DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N°

Servicio Local 0040-2022 Y EN SU REMPLAZO APRUEBA

de Educacion

Pablica NUEVO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Mngatianes COMPRAS Y ADQUISICIONES DEL SERVICIO
LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE
MAGALLANES.

Ministerio de ,

Educacion RESOLUCION EXENTA N° 0431/2025.

PUNTA ARENAS, 18 DE MARZO DE 2025.

VISTO

Lo dispuesto en la Ley N° 21.040, que Crea
el Sistema de Educacion Publica; Ley 21.544, modifica y complementa normas que
indica respecto del sistema educativo; en la Ley 21.722, de presupuestos del Sector
PUblico correspondiente al ano 2025; en la Ley N° 19.880, que establece Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la
Administracion del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y en su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda;
Decreto con Fuerza de Ley N°55 del ano 2019 emitido por el Ministerio de Educacion
que fija Planta de Personal del Servicio Local de Educacion publica Magallanes; en
el Decreto N° 20, de 2021, del Ministerio de Educacién, que fija denominacion,
dmbito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con las
fechas en que iniciardn funciones los Servicios Locales de Educacion Publica que
indica; en el Decreto N° 68 de 2021 del Ministerio de Educacion que modifica el
Decreto N° 20, por las razones y forma que indica; Decreto Supremo N° 111 de
fecha, 31 de mayo de 2022 que designa Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacion PUblica Magallanes, de las Comunas de Punta Arenas, Laguna Blanca,
Rio Verde, San Gregorio, Cabo de Hornos, Antdrtica, Porvenir, Primavera, Timaukel,
Natales y Torres del Paine; Decreto Exento N° 231 de fecha 12 de marzo de 2025 del
Ministerio de Educacion que Establece Nuevo Orden de Subrogacion del Cargo de
Director/a Ejecutivo/a del Servicio Local de Educacion Publica de Magallanes; en
la Resolucion N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencién del trdmite de toma de razdn de las materias de personal
gue indica; en la Resolucion Exenta N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion del trdmite de toma de razén vy;

CONSIDERANDO

1.- Que, la Ley N° 21.040, que crea el
Sistemma de Educacién PuUblica, en adelante la Ley, determind una nueva
institucionalidad estableciendo la existencia de Servicios Locales de Educacion
PuUblica (Servicio Local o SLEP), que son servicios publicos descentralizados, con



personalidad y patrimonio propio, que se relaciona con el Presidente de la
Republica, a través del Ministerio de Educacién;

2.- Que, la mencionada Ley establece
que su finalidad es proveer, enrelaciéon alared de establecimientos educacionales
de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y modalidades que
corresponda, velando por la mejora continua de la calidad de la educacion en las
comunas de Punta Arenas, Laguna Blanca, Rio Verde, San Gregorio, Cabo de
Hornos, Antdrtica, Porvenir, Primavera, Timaukel, Natales y Torres del Paine.

3.-Que, el articulo 21 de la Ley 21.040
establecié que “La direccidén y administracion de cada Servicio Local estard a
cargo de un funcionario denominado director ejecutivo, quien serd el jefe superior
del Servicio™.

4.- Que, el articulo 22 de la ley 21.040
dispone que, al “Director Ejecutivo corresponderd especialmente las siguientes
funciones y atribuciones a) dirigir, organizar, administrar y gestionar el servicio local
velan-do por la mejora continua de la calidad de la educacién publica en el
territorio de su competencia”.

5.- Que, con fecha 29 de diciembre de
2022 por Resolucion Exenta N° 0040-2022 se aprobd manual de procedimientos de
adquisiciones del Servicio Local de Educacion Publica de Magallanes y dispone su
difusion.

6.- Que, con fecha 11 de diciembre de
2023, entro en vigencia la ley N°21.634 que 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.

7.- Que, con fecha 12 de diciembre de
2024, se aprueba 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.

8.- Que, para el cumplimiento de las
funciones que le son propias, el Slep Magallanes celebra contratos a titulo oneroso,
para el suministro de bienes muebles y servicios, regulados por la ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y por
su reglamento contenido en el decreto supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda.

9.- Que, a los procesos de contratacién
puUblica de bienes y servicios, le resultan aplicables los principios de legalidad y
responsabilidad establecidos en la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado, en virtud de los cuales los érganos de
la Administracion someterdn su accién a la Constitucion y a las leyes, debiendo
actuar dentro de su competencia y sin mds atribuciones que las que expresamente
les haya conferido el ordenamiento juridico, anadiendo que todo abuso o exceso
en el ejercicio de sus potestades dard lugar a las acciones y recursos
correspondientes.

10.- Que, segun lo dispuesto en el articulo
6 del decreto supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, las enfidades,



para efectos de utilizar el Sistema de Informacion de Compras y Confratacion
PUblica, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, él que
se ajustard a lo dispuesto enla ley N° 19.886 y su reglamento.

11. Que, el inciso segundo del referido
articulo 6, dispone que el Manual de Procedimiento de Adquisiciones deberd
referirse, a lo menos, a las siguientes materias, formulaciéon de bases; criterios y
mecanismos de evaluacion; gestion de contratos y de proveedores; recepcion de
bienes y servicios; procedimientos para el pago oportuno; politica de inventarios;
uso del Sistema de Informacién; autorizaciones que se requieran para las distintas
etapas del proceso de compra; organigrama de la Entidad y de las dreas que
intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos; y los mecanismos de
control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademds, este
manual deberd contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y
vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas
funciones y la forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el
cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de laresponsabilidad de
éste. Adicionalmente, el manual deberd proponer herramientas para disminuir los
costos administrativos de transaccion de los procesos de compra y de gestion de
contratos.

12.- Que, con la finalidad de dar
cumplimiento a esta normativa y mejorar la eficiencia de la gestion interna, en
cuanto a uniformar los procesos, determinar responsabilidades y optimizar el uso de
los recursos humanos, financieros y materiales, se ha elaborado un nuevo Manual
de Procedimiento de Adquisiciones, en reemplazo del actualmente vigente.

13.- Que, producto de lo anteriormente
citado, el Servicio Local de Educacion Publica de Magallanes debe actualizar su
procedimiento de compras a objeto que se armonice con la normativa vigente y
se adecUe a los nuevos mecanismos de contratacion y estdndares de probidad,
por lo que:

RESUELVO;

1° DEJESE SIN EFECTOS, Resolucion
Exenta N° 0040-2022 de fecha 29 de diciembre de 2022 que aprobd manual de
procedimientos de adquisiciones del Servicio Local de Educacion Publica de
Magallanes y dicte en su remplazo nuevo manual de compras.

2° APRUEBESE, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y ADQUISICIONES de la Subdireccidon de
Administracion y Finanzas del Servicio Local de Educaciéon PUblica de Magallanes,
que regird a partir de la total framitacion del acto administrativo de su aprobacion,
el cual se transcribe a continuacion:



Servicio Local
de Educacion
Pablica

Magallanes

Ministerio de
Educacion

MANUALDEPROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y ADQUISICIONES



1.

OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades a realizar para
ejecutar compras de bienes y/o servicios, para satisfacer los requerimientos de
las Unidades requirentes de acuerdo con la Ley de Compras PUblicas y su
Reglamento vigente.

2,

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las compras efectuadas por el Servicio Local de
Educacion Publica de Magallanes. Se podrdn excluir de los procesos que el
Reglamento de Compras establece para llevarse a fuera del portal segun
articulo N°116 del Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, los cuales
son:

a)

b)

O

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

Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad,
inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chical), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por resolucidén fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua
potable, electricidad, gas de caneria u ofros similares, respecto de los cuales
no existan alternativas o sustitutos razonables.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

El Decreto N° 661/2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el

Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante "el Reglamento”, y sus
modificaciones.

4.

GLOSARIO

CONCEPTO DEFINICION

ACTA i DE | Documento emitido por la “Comision Evaluadora” de
EVALUACION la licitacion y/o Gran Compra, mediante el cual, se

propone la adjudicacién de la licitacién al Director/a
Ejecutivo/a.

ADJUDICACION Acto administrativo fundado, por medio del cual la

autoridad competente selecciona a uno o mds
Oferentes para el Suministro de bienes o servicios,
regido por la Ley N°19.886, en adelante, también, la
"Ley de Compras".

ADJUDICATARIO Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una

cotizacion en un Proceso de Compras.

ADQUISICION Se refiere a la compra de bienes y servicios que se

requieren para el desarrollo de las funciones de la
institucion.

BASES Documentos  aprobados por la autoridad

competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la
Enfidad Licitante, que describen los bienes y servicios
a confratar y regulan el Proceso de Compras y un
eventual 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  evaluacion,
mecanismos de Adjudicacién, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demdas
aspectos administrativos del Proceso de Compras.

BASES TECNICAS

Documentos  aprobados por la autoridad
competente que contienen de manera general y/o
particular  las  especificaciones,  descripciones,
requisitos y demdas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

BIEN Cosa corporal o incorporal que presta una utilidad
para una persona y es susceptible de apreciaciéon
monetaria.

CERTIFICADO DE | Documento que afecta al presupuesto, reservando

DISPONIBILIDAD con ello los fondos para gestionar la adquisicion del

PRESUPUESTARIA bien o servicio.

(CDP)

COMISION Grupo de personas internas o en menor numero

EVALUADORA externas al Servicio, convocadas para integrar un

equipo multidisciplinario (minimo de fres (3) personas)
gue se reunen para evaluar las ofertas presentadas en
una licitacién o Gran Compra; y elaborar un acta de
evaluaciéon con la propuesta de adjudicacion,
seleccion de oferta, desierta o segun corresponda.

COMPRA AGIL

Procedimiento. Mediante la Compra Agil las
Entidades, a través del Sistema de Informacion,
pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos,
tres cotizaciones redlizadas a través del referido
Sistema, pudiendo llevarse a cabo la confratacion,

aunque se hubiese obtenido un numero de
cotizaciones inferior a ese limite.
COMPROMISO Porciobn del presupuesto reservado para una
PRESUPUESTARIO potencial obligacion.
CONTRAPARTE Funcionario/a, que tendrd por objetico esencial

TECNICA O L.T.0.

supervisar y confrolar el desarrollo del trabagjo,
velando por el estricto cumplimiento de los objetivos
del llamado de la contratacidon y de los plazos
establecidos.

CONTRATO

Es el acuerdo de voluntades que crea o transmite
derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben.
El confrato es un tipo de acto juridico en el que
intervienen dos o mds personas y estd destinado a
crear derechos y generar obligaciones.

CONVENIO MARCO

Procedencia. El procedimiento de Convenio Marco
tendrd lugar para la adquisicion de bienes y/o
servicios estandarizados, con demanda regular y
transversal por parte de las Entidades, por un monto
superior a 100 UTM.

