda clase de bienes o servicios.

Dado lo anterior, el presente Manual describe el proceso de "Compras y Contrataciones
Publicas”, como el “conjunto de actividades, que interactGian entre si transversalmente
en la Institucién y que en forma colaborativa buscan resolver un requerimiento, a través
de la compra o contratacion de bienes o servicios, a fin de contribuir, con eficiencia,
eficacia y probidad, a la cadena de valor de este servicio publico”, estableciendo la
responsabilidad de las unidades del Servicio Local y de sus funcionarios.

En este sentido, este manual de procedimientos, y demas informacion documentada
presente o futura, debera ser interpretado a la luz y con estricto respeto de los principios
que a continuacion se describen. Del mismo modo, en caso de dudas o situaciones que
no hayan sido reguladas expresamente por la Ley y/o procedimientos y/o instructivos



internos respecto de un caso particular, se debera actuar conforme a estas reglas de
negocio y de igual manera se deberd proceder en sujecion a éstas.

Las Reglas de Negocio del Servicio Local de Educacién Plblica Gabriela Mistral para el
proceso de Compras y Contrataciones PUblicas son las siguientes:

a. Nadie compra sin solicitud de compra ni con antecedentes incompletos.
b. El requerimiento de compra debe cumplir con el Plan Anual de Compras.

C. Los plazos del proceso se respetan.

d. El responsable de la compra siempre sera inicialmente el requirente y el area que

derive la solicitud a Compras, siendo esta ultima responsable de la ejecucién final del
proceso.

e. Compras excepcionales, requieren autorizacién extraordinaria.

f. Monitoreo, control y alertas del contrato es responsabilidad de la unidad duefa del
contrato, el cual sera administrado por Compras a través de su gestor de contratos.

g. El area de Adquisiciones (Administracién y Compras) que compra debe conocer el
mercado.

h. los miembros del drea de Compras deben estar certificados para comprar en Mercado
Publico.

i. Administracién y Compras debe estar disponible durante todo el proceso y debe definir
una contraparte si correspondiera.

Asimismo, es necesario precisar que todo proceso de compras y contrataciones publicas
debe someterse de forma irrestricta a la normativa vigente que le regule. En ningln
caso, se podran argumentar las presentes reglas, ni el presente manual para actuar de
forma contraria a la Ley y lo establecido por la Contraloria General de |a Republica, la
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Tribunal de Contratacion de Compras
Publicas y cualquiera otra autoridad competente que afecte al proceso

II. II Lineamientos Generales.

Todo organismo publico debe cumplir con las disposiciones que se definen en la Ley N°

19.886 y N° 21.634, su reglamento (N°661) y modificaciones para la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios.

Por ello, es necesario conocer, revisar y difundir los principios que rigen al proceso de
compras en el sector publico, estos son:

e Principio de Juridicidad. Los procedimientos de contratacién administrativa de
suministro y prestacion de servicios y las actuaciones de las autoridades competentes y
demas funcionarios/as que participen del proceso de compra y contrataciones deben
sujetarse a la ley y normativa vigente.

e Principio de Libre Concurrencia. En la adquisicién de bienes y servicios se debe
asegurar la libre participacion y amplio acceso a los procesos de licitacién gue se lleven
a cabo, garantizando que cualquier oferente que asi lo estime pueda presentar ofertas.

e Principio de Publicidad y Transparencia. Los procedimientos de contratacion
administrativa son publicos, siendo obligatorio su publicacién en el Portal de Compras y
Contratacion Publica, www.mercadopublico.cl.

e Principio de Economia y Eficiencia. Los procedimientos de compras tienen como fin
permitir el mejor uso posible de los recursos disponibles para satisfacer los
requerimientos de los organismos publicos para el cumplimiento de sus objetivos. Esto
se traduce en dos aspectos: cuidar la relacion entre la calidad de los productos y sus

costos y que el proceso de compra sea realizado sin usar mas recursos que los
estrictamente necesarios.



e Principio de Gratuidad. Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacion y
el contrato de suministro o de servicio deberan estar siempre disponibles al piblico en
el Sistema Electrénico de Informacién administrado por la Direccion de ChileCompra.

e Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario.
El adjudicatario debe ser aquel oferente que, de entre todos los participantes, acredite
idoneidad técnica y financiera, de acuerdo con las exigencias establecidas en las
respectivas bases, y cuya oferta sea la mas conveniente para los intereses del organismo
publico que contrata.

¢ Principio de Integridad. La adjudicaciéon de los contratos debe realizarse de acuerdo
con el mérito de la propuesta.

e Principio de Indivisibilidad o no fragmentacion de las Contrataciones. Las
contrataciones no se pueden fragmentar con el propdsito de variar los procedimientos
para llevarlas a cabo.

e Principio de Completitud de las Operaciones. Cada licitaciéon (publica o privada) y los
tratos o contrataciones directas publicados o informados en el Sistema Electronico de
Compras y Contrataciéon Publica, deberan contener, en archivos digitales no
modificables, todos los documentos de sustento conforme a lo establecido por el
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

e Principio de estricta sujeciéon a las bases. Los participantes como la entidad licitante
deberan sujetarse o cumplir de manera estricta con las disposiciones establecidas en las
bases administrativas y técnicas que la regulen, el proceso de licitacion respectivo. Las
bases administrativas constituyen la fuente principal de los derechos y obligaciones,
tanto de la Administracion del Estado como de los participantes y contratantes, y su
finalidad es garantizar la objetividad e imparcialidad de la Administraciéon. Su
transgresion desvirtia el procedimiento y afecta la igualdad de los licitantes.

e Principio de igualdad de los proponentes. Este principio exige que, desde el inicio del
proceso de la licitacién hasta la formacion del contrato, todos los oferentes se encuentren
en la misma situacion, contando con las facilidades y haciendo sus ofertas sobre bases
idénticas. Para garantizar este principio, las bases deben establecer reglas generales e
impersonales que mantengan fielmente el principio de igualdad asegurando que no se
discrimine o se favorezca a alguien en perjuicio de otro.

III. ALCANCE

El presente Manual es de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios del
Servicio Local de Educacién Publica de Gabriela Mistral, y su no cumplimiento generara
las responsabilidades que sean pertinentes.

Asimismo, el Manual se referird a todas las contrataciones que se lleven a cabo por el
Servicio Local, cualquiera que sea la naturaleza de las mismas, y que se relacionen con
la adquisicién de bienes o contratacion de servicios.

En caso de tratarse de situaciones que no se encuentren reguladas en este Manual, la
unidad interesada en la contratacién debera realizar formalmente, y de forma previa, la
consulta a la Unidad de Asesoria Juridica del Servicio Local.

Este Manual debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios del Servicio Local.
IV. NORMATIVA APLICABLE

El suministro de bienes muebles y los servicios que se requieran para el desarrollo de
las funciones del Servicio Local, se regulan por la siguiente normativa:

1) DFL 1/19.653, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

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



3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, en adelante * Ley de Compras”

Ley N°21.634, moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad
del gasto publico, aumentar los estdndares de probidad y transparencia e
introducir principios de economia circular en las compras del estado.

Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 21.634, en adelante “el Reglamento”.

Resolucién N° 7, de 2019, de Contraloria General de la Reptblica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razén.

Resolucion N° 16, de 2020, de Contraloria General de la Republica, que determina
los montos en Unidades Tributarias Mensuales a partir de los cuales los actos que

se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y establece controles de
reemplazo cuando corresponda.

Ley N° 19.653, de Probidad Administrativa Aplicable a los Organismos de la
Administracion del Estado.

Ley N°© 20.285, sobre Acceso a la Informacién Plblica.

10)Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representan Intereses

Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

11)Decreto Supremo N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la

Presidencia, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 20.730.

12)Ley de Presupuestos del Sector Publico.
13)Normas e Instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda, relativas a la

ejecucién presupuestaria y otras materias especificas.

14)Ley N° 21.040, que Crea el Sistema de Educacién Publica.

V.

DEFINICIONES

Para los efectos de este Manual se entenderd por:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Adjudicacién: acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato
de Suministro o Servicios, regido por la Ley de Compras.

Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en
un Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por el
Servicio Local, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas
y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Catalogo de Convenios Marco: lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccion
y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de las Entidades.
Caucién o Garantia: documento mercantil que tiene, entre otras, la funcién
de

garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida
la

Adjudicacién, asegurar la seriedad de las ofertas, la recepcion conforme de un
bien y/o servicio; y los montos entregados en calidad de anticipo.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: documento emitido por la
Direccién, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.
Compra Agil: modalidad de compra mediante la cual las Entidades podréan adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 Unidades Tributarias



Mensuales, en adelante “UTM”, de una manera dindmica y expedita, a través del
Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo
un minimo de tres cotizaciones previas.

10)Compra Coordinada: modalidad de compra a través de la cual dos o mas
Entidades regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas
voluntariamente al Sistema de Informacion, por si o representadas por la
Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

11)Compromiso Presupuestario: comprende toda afectacion preventiva del
crédito Presupuestario originada por un acto administrativo debidamente
documentado, mediante el cual la autoridad competente decide la realizacion
de un gasto presupuestario y se identifica la persona natural o juridica con
quien se establece la relacién que da origen al compromiso, asi como los bienes
o0 servicios a recibir 0, en su caso, los gastos sin contraprestacion.

12)Contratista: proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en
virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

13)Contrato de Suministro de Bienes Muebles: aquel que tiene por objeto la compra
o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes
muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del
servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

14)Contrato de Servicios: aquél mediante el cual las entidades de la Administracién
del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas,
actividades o la elaboracidén de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

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

16)Cotizacion: informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien
o servicio e identificacién del proveedor.

17)Direccion de Compras o Direccion: la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

18)Documentos administrativos: para efectos de este Manual se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general,
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacion econémica y financiera
de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades
econémicas reguladas.

19)Entidades: los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575,
salvo las empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley sefale.

20)Entidad Licitante: cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama
o invita a un Proceso de Compras.

21)Formulario: formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales
deberan ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso
de Compras, a través del Sistema de Informacion y de otros medios para la
contratacion electrénica.

22)Licitacion o Propuesta Privada: procedimiento administrativo de cardcter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracidn invita a determinadas personas para que, sujeténdose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

23)Licitacion o Propuesta Pulblica: procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetéandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

24)0ferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion.



25)Plan Anual de Compras: plan anual de compras y contrataciones, que
corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que el
Servicio Local planifica comprar o contratar durante un afio calendario,

26)Proceso de Compras: corresponde al proceso de compras y contratacién de
bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Publica,
Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.

27)Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

28)Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.

29)Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de
la Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

30)Servicios Generales: aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo
en su ejecucion, de cardcter estdndar, rutinario o de comun conocimiento.

31)Servicios Personales: son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

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

33)Simple y objetiva especificacién: son aquellos bienes y o servicios comunes,
habituales, de fécil descripcién, detalle o explicacién, y cuya determinacién se
realiza con base en los hechos y la légica sin intervenir apreciaciones o criterios
subjetivos.

34)Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contratacion
publicas y de otros medios para la compra y contratacién electronica de las
Entidades, administrado vy licitado por la Direccién de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte
que permite efectuar los Procesos de Compra.

35)Trato o Contratacién Directa: procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

36)Usuario comprador: funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el
articulo 5 del Reglamento.

37)Usuario oferente: persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacidén
con el fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

38)Usuario ciudadano: persona natural o juridica que requiere informacién de los
Procesos de Compra a través del Sistema de Informacién.

39)Unién Temporal de Proveedores: asociacién de personas naturales y/o juridicas,
para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién
de un contrato, en caso de un trato directo.

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

SLEP: Servicio local de Educacién Pablica.

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

CM: Convenio Marco.

AG: Compra Agil.

SE: Orden de compra manual o derivada de un proceso licitatorio o trato directo.
TD: Trato directo

DCCP: Direccion de Compras y Contratacién Publica.
OC: Orden de Compra.

TDR: Términos de Referencia.

CPT: Contraparte Técnica.

PAC: Plan Anual de Compras.



VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
A. Competencias requeridas

Los funcionarios que participen en los procesos de contrataciéon deberan contar con las
competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacion. Estas
competencias estan referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenden materias
relacionadas con gestidon de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y
conceptos de ética y probidad en los Procesos de Compra, entre otros.

Los funcionarios sefialados seran designados por el Director Ejecutivo o sus respectivas
jefaturas y serdn informados a la Direcciéon de Compras.

Los perfiles de los usuarios, de acuerdo a las pruebas de acreditacion, son los siguientes:

1) Bdsico: funcionarios que se estan iniciando en el sistema de compras publicas,
por ende, colaboran de manera operativa en los procesos de compras de menor
cuantia.