COTIZACION Requerimiento de informacién respecto a precios,
especificaciones y detalles de un producto o servicio.
CRITERIOS DE | Pardmetros cuantitativos y objetivos que serdn

EVALUACION

considerados para seleccion de oferta y posterior
adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y/o servicios concursados, idoneidad vy
calificaciéon de los oferentes.




GARANTIA
CUMPLIMIENTO

FIEL

Instrumento para asegurar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato definitivo se exigird en las
contrataciones superiores alas 1.000 UTM y alcanzard,
un cinco por ciento del precio final neto ofertado por
el Adjudicatario.

GARANTIA SERIEDAD
DE LA OFERTA

Instrumento la Entidad licitante requerird,
excepcionalmente por razones de interés publico vy
tratdndose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM,
la constitucidn de garantias de seriedad, para
asegurar la mantencion de la oferta hasta la
suscripcion del contrato.

GRANDES COMPRA

Se denomina Gran Compra a la adquisicion a través
del catdlogo del Convenio Marco de un bien o
servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000
UTM.

LICITACION

Procedimiento administrativo de cardcter concursal,
mediante el cual, el Servicio realiza un llomado
publico o licitacidon, convocando a los interesados
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard vy
aceptard la mds conveniente.

LICITACION
PRIVADA

En este caso el llamado a participar es especifico a
algunas empresas o personas, estableciéndose en
esta invitacién a un minimo de tres proveedores del
rubro. Una vez finalizado el plazo para presentar la
oferta, se adjudica el proceso a quien entregd las
mejores condiciones.

LICITACION PUBLICA

Procedimiento administrativo efectuado en forma
autbnoma por un organismo comprador, en el que
invita a través de Mercado Publico a los proveedores
interesados en proporcionar un bien o servicio y
selecciona y acepta la oferta mdas conveniente segun
los criterios que se establezcan en las bases de
licitacion.

ORDEN DE COMPRA

Aquel documento electrénico emitido por la Entidad
compradora al Proveedor a través del Sistema de
Informaciéon, por el cual solicitan la entrega del
producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para
la entrega.

PLAN ANUAL
COMPRAS

DE

Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado
que las Entidades publican en el Sistema de
Informacioén, relativa a los bienes y servicios que
tienen previsto adquirir durante cada mes del ano.

PRESUPUESTO
ESTIMADO

Es la previsidn financiera que indica el gasto que, en
vitud de la contratacién, pueden asumir las
Enfidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y
demds tributos que graven la adquisicidon del bien o
servicio. Este cdlculo se realiza antes de iniciar un
proceso de licitacion y sirve como referencia para
constatar que la Entidad cuenta con los fondos
suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

PROVEEDOR

Persona natural o juridica, chilena o exiranjera, que
por si o por Uniones Temporales de Proveedores,
podrdn proporcionar bienes y/o servicios a las
Entidades. Deberd estar inscrito en alguna de las




categorias del Registro de Proveedores.

PORTAL MERCADO | Sistema de informacion de compras y contrataciones
PUBLICO de la Administracion PuUblica a cargo de la Direccidon
de Compra y Contratacion Publica (Direccién
ChileCompra), utilizado por las unidades de compra
para readlizar los procesos de publicacion vy
contrataciéon, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de bienes y/o servicios.

REGISTRO DE | Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo

PROVEEDORES de la Direccién, de conformidad a lo prescrito por la
Ley de Compras y el presente reglamento.

REQUERIMIENTO Es la manifestacion formal de la necesidad de un

producto o servicio que el Usuario Requirente solicita
al drea de Compras y Logistica.

REQUIRENTE Funcionario del Servicio Local o de un Establecimiento
que solicita la compra de un producto o Ila
contrataciéon de un servicio, a través del sistema
informdtico, para la satisfaccion de una necesidad
institucional y que es responsable de las demds tareas
que se indican en el presente manual.

RESOLUCION Acto administrativo dictado por una autoridad
competente, en el cual se contiene una declaracion
de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad

publica.
SERVICIO ,LOCAL DE | Definidos en la Ley N°21.040 en sus articulos 16y 17,
EDUCACION como organos publicos funcional y territorialmente
PUBLICA (SLEP) descentralizados, con personalidad juridica vy

pafrimonio propio, que se relacionan con el
presidente de la Republica a través del Ministerio de
Educacidon cuyo objeto es proveer, a fravés de los
establecimientos educacionales de su dependencia,
el servicio educacional en los niveles y modalidades
qgue corresponda, debiendo orientar su accién de
conformidad a los principios de la educacién publica.
SOFTWARE DE | Sistema de gestion de solicitudes en la cual los
COMPRAS establecimientos o el SLEP Cenfral podrd generar
solicitfudes 'y hacer seguimiento de cada
requerimiento por sistema.

SOLICITUD DE | Documento base para la realizacion del proceso de
COMPRA O | compra, el cual describe en detalle el requerimiento
REQUERIMIENTO del bien y/o servicio del Establecimiento o del SLEP.

Este documento debe ser generado por el Software
de Compras

TRATO p O|Es ser un procedimiento dagil y sencillo para
CONTRATACION seleccionar y confratar a los proveedores de un bien
DIRECTA o servicio requerido, cuando concurren

determinadas circunstancias establecidas en el
ordenamiento juridico, que justifican la no utilizacion
de los procesos de licitacion.

5.- AUTORIZACIONES PRESUPUESTARIAS

Segun lo dispuesto en el articulo N°5 “Autorizaciones Presupuestarias” del
reglamento N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, cada adquisicién que se
efectUe deberd contener la respectiva autorizaciéon presupuestaria.

En este sentido, y dado la Interoperabilidad Sigfe-Mercado Publico, la
autorizaciéon presupuestaria estard dada en los saldos disponibles de los items



presupuestarios del SLEP Magallanes los que estardn a cargo de la Subdireccion
de Planificacion y Control. Al generar automdticamente el folio compromiso
desde el portal www.mercadopublico.cl o desde SIGFE, constard la
autorizacién presupuestaria para llevar a cabo la adqguisicion.

En el caso de las adjudicaciones de procesos licitatorios y Grandes Compras, la
Subdirecciéon de Planificaciéon y Control emitird un certificado de disponibilidad
presupuestaria para efecto de adjuntar en el sistema www.mercadopublico.cl.

5. PROCEDIMIENTO SEGUN MECANISMO DE ADQUISICION

Los Procedimientos de adquisicion que estan en rigor desde la entregada en
vigencia del Decreto N°661/2024 del Ministerio de Hacienda son los

siguientes:

MECANISMO
ADQUISICION

TIPO

TRAMO POR LICITACION

LICITACION PUBLICA

Licitacion PUblica L1

Hasta 100 UTM

Licitacion PuUblica LE

De 100 hasta 1.000 UTM

Licitacion PUblica LP

De 1.000 UTM a 5.000
UTM

Licitacion PuUblica LR

Mayor a 5.000 UTM

COMPRA AGIL

Compra Agil

Hasta 100 UTM

CONVENIO MARCO

Convenio Marco (Menor a
1.000 UTM)*

Hasta 1.000 UTM

Gran Compra (Mayor a
1.000 UTM)

Mayor a 1.000 UTM

CONTRATACIONES
DIRECTAS

COMPRA POR Compra por Cotizacion
COTIZACION Termino Anticipado Hasta 1.000 UTM
COMPRA POR Proveedor Extranjero Sin tframo
COTIZACION ]
Unico Proveedor Sin framo
Sin Interesados v ofertas .
. - Sin tframo
inadmisibles
'Emergt?ncm, Urgencia o Sin ramo
imprevisto
Servicios naturaleza .
R . Sin tframo
confidencial

Confianza y Seguridad

Mayor a 1.000 UTM

Alto Impacto Social

Hasta 30 UTM

Contratacion de servicios o
equipamiento accesorios

Sin tramo

Costo Desproporcionado

Hasta 100 UTM

Alto grado de

32 Sin tramo
Especializacion
Seguridad e integridad .

. Sin framo
personal de las autoridades
Conocimiento Publico
pone enriesgo la Sin tramo

contratacion

*Excepcionalmente y por resolucion fundada, la Direccion de Compras podrd
establecer Convenios Marco por un monto inferior, considerando la
participacion de empresas de menor tamano en el rubro respectivo.


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

El nuevo reglamento N°661/2024 del Ministerio de Hacienda anade otros
mecanismos de adquisicion, no obstante, por programacioén a la fecha aun no
entran en vigencia, por lo que al momento de que se aprueben se deberd
anadir al presente documento.

5.1 COMPRA AGIL

5.1.1 SOLICITUD DE PUBLICACION DE COMPRA

El/la requirente generard documento “Solicitud Administrativa de Compra Agil”,
completando toda la informacién necesaria para que oferentes puedan
postular a la presente adquisicion, entre los cuales estd la especificacion del
bien y/o servicio, monto mdaximo o estimado de la adquisicion, plazo de entrega
y cualquier ofro antecedente que se requiera.

El presente documento serd remitido a la Unidad de Compras dirigido al
Encargado/a de la Unidad de Compras. La Unidad de Compras revisard que
documento “Solicitud Administrativa de Compra Agil” esté completo. En caso
de que presente evidentes inconsistencias o estd incompleta la informaciéon que
no permita su publicacion, se devolverd al requirente via correo electronico.

5.1.2 PUBLICACION DE LA COMPRA AGIL

La Unidad de Compras procederd a la publicacion de la compra dagil a fravés
del sistema www.mercadopublico.cl. Si El/la requirente no indica la cantidad de
dias que debe estar publicada, la unidad de compras determinard la cantidad
de dias.

5.1.3 CIERRE DE OFERTAS A TRAVES DEL SISTEMA

La Unidad de Compras, una vez en estado cerrada la compra dgil, procederd
a informar al requirente del cierre de la adquisicidon solicitando que evalle las
ofertas ingresadas.

El/la requirente procederd a evaluar las ofertas. Si no se seleccionara al
Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera
fundamentar dicha eleccidon lo que deberd constar en la solicitud por el
software de compras indicada en el punto N°5.1.4 del presente procedimiento.

Si el/la requirente estima que ninguna de las ofertas cumple con lo solicitado o
bien no se presentaron ofertas al proceso de compra agil, solicitard a la Unidad
de Compras que publigue nuevamente la contratacién, si lo estima
conveniente, ajustando el requerimiento original en el plazo, monto o cualquier
elemento que oriente a recibir la mayor cantidad de ofertas.

5.1.4 DEFINICION Y ELABORACION DEL REQUERIMIENTO

El/la requirente creard a tfravés del software de compras una solicitud de
compra, en la cual deberd llenar cada uno de los campos requeridos que el
sistema vaya solicitando. Debe indicar en el requerimiento la evaluacion y
fundamentacién de la eleccion de la oferta seleccionada.

Al momento de que el/la requirente haya llenado todos los campos del
formulario en el software de compras, generard el requerimiento para que entre
en la cadena de aprobacién segin corresponda.

Durante la cadena de aprobacion, el requerimiento podrd ser devuelto o
cancelado segun corresponda, lo que originard que el/la requirente deberda
abordar las observaciones y volver a generar la solicitud.
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5.1.5 GENERACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Cuando el requerimiento por el software de compras se encuentre en estado
aprobada, el Encargado/a de la Unidad de Compras o quien se designe al
efecto, derivard al Funcionario/a de la Unidad Compras para efectuar vy
gestionar la orden de compra a fravés del sistema www.mercadopublico.cl, y
su respectivo registro en el software de compras.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, enviard via correo
electrénico la orden de compra en estado enviada a proveedor al requirente
para su gestion con proveedor/a.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificacion y recepcion conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados a la contratacion serd el jefe
de programa, confraparte técnica, ITO o quien en las bases o cualquier ofro
documento designe al efecto.

5.2 CONVENIO MARCO

5.2.1 ADQUISICIONES MENORES A 1.000 UTM

El/la requirente solicitard por correo electréonico al Encargado/a de la Unidad
de Compras las alternativas segun el tipo y cantidad de productos y/o servicios
que se requiere adquirir. El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de
Compras le enviard las opciones ofrecidas en el convenio marco, en cuanto a
los tipos de bienes y/o servicios y los proveedores disponibles para la Regidon de
Magallanes. Ademds, se informard la modalidad en que el convenio marco
opera, en el caso de que las cotizaciones se deban obtener a través de ofro
mecanismo que la sola emisidon de la orden de compra, para lo cual el/la
requirente deberd generar la solicitud de cotizacidon segin lo disponga el
convenio marco.

Si el convenio marco no establece un mecanismo de solicitud de cotizacion,
el/la requirente ingresard la solicitud a través del software de compras, llenando
todos los campos solicitados por el formulario detallando el bien y/o servicio que
se adquirird, el fundamento de la adquisicion, las cantidades, los valores de la
adquisicion y el o los proveedores seleccionados.

Si el convenio marco establecia un mecanismo de solicitud de cotizaciones,
una vez recibidas estas cotizaciones el/la requirente ingresard la solicitud a
través del software de compras, llenando todos los campos solicitados por el
formulario detallando el bien y/o servicio que se adquirird, el fundamento de la
adquisicion, las cantidades, los valores de la adquisicion y el proveedor
seleccionado. Para este caso el/la unidad requirente deberd adjuntar un
documento que contenga la evaluacion de las ofertas recibidas y la conclusion
respecto al proveedor y monto a seleccionar.

Durante la cadena de aprobacion, el requerimiento podrd ser devuelto o
cancelado segun corresponda, lo que originard que el/la requirente deberd
abordar las observaciones y volver a generar la solicitud.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, enviard via correo
electrénico la orden de compra en estado enviada a proveedor al requirente
para su gestion con proveedor/a.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificacion y recepcion conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados a la contratacion serd el jefe
de programa, contraparte técnica, ITO o quien en las bases o cualquier ofro
documento designe al efecto.
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5.2.2 ADQUISICIONES MAYORES A 1.000 UTM
5.2.2.1 PUBLICACION DEL LLAMADO

Sila adquisicion es mayor a 1.000 UTM, el/la requirente deberd remitir por correo
electréonico la intencion de compra segun el formato establecido para ello
(Anexo 01).

El/la Encargado/a de la Unidad de Compras o quien designe se designe al
efecto, procederd a la revision de la intencidon de compra. Si tras la revision se
hallan observaciones que impidan su tramitacidon o se requiere complementar
la intencion de compra, el Encargado/a de la Unidad de Compras informard
por correo electronico al requirente para que subsane las observaciones. En
caso de que la intencién compra tras revision se encuentre en condiciones de
ser framitadas, serdn enviadas por correo electrénico al abogado/a
asignado/a para revision juridica.

El abogado/a asignado/a, revisard la legalidad de la infencion de compra. Si
tfras revision se hallan observaciones que impidan su framitacién o se requiere
complementar la intencion de compra, informard por correo electréonico al
Encargado/a de la Unidad de Compras, quien derivard al requirente si procede
que éste efectle modificaciones o aclaraciones al documento o bien el mismo
Encargado/a de la Unidad de Compras subsanard las observaciones quien
deberd en ambos casos volver a ingresar el documento para revision del
abogado/a.

Posterior a ello, el abogado/a remitird para la firma del Director/a Ejecutivo/a
entendiéndose con visto bueno juridicamente.

Con la intencidn de compra firmada por el Director/a Ejecutivo/a, el
Funcionario/a de la Unida de Compras procederd a la publicacidén de la
Intencion de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl.

Finalmente, el Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras
informard via correo electronico la publicaciéon de la Intencion de compra al
requirente, a los integrantes de la Comision Evaluadora y al Encargado de
Transparencia para su registro en la plataforma de lobby.

5.2.2.2 APERTURA DE OFERTAS

La apertura electrénica de las ofertas la efectuard el funcionario de la Unidad
de Compras responsable de llevar en el Portal el proceso de Gran Compra,
quien actuard en representacion de la comisiéon, o quien lo subrogue o
reemplace.

Se procederd a aceptar todas las ofertas que hayan sido remitidas
electronicamente, a través del Portal, en el plazo y hora senalado en el
calendario de la Gran Compra, salvo las excepciones establecidos en el
Reglamento de Compras vigente sobre la indisponibilidad del sistema.

El funcionario de la Unidad de Compras descargard las ofertas recibidas por el
sistema  dejando alojados los archivos en una carpeta compartida
administrada por la Unidad de Compras junto con la Gran Compra y cualquier
ofro documento que sea parte del proceso de compra.

Posterior a ello compartird link via correo electréonico a los infegrantes de la
comision evaluadora para que procedan a la evaluacion de las ofertas.
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5.2.2.3 EVALUACION DE LAS OFERTAS

Los infegrantes de la comision evaluadora tendrdn un plazo méximo de 05 dias
hdbiles para realizar la adjudicaciéon. La comision evaluadora conformada all
efecto serd quienes determinen la forma en que llevardn a cabo la evaluacion
y posterior propuesta de adjudicacion.

Almomento de la evaluacion, los integrantes de la comision evaluadora deben
suscribir la declaracién jurada obligatoria disponible para (Anexo N°02). Una
vez finalizada la evaluacion, deberdn generar y suscribir el acta de evaluacion
de ofertas (Anexo N°03) que tendrd la asignacion de puntajes de cada oferta
y una conclusién con la propuesta de adjudicacion al proveedor/a que haya
tenido el puntaje mds alto. Ademads, deberdn. Dichos documentos deberdn ser
cargados en la carpeta compartida o bien ser remitidos via correo electréonico
a la Unidad de Compras.

La Unidad de Compras monitoreard que la comision remita los documentos
antes descritos en el plazo establecido para ello. La comisidon evaluadora, si no
alcanzara a readlizar en el plazo deberd solicitar mdas plazo al Director/a
Ejecutivo/a. Con ese visto bueno, la comision evaluadora informard de ello al
Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras para que haga el
aumento del plazo en el portal www.mercadopublico.cl. Elno cumplimiento de
lo antes senalado podrd ocasionar que se venza el plazo de adjudicacion a
fravés del sistema sin perjuicio de las eventuales responsabilidades
administrativas que revista dicho incumplimiento.

5.2.2.4 SELECCION DE LA OFERTA

La Unidad de Compras una vez que tenga las declaraciones juradas y el acta
de evaluacién, procederd a remitir los antecedentes al abogado/a para
revision juridica.

Posteriormente, el abogado/a remitird la resolucion respectiva para la firma del
Director/a Ejecutivo/a. Una vez firmada la resolucién respectiva por parte del
Director/a Ejecutivo/a, el Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de
Compras procederd a la seleccion de ofertas a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Una vez seleccionada la oferta por el portal, el Encargado/a o Funcionario/a
de la Unidad de Compras notificard via correo electrénico a la unidad
requirente y a la comision evaluadora.

5.2.2.5 GENERACION DE CONTRATO Y/U ORDEN DE COMPRA

Posterior al proceso de seleccidon de oferta, procederd la suscripcion de un
acuerdo complementario (contrato). El encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras solicitard via correo electronico los documentos al
proveedor/a seleccionado/a los documentos requeridos para la suscripcion del
acuerdo complementario junto con la garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

El proveedor/a deberd remitir los documentos via correo electrénico, salvo que
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento sea presentada en formato fisico.

Con la totalidad de la documentacion, el Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird la documentacion al abogado/a asignada quien
revisard la legalidad del acto ademds de verificar los documentos de la
personeria del proveedor/a.
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Posteriormente, el abogado/a remitird para la firma del Director/a Ejecutivo/a.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, remitird por correo
electrénico la resolucion que apruebe el contrato al requirente, quien a fravés
del software de compras deberd ingresar la solicitud para que pase por la
cadena de aprobacion respectiva.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, paralelamente
procederd a crear la ficha de contrato a través del portal
www.mercadopublico.cl, donde se ingresardn los datos esenciales solicitados
por el formulario del gestor de contratos.

Cuando el requerimiento se encuentre en estado aprobada, el Encargado/a
de la Unidad de Compras derivard el requerimiento al Funcionario/a de la
Unidad de Compras para que proceda a la generacién de la orden de compra
a fravés del sistema www.mercadopublico.cl. Cuando la orden de compra
esté en estado enviada a proveedor, el Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras enviard via correo electronico dicho documento al
requirente para su gestién con el proveedor para que proceda a la aceptacion
de la orden de compra.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificaciéon y recepcion conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados al contrato serd el jefe de
programa, contraparte técnica, ITO o quien las bases o cualquier otro
documento designe al efecto.

5.2.3 ADQUISICION ViA CONVENIO MARCO DE PASAJES AEREOS

Durante esté vigente en el catdlogo electrénico de convenio marco de la
direccion de compras publicas y dada la naturaleza especial que sirven este
tipo de servicios operard de manera particular de los procedimientos de
convenio marco antes descritos.

El/la requirente solicitard al Encargado/a o Funcionario de la Unidad de
Compras las  opciones de vuelo disponible en la pdgina
www.mercadopublico.cl, para lo cual el/ requirente deberd remitir fecha de
salida ida y fecha de vuelta y la cantidad de pasajeros.