2) Intermedio: funcionarios que se estan perfilando profesionalmente en el area y
que asumen la ejecucion de compras de menor cuantia.

3) Avanzado: funcionarios que cuentan con una trayectoria laboral que les permite
asumir compras de mayor cuantia.

4) Experto: funcionarios que cuentan con trayectoria laboral y formativa que les
permite o permitiria asumir compras estratégicas y de mayor cuantia, asi como
también, asumir el liderazgo del area de abastecimiento.

B. Organizacion del Sistema de Abastecimiento

Los equipos de trabajo involucrados en el proceso de adquisiciones del Servicio Local
son los siguientes:

1) Unidad Demandante o Requirente: puede ser cualquiera de las unidades del
Servicio Local, que generan requerimientos de compras. Son los responsables de
individualizar y detallar los bienes o servicios requeridos y de remitir todos los
antecedentes de sus necesidades al o la encargado/a de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas.

Asimismo, durante la ejecucion de los contratos que no se refieran a
mantenimiento o infraestructura, esta unidad serd responsable de verificar el
cumplimiento de los deberes y obligaciones y comunicar cualquier infraccion que
pueda ocasionar multas al Proveedor y/o dafos o perjuicios al Servicio Local,
debiendo conocer las Bases de Licitacion y los contratos, ajustando su actuar a
lo dispuesto en ellas.

Asimismo, esta unidad deberd emitir informes de la ejecuciéon del contrato,
cuando esto sea requerido y otorgar su conformidad a las entregas o servicios,
para proceder al pago de los mismos.

2) Oficina de Mantenimiento e Infraestructura: le corresponde velar por la buena
ejecucion de las obras o prestacion de los servicios que sean llevados a cabo por
el Servicio Local, por el cumplimiento de las bases que reglan la contratacion, de
los contratos respectivos, aplicando las multas, en caso de que sea procedente y
fiscalizando el oportuno pago, por parte de los contratistas o subcontratistas de
las obligaciones laborales y previsionales de dar para con sus trabajadores, asi
como el cumplimiento de la Ley N° 16.744 y demas normas relacionadas,
respecto a la prevencién de riesgos laborales, debiendo actuar coordinadamente
con la Oficina de Prevencion de Riesgos.

3) Oficina de Adquisiciones: a esta unidad le corresponde lo siguiente:

a. Efectuar las cotizaciones que sean necesarias para determinar la oferta
mas conveniente a los intereses del Servicio Local, en relacion con los
bienes o servicios que se pretenda contratar.

b. Elaborar las bases administrativas de licitacion que sean necesarias para
la contratacion de determinado bien o servicio.

c. Determinar el procedimiento de contratacion que sea aplicable para
satisfacer las necesidades del Servicio Local, de acuerdo con lo que le sea
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

requerido por el Subdirector de Administracién y Finanzas y otros
Directivos del organismo.
d. Solicitar el certificado de disponibilidad presupuestaria y posteriormente
solicitar el respectivo compromiso presupuestario a Finanzas.
e. Gestionar la suscripcién de las érdenes de compra que sean procedentes
para la realizacion de las obras o prestacion de los servicios.
f. Las demas que le sean requeridas por el/la Subdirector (a) de
Administracion y Finanzas o el/la Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Finanzas: Revisard la disponibilidad presupuestaria, y en caso de
existir, emitira el respectivo compromiso y realizara la imputacién
correspondiente.
Oficina de Contabilidad: le correspondera llevar al dia el inventario de los bienes
del Servicio Local y registrar, custodiar, devolver 0, en su caso, cobrar las
garantias otorgadas por los Proveedores.
Unidad de Asesoria Juridica: su funcién es confeccionar actos administrativos,
contratos y otros documentos, segln corresponda. Asimismo, es responsable de
verificar que estos documentos, y los procesos de compra en general, cumplan
con la normativa vigente.
Director/a Ejecutivo/a: es el/la representante del Servicio Local, y en este
caracter debe autorizar los actos administrativos. Lo anterior implica que
corresponde al Director Ejecutivo calificar las circunstancias de mérito que
pueden hacer procedente el trato directo, en las circunstancias extraordinarias
establecidas en la normativa.
Oficina de Partes: le corresponderd recibir y remitir la correspondencia vy
documentacién del Servicio Local, su archivo y/o custodia y el timbraje de
documentos.
Oficina de Prevencién de Riesgos: le corresponde velar por el cumplimiento de
las disposiciones relativas a la seguridad en el trabajo, evitando accidentes y
enfermedades profesionales. En este sentido, deberd supervisar las obras que se
realicen en dependencias del Servicio Local.

VII. ORGANIGRAMA ]
VIII. PLANIFICACION DE COMPRAS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
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El Plan Anual de Compras corresponde a una lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que el Servicio Local planifica comprar o contratar durante un afio calendario,
con indicacion de su especificacion, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso
por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha aproximada
en la que se publicara el llamado a participar.

Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras, previa consulta de la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de
la elaboracion del Plan Anual de Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya
efectuado una modificacion al mismo.

El Plan Anual de Compras tiene un caracter referencial, no estando obligado el Servicio
Local a efectuar sus procesos de compras en conformidad a él. Ademas, podra
modificarse por razones fundadas en cualquier oportunidad dentro del afio calendario en
curso.

Este Plan debe publicarse en el Sistema de Informacion, asi como cualquier modificacion
al mismo.

A. Levantamiento de requerimientos, generacion del Plan Anual de
Compras y ejecucion presupuestaria

Durante los meses de octubre a diciembre, de cada afio, la Subdirecciéon de
Administracion y Finanzas solicitarda a las distintas unidades que levanten sus
requerimientos de compras y contrataciones para el afio siguiente. Esto se llevara a cabo
a través de canales formales de comunicacion (correo electrénico u oficio).

Las Unidades Requirentes comunicaran esta informacion a través de canales formales
de comunicacion. Las propuestas deberdn ser acordes con el presupuesto exploratorio
trabajado en el afio por finalizar.

La Subdireccién de Apoyo Técnico y Pedagdgico debera levantar la informacién respecto
de cada uno de los establecimientos educacionales, para lo cual les dirigird un oficio o
correo electrdnico, indicando el plazo para realizar sus requerimientos. Los directores de
los establecimientos educacionales seran los responsables de realizar los requerimientos
de compras o contrataciones que requieran para el afo siguiente, lo que formalizaran a
través de un oficio dirigido a la Subdireccion de Apoyo Técnico Pedagdgico, quien
centralizara la informaciéon y la remitird posteriormente a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas.

Para el envio de las propuestas, cada jefe de unidad deberd llenar una planilla, que serd
elaborada por la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas. En caso de que una unidad
no remita la propuesta de su plan de compras dentro del plazo establecido, se
considerara como plan de compras el detalle del presupuesto exploratorio registrado por
la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas.

En caso de existir observaciones significativas o mayores, se realizardn reuniones con
las unidades respectivas, con el objeto de subsanarlas. Las correcciones seran realizadas
por la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

Emitido el proyecto de Plan de Compras, junto con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, la Oficina de Adquisiciones generard y cargara el detalle del respectivo
plan de compras en el portal www.mercadopublico.cl, para asi obtener los ID
correspondientes a cada proyecto en funcion de cada unidad requirente y sus respectivos
procesos de adquisicién.

Realizado lo anterior, la Unidad de Asesoria Juridica elaborara la Resolucién Exenta que
aprueba el Plan de Compras y sera remitida, con los vistos buenos correspondientes, al
Director Ejecutivo, para su firma.

Firmada la resolucién por el Director Ejecutivo, la misma serd numerada y registrada, y
se enviara a la Oficina de Partes, para su distribucién y posterior publicacién, por la
unidad correspondiente.



B. Publicacién y difusion del Plan Anual de Compras

La Oficina de Adquisiciones efectuard la publicacién del Plan de Compras en el Sistema
de Informacién, dentro de los plazos establecidos por la Direccién de Compras y segtin

el formato solicitado. De la misma forma deberan publicarse las modificaciones, en caso
de que se realicen.

Adicionalmente, este documento sera difundido por dicha unidad a través de los medios
de comunicacion interna del Servicio Local.

De igual manera, en orden a dar cumplimiento a la ley de N° 20.285, se publicara
anualmente en la plataforma de Transparencia Activa, dicho acto administrativo.

C. Ejecucién y Seguimiento al Plan Anual de Compras

Todas las solicitudes de compras y contrataciones deberin dirigirse a la Oficina de
Adquisiciones, perteneciente a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, y deberan
ser visadas por la jefatura de la Subdireccién o unidad requirente, lo que se entendera
cumplido mediante la firma del respectivo oficio o solicitud de compra.

La jefatura o encargado de la Oficina de Adquisiciones serd el responsable de hacer

seguimiento al Plan de Compras, y deberd reportar periédicamente al Subdirector de
Administracion y Finanzas.

Cualquier contrataciéon que no se enmarque dentro del Plan de Compras debera ser
reportada por la Oficina de Adquisiciones, esta serd analizada y aprobada, si
corresponde, por el Subdirector de Administracién y Finanzas, quien determinara la
factibilidad de realizar las adecuaciones correspondientes.

D. Modificaciéon del Plan Anual de Compras

El Subdirector de Administracién y Finanzas, segtn los reportes entregados por el Jefe
o Encargado de la Oficina de Adquisiciones durante el afio calendario, solicitard a las
Unidades Requirentes que informen sobre posibles modificaciones al Plan Anual de
Compras, otorgando un plazo para ello.

Con los informes de las Unidades Requirentes, el Subdirector de Administracién y
Finanzas podra instruir la actualizacién del Plan de Compras al encargado de
Administracion y Compras.

IX. GESTION DE LAS CONTRATACIONES
A. Autorizaciones previas

En caso de que el bien o servicio a contratar requiera de una autorizacién previa por
parte de otra entidad, como Subsecretarias, Direccién de Presupuestos, etc., sera
responsabilidad de la Unidad Requirente el obtenerla de forma previa a la solicitud.

Entre otras contrataciones, requieren autorizacién o tramites previos las siguientes:

1) Estudios preinversionales y los programas o proyectos de inversion (Art. 19 bis
del Decreto Ley N° 1.263, de 1075).

2) Contratos que originan obligaciones de pago a futuro por la obtencién de la
propiedad o el uso y goce de ciertos bienes, y de determinados servicios (Art. 14
de la Ley N° 20.128).

3) Contratos que tienen por objeto adquirir a cualquier titulo, tomar en
arrendamiento o convenir que sean proporcionados toda clase de vehiculos
motorizados, computadores, licenciamiento de software, servicios de software o

servicios de infraestructura digital, y servicios de telefonia o banda ancha mévil
(Art. 12 de la Ley N° 21.289).

B. Solicitud de contratacion



Las solicitudes de contratacion deben remitirse por la jefatura de la Unidad o
Subdireccion, mediante un oficio dirigido a la Oficina de Adquisiciones del Servicio Local,
adjuntando el formato definido por esta ultima unidad y toda la informacién que sea
necesaria para la adquisicion de los bienes o contrataciones del servicio, entre la que se
incluye lo siguiente:

1) Identificacion de la Subdireccién, Departamento o Unidad que realiza el
requerimiento.

2) Individualizacion del producto a contratar (no es procedente establecer marcas
especificas, en caso de ser esto necesario debera indicar: “o su equivalente”).

3) Cantidad requerida.

4) En el caso de convenio marco, se debe agregar el ID del producto o servicio. Si
los funcionarios desconocen el funcionamiento del portal de compras, seran
asesorados por los profesionales de la Oficina de Adquisiciones.

5) Requerimientos técnicos y/o bases técnicas, que deben ser detalladas vy
especificas al bien o servicio solicitado, puesto que seran los Unicos parametros
para cumplir con la solicitud y, por ende, que se utilizaran para la postulacién de
los oferentes.

6) Monto estimado total de la contratacion, incluyendo los impuestos respectivos.

7) Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo estimado por el cual se
requiere.

La no completitud de la informacién implicara la devolucién de los antecedentes para su
correccion.

Una vez generada la solicitud de adquisiciones y aprobada por la respectiva jefatura de
la Unidad Requirente, ésta serd derivada a través de la oficina de Partes a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas, quienes la derivaran a la Oficina de Adquisiciones para la
revision de antecedentes y validacion de la modalidad de compra a utilizar. Una vez
validada la solicitud, sera remitida a la encargada de finanzas y presupuestos, quien
certificara la imputacion de la contratacion y la disponibilidad presupuestaria o financiera
de la misma.

Certificada la disponibilidad presupuestaria y la procedencia de la contratacion, la
solicitud y sus antecedentes, se remitiran a la Oficina de Adquisiciones para su
tramitacion.

Todas las adquisiciones que involucren equipamiento informatico y/o soluciones
tecnoldgicas deberan contar con la asesoria y visacion de la jefatura o encargado de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién, sin importar el monto ni la proveniencia de los
fondos.