Es el/la unidad requirente en virtud del itinerario que requiere para el cometido
funcional y dadas las normas e instrucciones sobre adquisicion de pasajes
aéreos que disponga las autoridades quien seleccionard el itinerario mdas
conveniente, el cual debe estar debidamente autorizado por el Director/a
Ejecutivo/a o el Subdirector/a de Administraciéon y Finanzas. Dicha autorizacion
deberd ser remitird al Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras procederd a la
generacion de la reserva a fravés del sistema de mercado publico para
posteriormente enviar a proveedor una orden de compra estado en el portal
www.mercadopublico.cl. Lo anterior se debe a que la reserva generada solo
dura unas pocas horas, por lo que la emisién de la orden de compra debe
remitirse en el mds breve plazo, dado que de lo contrario la reserva se anula y
se debe volver a retomar el proceso.

Posterior a ello, el Encargado/a de la Unidad de Compras o Funcionario/a de
la Unidad de Compras informard por correo electronico el ticket aéreo junto
con la orden de compra para que el/la requirente proceda a ingresar la
solicitud via software de compras donde deberd adjuntar todas las alternativas


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

que se evaluaron, el ticket y la orden de compra, senalando claramente los
nombres de los pasajeros y los tramos involucrados.

La solicitud pase por toda la cadena de aprobacion, la Unidad de Compras
adjuntard dicha solicitud en el portal www.mercadopublico.cl en los adjuntos
de la orden de compra.

5.3 LICITACION
5.3.1 FORMULACION Y ELABORACION DE BASES DE LICITACION

El/la requirente generard las Bases de licitacion (Anexo N°04). Las Bases deberdn
contener toda la informacién necesaria para la publicaciéon de la licitacién, en
especial las bases técnicas, que contendrd entre ofros elementos, el objetivo
de la adqguisicion, especificaciones técnicas del producto y/o servicio,
presupuesto mdaximo o estimado de la adquisicion, vigencia de la contratacion,
forma y frecuencia del pago vy los requisitos para aquello y cualquier otro
elemento que deba cumplir el proveedor/a.

El/la requirente es responsable de valorizar el requerimiento asi mismo como
determinar las especificaciones y caracteristicas técnicas del bien y/o servicio.
Si la adquisicion es mayor a 5.000 UTM, obligatoriamente se deberd realizar a
fravés del sistema www.mercadopublico.cl una consulta al mercado. Para
aqguello, el/la requirente enviara las preguntas especificas que pide el portal
para poder generar la consulta al mercado. Tales preguntas podrdn abordar
aspectos técnicos, econdmicos y de cualquier otro tipo que se requiera para
poder formular las bases técnicas. A continuacién, se presenta un cuadro
resumen con la obligatoriedad de la consulta al mercado:

Tramo de la licitacidon Consulta al Mercado
Licitacion Publica menor a 100 Opcional

UTM (L1)

Licitacion Publica entre 100 y Opcional

1.000 UTM (LE)

Licitacion Publica entre 1.000 y Opcional

5.000 UTM (LP)

Licitacién Publica mayor a 5.000 Obligatoria

UTM (LR)

La Unidad de Compras procederd a la publicacion de la consulta al mercado
informando de ello al requirente asi mismo como los resulfados de la consulta al
mercado. Esta consulta al mercado genera un ID Unico el cual deberd
referenciarse en las bases de licitacidon respectiva como parte de los
antecedentes previos de la publicacién del llamado a licitar.

Por otfro lado, el/la requirente podrd obtener informacién de mercado a través
del mecanismo que el Reglamento de Compras vigente.

5.3.2 REVISION DE LAS BASES DE LICITACION

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras procederd a la
revision de las bases administrativas, de modo que sea coherente con las bases
técnicas. Ademds, se procederd a crear el ID de licitacion en funcién del monto
consignado por el/la requirente.

Tras la revision de la Unidad de Compras, podrd devolver las bases al requirente
para que subsane observaciones que se hallan encontrado en funcién de la


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

revision debiendo el/la requirente subsanar las observaciones y volver a ingresar
a revision las bases. Una vez revisadas, el/la Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird las bases al Subdirector/a de Administracion vy
Finanzas para la visacién del monto, programa presupuestario y objetivo de la
adquisicion.

Con el visto bueno del Subdirector/aq, se solicitard por parte del Encargado/a o
Funcionario/a de la Unidad de Compras a la Subdireccion de Planificacion y
Control el certificado de disponibilidad presupuestaria para asegurar |a
disponibilidad de recursos del proceso licitatorio completo.

Con todos estos antecedentes, el Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad
de Compras remitird al abogado/a para revision juridica.

5.3.3 REVISION JURIDICA

La revision juridica serd efectuada por el abogado/a asignad/a. Si el
abogado/a, una vez revisado encuentra que se deben corregir elementos
esenciales, devolverd via correo electronico el requerimiento a la Unidad de
Compras.

Si en el caso, el abogado/a otorga el VB, procederd a remitir para la firma el
acto administrativo respectivo al Director Ejecutivo.

5.3.4 PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

La Unidad de Compras procederd a la publicacion de la licitacion en el sistema

www.mercadopublico.cl segun el calendario de licitacion en los plazos legales
establecidos para ello que se resumen a continuacion:

Obligatoriedad | Obligatoriedad
Plazos de| garantia garantia fiel
Tramo de la licitacion | pyblicacién| seriedad oportuno
oferta*** cumplimiento***
Licitacion Publica|5 dias|
menor a 100 UTM (L1) [corridos NG NO
Licitacion Publica entre| 10 dias|
100 y 1.000 UTM (LE) corridos * NO NO
Licitacién Publica entre| 20 dias NO 5|
1.000 y 5.000 UTM (LP) |corridos **
Licitacién Publical|30 dias | 5|
mayor a 5.000 UTM (LR)|corridos

*Podrd rebajarse hasta cinco dias corridos en el evento de que se trate de la
contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

**Podrd rebajarse hasta diez dias corridos en el evento de que se trate de la
contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva especificaciéon, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.
***El manejo y caucion de las garantias aplicard de acuerdo al procedimiento
de manejo y caucién de garantias vigente.

Posterior a ello, el Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras
informard via correo electrénico la publicacion de la licitacidon a la unidad
requirente, a los infegrantes de la Comision Evaluadora y al Encargado/a de
Transparencia para su registro en la plataforma de lobby.
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5.3.5 APERTURA DE LICITACION

La apertura electronica de las ofertas la efectuard el funcionario de la Unidad
de Compras responsable de llevar en el Portal el proceso de licitacion, quien
actuard en representacion de la comision, o quien lo subrogue o reemplace.

Se procederd a aceptar todas las ofertas que hayan sido remitidas
electronicamente, a través del Portal, en el plazo y hora senalado en el
calendario de la licitacion, salvo las excepciones establecidos en el
Reglamento de Compras vigente sobre la indisponibilidad del sistema.

El funcionario de la Unidad de Compras descargard las ofertas recibidas por el
sistemma dejando alojados los archivos en una carpeta compartida
administrada por la Unidad de Compras junto con las bases de licitacion y
cualquier ofro documento que sea parte del proceso de compra. Posterior a
ello compartird link via correo electronico a los integrantes de la comision
evaluadora para que procedan a la evaluaciéon de las ofertas.

5.3.6 EVALUACION DE LAS OFERTAS

Los integrantes de la comision evaluadora tendrdn un plazo méximo de 05 dias
hdbiles para realizar la adjudicacion. La comision evaluadora conformada al
efecto serd quienes determinen la forma en que llevardn a cabo la evaluacion
y posterior propuesta de adjudicacion.

Almomento de la evaluacién, los integrantes de la comisién evaluadora deben
suscribir la declaracién jurada obligatoria disponible para (Anexo N°02). Una
vez finalizada la evaluacién, deberdn generar y suscribir el acta de evaluacion
de ofertas (Anexo N°03) que tendrd la asignacion de puntajes de cada oferta
y una conclusidon con la propuesta de adjudicacién al proveedor/a que haya
tenido el puntaje mds alto. Ademds, deberdn. Dichos documentos deberdn ser
cargados en la carpeta compartida o bien ser remitidos via correo electréonico
a la Unidad de Compras.

La Unidad de Compras monitoreard que la comision remita los documentos
antes descritos en el plazo establecido para ello. La comisidon evaluadora, si no
alcanzara a realizar en el plazo deberd solicitar mds plazo al Director/a
Ejecutivo/a. Con ese visto bueno, la comision evaluadora informard de ello al
Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras para que haga el
aumento del plazo en el portal www.mercadopublico.cl. Elno cumplimiento de
lo antes senalado podrd ocasionar que se venza el plazo de adjudicacion a
través del sistema sin perjuicio de las eventuales responsabilidades
administrativas que revista dicho incumplimiento.

5.3.7 ADJUDICACION O DESERCION DE LA LICITACION

La Unidad de Compras una vez que tenga las declaraciones juradas y el acta
de evaluaciéon, procederd a remitir los antecedentes al abogado/a para
revision juridica.

Posteriormente, el abogado/a remitird la resolucién respectiva para la firma del
Director/a Ejecutivo/a. Una vez firmada la resolucién respectiva por parte del
Director/a Ejecutivo/a, el Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de
Compras procederd a la seleccidon de ofertas a través del portal
www.mercadopublico.cl.
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Una vez seleccionada la oferta por el portal, el Encargado/a o Funcionario/a
de la Unidad de Compras notificard via correo electronico a la unidad
requirente y a la comision evaluadora.

5.3.8 GENERACION DE CONTRATO Y/U ORDEN DE COMPRA

5.3.8.1 CONTRATACIONES MAYORES A 1.000 UTM O LICITACIONES CON
REGULACION DE CONTRATO

Sila licitaciéon adjudicada sobrepasa las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales o
asi se estableciese en las bases, procederd la suscripcidn de un contrato. La
Unidad de Compras solicitard via correo electronico los documentos al
proveedor/a adjudicado/a los documentos requeridos para la suscripcion del
contrato. Ademas, deberd solicitar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
si asi se establecio en las bases para adquisiciones menores a 1.000 Unidades
Tributarias Mensuales o de manera obligatoria para contrataciones superiores a
las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales.

El proveedor/a deberd remitir los documentos via correo electrénico, salvo que
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento sea presentada en formato fisico.

Con la totalidad de la documentacion, ella Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird al abogado/a asignado/a quien revisard la
legalidad del acto ademds de verificar los documentos de la personeria del
proveedor/a.

Posteriormente, el abogado/a remitird para la firma del Director/a Ejecutivo/a.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, remitird por correo
electrénico la resolucion que apruebe el contrato al requirente, quien a fravés
del software de compras deberd ingresar la solicitud para que pase por la
cadena de aprobacion respectiva.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, paralelamente
procederd a crear la ficha de contrato a través del portal
www.mercadopublico.cl, donde se ingresardn los datos esenciales solicitados
por el formulario del gestor de contratos.