Asimismo, todas las solicitudes que digan relacion con compra de materiales de oficina
y aseo, suscripciones, mantencién de vehiculos, mobiliario, maquinarias y cualquier otra
del giro de servicios generales, deberd contar con la asesoria y visacion del encargado
de Administracion y Compras.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios deberd realizarse a través del
portal www.mercadopublico.cl, y el requirente deberd considerar los plazos minimos
asociados de éste, de manera de no interrumpir servicios y asegurar tiempos oportunos,
que permitan satisfacer correctamente las necesidades del Servicio Local y los
establecimientos educacionales que administra.

C. Analisis técnico y econémico

Como se indico en el titulo anterior, el analisis técnico de la solicitud debe ser realizado
por la Unidad Requirente y reflejarse en las Especificaciones Técnicas remitidas con la
solicitud.

Sin perjuicio de lo anterior, en las licitaciones en que la evaluacion de las ofertas revista
gran complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién
de las bases, se debera obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de
los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier
otra caracteristica que se requiera para la confeccion de las bases, pudiendo para ello



utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma establecida en el articulo
°31 del Reglamento.

El analisis anterior serd llevado a cabo por la Unidad Requirente en conjunto con la
Oficina de Adquisiciones!,

D. Seleccion de procedimientos de compra

a. Compra por Cotizacion:

Es el procedimiento de contratacién en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio
requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un
espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas,
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica, ni
para la propuesta privada, en los casos previstos en el articulo 8 quater. Tal circunstancia
debera, en todo caso, ser acreditada segun el Articulo N°99 y N°100 del reglamento

b. Convenio Marco

El Servicio Local estd obligado a consultar el Catalogo de los Convenios Marco vigentes

antes de proceder a llamar a una Licitacién Publica, Licitacién Privada o Contratacién
Directa.

Para efectos de lo anterior, las solicitudes de contrataciéon deben indicar el ID del
respectivo Convenio Marco, en caso de existir, el que sera indicado por la Unidad
Requirente o directamente por Adquisiciones.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, el Servicio Local debera adquirirlo
emitiendo directamente al Contratista respectivo una orden de compra, salvo que se
obtengan directamente condiciones mas ventajosas, de acuerdo a lo que se sefialarad
luego. Las 6rdenes de compra deberan ajustarse a las condiciones licitadas, ofertadas y
finalmente adjudicadas por la Direccién.

Las ordenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del
Sistema de Informacién, por la Oficina de Adquisiciones.

Grandes Compras

Tratandose de adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, se debera
comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria a que adscribe el bien o servicio requerido?.

Esta comunicacién serd realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados.

1 En dictamen N° E30415, de 2020, Contraloria ha sefialado: “Sobre el particular, es necesario puntualizar que
el andlisis respectivo deberd referirse a cada uno de los aspectos antes referidos y constar por escrito, para
efectos de su revisién y control posterior.

Enseguida, en lo que se refiere a la sequnda consulta, es preciso consignar que el articulo 52 del decreto N°
250, de 2004, dispone que “Las normas aplicables a la Licitacién Publica y a la Licitacion Privada se aplicardn
al Trato o Contratacion Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato o Contratacién Directa
sea procedente”.

Luego, considerando que el andlisis técnico y econémico a que alude el articulo 13 ter tiene por objeto contar
con los elementos de juicio indispensables para llevar a cabo la respectiva contratacion, la regulacion
contenida en el mismo se aviene con la naturaleza del trato directo, por lo que los organismos de la
Administracion se encuentran en el imperativo de realizar dicho examen cuando la determinacicén de los bienes
o servicios a adquirir revista gran complejidad y en las contrataciones superiores a 5.000 UTM. Lo anterior, por
cierto, no resulta aplicable en los casos de emergencia, urgencia o imprevistos calificados mediante resolucién
fundada por la respectiva autoridad.

Al respecto, es preciso consignar que el antedicho andlisis deberd ser acompafiado a los respectivos acuerdos
de voluntades y a los actos administrativos que los aprueben”.

? De acuerdo al dictamen N° 10.087, de 2020, la intencién debe comunicarse a todos los proveedores, sin que
sea procedente exigir que las ofertas deban corresponder a productos de una determinada marca.



Adicionalmente, en dicha comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para
la presentacién de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados
desde su publicacién.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran
evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion del
Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

En la comunicacion de la intencion de compra se indicara, a lo menos:

- La fecha de decision de compra;

- Los requerimientos especificos del bien o servicio;

- La cantidad y las condiciones de entrega;

- Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.

El Servicio Local seleccionard la oferta mas conveniente segun el resultado del cuadro
comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y
ponderaciones definidas en la comunicacién de la intenciéon de compra, cuadro que sera
adjuntado a la orden de compra que se emita y servird de fundamento de la resolucién
que apruebe la adquisicion.

Podrd omitirse el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia
o imprevisto, los que deberdn ser previamente calificados por el Director Ejecutivo del
Servicio Local, previa solicitud del Subdirector de Administracién y Finanzas.

Condiciones mas ventajosas

La Oficina de Adquisiciones podra verificar la existencia de condiciones mas ventajosas
a través del Sistema de Informacidon o mecanismos diferentes, como procesos de
consulta a la industria, publicidad, listas de precios o catdlogos publicos, entre otros.

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables
y sustanciales para el Servicio Local, tales como el plazo de entrega, condiciones de
garantias, calidad de los bienes o servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio del
bien o servicio a adquirir.

En el evento de obtenerse condiciones mas beneficiosas, la Oficina de Adquisiciones
debera informarlo a la Direccién de Compras, a través del canal que ésta disponga.

En caso de obtenerse condiciones mas beneficiosas, el proceso de compra se efectuara
de acuerdo a las reglas generales (Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o
aquel que indique la normativa).

Los antecedentes que respaldan el haber realizado una contratacion en condiciones mas
ventajosas a las existentes en los Convenios Marco deberan mantenerse en la Oficina de
Adquisiciones, para los efectos de futuras fiscalizaciones.

Acuerdo Complementario

En caso de que la adquisicion por Convenio Marco sea por un monto igual o superior a
1000 UTM, o sea de un monto menor pero se trate de servicios de tracto sucesivo o que
requieran de condiciones especiales, debera suscribirse un acuerdo complementario con
el Proveedor, regulando las condiciones especificas de la contratacién, tales como
oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago, vigencia, entre otras, las que
en ningun caso podran contravenir lo establecido en las Bases del Convenio Marco.

La vigencia del acuerdo complementario debe respetar lo dispuesto en las respectivas
Bases del Convenio Marco, para lo que se recomienda revisar la vigencia de éste antes
de elaborar el documento.

El acuerdo complementario debera ser firmado antes del envio de la orden de compra
respectiva.

c. Licitacion Puablica

La Licitacién Publica es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual el Servicio Local realiza un llamado publico, convocando a los interesados para



que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Dentro de los principios que rigen Ia licitacién publica se encuentra el de igualdad entre
los oferentes y el de estricta sujecién a las Bases de Licitacién?.

La licitacion publica es obligatoria, salvo en los casos excepcionales en que la ley autoriza
proceder de otra forma. Asimismo, el eludir la propuesta publica puede constituir una
falta de probidad, con la consecuente responsabilidad administrativa.

Las Bases de Licitacién serdn aprobadas por el/la Director/a Ejecutivo/a del Servicio
Local, para lo cual deberan remitirse, por la Oficina de Adquisiciones, todos los
antecedentes a la Unidad de Asesoria Juridica, la cual procederd a elaborar el
correspondiente acto administrativo.

En caso de que, durante el proceso de licitacion, se estime necesario efectuar
modificaciones a las Bases, la Oficina de Adquisiciones debera representar lo anterior al
Subdirector de Administracién y Finanzas, quien remitird, por los conductos formales,
los antecedentes y sus fundamentos a la Unidad de Asesoria Juridica, indicando un plazo
prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a

tales modificaciones. El plazo dependera de la magnitud de las modificaciones
efectuadas.

Condiciones de la licitacién

Las Bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados, presentes y futuros.

El Servicio Local no atendera sélo al posible 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, de acuerdo a las Especificaciones Técnicas elaboradas por la Unidad Requirente
y el anélisis que de las mismas efecttie la Oficina de Adquisiciones. En la determinacién
de las condiciones de las Bases, el Servicio Local debera propender a la eficacia,
eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro en sus
contrataciones, resguardando asi el valor por dinero en las adquisiciones o
contrataciones publicas.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a
todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo,
debera proporcionarse la méaxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos
oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitar hacer exigencias meramente
formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la presentacion de ofertas
documentos administrativos, o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro
de Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.

Las Bases deberdn contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

® En dictamen N° E44886, de 2020 Contraloria ha sefialado: Al respecto, es preciso recordar que la estricta
sujecion a las bases constituye un principio rector que rige tanto el desarrollo del proceso licitatorio como la
ejecucion del correspondiente contrato y que dicho instrumento, en conjunto con la oferta del adjudicatario,
integran el marco juridico aplicable a los derechos y obligaciones de la Administracién y del proveedor, a fin

de respetar la legalidad y transparencia que deben primar en los contratos que celebren (aplica dictamen N°
65.769, de 2014).



En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a
la marca sugerida la frase "o equivalente".

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse
a la busqueda de la mejor solucién a las necesidades que el Servicio Local procura
satisfacer con los procedimientos de contratacion, debiendo para ello priorizarse el
desemperio y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar,
por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefno.

3. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion
y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracion de
dicho contrato.

4. La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se
trate.

5. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

6. El monto de la o las garantias que se exijan a los oferentes y la forma y oportunidad
en que seran restituidas.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificaciéon de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, deberé siempre considerarse el criterio relativo
a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de
compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los tltimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos®.

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras.

11. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como
el procedimiento para su aplicacion.

Adicionalmente, las Bases podran contener lo siguiente:

1. La prohibicién de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias
y alcances de tal prohibicién.

4 Dictamen N° 55.867, de 2016: “De esta forma, si bien el ejercicio del derecho de la empresa principal o duefia
de la obra a ser informada por los contratistas sobre el monto y estado del cumplimiento de las obligaciones
laborales y previsionales resulta facultativo, cuando alguna de esas calidades recae en un érgano publico
integrante de la Administracion del Estado se transforma en un imperativo legal para éste (aplica criterio del
dictamen N° 37.465, de 2013).

En este contexto, el dictamen N° 39.292, de 2015, ha sefialado que el drgano publico competente para
certificar el pago de las cotizaciones previsionales -sin perjuicio, por cierto, de los documentos que puedan
emitir las respectivas instituciones previsionales- es la Direccion del Trabajo.

Ahora bien, si en la especie, la persona contratada en el marco de la ley N° 19.886 no tiene a su cargo
trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo, no es posible aplicar a su respecto las disposiciones transcritas,
pues no concurre el requisito esencial, cual es, la existencia de un dependiente que labore para un empleador”.



2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de
alto impacto social.

Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre otras,
aquellas relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente,
con la contratacion de personas en situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social
y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi como con el impulso a
las empresas de menor tamafio y con la descentralizacion y el desarrollo local.

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se
consideren para determinar la adjudicacién de la oferta mas conveniente,

3. El establecimiento de la no procedencia de participacion de uniones temporales de
proveedores, cuando se estime fundadamente que ellas pudiesen conllevar un riesgo,

dadas las particularidades de la industria objeto de la licitacién o de las caracteristicas
del bien y/o servicio a contratar.

4. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

Llamado a presentar ofertas

El llamado a presentar ofertas deberd publicarse en el Sistema de Informacioén y debera
contener al menos la siguiente informacion:

1. Descripcién del bien y/o servicio a licitar.

2. Nombre de la Entidad Licitante.

3. Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.
4. Fecha y hora de la recepcién y apertura de las ofertas.

En los casos fundados en que la apertura se efectie respecto de sobres en Soporte Papel

y se admita la presencia de los Oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevard a
cabo la apertura.

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

La publicacién anterior debera ser efectuada por la Oficina de Adquisiciones, dentro de

los dias hébiles contados desde la total tramitacién de la resolucién que aprueba las
Bases de Licitacion.

Plazos entre el llamado v la recepcion de ofertas

Sera responsabilidad de la Oficina de Adquisiciones el estimar los plazos que deberan
transcurrir entre el llamado a presentar ofertas y la fecha de cierre de recepcion de las
mismas. Para lo anterior deberd tener en consideracién la complejidad que pueda
revestir la preparacion de las ofertas, por parte de los participantes.

Con todo, deberan respetarse los siguientes plazos minimos establecidos en el articulo
46 del Reglamento de Compras:

- Si el monto de la contratacién es igual o superior a 5.000 UTM: de a lo menos 30
dias corridos.