Cuando el requerimiento se encuentre en estado aprobada, el Encargado/a
de la Unidad de Compras derivard el requerimiento al Funcionario/a de la
Unidad de Compras para que proceda a la generacién de la orden de compra
a través del sistema www.mercadopublico.cl.

Sin_perjuicio de lo anterior, el/la requirente podrd ingresar paralelamente la
solicitud al software mientras se tramita la resolucién que apruebe contrato, no
obstante, la_emisién de la orden de compra debe hacerse con la solicitud
aprobada. En caso de iratarse de iratarse de un conirato de suministro, la
solicitud se debe ingresar cuando se genere la necesidad de adquirir el bien/o
producto, no siendo necesario al mismo tiempo que la resolucién que aprueba
contrato.

Cuando la orden de compra esté en estado enviada a proveedor, el
Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras enviard via correo
electréonico dicho documento al requirente para su gestion con el proveedor
para gue proceda a la aceptacion de la orden de compra.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificaciéon y recepcion conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados al contrato serd el jefe de
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programa, contraparte técnica, ITO o quien las bases o cualquier otro
documento designe al efecto.

5.3.8.2 CONTRATACIONES MENORES A 1.000 UTM

Si la licitacion adjudicada no sobrepasa las 1.000 Unidades Tributarias
Mensuales, el contrato se entenderd perfeccionado con la sola emisidon de la
orden de compra a través del sistema www.mercadopublico.cl. Con la
resolucién que adjudica la licitacion, el/la Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird dicho documento al requirente para que proceda
a generar la solicitud via software de compras. Cuando el requerimiento pase
la cadena de aprobacion respectiva y se encuentre en estado aprobada, se
procederd a la emision de la orden de compra a fravés del sistema
www.mercadopublico.cl. Sin_perjuicio de lo anterior, el/la requirente podrd
ingresar paralelamente la solicitud al softiware mientras se tramita la
adjudicacion, no obstante, la emisién de la orden de compra debe hacerse con
la_solicitud aprobada. En caso de tratarse de tratarse de un contrato de
suministro, la solicitud se debe ingresar cuando se genere la necesidad de
adquirir_el bien/o producto, no siendo necesario al mismo tiempo que la
adjudicacion.

Cuando la orden de compra esté en estado enviada a proveedor, la Unidad
de Compras enviard via correo electronico dicho documento al requirente
para su gestion con el proveedor para que proceda a la aceptacion via portal.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificacion y recepcién conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados al contrato serd el jefe de
programa, confraparte técnica, ITO o quien las bases o cualquier otro
documento designe al efecto.

5.4 TRATO DIRECTO O CONTRATACIONES EXCEPCIONALES DIRECTAS CON
PUBLICIDAD

Las causales dispuestas para las contrataciones directas segun lo dispuesto en
el articulo N°71 del vigente Reglamento de Compras aprobados por el Decreto
N°661/2024 del Ministerio de Hacienda son la siguientes:

Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad

1.- Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2.- Sino hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la
prestaciéon de servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles,
siempre que se hubieran concursado previamente.

3.- 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 catdstrofes contenidas en
la legislacion pertinente.

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

5.- Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se
hace indispensable recurrir a un Proveedor determinado debido ala
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la
provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran otros proveedores
que otorguen esa misma confianza y seguridad.

6.- Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias
Mensuales y que privilegien materias de alto impacto social.

7.- Cuando por la naturaleza de|a) Cuando se requiera la confratacion de
la negociacion existan|servicios 0 equipamiento accesorios, tales
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circunstancias o caracteristicasijcomo bienes y/o servicios que deban
excepcionales del contrato quelnecesariomente ser compatibles con
hagan del todo indispensablelmodelos,  sistemas,  equipamiento o
acudir a este procedimiento de|infraestructura tecnoldégica previamente
contratacién. Estos casos son:  |adquirida  por la respectiva  Entidad,
necesarios para la ejecucion de un contrato
previomente adjudicado, sin los cuales se
pueda afectar el correcto funcionamiento
de éste

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 Unidades Tributarias
Mensuales. Para estos efectos, la Entidad
deberd elaborar un informe donde justifique,
en base a antecedentes objetivos v
comprobables, las razones financieras o de
utilizacidn de recursos humanos que
acrediten el sobrecosto que, en cada caso,
se deba incurrir por el hecho de llevar a
cabo un procedimiento competitivo para
efectuar la correspondiente contratacion,
justificando la desproporcién en relaciéon al
costo del bien o servicio que se va a
contratar.

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
y que no puedan ser realizados por personal
de la propia Entidad, como las consultorias,
asesorias o) servicios altamente
especializadas, que versan sobre temas
claves y estratégicos o que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares de docencia,
investigacion o extension.

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

e) Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo a la
confratacion pudiera poner en serio riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacion de
que se trata.

5.4.1 SOLICITUD DE ADQUISICION ViA CONTRATACION DIRECTA

La unidad requirente ingresard por correo electréonico el requerimiento de
adquisicion del bien y/o servicio que se requiera adquirir. Para esto deberd
adjuntar debidamente los Términos de Referencia, los cuales se solicitardn para



todas las contrataciones directas. Ademads, deberd adjuntar la/s cotizaciones
que sean requeridas segun la causal invocada. El Servicio Local establecerd el
formato de términos de referencia los cuales el/la requirente deberd ajustar
segun el tipo de causal invocada.

Al tratarse de contrataciones a través de la causal de 3.- Si sélo existe un
Proveedor del bien y/o servicio, y dada la naturaleza de este tipo de servicios
pone en peligro la continvidad del servicio educativo, asi mismo como la
integridad de la comunidad escolar, es que podrdan iniciar los trabajos
debidamente autorizado por el Director/a Ejecutivo/a siempre que antes se
verifique la habilidad del proveedor para contratar.

Cuando el requerimiento esté totalmente tramitado, la Unidad de Compras
procederd a revisar los antecedentes para verificar la pertinencia de la
contratacién directa, identificando la causal establecida de acuerdo con el
Reglamento de compras vigente de acuerdo con la normativa.

Ademds, la Unidad de Compras verificard la existencia de una cldusula en los
términos de referencia del Programa de Integridad que serd obligatoria en
todas las contrataciones de este fipo.

Posterior a ello, el Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras
remitird los antecedentes al abogado/a para revision juridica.

5.4.2 REVISION JURIDICA

La revision juridica serd efectuada por el abogado/a asignado/a. Si el
abogado/a, una vez revisado encuentra que se deben corregir elementos
esenciales, devolverd via correo electréonico el requerimiento a la Unidad de
Compras. En el caso de dar su visto bueno, procederd a remitir para la firma el
acto administrativo para la firma al Director/a Ejecutivo/a.

5.4.4 GENERACION DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SUSCRIPCION DE CONTRATO
5.4.4.1 CONTRATACIONES MENORES A 1.000 UTM

Si la contratacién no sobrepasa las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, el
contrato se entenderd perfeccionado con la sola emision de la orden de
compra a través del sistema www.mercadopublico.cl. Con la resolucion que
autoriza la contrataciéon directa, el/la Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird dicho documento al requirente para que proceda
a generar la solicitud via software de compras. Cuando el requerimiento pase
la cadena de aprobacion respectiva y se encuentre en estado aprobada, se
procederd a la emision de la orden de compra a través del sistema
www.mercadopublico.cl. Sin_perjuicio de lo anterior, el/la requirente podrd
ingresar paralelamente la solicitud al software mientras se tramita la resolucién
que autoriza la contratacién, no obstante, la emisién de la orden de compra
debe hacerse con la solicitud aprobada.

Cuando la orden de compra esté en estado enviada a proveedor, la Unidad
de Compras enviard via correo electronico dicho documento al requirente
para su gestion con el proveedor para que proceda a la aceptacion via portal.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificacion y recepcion conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados al contrato serd el jefe de
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programa, contraparte técnica, ITO o quien las bases o cualquier otro
documento designe al efecto.

4.4.4.2 CONTRATACIONES MAYORES A 1.000 UTM

Si la contratacién sobrepasa las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales o asi se
estableciese en las bases, procederd la suscripcion de un contrato. La Unidad
de Compras solicitard via correo electréonico los documentos al proveedor/a
adjudicado/a los documentos requeridos para la suscripcion del contrato.
Ademds, deberd solicitar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

El proveedor/a deberd remitir los documentos via correo electronico, salvo que
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento sea presentada en formato fisico.

Con la totalidad de la documentacion, ella Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird al abogado/a asignado/a quien revisard la
legalidad del acto ademds de verificar los documentos de la personeria del
proveedor/aq.

Posteriormente, el abogado/a remitird para la firma del Director/a Ejecutivo/a.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, remitird por correo
electrénico la resolucion que apruebe el contrato al requirente, quien a través
del software de compras deberd ingresar la solicitud para que pase por la
cadena de aprobacion respectiva.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, paralelamente
procederd a crear la ficha de confrato a través del portal
www.mercadopublico.cl, donde se ingresardn los datos esenciales solicitados
por el formulario del gestor de contratos.

Cuando el requerimiento se encuentre en estado aprobada, el Encargado/a
de la Unidad de Compras derivard el requerimiento al Funcionario/a de la
Unidad de Compras para que proceda a la generacion de la orden de compra
a través del sistema www.mercadopublico.cl.

Sin _perjuicio de lo anterior, el/la requirente podrd ingresar paralelamente la
solicitud al software mientras se tramita la resolucidon que apruebe contrato, no
obstante, la emision de la orden de compra debe hacerse con la solicitud

aprobada.

Cuando la orden de compra esté en estado enviada a proveedor, el
Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras enviard via correo
electréonico dicho documento al requirente para su gestion con el proveedor
para gue proceda a la aceptacion de la orden de compra.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificacién y recepcion conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados al contrato serd el jefe de
programa, confraparte técnica, ITO o quien las bases o cualquier otro
documento designe al efecto.

5.5 COMPRA POR COTIZACION

5.5.1 CAUSALES DE INVOCACION

Este procedimiento procederd solo cuando:


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

1.- Se frate de contratos que correspondan a la resoluciéon término de un
confrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta
de cumplimiento u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2.- Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

5.5.2 INGRESO DE SOLICITUD

Para esto, el/la requirente remitird términos de referencia en la cual se detalle
los servicios y/o bienes a contratar junto con el monto de la contratacion.

Tras la revision de la Unidad de Compras, podrd devolver los términos de
referencia al requirente para que subsane observaciones que se hallan
encontrado en funcidn de la revisibn debiendo el/la requirente subsanar las
observaciones y volver a ingresar a revision. Una vez revisadas, el/la
Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras remitird las bases al
Subdirector/a de Administraciéon y Finanzas para la visaciéon del monto,
programa presupuestario y objetivo de la adquisicion.

Con el visto bueno del Subdirector/a, se solicitard por parte del Encargado/a o
Funcionario/a de la Unidad de Compras a la Subdireccion de Planificacion y
Control el certificado de disponibilidad presupuestaria para asegurar la
disponibilidad de recursos del proceso licitatorio completo.

Con todos estos antecedentes, el Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad
de Compras remitird al abogado/a para revision juridica.

La revision juridica serd efectuada por el abogado/a asignad/a. Si el
abogado/a, una vez revisado encuentra que se deben corregir elementos
esenciales, devolverd via correo electronico el requerimiento a la Unidad de
Compras.

Si en el caso, el abogado/a otorga el VB, procederd a remitir para la firma el
acto administrativo que apruebe el llomado de adquisicidn al Director/a
Ejecutivo/a.

Con el documento firmado por parte del Director/a Ejecutivo/a, la Unidad de
compras procederd a publicar la solicitud de cotizacion a través del sistema
www.mercadopublico.cl en los términos solicitados por el/la requirente.

La descarga de las ofertas recibidas por el portal lo efectuard el funcionario de
la Unidad de Compras responsable de llevar en el Portal el proceso. Se
procederd a descargar todas las ofertas que hayan sido remitidas por el portal
www.mercadopublico.cl, en el plazo y hora senalado en el calendario de la
adquisicion.

El funcionario de la Unidad de Compras descargard en una carpeta
compartida administrada por la Unidad de Compras junto con todos los
antecedentes de la adquisicidon y cualquier ofro documento que sea parte del
proceso de compra.

Posterior a ello compartird link via correo electrénico al requirente para su
evaluacion quien serd designado/a en la solicitud de llamado de la adquisicion
por parte del Director/a Ejecutivo/a.
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5.5.3 EVALUACION DE LAS OFERTAS

El/la requirente, tendrdn un plazo mdaximo de 05 dias hdbiles para realizar la
evaluacion. Una vez finalizada la evaluacion, deberdn suscribir un acta de
evaluacion de ofertas que tendrd la propuesta de seleccidn segun los puntajes
obtenidos por cada oferente. Ademds, deberdn suscribir la declaracion jurada
obligatoria. Dichos documentos deberdn ser cargados en la carpeta
compartida o bien serremitidos via correo electréonico a la Unidad de Compras.

La Unidad de Compras monitoreard que el/la requirente remita los documentos
antes descritos en el plazo establecido para ello. El/la requirente, en el caso de
gue no termine la evaluacion en el plazo establecido para ello, deberd solicitar
autorizaciéon para otorgar mas plazo de seleccion de ofertas.

5.5.4 SELECCION DE LA OFERTA

La Unidad de Compras, con el acta de evaluaciéon remitird los documentos all
abogado/a asignado/a para revision juridica. Posteriormente, el abogado/a
podrd devolver el documento si encuentra que fras revision se delben corregir
aspectos previos a su visto bueno, lo que serd informado a la Unidad de
Compras. En el caso de dar visto bueno, remitird para la firma del Director/a
Ejecutivo/a.

5.5.5 GENERACION DE COMPRA MAYORES A 1.00 UTM

Para la contratacion mayores a 1.000 UTM, posterior al proceso de seleccion dell
proveedor, procederd la suscripcion de un contrato. El/la encargado/a o
Funcionario/a de la Unidad de Compras solicitard via correo electronico los
documentos al proveedor/a seleccionado/a los documentos requeridos para
la suscripcidn del contrato. Ademds, deberd solicitar la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento.

El proveedor/a deberd remitir los documentos via correo electronico, salvo que
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento sea presentada en formato fisico.

Con la totalidad de la documentacion, ella Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird al abogado/a asignado/a quien revisard la
legalidad del acto ademds de verificar los documentos de la personeria del
proveedor/aq.

Posteriormente, el abogado/a remitird para la firma del Director/a Ejecutivo/a.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, remitird por correo
electrénico la resolucion que apruebe el contrato al requirente, quien a través
del software de compras deberd ingresar la solicitud para que pase por la
cadena de aprobacion respectiva.

El Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras, paralelamente
procederd a crear la ficha de contrato a través del portal
www.mercadopublico.cl, donde se ingresardn los datos esenciales solicitados
por el formulario del gestor de contratos.

Cuando el requerimiento se encuentre en estado aprobada, el Encargado/a
de la Unidad de Compras derivard el requerimiento al Funcionario/a de la
Unidad de Compras para que proceda a la generacion de la orden de compra
a través del sistema www.mercadopublico.cl. Cuando la orden de compra
esté en estado enviada a proveedor, el Encargado/a o Funcionario/a de la
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Unidad de Compras enviard via correo electronico dicho documento al
requirente para su gestion con el proveedor para que proceda a la aceptacion
de la orden de compra.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificacion y recepcién conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados al contrato serd el jefe de
programa, contraparte técnica, ITO o quien las bases o cualquier otro
documento designe al efecto.

4.5.6 CONTRATACIONES MENORES A 1.000 UTM

Si la contratacion no sobrepasa las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, el
contrato se entenderd perfeccionado con la sola emision de la orden de
compra a través del sistema www.mercadopublico.cl. Con la resolucion que
autoriza la contratacion directa, el/la Encargado/a o Funcionario/a de la
Unidad de Compras remitird dicho documento al requirente para que proceda
a generar la solicitud via software de compras. Cuando el requerimiento pase
la cadena de aprobacion respectiva y se encuentre en estado aprobada, se
procederd a la emision de la orden de compra a través del sistema
www.mercadopublico.cl.

Cuando la orden de compra esté en estado enviada a proveedor, la Unidad
de Compras enviard via correo electréonico dicho documento al requirente
para su gestion con el proveedor para que proceda a la aceptacion via portal.

El responsable de la ejecucion, seguimiento, verificaciéon y recepcion conforme
de los productos y/o servicios que estén asociados al contrato serd el jefe de
programa, contraparte técnica, ITO o quien las bases o cualquier otro
documento designe al efecto.

6. MONITOREO DE FACTURACION

El Encargado/a de la Unidad de Compra deberd mensualmente monitorear
que las d6rdenes de compra se vayan ejecutando contra la facturacion
respectiva. Para esto mensualmente informard a los distintos requirentes el
listado de 6rdenes de compra pendientes de facturaciéon para que gestionen,
si corresponde, la recepcion conforme de los productos y/o servicios.

7. GESTION DE CONTRATOS

La suscripcion de contratos, atendida la normativa vigente serd obligatoria para
contrataciones mayores a 1.000 UTM o bien para las licitaciones menores a 1.000
UTM en las que se haya establecido la suscripcion de contrato segun el siguiente
detalle:

Iramo de la Obligatoriedad Plazo para la suscripcion
contratacién /Opcional
Menor a 1.000 UTM Opcional 5 dias hdbiles
mgzg;g ]5(())8?) ldy\l\//\\ Y Obligatorio 5 dias hdbiles
Mayor a 5.000 UTM Obligatorio 10 dias hdbiles

No obstante, las bases de licitacion podrdn definir un plazo distinto de
suscripcion de contratos, las cuales estardn en el calendario de la licitacién.
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7.1 ELABORACION Y GESTION DE CONTRATO

Los confratos y actos administrativos que los apruebe serdn visados por el/la
abogado/a asignado. El formato a utilizar en los contratos se dispone en el
anexo N°0S.

7.2 CREACION DE LA FICHA EN EL GESTOR DE CONTRATOS

El contrato junto con el acto administrativo que lo apruebe, segun lo dispuesto
en el articulo N°119 del Decreto N°661/2024 del Ministerio de Hacienda, deben
publicarse en el portal www.mercadopublico.cl, a través del aplicativo “Gestor
de Confratos” de la Direccidon de Compras Publicas.

7.3 SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

La supervision de confratos, serd ejercida por la contraparte técnica, jefe de
programa o ITO que se designe al efecto. Su funcidon es supervisar el buen
cumplimiento del contrato.

Las funciones de la contfraparte técnica incluirdn, entre otras:

1) Supervisar y controlar el desarrollo del trabagjo, velando por el estricto
cumplimiento de los objetivos del llamado de la contratacion y de los plazos
establecidos.

2) Colaborar y asistir al contratado en el dmbito de sus competencias.

3) Autorizar adecuaciones relativas al plan de trabajo y, en general, atender y
resolver situaciones emergentes no consideradas.

4) Dar recepcion conforme a los productos o servicios entregados por el
adjudicatario y de las fases de trabajo cumplidas por él.

5) Autorizar los pagos programados ademds de reunir el set de pago que se
debe entregar en cada estado de pago para su entrega en la Unidad de
Finanzas.

6) Determinar la aplicacion de sanciones, segin lo establecido en las
respectivas bases de licitacion o cualquier otro mecanismo de adjudicacion.
7) Recomendar al Director/a ejecutivo/a, y previo andlisis de los antecedentes
entregados, autorizar o rechazar, total o parcialmente, las prérrogas del plazo
de vigencia y/o ejecucioén del contrato, de los plazos de entrega de los servicios
o productos contratados, u otros plazos establecidos en el mecanismo de
adquisicion, asi como posibles modificaciones, adecuaciones y/o aumentos
presupuestarios, y solicitando prérroga o renovacion de las garantias de fiel
cumplimiento del contrato, si hubiere, a fin de mantener permanentemente
caucionadas las obligaciones del adjudicatario.

8) Coordinar la interaccién de los distintos actores o participes en el proceso de
ejecucion del confrato.

9) Gestionar la entrega, aceptacion, cobro, devolucién y renovaciéon de las
garantias de fiel cumplimiento de contrato y que entregue el adjudicatario, en
caso de prérrogas del contrato y/o de los plazos de entrega de los bienes o
servicios contratados, o bien, de incumplimientos.

10) Las demas que se establezcan en estas bases y/o en el contrato.

7.5 DE LAS MULTAS Y SANCIONES

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores respecto a las
obligaciones establecidas en las Bases y/o en el contrato, el Servicio Local de
Educacion Publica de Magallanes podrd aplicar multas, cobrar la garantia de
fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras
medidas que se determinen.
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Las medidas a aplicar deberdn encontrarse previamente establecidas de forma
clara e inequivoca en las Bases y/o en el contrato y/o solicitud de cotizacion en
caso de compra agil, y ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento.

Las multas no podrdn exceder el 30% del precio total del contrato.