- Si el monto de la contratacion es igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000
UTM: de a lo menos 20 dias corridos.

o Puede rebajarse a 10 dias corridos en el evento de tratarse de bienes de
simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacién de ofertas, lo que sera evaluado por la
Oficina de Adquisiciones.

- Si el monto de la contratacion es igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM: a lo menos 10 dias corridos.

o Puede rebajarse a 5 dias corridos en el evento de tratarse de bienes de
simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacion de ofertas, lo que sera evaluado por la
Oficina de Adquisiciones.



- Si el monto de la contratacidn es inferior a 100 UTM: 5 dias corridos.

Licitaciones publicas

Tipo de Plazo publicacion | Seriedad de Fiel
Licitacion (dias corridos) la oferta cumplimiento

10 (5)*

20 (10)*"

*Algunos plazos pueden ser reducidos a la mitad, para la contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacion.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podré vencer en
dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las
quince horas.

Terminado el plazo de publicacién, la Oficina de Adquisiciones realizard la apertura de
las ofertas, notificando mediante correo electrénico a los interesados sobre las ofertas
presentadas, ademas de otorgar informacion sobre los siguientes hitos para la licitacion.
El cierre y envio de ofertas por parte de dicha unidad se realizara en un plazo prudente
de acuerdo con lo establecido en las bases de licitacién.

Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores
podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas deben efectuarse a través del Sistema de Informacion. Los Proveedores
no pueden contactarse con el Servicio Local ni con sus funcionarios durante el curso del
proceso licitatorio y con motivo de la licitacion.

Las preguntas seran puestas en conocimiento de todos los proveedores, por la Oficina
de Adquisiciones, a través del Sistema de Informacion y sin indicar el autor de las
mismas.

Las respuestas seran dadas a través del Sistema de Informacién, dentro del plazo
establecido en las Bases, por la Oficina de Adquisiciones.

Las respuestas no pueden traducirse en una modificacion de la propuesta ya presentada
(dictamen N° 22.885, de 2016). Cualquier modificacién a las Bases debe ser aprobada
conforme al procedimiento que en este Manual se contempla para ello.

Custodia de las ofertas



En el caso que el Servicio Local reciba fisicamente documentacién de parte de los
proveedores, corresponderd al funcionario encargado de la Oficina de Partes su
derivacion a la oficina de Adquisiciones, quienes derivaran el documento a Tesoreria para
su custodia, asi como aquellos que provengan de archivos digitales y documentos

acompafiados, debiendo disponer las medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta
conservacion.

Criterios de evaluacién

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Los criterios de evaluacion deben ser establecidos por la Unidad Requirente e
incorporados en la solicitud remitida a la Oficina de Adquisiciones. Esta dltima podra, de

estimarlo procedente, modificar dichos criterios, en los aspectos términos
correspondientes.

Se consideraran criterios técnicos y econémicos y de inclusividad o sustentabilidad para
evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y
econémicos deberan considerar uno o mds factores y podran incorporar, en caso de
estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

En las Bases se estableceran las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores y
los mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos.

Se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates.

Se podran considerar como criterios técnicos o econémicos el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-
venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones medioambientales,
de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual
anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro
criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios
licitados y con los requerimientos del Servicio Local.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones peridédicas (como servicios de vigilancia o aseo), las Bases
deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion.
Para evaluar este criterio se podran considerar como factores de evaluacién el estado de
pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y
reajuste de las remuneraciones, la extensién y flexibilidad de la jornada de trabajo, la
duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que
resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los servicios contratados.

Comision Evaluadora

La designacién de la Comisién Evaluadora debera contemplar a los funcionarios titulares
de dicha comision como a sus suplentes. Debera designarse un miembro de la Unidad
Requirente o de la Contraparte Técnica, cuando se requieran conocimientos especificos,
informacién que debe adjuntarse a la solicitud de contratacién, a otro de la Subdireccién
de Administracién y Finanzas, y otro de la Unidad de Asesoria Juridica, siendo
contemplada dentro de las Bases Administrativas del proceso licitatorio. En caso de que
esta informacion no sea entregada antes de la publicacién del llamado, la Oficina de
Adquisiciones recopilara los antecedentes y los remitird, con los datos de los integrantes,
a la Unidad de Asesoria Juridica, para que elabore el acto administrativo que designa a
los integrantes. Esta resolucién sera gestionada, comunicada y publicada por la Oficina
de Adquisiciones, antes del cierre de recepcién de ofertas.

Si correspondiera existira una Comisién Evaluadora conformada por, a lo menos, 3
integrantes.

Los integrantes de la Comisiéon Evaluadora deben ser funcionarios publicos o agentes
publicos en acuerdo con la normativa actual. Los integrantes de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas y de la Unidad de Asesoria Juridica prestardn apoyo a la



evaluacion en ambitos administrativos y juridicos, respectivamente, sin pronunciarse
sobre los aspectos técnicos. La Comision Evaluadora serd responsable de la evaluacion
completa y oportuna de todas las ofertas.

Los miembros de la Comision Evaluadora no podran tener conflictos de intereses,
deberan asimismo firmar una declaracion jurada simple que indique lo anterior, cada vez
que formen parte de estas comisiones y se consideraran sujetos pasivos de la Ley N°
20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares
ante las Autoridades y Funcionarios, solo en lo que respecta al ejercicio de dichas
funciones y mientras integren esas Comisiones. La incorporacion de estos funcionarios
en los registros establecidos por dicha ley serd responsabilidad del Departamento de
Vinculacién y Participacién Territorial, para lo cual un funcionario de la Oficina de
Adquisiciones deberd comunicar, por correo electrénico, los datos de los integrantes de
la Comision Evaluadora, el mismo dia en que se apruebe la resolucion que designa a los
funcionarios como integrantes de la comision. El registro en la Plataforma del Lobby de
los integrantes de la comision evaluadora se extenderd hasta el dia de la adjudicacion
del proceso licitatorio.

Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras deberan guardar absoluta reserva y
confidencialidad de cualquier informacién relacionada con las ofertas y su evaluacion,
asi como a las deliberaciones que puedan darse en el contexto de su funcionamiento y
se obligaran a declarar por escrito el no tener conflicto de intereses.

Evaluacion de las ofertas

Las ofertas y sus antecedentes serdn evaluados por la Comision Evaluadora o el
funcionario designado, que rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos establecidos en las Bases.

La evaluacién de las ofertas se hara a través de un analisis econdmico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de
las ofertas. Para efectos del anterior analisis, el funcionario designado o los miembros
de la Comisién Evaluadora deberan remitirse a los criterios de evaluacién definidos en
las Bases.

El funcionario designado o la Comisién Evaluadora asignaran puntajes de acuerdo a los
criterios que se establecen en las respectivas Bases.

El funcionario designado o la Comision Evaluadora deberan declarar inadmisibles las
ofertas que no se ajusten a los requisitos minimos establecidos en las Bases o que sean
manifiestamente incompletas o constituyan una contraoferta®.

El funcionario designado o la Comision Evaluadora deberdn emitir un informe final,
refiriéndose a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

3. La proposicién de declaracion de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la Comisién Evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses del Servicio Local.

4. La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para
la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de
aplicar los criterios de evaluacién.

5. La proposicién de adjudicacién, dirigida al Director Ejecutivo.

Errores u omisiones detectados durante la evaluaciéon

* No procede declarar inadmisible una oferta por el hecho de no cumplir con los criterios de evaluacién
establecidos (por ejemplo, no contar con experiencia, de acuerdo a dictamen N° 3.260, de 2019).



El funcionario designado o la Comisién Evaluadora podra solicitar a los oferentes que
salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos
vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacién de privilegio respecto
de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta
sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al
resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién.

En caso de haberse establecido en las Bases de Licitacion, como criterio de evaluacién,
el cumplimiento de requisitos formales, la Comisién Evaluadora podra permitir la
presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido
presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o
antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo
para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del
plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacién. Para ello, esta posibilidad debera
estar contemplada en las Bases de Licitacién, en las que se especificara un plazo breve
y fatal para la correccién de estas omisiones, contado desde el requerimiento de la
Comisién Evaluadora, el que se informara a través del Sistema®.

Adjudicacién o declaracién del proceso como desierto

El informe derivado del analisis de las ofertas deberd ser remitido formalmente a la
Unidad de Asesoria Juridica, quiénes en el plazo establecido en las bases de licitacién
elaborara el acto administrativo que adjudique o declare desierto el proceso licitatorio y

lo remitira a la Director/a Ejecutivo/a, para su firma y posterior numeracién y publicacion
en el Sistema de Informacion.

Para proceder a la adjudicacion es indispensable contar con el Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria, que deberd ser elaborado por el Subdirector de
Administracion y Finanzas.

Una vez que la resolucidn se encuentre totalmente tramitada, sera remitida por la Oficina
de Partes a la Oficina de Adquisiciones, a efectos de que lleve a cabo la publicacion
pertinente, en los plazos establecidos en las bases de licitacién.

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de Licitacidn,
la Oficina de Adquisiciones deberd informar en el Sistema de Informacién las razones
que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para
la adjudicacion, debiendo estar contemplada en las bases esta posibilidad.

El Servicio Local aceptaréd la propuesta més ventajosa, considerando los criterios de

evaluacion con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las
Bases y en el Reglamento.

El acto administrativo que aprueba la adjudicacién deberd ser debidamente notificado al
adjudicatario y al resto de los oferentes, lo que estard a cargo de la Oficina de
Adquisiciones. En dicho acto deberan especificarse los criterios de evaluacién que,
estando previamente definidos en las bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la
calificacion de oferta mas conveniente. Para estos efectos se publicara la mayor cantidad
de informacion respecto del proceso de evaluacion, tal como informes técnicos, actas de
comisiones evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, se indicara el
mecanismo para resolucion de consultas respecto de la adjudicacion.

No podran aceptarse en la apertura, evaluarse ni adjudicarse ofertas de Oferentes que
se encuentren inhabilitados para contratar con el Estado.

No podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para

efectuarlas representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion posterior
que se realice en conformidad a la ley.

De acuerdo con lo anterior, en las Bases de Licitacién se contemplaran declaraciones
juradas de no encontrarse sujetos a las aludidas inhabilidades. Sin perjuicio de lo

% Sobre el particular pueden verse los dictamenes N° E16092, de 2020; 41.236, de 2017; 81.411, de 2015;
E76652, de 2021; 43.445, de 2017 y 93.759, de 2016.



anterior, se verificara el Registro de Proveedores, con el objeto de comprobar el estado
de “Habil”, del oferente, para participar en actos concursales o tratos directos con la
Administracion.

Por su parte, se verificara la vigencia de las sociedades participantes y los poderes de
quienes concurren representandolas.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra, o
no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la
suscripcion o aceptacion de los referidos documentos, el Servicio Local podrd, junto con
dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacion al Oferente que le seguia
en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacién de la
adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan algo distinto.

d. Licitacion Privada

La licitacion privada es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

La licitacion privada es excepcional, y sélo procede cuando el bien o servicio no se
encuentra contemplado en un Convenio Marco y no es posible llevar a cabo una licitacion
publica, o esta Ultima se declare desierta.

Las causales por las cuales es procedente acudir a la licitacion privada se contemplan en
el capitulo VI articulos 71 al 84 del Reglamento, que se analizaran a propdsito del Trato
Directo. Si se trata de licitaciones publicas en las cuales no se han presentado
interesados, las Bases de Licitacion deben ser iguales a aquellas que se utilizaron en la
propuesta publica; en caso contrario debera realizarse una nueva licitacion.

Para proceder a una Licitacidon Privada, la Unidad Requirente debe solicitarlo a la Oficina
de Adquisiciones del Servicio Local. También sera posible que, revisados los
antecedentes, sea esta Ultima unidad la que determine la procedencia de este tipo de
propuesta. En ambos casos, remitird los antecedentes al Subdirector de Administracion
y Finanzas, quien analizara la solicitud y la remitird, con sus antecedentes a la Unidad
de Asesoria Juridica, para elaborar la correspondiente resolucién.

Encontrandose totalmente tramitada la resolucién que aprueba proceder a través de
licitacion privada, la Oficina de Adquisiciones procederd a efectuar invitaciones a un
minimo de 3 posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar
a los que son objeto de la Licitacion Privada. La Contraparte Técnica podra sugerir
Proveedores a los cuales cursar la invitacion. Los Proveedores, ademads, deberan
encontrarse inscritos en el Portal. Si el Proveedor no esta inscrito, se le otorgara un plazo
para hacerlo, antes de emitir la solicitud de contratacion.

La Oficina de Adquisiciones deberd dejar constancia de todos los antecedentes que se
tuvieron en vistas para decidir la invitacion de un determinado Proveedor.