Todos los valores senalados como multa, cuando corresponda, serdn aplicados
en su equivalente en pesos, moneda nacional, del valor de la UTM indicada por
el Banco Cenftral de Chile, del mes en que se haya ejecutado la falta.

Las multas serdn informadas por la Unidad de Compras a través del aplicativo
de Gestor de Contratos del portal www.mercadopublico.cl. Ademds, se
notificard segun lo dispuesto en el articulo N°140 “Notificaciones Electronicas”,
es decir, a fravés de la direccidon de correo electronico registro en el portal
www.mercadopublico.cl, quien serd responsabilidad del proveedor mantener
dicha direccidén de correo electronico actualizada.

El procedimiento serd el siguiente:

Detectada una situacidn que amerite la aplicacién de multas, cobro de la
garantia o amonestaciones por parte de la contraparte técnica, remitird al
Encargado/a o Funcionario/a de la Unidad de Compras el Ord. tipo para
noftificar multas (Anexo N°06). La Unidad de Compras revisard que los datos de
la adquisicidn estén correctos y procederd a remitir al abogado/a para revision
juridica. El abogado/a podrd devolver el documento si debiese corregirse en
algun aspecto esencial. De lo contrario, con su visto bueno remitird documento
para la firma del Director/a Ejecutivo/a

Con el documento firmado, la Unidad de Compras a fravés del aplicativo de
gestor de contratos del portal www.mercadopublico.cl, nofificard la multa
sancionatoria en el caso de que sea una contrataciéon con ficha de contrato.
Ademds, se notificard mediante correo electréonico registrado por el proveedor
en mercado publico, sin perjuicio de cualquier otro correo que tenga registrado
para asegurar el recibimiento de la documentacion.

La notificacion por correo electronico serd obligatoria para todos los tipos de
multa que tengan un contrato escriturado o una orden de compra. Este correo
ademds deberd ser notificado a la confraparte técnica de la adquisicion para
su adecuado seguimiento.

A contar de la notificacién precedente, la o el adjudicatario tendrd un plazo
de 5 dias hdbiles para efectuar sus descargos, acompanando todos los
antecedentes que estime pertinentes, los que podrd ingresar directamente a
fravés del mdédulo senalado, o bien remitilos a los correos electronicos
gestordecontratos@slepmagallanes.cl o ingresarlos a la Oficina de Partes.

Vencido el plazo sin presentar descargos, el Servicio Local de Educacion Publica
de Magallanes dictard la respectiva resolucion aplicando la medida vy
detallando las circunstancias facticas que hicieron procedente dicha sancion.
Por su parte, sila o el adjudicatario hubiera presentado descargos en tiempo y
forma, el SLEP Magallanes tendrd un plazo de hasta 30 dias hdbiles a contar de
la recepcién de los mismos, para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente,
lo que se determinard mediante resolucion fundada. Estas resoluciones serdn
publicadas y notificadas electronicamente, a través del mdédulo de gestion de
contfratos, siendo responsabilidad del proveedor adjudicado la revision
periddica de su escritorio y convenio respectivo.
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El SLEP Magallanes registrard las medidas indicadas, a través del médulo de
gestion de contratos dispuesto en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Todas las resoluciones firmes de aplicaciéon de multa tratadas en este articulo,
ademds, serdn inscritas en “Antecedentes de la ficha de proveedores”, en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 151 del Decreto N°661 del ano 2024
del Ministerio de Hacienda y en concordancia con el articulo 141 del Decreto
N° 661, de 2024.

El monto de la multa deberd ser pagada directamente al Servicio Local de
Educacion Publica de Magallanes, efectuando una transferencia o depdsito en
la Cta. Cte., N° 91909001167 del Banco Estado de Chile, Rut. N° 61.980.960-2,
perteneciente al Servicio Local de Educacién Publica de Magallanes,
indicando el NUmero de la Resolucion Exenta que aplicd la multa a la empresa.
El proveedor sancionado dispondrd de 5 dias hdbiles desde la recepcion de la
notificacion de multa para efectuar la transferencia, en caso contrario, se
pagard con las garantias que existan vigentes o con cargo la factura
respectiva.

El procedimiento para interponer el recurso serd el siguiente:

En contra de la resolucion que aplique la medida respectiva, procederdn los
recursos establecidos en la Ley 19.880 de Bases de Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del
Estado, los que deberdn ser remitidos a el correo electronico
gestordecontratos@slepmagallanes.cl o ingresarlos a la Oficina de Partes del
SLEP Magallanes.

Las resoluciones emitidas en la etapa recursiva serdn notificadas por medio de
carta certificada o personalmente, segin el caso. Las notificaciones por carta
certificada se entenderdn practicadas a contar del tercer dia siguiente a su
recepciéon en la oficina de Correos que corresponda.

8. DE LAS COMISIONES EVALUADORAS
A continuacion, se detallan las adquisiciones en las que se deben conformar
comisiones evaluadoras:

. Cantidad de
Tramo de la contratacion ECE AT
Licitaciones PUblicas y Privadas 3
Grandes Compras 3
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8.1 DE LA DESIGNACION

Las comisiones evaluadoras son designadas por acto administrativo por el
Director/a Ejecutivo/alo que estard inserta en la misma resolucidon que apruebe
las bases de licitacion y/o Gran Compra.

Dentro de la comisiéon evaluadora no podra estar el funcionario que elaboré las
bases de licitacion y/o Gran Compra para una correcta desagregacion de
funciones.

8.2 DE LA EVALUACION

Una vez que cerrada la licitacion y/o Gran Compra, los infegrantes de la
comision evaluadora dispondrdn de 5 dias hdbiles para realizar la evaluacion.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podrdn integrar esta comisiéon
personas ajenas a las entidades que forman parte de la Administracion del
Estado, pero limitada siempre en un nUmero inferior a los funcionarios publicos
que la integran.

La Entidad licitante podrd proveer a la comision evaluadora de la asesoria de
expertos de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los
procesos de licitacion.

Los miembros de la comisidén evaluadora no podrdn tener conflictos de intereses
con los Oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos
en laley y Reglamento de compras vigente.

En el caso de que la Comisidon sea integrada por un subrogante o reemplazante,
deberd quedar constancia de ello en el acta de evaluacién de las ofertas,
senaldndose el nombre y cargo del reemplazante, a quien subroga o
reemplaza, e indicando las razones del reemplazo.

El proceso de evaluacion tendrd el cardcter de confidencial durante su
realizacion. La informacion relativa a la evaluacién final de las propuestas y las
recomendaciones sobre la adjudicacion serd de cardcter reservada, y no se
dard a conocer a los oferentes que presentaron propuestas, ni a otras personas
gue no hubieren tenido participacion oficial en el proceso, sino hasta que se
haya notificado la adjudicacién del contrato.

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sélo podrdn mantener contacto
con la entidad licitante a través del Sistema de Informacién y Gestion de
Compras Publicas administrado por la Direccion de Compras y Contratacion
PUblica, para efectos de realizar consultas, solicitar de aclaraciones,
presentaciones, exposiciones, entrega de muestras, pruebas o visitas a terreno
que ésta pudiese requerir durante la evaluacion, y siempre que hubiesen sido
previstas en las presentes bases, y en las formas y plazos establecidos para ello,
guedando absolutamente prohibido cualquier otro fipo de contacto, de
acuerdo con la Ley 19.886 .

Los integrantes de la Comision Evaluadora no podrdn aceptar ningin donativo
de parte de terceros. Entiéndase como terceros, entre otros, a las empresas que
prestan servicios de asesoria, o bien, sociedades consultoras, asociaciones,
gremios o corporaciones y cualquier otra entidad que fenga o no interés en la
licitacion.

Los miembros de la Comision Evaluadora no podrdn tener conflictos de intereses
con los oferentes, de lo que quedard constancia en una declaracion jurada,



suscrita por cada uno de sus integrantes, las que deberdn anexarse al acta de
evaluacioén de ofertas.

Los miembros de la Comision Evaluadora no podrdn aceptar solicitudes de
reunién, de parte de terceros, sobre asuntos vinculados directa o
indirectamente con esta licitaciéon, mientras integren la Comision Evaluadora.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35 nonies de la Ley N° 19.886, los
miembros de la Comisidon Evaluadora deberdn suscribir una declaraciéon jurada
en la gue manifiesten, expresamente, la ausencia de conflictos de interés con
aguellos oferentes que participen en el procedimiento de licitacién,
obligdndose, ademdads, a guardar la confidencialidad del mismo.

Asimismo, y en virtud de lo preceptuado en el articulo referido, toda persona
contratada a honorarios que participe de las funciones de calificacidén o
evaluacién en el presente proceso tendrd la calidad de agente publico,
encontrdndose sujeto a responsabilidad administrativa en el desempeno de
ellas, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.

Se deja constancia de que son motivos de abstencion, aquellas situaciones
contempladas en el articulo 35 quinquies de la Ley N° 19.886. Por consiguiente,
no podrdn tener participacién, en comisiones evaluadoras o intervenir en el
procedimiento de contratacién publica o ejecucion confractual en los que
puedan tenerinterés, aquellas autoridades y funcionarios, independientemente
de su calidad juridica, que se encuentren en los casos puntualizados por la
norma indicada.

8.3 DEL ACTA DE EVALUACION

La Comisidon Evaluadora deberd evacuar un acta de evaluacion de ofertas
siguiente este orden de andlisis:

1.- Verificaciéon de lo requisitos de admisibilidad
2.- Evaluacién de oferta econdmica, administrativos y técnicos
3.- Conclusién con la proposicion de adjudicaciéon y/o deserciéon

El acta debe estar firmada por todos los integrantes de la comisidon evaluadora.

9. PREPARACION EXPEDIENTE DE PAGO

La Unidad de Finanzas, a través del o los funcionario(s) a cargo de la
elaboraciéon del Set de Pago (facturas de proveedores), se encargard de la
recopilacion de antecedentes respectivos de los proveedores, como también
realizar la carga de los documentos que correspondan en el portal de Mercado
PUblico, para su posterior derivacion del Set de pago completo a la unidad de
contabilidad y/o tesoreria, para su procesamiento y tramitaciéon de pago
correspondiente.

El o los funcionario(s) a cargo de la elaboracién del Set de Pago serdn los
encargados de preparar los expedientes de pago de cada gasto o compra,
que se lleve a cabo en el Servicio Local. Dicho expediente o set de pago
deberd ser enfregado fisicamente con todos los antecedentes revisados y en
forma completa, mediante un acta de recepcidbn o en libro de
correspondencia o bien por medio de una plataforma informdtica que
confirme la derivacién correcta de los antecedentes respectivos, el cual
deberd ser firmado por el funcionario que reciba los expedientes o set de pago
en forma completa y deberd tener al menos la siguiente documentacion
dependiendo del producto o el servicio que haya sido contratado:

1. Solicitud de requerimiento de compra.



. Factura del proveedor, correctamente emitida.
. Orden de Compra en estado recepcién conforme.