A los Proveedores se les adjuntardn las respectivas Bases, debiendo otorgédrseles un
plazo minimo para presentar ofertas, de acuerdo a lo sefialado a propdsito de la Licitacion
Publica.

El Servicio Local podrd efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones senaladas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados
se excusa o no muestra interés en participar.

Deberan publicarse y realizarse en el Sistema de Informacidn los siguientes actos y su
correspondiente documentacion:

1. La resolucién fundada que autoriza la Licitacién Privada.
2. La invitacion a los Proveedores a participar en la Licitacién Privada.

3. Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus
anexos.



4. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos

establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formulé las
preguntas.

5. La integracién de la comisién evaluadora, si existiera.

6. La recepcién y el cuadro de las ofertas, en el que deberé constar la individualizacion
de los oferentes.

7. El informe final de la comisién evaluadora, si ésta existiera, el cual debera contener a
lo menos las materias especificadas en el articulo 57 del Reglamento.

8. La resolucion que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos bésicos del contrato,
incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos de obras.

9. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

10. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de
la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento

que la entidad licitante determine, teniendo en consideracién la Ley de Compras y el
Reglamento.

Por ultimo, debe considerarse que las normas aplicables a la Licitacién Publica se

aplicardan a la Licitacién Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la
Licitaciéon Privada sea procedente,

e. Trato Directo

El Trato o Contratacién Directa es un procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

En dictamen N° 31, de 2021, Contraloria General de la Republica ha sefialado que
“..cualquiera sea la causal que se invoque para un trato directo, no basta para
fundamentarlo la sola referencia a disposiciones legales y reglamentarias, sino que, dado
el cardcter excepcional de esta modalidad, se requiere la demostracién efectiva y
documentada de los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de
manera suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos que configuran las
hipdtesis contempladas en la normativa cuya utilizacién se pretende (aplica criterio
contenido en el dictamen N° 51.926, de 2016 de este origen)”.

Para proceder a un Trato Directo, la Unidad Requirente debe exponer, en su solicitud,
los antecedentes que sean necesarios para justificar su procedencia, adjuntando toda la
informacién disponible (estadisticas, documentos, informes, etc.). Revisados los
antecedentes por la Oficina de Adquisiciones, el Subdirector de Administracién y
Finanzas enviara un memorandum con los antecedentes a la Unidad de Asesoria Juridica,

para su revision y elaboracién del respectivo acto administrativo y contrato, en caso de
que sea procedente.

Adicionalmente, se requerira de un minimo de 3 cotizaciones, con excepcion de las
causales sefialadas en el articulo 71nimero 3 (emergencia, urgencia o imprevisto),
ndmero 2 (Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la
prestacion de servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que
se hubieran concursado previamente), numero 1 (proveedor tinico), numero 4 (servicios
confidenciales) y 5 (por la naturaleza de la contratacién) que se sefialarén luego. Las
cotizaciones seran obtenidas por la Oficina de Adquisiciones, y deberan referirse a los
precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e identificacién del Proveedor.

Las cotizaciones podran obtenerse directamente a través de correos electroénicos, sitios

web, catdlogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros
medios similares.

El Trato o Contratacidn Directa proceden en acuerdo con el articulo N°71 del reglamento,
con caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:




1.- Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En
tal situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacién directa.

2.- Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios,
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable para
las necesidades de la Entidad y solo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso
de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

Sobre esta causal, en dictamen N° 71.748, de 2012, se ha indicado: “Precisado lo
anterior, corresponde aclarar, que la referida letra a) contempla dos situaciones para
contratar mediante trato directo, cuales son, la prérroga de un contrato y la contratacion
de servicios conexos, estableciéndose a continuacion las condiciones para ello.

Sobre el particular, debe anotarse que la exigencia de que se contrate exclusivamente
por el tiempo que sefala dicha letra a) no resulta aplicable a la contratacion de servicios
conexos, debido a que conforme a su naturaleza, su vigencia se encuentra subordinada
a un contrato anterior, teniendo como limite la duracién de éste.

En otro orden de ideas, conforme a lo sefialado por la ocurrente, en el sentido de gue
para contratar directamente un servicio conexo no es obice que éste supere las 1.000
UTM, debe considerarse lo establecido en el inciso segundo, del articulo 5° de /a ley N°
19.886, en cuya virtud la licitacion publica sera obligatoria cuando las contrataciones
superen dicho monto, salvo lo dispuesto en el articulo 8° de esta ley, el cual establece
las causales para que proceda la contratacion o trato directo, de lo que se infiere que el
monto de este ultimo puede ser superior a esa cifra.

Ahora bien, de acuerdo con lo expuesto, la norma del articulo 10 N° 7, letra a), del
reglamento en cuestion, es de caracter excepcional.

En estas condiciones, atendido que el tenor literal de este precepto se refiere al limite
de 1.000 UTM sdlo respecto al monto de la prérroga, sin aludir a la contratacion de
servicios conexos, no resulta procedente por la via interpretativa extender la aplicacion
de esa exigencia a tales convenios”.

3.- Existe un proveedor del bien y/o servicio.

Esta causal resulta aplicable cuando se trata de bienes o servicios que cuentan con
proveedor Unico, sin que corresponda considerar el &mbito territorial como una variable
de dicha causal (dictamen N° 41.886, de 2009).

4.- Que no hubiesen interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion
de servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se
hubieran concursado previamente.

5.- En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacién pertinente.

6.- Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

7.- Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a la confianza y seguridad
gue se derivan de su experiencia comprobada y no existieran otros proveedores que
otorguen esa misma confianza y seguridad.

8.- Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de
alto impacto social.

9.- Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento
de contratacién. Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,



equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva
entidad; b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la
adquisicion de servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o
de utilizacion de recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100
UTM;

De acuerdo al dictamen N° 12.129, de 2019, esta causal debe analizarse caso a caso,
puesto que el costo de evaluacién de las ofertas dependerd de la naturaleza de la
adquisicion. Indica: “Para efectuar el analisis a que se refiere el parrafo anterior, las
entidades deben tener en consideracién, por una parte, el costo que les signifique llevar
a cabo una licitacion publica desde el punto de vista financiero o de utilizacién de
recursos humanos y, por otra, el valor del bien o servicio que se requiera contratar y,
asimismo, el sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo
un proceso concursal publico para efectuar la correspondiente contratacion.

En todo caso, de dicha ponderacion -que debe sustentarse en antecedentes objetivos y
comprobables- tiene que dejarse constancia en las resoluciones fundadas que autoricen
la procedencia del trato directo por la causal en comento”.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad:

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza;

e) Cuando el conocimiento plblico que generaria el proceso licitatorio previo a la

contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de
que se trata.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras
y Contratacién a través del Sistema de Informacidn, salvo en los casos sefialados en el
articulo 114 del Reglamento, en los que podré utilizarse voluntariamente.

La contratacién indebidamente fundada en una o méas de las causales indicadas,

generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente,
pudieran corresponder.

La resolucién fundada que autoriza el Trato Directo deberd publicarse en el Sistema de
Informacion, por la Oficina de Adquisiciones, especificando el bien y/o servicio
contratado y la identificacion del proveedor con quien se contrata, a méas tardar dentro
de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucién.

Deberan publicarse y realizarse en el Sistema de Informacién los siguientes actos y su
correspondiente documentacion:

1. La resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa.

2. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas, a menos que la Ley de Compras
permita efectuar el Trato o Contratacién Directa a través de una cotizacién.

3. La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacion.
En estos casos, la orden de compra respectiva, hara las veces de la sefialada resolucidn.

4. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos
de obras.

5. El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y
modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepcién conforme de los bienes
o servicios adquiridos y cualquier otro documento que la entidad licitante determine,
teniendo en consideracion la Ley de Compras y el presente Reglamento.

Las normas aplicables a la Licitacion Publica y a la Licitacién Privada se aplicaran al Trato

o Contratacién Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato o
Contratacién Directa sea procedente.



Se deberd tener presente que los plazos para la tramitaciéon de los procesos de tratos
directos podran ser distintos, dependiendo de la naturaleza del trato directo, segun
requerimientos de publicidad sefialado en la normativa vigente.

f. Compra Agil

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante |la cual es posible adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, de una manera dindmica y
expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato
directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Para proceder de acuerdo a lo anterior se requerirdn un minimo de 3 cotizaciones, a
través del Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil. En
este caso el fundamento del trato o la contratacién directa se referira (nicamente al
monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacion de la resolucion fundada que
lo autorice, bastando con la emision y posterior aceptaciéon de la orden de compra por
parte del Proveedor.

Si mediante esta modalidad se obtienen condiciones mas ventajosas que las existentes
en los convenios marco, procederd el uso prioritario de la compra &gil, sin que se
requiera la dictacion de un acto administrativo. Las condiciones mas ventajosas estaran
referidas especificamente al menor precio del bien y/o servicio, el que quedard
consignado en la respectiva orden de compra.

Serad responsabilidad de la Oficina de Adquisiciones mantener los antecedentes
respectivos, en donde conste la comparacion de precios, para su revisiéon y control
posterior, cuando sea procedente.

La habilidad del proveedor seleccionado podrad demostrarse mediante el certificado del
estado de “Habil”, del Registro de Proveedores o realizando una declaracién jurada.

g. Compras Coordinadas.

Las compras coordinadas son una modalidad de compra donde varios organismos
publicos actian conjuntamente, con el apoyo Estratégico de Chilecompra, para obtener
ahorros efectivos para el Estado.

Esta modalidad de compra se puede realizar por medio de una licitacion o gran compra
en convenio marco.

Las entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos
adheridos voluntariamente o representados por la Direccion ChileCompra), agregan
demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccidn.

Existen dos modalidades de Compras coordinadas.

Dependiendo de quién ejecute esta agregacién de demanda en el proceso de compra,
se distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por mandato,
ejecutadas por la Direccién ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las que
esta Direccion puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

Compras coordinadas por mandato (desde la Direccién de Compras Publicas)

En este caso, la Direccion 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 través de un oficio (articulo 4, inciso séptimo, del Reglamento de
Compras).

Compras coordinadas conjuntas:

Esta modalidad procede cuando dos o mas entidades efectlian un proceso de compra
para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién
ChileCompra podra apoyar activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin
asumir ningun tipo de representacién de los compradores.



h. Bases Tipo

Las Bases Tipo son una modalidad de compra impulsada por ChileCompra, en la que se
utiliza el procedimiento administrativo de licitacién, en donde los aspectos
administrativos han sido fijados por ChileCompra y validados por la Contraloria General
de la Republica,

Cabe sefalar que estas bases no son de uso obligatorio y que el SLEP utilizaré en lo que
sea aplicable a las licitaciones institucionales.

i. Contratos para la Innovacion.

El Contrato para la Innovacion es un procedimiento competitivo que busca la compra de
bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccién de necesidades o resolucidn de
problemas respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado.

De existir la necesidad institucional de utilizar este tipo de contratacién dada la
especificidad del requerimiento por parte del SLEP, se debe describir clara y
detalladamente los requisitos que deben cumplir los proveedores.

La forma de publicacion en la plataforma sera la indica en el Reglamento de Compras y
la normativa vigente.

j. Dialogo Competitivo.

El Didlogo Competitivo de Innovacién es un procedimiento competitivo que establece
un dialogo o debate estructurado con proveedores que permite conocer especificaciones
técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado, que pueden adaptarse
para satisfacer una necesidad compleja.

La forma de publicacién en la plataforma serd la indica en el Reglamento de Compras y
la normativa vigente.

k. Compra Por Cotizacion.

Es el procedimiento mediante en el que, por la naturaleza del bien o servicio requerido
para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un espacio
de negociacion con los proveedores con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la
propuesta privada, en los casos previstos en el articulo 8 quater. Tal circunstancia,
debera en todo caso, ser acreditada segin lo determine el reglamento.

I. Subasta Inversa.

La subasta Inversa electrénica se sefiala como un procedimiento de compra abierto y
competitivo que persigue la generacion de ahorros en bienes y servicios estandarizados
que no se encuentran disponibles en los CM vigentes. La forma de publicacién en la
plataforma serd la indica en el Reglamento de Compras y la normativa vigente.

Otros Procedimientos Especiales de Contratacion.

Seran aquellos que establezca el Reglamento, cuando las necesidades de compra de las
entidades publicas sujetas a esta ley no puedan ser satisfechas mediante alguno de los
procedimientos mencionados en el articulo 7. Para su incorporacion en el Reglamento,
el Ministerio de Hacienda, en conjunto con ChileCompra, deberan realizar una Consulta
Publica y contar con un informe del Tribunal de Defensa de la Libre Competencia, al
mismo tiempo de cumplir con los principios de transparencia, eficiencia, libre
concurrencia, libre competencia e igualdad.

Exclusiones del Sistema.

Podrén efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

e Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

* Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados
a operaciones menores, siempre que el monto total de dichos recursos haya sido

aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.



* Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a
la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente podrdn efectuarse de
manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

* Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdasicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Procedimiento Compras Menores a 3 UTM.

Este tipo de compras estan excluidas del Sistema de Informacién, segtn lo establecido
en el articulo 116 del Reglamento, por lo tanto, el procedimiento para efectuarlas esta
sujeto a criterio institucional, en el marco de las buenas practicas en torno a la eficiencia,
eficacia y transparencia de los procesos de compra.

El SLEP no podréa fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el
procedimiento de contratacion, y serd responsabilidad de Administracién y compras velar
por el cumplimiento de este mandato, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16
del Reglamento.

E. De las garantias
Para los efectos del presente Manual se distinguen 3 especies de garantia:

1.- Garantia de seriedad de la oferta: tiene por objeto resguardar el correcto
cumplimiento de las obligaciones emanadas de la oferta.

2.- Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: tiene por objeto resguardar
el correcto cumplimiento, por parte del proveedor adjudicado, de las obligaciones
emanadas del contrato. En el caso de la prestacion de servicios, asegurara ademas el
pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.
Ademas, sobre esta garantia se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones.

3.- Garantia por anticipo: tiene por objeto asegurar las cantidades pagadas
anticipadamente al Proveedor.

El monto de las garantias serd determinado por la Oficina de Adquisiciones, teniendo
presente el no desincentivar la presentacion de ofertas.

a. Garantia de seriedad de la oferta

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el Servicio Local
debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere
la presentacion de garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de
seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo
y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
reajustable.

Correspondera a la Oficina de Adquisiciones determinar el monto de la garantia.

La garantia podré otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue
de manera electrénica, deberd ajustarse a la Ley N° 19,799 sobre Documentos
Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La caucidn o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer
restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que
asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las
condiciones dispuestas en el presente articulo.

El Servicio Local solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su
monto y vigencia.



El otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que

superen las 2.000 UTM, asi como en el caso que no sea posible estimar el monto efectivo
de la contratacion.

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias
contados desde la notificacion de la resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la
preseleccion de los oferentes o de la adjudicacién, en la forma que se sefale en las bases
de licitacion. Sin embargo, este plazo podré extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya

obtenido la mejor calificacién, para el caso que este (ltimo se desistiera de celebrar el
respectivo contrato.

b. Garantia de Fiel Cumplimiento

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la
adjudicacion, el adjudicado entregard las cauciones o garantias que correspondan, a
favor del Servicio Local, cuyo monto ascenderd hasta un 5% del valor resultante entre
la diferencia entre el precio de este oferente y el precio ofertado por el que le siga en su
calificacion econdémica. Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucion
sucesiva podran asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de
cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel
cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes precedentemente
indicados en relacién con los saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

En el caso de contrataciones de prestacién de servicios, se entendera, sin necesidad de
estipulacion expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento

del contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse
de forma fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, deberd ajustarse a la ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma
Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

Se deberd establecer en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe

contener y si la caucién o garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra moneda o
unidades de fomento.

La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento
de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el
pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones
dispuestas en el presente articulo.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato sera
obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM, Tratdndose de
contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, se podra fundadamente requerir la

presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo
involucrado en la contratacién.

El porcentaje establecido en las bases, no podra ser mayor al 5%.

En estos casos debera justificarse la correspondencia de la garantia requerida con el
valor de los bienes y servicios contratados y con el riesgo en caso de un incumplimiento

por parte del Adjudicatario, y en todo caso no podra desincentivar la participacién de los
Oferentes.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan las
respectivas Bases o requerimientos. En los casos de contrataciones de servicios, éste no
podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. Para las demas
contrataciones, este plazo no podra ser inferior a la duracién del contrato. En el caso de



que las bases omitan sefalar el plazo de vigencia de la garantia, éste serd de 60 dias
habiles después de terminado el contrato.

El Adjudicatario debera entregar la garantia de cumplimiento al momento de suscribir el
contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, el Servicio
Local podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al
Oferente siguiente mejor evaluado.

Cobro de la garantia

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato
o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
contrataciones de servicios, el Servicio Local estara facultada para hacer efectiva la
garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni
accion judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que se puedan ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.

En dictamen N° 87.615, de 2015 la Contraloria General de la Republica ha sefialado que
“en armonia con los principios de proporcionalidad, razonabilidad y buena fe que han de
inspirar las actuaciones de los 6rganos de la Administracién, el cobro de la garantia de
fiel cumplimiento del contrato, en los casos que corresponda, no puede exceder del
monto en que se cuantifique el incumplimiento de las obligaciones y de las multas que
se hayan impuesto y que no se encuentren solucionadas, de modo que, salvo que se
disponga algo diferente en la regulacion respectiva, se debe restituir al contratista el
saldo que eventualmente obre en su favor, a fin de evitar un enriquecimiento sin causa
de la reparticion contratante”.

Restitucion de la garantia

Para realizar la restitucion de la garantia, el Proveedor deberd ingresar por oficina de
partes la solicitud, por escrito, con la firma de su representante legal. El servicio tendra
un plazo de dos dias habiles para realizar la restitucién, después del ingreso de la
solicitud, sin perjuicio del plazo que establezcan las bases en consideracion de la
magnitud del contrato.

La garantia solo serd devuelta al representante legal del Proveedor o a quien se
encuentre autorizado por éste para retirarla, para lo cual deberd exhibir un poder
autorizado ante Notario.

Sera devuelta después de entregados los bienes, prestados los servicios o ejecutadas
las obras, en la medida que exista recepcién conforme por el funcionario u organismo
encargado de otorgarla y cumplidos los demas requisitos establecidos en las Bases de
Licitacion.
Su retiro sera obligacion y responsabilidad exclusiva del proveedor.

c. Garantia por anticipo

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, se deberd
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se
permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10 dias habiles
contados desde la recepcion conforme por parte del Servicio Local, de los bienes o
servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

d. Custodia y vigencia de las garantias

La custodia de las garantias serd responsabilidad del Tesorero de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas.



Las garantias deberdn ingresarse fisicamente o por correo certificado a la Oficina de
Partes del Servicio Local, ubicadas en Avenida Santa Rosa, N° 9412, de la comuna de
La Granja, entre las 09:00 y las 12:00 horas. En caso de otorgarse la garantia
electrénicamente, ésta deberd remitirse al correo electrénico: garantias@slepgm.cl.

Inmediatamente luego de recibida la garantia, la Oficina de Partes procederd a remitirla
a Tesoreria de la Subdireccién de Administracion y Finanzas. Esta unidad remitird,
asimismo, copia de las aludidas garantias a la Oficina de Adquisiciones del Servicio Local.

Por su parte, la Oficina de Adquisiciones debera tener un registro de todas las garantias
ingresadas al Servicio Local, con las fechas de su vencimiento, debiendo dar aviso

oportuno de aquellas cuyo plazo estd préximo a expirar, con el objeto de requerir su
renovacion al Proveedor.

F. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Gestion de contratos

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios, se requerird la suscripcidén de un
contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emision de la orden de compra vy la aceptacion de ésta por
parte del Proveedor. De la misma forma podrdn formalizarse las adquisiciones superiores
a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas Bases de

Licitacion.
Para la elaboracion del contrato, la Oficina de Adquisiciones hara llegar todos los
antecedentes necesarios a la Unidad de Asesoria Juridica, en la cual el jefe o encargado

designara a un funcionario encargado de la confeccién del contrato. Para proceder a la
contratacion se requerird, a lo menos, de los siguientes antecedentes y documentos:

1) Si el Proveedor es persona natural:

a., Copia de la cédula de identidad.

b. Certificado de antecedentes laborales y previsionales.

c. Declaracion jurada simple, de acuerdo al formato establecido, dando
cuenta de que el oferente no se encuentra sujeto a prohibiciones o
inhabilidades para contratar con el Servicio Local.

d. Certificado de “Habil” en el Registro de Proveedores.

e. Copia de la garantia de fiel cumplimiento, en caso de ser procedente.

2) Si el Proveedor es persona juridica:

a. Certificado de vigencia de la sociedad, de no mas de 60 dias corridos de
antigiedad.

b. Certificado que dé cuenta de la personeria del representante legal, de no
mas de 60 dias corridos de antigiiedad.

c. Certificado de antecedentes laborales y previsionales.

d. Declaracion Jurada simple, de acuerdo al formato establecido, dando
cuenta de que el oferente no se encuentra sujeto a prohibiciones o
inhabilidades para contratar con el Servicio Local.

e. Certificado de “"Habil” en el Registro de Proveedores.

f. Copia de la garantia de fiel cumplimiento, en caso de ser procedente.

3) En caso de tratarse de una Unién Temporal de Proveedores (UTP) se requerira
una copia autorizada de la escritura publica por la cual se constituya, cuando el
monto de la contratacion sea superior a 1.000 UTM.

Si el Proveedor no se inscribe en el Registro de Proveedores en el plazo establecido, no
entrega la documentacién requerida, no acepta la orden de compra, se desiste de la
firma o presenta cualquier otro incumplimiento a las condiciones y requisitos
establecidos en las Bases, se entenderd que no acepta la adjudicacién, pudiendo el
Servicio Local proceder a la readjudicacion, sin perjuicio de la responsabilidad del
Proveedor por el incumplimiento.



Si la orden de compra no es aceptada, la Oficina de Adquisiciones podra solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde
dicha solicitud.

El plazo para la elaboracion y firma del contrato se indicara en las Bases de Licitacion.
Si nada se indica en ellas debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30
dias corridos contados desde la notificacion de la adjudicacion.

El contrato de suministro y servicio debera contener, a lo menos:

1) La individualizacion del contratista.

2) Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado.

3) El precio.

4) El plazo de duracion.

5) Las garantias, si las hubiere.

6) Las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del Proveedor, asi
como sus causales y el procedimiento para su aplicacion.

7) Las causales de término del contrato.

8) Las demas menciones y clausulas establecidas en las Bases de Licitacion.

Elaborado el contrato, este sera remitido a la Oficina de Adquisiciones, que sera
responsable de coordinar las firmas del Proveedor y del Director Ejecutivo del Servicio
Local.

Al momento de requerir la firma del Proveedor, la Oficina de Adquisiciones solicitara la
exhibicion de la cédula de identidad de éste o de su representante legal, para acreditar
su identidad, quedando una fotocopia de la misma en poder del Servicio Local. En caso
de suscribirse el documento mediante firma electronica, debera darse cumplimiento a lo
sefalado en la Ley N°® 19.799.

Firmado que sea el contrato, éste serd remitido a la Unidad de Asesoria Juridica, para
que en un plazo no superior a 2 dias habiles redacte la correspondiente resolucién
aprobatoria del mismo.

Encontrandose totalmente tramitada la resolucién aprobatoria del contrato, una copia
de la misma serd remitida al Proveedor, por la Oficina de Adquisiciones.

GESTION DE PROVEEDORES

G. Cumplimiento contractual, multas y otras sanciones

Las sanciones que se podran aplicar a los Proveedores, en caso de incumplimiento de
las obligaciones establecidas en el contrato y en las Bases de Licitacion, deberdn
sefalarse claramente en las Bases de Licitacion, asi como las conductas que constituiran
incumplimientos. Las sanciones a aplicar podran consistir en multas o el término
anticipado del contrato, sin perjuicio de hacer efectivas las garantias, en caso de haberse
establecido en las Bases de Licitacion, ya sea para realizar el pago de obligaciones
laborales y/o previsionales a los trabajadores, para hacer efectivas las multas y
sanciones, o por perjuicios causados al Servicio Local.

Las medidas que se establezcan frente a un incumplimiento deberan ser proporcionales
a la gravedad del mismo. El procedimiento, por su parte, debe respetar los principios de
contradictoriedad y de impugnabilidad.

En las Bases de Licitacion debe establecerse el monto maximo de las multas que
se podran aplicar al Proveedor, de forma tal que, excediéndose este limite, sea posible
poner término anticipado al contrato.

El procedimiento para la aplicacion de sanciones y/o cobro de la garantia, serd el
siguiente:

1. Detectada una situacion que amerite la aplicacién de una sancién o el cobro de
la garantia, la Contraparte Técnica designada por el Servicio Local notificara al
contratante al correo electrénico de contacto, informando la sancién a aplicar y
los hechos en que se fundamenta.



2. A contar de la comunicacién, el adjudicatario tendra un plazo de cinco dias habiles
para efectuar sus descargos a través de la misma via de comunicacién.