. Certificado de Recepcion conforme (*), el cual serd cargado en el portal
www.mercadopublico.cl.

. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (si aplicase).
. Contrato o REX que aprueba contrato (si aplicase).
. Medio de verificaciéon del servicio adquirido (si aplicase).
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8. Podrd considerarse otro documento que sea requerido por el Area de
Finanzas, para dar continuidad al proceso de registro contable y pago
respectivo o bien que se haya establecida en las respectivas bases de
adquisicion.

(*) Para el caso del Certificado de recepcion conforme, este documento serd
validado y/o firmado por la unidad requirente de la compra del producto o
servicio, o bien la confraparte técnica a cargo de la recepcion
correspondiente. Para la Administracion Central, correspondiente al programa
01 de la institucion, la contraparte técnica serd la unidad de Servicios
Generales y en el caso de los establecimientos educacionales y jardines
infantiles, correspondiente al programa 02 de la institucién, la contraparte
técnica serd el Director(a) del establecimiento educacional o bien el
funcionario asignado para tales efectos en el mismo establecimiento.

Este documento de recepcidén conforme deberd ser enviado, por la unidad
requirente, o la contraparte técnica o bien por el proveedor respectivo, a la
casilla de intercambio: facturacion@slepmagallanes.cl, antecedentes que
serdn recepcionados por la unidad encargada de elaborar el Set de pago, en
un plazo no mayor a 4 dias corridos desde la fecha de facturacion, con el
objeto que en el dia siguiente, la unidad a cargo de la recopilacion del set de
pago, readlice la validacion o reclamo de la factura DTE correspondiente.

En el caso de intermitencia o falla de la plataforma: www.mercadopublico.cl,
lo cual impida la carga del certificado de recepcidén conforme, esta se
justificard mediante otro documento de respaldo, el cual podria ser un memo
interno u otro documento de caracteristicas similares.

Posterior a esto, aplicard el procedimiento de pago a proveedores vigente
dependiente de la Subdireccidon de Administracidon y Finanzas.

10. DE LA CUSTODIA Y GESTION DE GARANTIAS
10.1 RECEPCION DE LA CAUCION
10.1.1 Formato papel

El/a funcionario/a de la unidad de Oficina de Partes recepciona las cauciones
que sean en papel, incorporando un fimbre en el que establece la fecha de
ingreso de esta al Servicio. Posteriormente ingresa los datos en el “Libro de
Correspondencia de Oficina de Partes y deriva la caucidén original a la Unidad
de Compras perteneciente a la Subdireccidon de Administraciéon y Finanzas.
Todo lo anterior en un plazo maximo de un (1) dia habil.

La Unidad de Compras, una vez recibida la caucién, hace entrega del
documento original al Encargado/a de la Unidad de Finanzas, remitiendo
copia al Subdirector/a de Administracion y Finanzas y al Encargado de la
Unidad de Compras, junto con el memo remitido por la unidad de Compras y
registrando en el “Registro de Garantias”. Todo lo anterior se debe realizar en
un plazo maéximo de un (2) dias hdbiles.
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10.1.2 Cauciones electronicas

Las cauciones electronicas se reciben como documento adjunto al sistema de
compras publicas www.mercadopublico.cl, las que son cargadas por los
oferentes en sus propuestas.

Al momento de la apertura de las licitaciones, un funcionario/a de la Unidad
de Compras remite por correo electréonico las cauciones electrénicas junto con
el Memo al Encargado de la Unidad de Finanzas y registrando en el “Registro
de Garantias”. Todo lo anterior se debe realizar en un plazo mdximo de un (2)
dias habiles.

10.1.3 Registro de Garantia

La Unidad de Compras, deberdn ingresar en Registro de Garantias (Planilla
Excel) la totalidad de las cauciones recibidas, identificando como minimo los
siguientes antecedentes:

1. Nombre y Rut del Tomador

2. Nombre de la Institucidn Financiera que emite la caucion
3. Monto

4. 1D de orden de Compra o Licitacion.

5. Fechas de vigencias

6. Estado de la caucién

7. Fecha de devoluciéon

8. Ofras observaciones

10.2 DEL RESGUARDO DE LA CAUCION

El/a Encargado de la Unidad de Finanzas, una vez recibida la caucién (sea
papel o electrénica) resguardard inmediatamente en caja fuerte del Servicio
Local de Educacidon Publica. El acceso a esto es restringido y solo los
funcionarios autorizados podrdn tener acceso a ella.

10.3 CONTABILIZAR CAUCION

El/a Encargado/a de la Unidad de Finanzas, procederdn a reconocer la
caucion en el Sistema de Gestion Financiera del Estado, disponiendo de un
plazo de cinco (5) dias hdbiles como mdaximo para ello. El plazo indicado se
refiere a contar de la fecha de la recepcién del memordndum de la Unidad
de Compras.

10.4 MONITOREAR PLAZOS

El/a Encargado/a de la Unidad de Finanzas y la Unidad de Compras,
monitorearan preventivamente el registro de cauciones para determinar
cudles de estas se encuentran por vencer. Si determind que existen cauciones
por vencer, deberd la unidad de compras notificar por correo electréonico a la
Unidad Técnica, quien deberd informar el estado de la caucién:

1. El servicio o producto caucionado se encuentre recibido conforme por parte
de la Unidad Técnica o unidad de Compras, por tanto, se autoriza la
devolucion de la caucion.
2. El plazo de enfrega del servicio o producto fue extendido, por tanto, se
debe extender la caucion.

Nota: La administracion de las cauciones es responsabilidad de la
confraparte técnica o unidad de compras, por tanto, deben informar las
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modificaciones o vencimientos de estas.

10.5 DEVOLVER CAUCION/GARANTIA

El/a Encargado/a de la Unidad de Finanzas, procederd a devolver la caucion
una vez reciba la solicitud o memordndum de la Unidad Técnica o unidad de
compras, esta solicitud se aplica para las Garantias de Fiel Cumplimiento de
Conftrato y Garantias de Seriedad de la Oferta.

Para el caso de retiro de garantias en dependencias de la institucion, se realiza
previa presentacion por parte del proveedor, del RUT de la Empresa, cédula
de identidad delrepresentante o de quien retire y del mandato o poder simple
segun corresponda.

En el momento del retiro, para las cauciones/garantias en formato papel, se
incorporard en la caucién el rotulado “Devuelto altomador”. Se deberd framitar
un registro verificable del retfiro o entrega de las garantiaos. Una vez entregada la
caucion el/a Encargado/a de la Unidad de Finanzas, contabilizard en SIGFE,
la devolucion de la caucion. En el caso de cauciones/garantias vencidas vy
gue no sean retiradas en un plazo de 3 meses o superior de su vencimiento,
seran devueltas mediante carta certificada a la direccion registrada del
proveedor o fomador de la caucién/garantia.

En el caso de las cauciones electronicas, se notificard por correo electréonico
o por carta certificada al proveedor o tomador de la caucion, de que el
Servicio Local de Educacion Publica de Magallanes no hard cobro del
documento y procede su devolucion.

10.6 COBRO CAUCION

La disposicion a cobro de alguna garantia debe estar debidamente
fundamentada por acto administrativo. La unidad Técnica o la Unidad de
Compras, gestionard el acto administrativo correspondiente, para
posteriormente remitir a la unidad de Finanzas, la resolucidén exenta respectiva
gue dispone el cobro de la garantia. Los antecedentes remitidos a la unidad
de Finanzas se deben enviar alo menos con 10 dias hdbiles de anticipacién al
vencimiento del documento de garantia.

El encargado/a de la Unidad de Finanzas, designard a un funcionario/a
perteneciente de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, quien hard la
gestion de cobro del documento en garantia. En el caso de que sea una
garantia en papel, deberd hacer entrega via acta al funcionario/a designado
de la gestion de cobro. Luego el funcionario/a deberd realizar la gestion de
cobro e informar a la unidad de Finanzas cuando el proceso haya concluido,
para su respectiva contabilizacion y el resguardo de los antecedentes en
archivo.

Nota: El proceso de cobro de garantia, se debe realizar dentro del plazo de
vigencia de la garantia en cuestion.

11. POLITICA DE INVENTARIO

Actualmente, el Servicio Local de Educacion Publica de Magallanes cuenta
con un Manual de Inventario N°00109/ de fecha 06 de septiembre de 2023. Por
lo tanto, en lo que respecta al presente acdpite, procede remitirse a las
regulaciones establecidas en dicho manual o sus respectivas modificaciones.

12. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

Actualmente, el Servicio Local de Educacion Publica de Magallanes cuenta
con un organigrama de organizacion interna aprobado por Resolucion Exenta



N°01193 de fecha 25 de noviembre de 2024. Por lo tanto, en lo que respecta al
presente acdpite, procede remitirse a las regulaciones establecidas en dicho
acto administrativo o sus respectivas modificaciones.
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13. TABLA DE ANEXOS

Anexo N°1: Formato Intencién de Compra
Anexo N°2: Formato de Declaraciéon Jurada
Anexo N°3: Formato Acta de Evaluacion
Anexo N°4: Formato Bases de Licitacion
Anexo N°5: Formato de Contratos

Anexo N°é: Formato nofificacion de multa



3° DEJESE ESTABLECIDO, que los Anexos
son referenciales y se pueden ir ajustando segin la naturaleza y el tipo de
contratacion y modalidad que se esté usando, pudiendo el SLEP dictar ofros
formatos o actualizarlos segun lo estime convenientes.

4° CONSIGNESE, que se podrdn dictar
plazos adicionales, reduccion y/o aumentos de estos segun la etapa de la
contratacion lo que deberd ser complementado a la presente resolucion.

5° DEJANSE sin efecto la resolucién
exenta N° 040, de 2022, Servicio Local de Educacion PUblica de Magallanes, que
aprobd el Manual de Procedimiento de Adqguisiciones

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE:

Firmado
“'AGALLANES digitalmente por
st Benjamin Octavio
Agurto Ledn
BENJAMIN AGURTO LEON
DIRECTOR EJECUTIVO (S)
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE MAGALLANES

BAL/POM/scc

DISTRIBUCION:

- Unidad de Adquisiciones, SLEP Magallanes.

- Subdireccion de Administracién y Finanzas, SLEP Magallanes.
- Unidad Juridica, SLEP Magallanes.

- Oficina de Partes, SLEP Magallanes.



		2025-03-19T19:21:37-0300
	Benjamín Octavio Agurto León