3. Vencido el plazo sin que se presenten descargos, se aplicara la sancién por medio
de resolucién fundada del Servicio Local.

4. Si se presentan descargos, el Servicio Local tendra un plazo de 10 dias habiles
para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente. El rechazo total o parcial de
los descargos debera formalizarse a través de resolucién exenta fundada, en la
cual se detallard el contenido de la sancién a aplicar. La resolucién debera
notificarse por carta certificada al contratante.

5. El contratante dispondrd de un plazo de cinco dias para impugnar la resolucion
que rechaza sus descargos y aplica la multa o sancién, o determina el cobro de
la garantia, debiendo acompafiar todos los antecedentes que justifiguen su
peticién. El Servicio Local dispondrad de un plazo no superior a 30 dias para
resolver el recurso, acogiendo total o parcialmente los fundamentos dados por el
contratista, o bien la rechazara confirmando la sancién o medida aplicada.

La medida a aplicar deberd publicarse en el Sistema de Informaciones.

H. Recepcion de bienes y servicios

Los bienes seran recibidos por la contraparte designada en las bases de licitacién quién
suscribira el acta de recepcién conforme. Inmediatamente de recibidos, seran remitidos
al encargado de bodega de administracién central , para su custodia o bien seran
distribuidos a los establecimientos correspondientes, debiendo el funcionario que los
recibe suscribir una nueva acta de recepcién.

Las actas de recepcion deberan contener, a lo menos, la fecha, nombre del funcionario

que recibe, identificacién del bien, cantidad que se entrega, estado de conservacién y
firma del funcionario.

Cuando sea necesario almacenar los productos para ser entregados en una fecha
posterior, los mismos deberan quedar bajo la custodia de Administracién y Compras
quienes deberan controlar el acceso a las dependencias en que se encuentran.

Tratdndose de servicios, una vez realizada la prestacion, la Contraparte Técnica debera
emitir un Certificado de Recepcién Conforme, indicando la fecha en que se realizaron, la

individualizacién del prestador, acompafiando un detalle de las prestaciones y
conteniendo la firma del funcionario.

No podra procederse a ningln pago sin que antes se certifique, por el funcionario
competente, la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos.

I. Procedimientos para el pago oportuno

Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos
a los proveedores de bienes y servicios adquiridos por el Servicio Local, deberdn
efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro. En caso de estimarse indispensable
establecer en las Bases de Licitacién un plazo superior (hasta 60 dias), deber
fundamentarse e informarse a través del Sistema de Informacion.

Las facturas o boletas deberan contener lo siguiente:
Nombre: Servicio Local de Gabriela Mistral.

RUT: 62.000.650-5.

Direccion: Avenida Santa Rosa, N° 9412.

Giro: Gobierno.

Detalle de la Factura: XXXXXXXXXXX.

Las facturas electrénicas se remitiran a sii.slepgm@educacionpublica.cl.




Correspondera a la Oficina de Adquisiciones la recepcion y custodia de las facturas,
debiendo remitir copia de las mismas, dentro de las 24 horas de recibidas, a la
contraparte designada en las bases , quien sera el responsable de verificar si los bienes
o servicios fueron recibidos de conformidad con lo dispuesto anteriormente. En caso de
no verificarse lo anterior, lo comunicara inmediatamente a la oficina de adquisiciones,
quienes debera oponerse a la factura.

Para proceder al pago de los bienes o servicios se requerird, a lo menos, lo siguiente (de
acuerdo a lo establecido en las Bases de Licitacion):

1) Comprobante de pago de obligaciones laborales y previsionales, cuando sea
procedente.

2) Certificado de recepcion conforme de los bienes y/o servicios.

3) Boleta o factura.

4) Politica de Inventarios

5) Uso del Sistema de Informacion

6) Autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del proceso de compra

7) Mecanismos de control interno

Gestion de Reclamos.

La plataforma de gestion de reclamos contenida en Mercado Publico tiene como objetivo
ser una herramienta de facil acceso para quien quiera hacer llegar un reclamo asociado
a un proceso de compra en el cual tiene alguna duda, discrepancia, etc. sobre el
resultado de éste.

En la Subsecretaria se procede como se indica:

Una vez recepcionado el reclamo mediante la funcionalidad, el/la administrador/a o
quien le delegue, previa evaluaciéon del mismo, enviard los antecedentes a la Unidad,
Direccion o Division que segun la materia, tenga la informaciéon disponible para
preparar una propuesta de respuesta, la cual de ser aceptada por la jefatura de
Administracion y Compras quedara estampada en el portal como respuesta al reclamo.

En caso de que el motivo del reclamo sea de indole legal se solicitara la colaboracién al
area juridica para la elaboracién de la respuesta.

Con el oficio de respuesta del drea Juridica enviarad el documento digital a la Unidad de
Administraciéon y compras para que se suba la respuesta a la funcionalidad, con lo que
el estado del reclamo serd Finalizado OOPP (respondido por el organismo publico).

Cabe sefalar que las instituciones tienen un plazo de 2 dias habiles para ser respondido,
sin embargo, podrd aumentar el plazo en 24 Hrs., de requerirse mas tiempo para el
analisis de los antecedentes.

Como medida de control para responder en los tiempos antes indicados, los/as
profesionales del &rea revisardn periédicamente la plataforma y enviaran correo
con pantallazo del médulo de gestién de reclamos a la jefatura de Administracion y
Compras. Ademas, se guardara el pantallazo del correo en carpeta del comin creada
para este efecto.

Valor del Dinero y Estudio de Mercado.

Uno de los principios que rige la contratacion publica es el valor por dinero, este consiste
en la Eficiencia, Eficacia y Economia en el uso de los recursos publicos, en la gestién de
las contrataciones y la mejor relacion costo beneficio en la adquisicién.

Eficiencia: Es la relacion entre el output de bienes y servicios y los recursos para
producirlo. Un organismo puede ser mas eficiente cuando:

Economia: Se trata de minimizar el costo de los recursos requeridos.

Eficacia: Es la relacion entre los resultados deseados y reales del gasto publico.

Consulta al Mercado.

Para obtener Valor por Dinero, se deben conocer lo mejor posible las especificidades de
los bienes y/o servicios a contratar. Para esto, el Sistema de Compras Publicas considera
la herramienta de “Consulta al Mercado”, a través de la cual es posible realizar un
llamado a los proveedores para conocer los aspectos técnicos y econdmicos que
involucra la contratacion, contando asi con la informacién idénea para responder a las



preguntas antes planteadas y asi elaborar un pliego de requerimientos adecuado
al balance entre la eficiencia, economia y eficacia.

Para la gestién de la publicacién del estudio de mercado, la unidad requirente debe
enviar los TDR que reGnan los principales temas a tratar en la reunién con los
proveedores, estos deben incluir a lo menos:

Objetivo, alcance, tiempos de implementacién, equipo de trabajo, productos esperados
y disponibilidad presupuestaria de contar con un estimado.

Publicado el estudio en la aplicacién se agenda la reunioén, con esto llega invitacién a los
proveedores.

El dia de la realizacién de la reunién la unidad requirente debe exponer el requerimiento,
las dudas que se tiene, esto con la finalidad obtener retroalimentacién por parte de los
proveedores.

Con esta informacion la unidad requirente podrd mejorar las bases técnicas
velando por el cumplimiento del servicio a un precio razonable de mercado.

Este llamado debe ser publico y abierto a través del sistema de sistema de informacién
disponible en www.mercadopublico.cl.

Solicitud de Cotizaciones.

La plataforma de mercado publico cuenta con médulo para cotizaciones el gue es una
herramienta para aumentar la transparencia, participacion y el buen uso de los recursos.

Este se puede utilizar para obtener cotizaciones para los tratos directos de las causales
del articulo N°8 letras:

a) Licitacion Publica y Privada sin interesados
b) Contrato inferior a 1000 UTM terminados anticipadamente
e) Servicios con personas juridicas extranjeras a ejecutarse en el exterior.

Inicio de la Prestacion y apertura de expediente del contrato.

La Unidad de Compras, a partir de la notificacién o recepcién de la resolucién que
aprueba contrato, debera abrir una carpeta digital (expediente del contrato).

La unidad de compras, a partir de la notificacion de la resolucién sefalada, debera
conocer cada aspecto del contrato, esto para formalizar el inicio de la prestacion,
concordar los aspectos esenciales del contrato que corresponda, fechas importantes
(implantacion de servicios, inicios de campafias etc.) conocer al coordinador técnico de
la empresa contratada o su representante para fines de ejecucion de la prestacién.
La Unidad encargada del contrato o requirente enviardn a la unidad de compras los
hitos mas importantes de la contratacion, tales como:

e Antecedentes administrativos del contrato.

¢ Vigencia del contrato y garantia.

e Fechas de inicio del servicio y/o las fechas de los plazos de entrega de

los productos.

e Cuotas de pago.

e Multas a aplicar en caso de incumplimiento.

e Otros antecedentes relevantes a la contratacién.

GESTION DE ADMINISTRACION DE CONTRATO.

Alcance de la gestion de contratos.
El procedimiento sefialado en este manual corresponde solo aquellos contratos suscritos
que sean producto de adquisicion de bienes o servicios adquiridos mediante alguna de
las modalidades sefialadas en la Ley de Compras Publicas. Sin perjuicio del control que
la otras unidades puedan llevar sobre otro tipo de convenios que celebra el SLEP dentro
de sus facultades.
El area de Compras mediante su gestor de contratos, podra solicitar a las unidades
requirentes las gestiones de apoyo y supervisién en la administracion de los contratos,
para lo cual tendra las siguientes responsabilidades (el gestor):

e Realizar reunién de inicio con la unidad requirente por cada contrato a fin de

revisar, ademas de enviar correo con detalle.



e Mantener un archivo electrdnico de todos los documentos asociados al contrato;

e Creacion, publicacion, actualizacion y seguimiento de la ficha de contrato en la

plataforma de www.mercadopublico.cl.

Control y seguimiento de los hitos mas importantes del contrato;

Alertar a las unidades respecto de los plazos establecidos en el contrato;

Solicitar a las unidades los productos y servicios contratados cuando corresponda.

Verificar que los productos y servicios entregables cumplan con lo estipulado en

el contrato en forma y plazo; y en general, desarrollar todas las acciones de

apoyo referidas a velar por el buen cumplimiento y gestion del contrato.

e« Consolidar si correspondiere, los antecedentes para gestionar los respectivos
pagos.

EVALUACION DE PROVEEDORES Y COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL.

Comportamiento contractual:

El registro de proveedores contendrd toda la informacion relativa al
comportamiento contractual de sus proveedores inscritos, para ello la Unidad de
compras a través de su gestor de contratos, debe ingresar en el moédulo de gestion de
contratos la informacion relativa a elementos objetivos, tales como: cumplimiento
integro y oportuno de las obligaciones, cumplimiento de plazos comprometidos,
aplicacion de multas y otras medidas que hayan afectado al proveedor durante el
periodo de ejecucion del contrato.

Esta informacién podra ser utilizada cuando se estime pertinente como un criterio de
evaluacion en los procesos. Procedimiento de ingreso:

Cuando se procesa con sanciones ejecutoriadas como termino de contrato, multas,
garantias y otras sanciones contenidas en las bases, el area juridica enviara a la Unidad
de administraciéon y compras copia de la resoluciéon exenta que sanciona, para lo que
proceda.

La unidad de Administracion y Compras publicara en la ficha de contrato toda
modificacion.

MEDIDAS PARA RESGUARDAR LA PROBIDAD FUNCIONARIA Y TRANSPARENCIA
EN LA CONTRATACION PUBLICA.

Los/as funcionarios/as, y las personas contratadas en base a honorarios del SLEP
GABRIELA MISTRAL deberan observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular. Especialmente, en los procedimientos de adquisiciones contemplados
en el presente Manual, se infringe el deber de probidad cuando:

¢ Se omite o elude la propuesta publica sin que concurra alguna de las causales de
excepcion.

e Se contraviene el deber de eficiencia, eficacia y legalidad con grave
entorpecimiento del Servicio o derechos ciudadanos ante la Administracion.

e Se establecen condiciones en las bases de las licitaciones que obsten la libre
concurrencia de los oferentes, impidiendo la participacion de algunos, de manera
injustificada.

e Se fijan plazos muy acotados sin que se justifique razonablemente,
obstaculizando la realizacion de actuaciones por parte de los participantes en los
procedimientos de adquisiciones.

s Se aceptan regalos de los proveedores de cualquier especie y monto y bajo
cualquier concepto.

e Se prohibe la comunicacién entre participantes o interesados en el proceso de
contratacion una vez iniciado el proceso entre eventuales interesados o
participantes en él los funcionarios del SLEP que participen del proceso de
contratacion.

« Si se requiere realizar consulta a terceros, estas se deben realizar mediante
consulta publica a través de los medios disponibles en la plataforma de
mercadopublico.cl. Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la
informacion necesaria para efectuar las contrataciones se podra obtener



cotizaciones a través de correos electrénico, sitios web, catdlogos electronicos,
listas o compradores de preciso por internet, u otro medio similar.
e Solo cuando sea imprescindible, en consideracién al bien o servicio a contratar,
podrén realizarse reuniones presenciales o virtuales con potenciales proveedores
para obtener informacién de dicho bien o servicio, debiendo registrarse en el
sistema de informacion.
Se llama a licitacion en fechas en que pueda presumirse razonablemente poca
participacion,
Los funcionarios/as, profesionales y técnicos, que participen en la elaboracién de las
bases, integren las comisiones evaluadoras o intervengan en la gestién de los contratos,
no pongan en conocimiento, inmediatamente o, a mas tardar, dentro de 24 horas, de su
superior jerarquico cualquier hecho que haga presumir su pérdida de imparcialidad, en
especial, cuando concurra alguno de los motivos de abstencién sefialados en el
articulo 12 de la Ley N° 19.880, respecto a los proponentes, adjudicatarios y
contratistas en los procedimientos de adquisiciones.
Las autoridades y los funcionarios, independientemente de su calidad juridica, deberan
de abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacién publica o ejecucién
contractual en los que pudiese tener interés, segtn lo sefialado en la normativa vigente.

USO DEL SISTEMA DE INFORMACION
Para efectos del control del uso del sistema de informacién de las compras publicas, los
funcionarios autorizados por la Institucién deberan contar con algunos de los perfiles
creados por mercado publico, accidén que realizard el administrador/a institucional quien
tiene los siguientes privilegios en el sistema:

¢ Creacién y desactivaciéon de usuarios.

e Creacion y desactivacion de unidades de compra.

* Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos bdsicos de la

institucién.

e Publicacién Plan Anual de Compras.

e Responder a reclamos.
Los perfiles existentes son:

e Comprador. (Nivel basico, medio y avanzado)

e Encargado de Administracion y Compras (Nivel Avanzado)

e Abogado. (Nivel avanzado)

e Jefe de Servicio. (Nivel basico a avanzado)

Acreditacion de Usuarios

El proceso de Certificacion de Competencias en Compras Publicas tiene por objeto
profesionalizar la gestién de los funcionarios que se desempefian en el abastecimiento
del Estado para asegurar el correcto uso de los recursos publicos mediante los diferentes
procesos de compra.

Los usuarios del SLEP GABRIELA MISTRAL que sean parte del proceso de compras por
participar en alguna de sus etapas administrativas o de aquellas unidades a las que se
haya conferido facultades para la ejecucion de los procesos de compra, y que no poseen
clave de acceso al sistema de informacion deberan acreditar sus competencias técnicas
ante la Direccion de Compras Publicas para poder operar el Sistema de Informacion, en
la forma y plazos que ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema
de Informacion y Contratacion Electrénica.

Los funcionarios Administracion y Compras; Unidad de Presupuesto, Finanzas vy

Abogados a cargo de procesos de compra, deben cumplir con la acreditacion segln
instrucciones de la

DCCP.

LEY N°20.730 DE 2014 QUE REGULA EL LOBBY Y LAS GESTIONES QUE
REPRESENTAN INTERESES PARTICULARES ANTE LAS AUTORIDADES Y
FUNCIONARIOS

De conformidad a lo establecido en el literal e) del articulo 4° de la ley N°20.730, de
2014, tienen la calidad de sujeto pasivo los integrantes de las Comisiones
Evaluadoras formadas en el marco de la ley N°©19.886.



Para su designacion en dicha calidad, el drea Juridica, remitird la informacion pertinente
al Encargado de Transparencia, a fin de que la formalice en la plataforma ley del Lobby.

1. ANEXOS

ANEXO N° 1: "FICHA DE SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS - SERVICIO
LOCAL GABRIELA MISTRAL - PROGRAMA 01"

SEAVICIOLOCAL DE [OUSECON PUSLICA

CABRIELA
VISTRAL

LaGronfa | Mocul | San Jooguin { [ '
[

N® SOLICITUD
{uso exclusive Administracion y Finanzas),

Ahs

SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS
SERVICIO LOCAL GABRIELA MISTRAL - PROGRAMA 01
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EIEINFORMACION REQUR
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USO EXCLUSIVO SLEP
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ANEXO N° 2: "FICHA DE SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS - SERVICIO

LOCAL GABRIELA MISTRAL - PROGRAMA 02"

IR £ LOCA, B EOUCAE S ALLLEA

CABRIELA
VISTRAL

LaGrenja | Hesul | 529 Juoun

Dia Mes Afio

RBD o ROL JUNII

SUBVENCION

N* DE SOUIOTUD DE COMPRA|
{uso extlusivo Administracin y Finanzas)

SE
A PARACOMPRAS [0 &

REIAVG

N® SOLICITUD
finterng del E.E.)

NONMBRE DEL
ESTABLECIMENTO)

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
RVICIO LOCAL GABRIELA MISTRAL - PROGRAMA 02
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DELEE.
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rmcil)
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ANEXO N° 3: “CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME - PROGRAMA 02"

R B

CABRIELA
VISTRAL

L D | it | B e

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME
DE COMPRAS Y SERVICIOS
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Birecloefa |nombre complets; RUT |indicer RUT] del Establacimiente [indizcar nombre del
establecimiente], RED [indizer RED] Comuna (indicar comuna) dependienie del Jarvicio
Local de Educacidn Pibica de Gabrela Miztral, cadifice gue loz zarvicios anragacos per
la empreza (nombre de lo empresal, RUT [indicar BUT de ko empresc), segin Orden ce
Compra W (indicar OC| por la compre o contratacion d=l tarvicio [indicar nombre del
tarvizio) fue entregcdo dentro del plazo estcblacico y 9 2niera confarmicad, per quisn

tuzcribe,

Se exlierde el presente cerfiicado perg proceder con el pago corespondienie a la
emprszc (nombra d= ko empraza], sagin feciura M° [ndmero de la factura) por un monto

ce § (indicer monte totel da lo faciura).

Directer/a {nrombre)
{Nombre del Establecimiento)
(RED y Comuna)
servicio Local de Educacion PUblica de Gabriela Mistral




ANEXO N° 4: “CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME DEL SERVICIO
REQUIRENTE - CONTRAPARTE TECNCIA SLEP”

UNIDAD

NERVACTTR LA T R B S

CABRIELA
VISTRAL

ioGemja | Mazd | Sen dsaquin

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME DEL SERVICIO
UNIDAD REQUIRENTE — CONTRAPARTE TECNCIA SLEP

Sefior/a (indicar nembre), RUT: (indicar RUT), iindicar carge) da la Subdireccidn de [indicar nombre Ia
Subdiraccién] cel Ssrvicio Local de Educzcidn Plblica de Gabriela Mistral, cartifics que |a recepcidn de los

zarvicios prestados por la empresa [Nombora de la ampresa), RUT: [RUT de |2 empresa), segin OC N*® {indicar N*

de OC) fusron recididos dentro da! plazo sstablecido v @ entsra conformidad,

3¢ extiznde el prazente cartificado para proceder con 2l page correspondiante.

NOMEBRE Y CARGO
SUBDIRECCION DE (INDICAR NOMBRE)
SERVICIO LOCAL DE EDUCACICN PUBLICA DE GABRIELA MISTRAL




Anexo N°5: “INFORME TECNICO Y JUSTIFICACION - CONTRATACION VIA TRATO
DIRECTO"

L O A A

CABRIELA
VISTRAL

L Shvim | Phomadt | B Jnssaeios

INFORME TECNICO Y JUSTIFICACION
CONTRATACION ViA TRATO DIRECTO

SUBDIRECCION REGUIRENTE: {Indicar nombre d= la Subdiraceién)
AREA REQUIRENTE: {Indicar grza)

SERVICIO REQUERIDO: {nembra del Servicio)

PROVEECOR A CONTRATAR: (nomobre del proveador a contratar)
RUT PROVEEDOR: [RUT del Proveedor)

I ANTEZCEDENTES

L. IDENTIFICACION DEL SERVICIO

(Bien o servicio requerido: Indicar el bien o servicio requerido para la contfratacion particular)
1. IDENTIFICACIGN GE LA CAUSAL

{Causal invocada. Indicar la cavsal que justifica la contratacidn directa, en los términos establecidos
en el articulo 8° de la ley de compras y articulo 10 de su reglamento)

V. JUSTIFICACION TECNICA PARA L USO DE LA CAUSAL

(Justificacion de la causal. Indicar las razones de hecho o técnicas que hacen procedente la causal)

FIRMA
Nombre (indicar nombre)
SUBDIRECTOR/A (indicar nombre)
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE GABRIELA MISTRAL

FECHA:




Anexo N°6: “FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA CONTRATACION DE
SERVICIOS Y SERVICIO ESPCIALIZADO"

SERVITIO LOCAL OF EDUCACION PUDBLICA

CABRIELA
VISTRAL

La Gronja | Mocul | Son Jooquin

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA

CONTRATACION DE SERVICIOS Y SERVICIO ESPCIALIZADO

1. Antecedentes de la contratacién.:
Antecedentes de la contrataciéon

Identificacion de la necesidad y objetivos a cumplir con la contratacion

v Identificacion de universo beneficiado con |a contratacién

v Datos cuantitativos que puedan sustentar la solicitud

2. Servicio requerido: Indicar las especificaciones técnicas del bien o servicio a
adquirir,

 Descripcién o definicién del servicio requerido
» Objetivos generales y especificos de la contratacién
e Actividades u obligaciones que comprendera el servicio

e Procedimiento de revisién de los informes (por ejemplo, forma de entrega

de informes, plazos de revisién, correccién de observaciones, etc.)

» Indicar claramente las competencias del profesional

e Indicar obligatoriamente los antecedentes académicos que debe contar el
profesional

e Trayectoria laboral afin con el servicio solicitado

e Referencias comprobables de servicios similares (se sugiere solicitar
certificados)

e Otras condiciones particulares de la contratacion, que hacen necesaria
proceder a la contratacién del especialista




3. Productos o Informes:

Tratdndose de servicios personales, se deben indicar los Productos o Informes

(nimero y contenido de cada uno) y los plazos de entrega

Informe Descripcion Fecha de entrega

Primer informe de | (Debe describir el | La fecha de entrega del

Avance contenido minimo del | informe serd a los XXX a
informe) contar de la aceptacion
de la OC.

Segundo informe de | (Debe describir el | La fecha de entrega del

Avance contenido minimo del | informe sera a los XXX a
informe) contar de la aceptacion
de la OC.
Tercer informe de | (Debe describir el | La fecha de entrega del
Avance contenido minimo del | informe sera a los XXX a
informe) contar de la aceptacién
de la OC.
... Informe...

4. Precio y forma de pago.:

v Estimar el posible monto de la compra o contrataciones

v Los pagos deben efectuarse una vez aceptada la Orden de Compra (0C)
por el proveedor seleccionado y recibidos conformes los bienes o servicios

contratados indicados en el numeral anterior.

5. Contraparte técnica:

Indicar quien desempefiara las funciones de contraparte o responsable de la revision

de los informes y firmar la recepcion conforme del servicio.




6. Vigencia de la contratacién:

La vigencia de la contrataciéon debe considerar el plazo de ejecucién del servicio
propiamente tal o entrega de los bienes y un plazo adicional para efectuar el cierre del

mismo (por ejemplo, que incluya la revisién del informe final del contrato, recepcién
conforme, etc.).

7. Evaluacion de Ila propuesta (para contratacién de Servicio
Especializado)

a. Se realizard una revisién de antecedentes académicos, segln lo indicado en el
punto 2 “Servicio Requerido”

b. Revision de trayectoria laboral comprobable

c. Realizar entrevista (debe levantar un acta)

8. Otros antecedentes o elementos que el EE estime relevantes de
incorporar.

2° DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N° 2033 del 28 de diciembre de 2021,

que aprueba manual de procedimientos de compras del servicio local de educacién
publica de Gabriela Mistral.

3° PUBLIQUESE el presente acto administrativo en el sistema de informacién de
compras y contrataciones www.mercadopublico.cl

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

DIRECTORA

JECUTIVA

DIR VEJECUTIVA (S)
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE GABRIELA MISTRAL
Distribucién: N
- Subdireccion de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Planificacién y Control de Gestién
Subdireccion de Gestién de Personas
bdireccién de Apoyo Técnico Pedagégico
Directores de establecimientos educacionales
-YJ_SJEdJreccién de Vinculacién y Participaciéon Territorial

- Archivo

JS_\I:ff EIQC{@AM P/gaa
J







