


2. Que, para el desarrolfo de sus funciones esta Subsecretaria celebra contratos a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles y de servicios, regulados en la Ley N° 19.886 vy su

reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

3. Que, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, el articulo 6° del Reglamento de la
Ley N°19.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, establece la
obligacién para las instituciones regidas por dicho cuerpo normativo, de elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto

en la Ley de Compras y el reglamento.

4. Que, para tales efectos, este Servicio dicté la Resolucion Exenta N° 453, de 2021, mediante
la cual se aprobé el Manual de Adquisiciones de la Subsecretaria de Educacién Parvularia. Sin
embargo, dicho instrumento ha quedado desactualizado, atendida la modernizacién introducida a
la Ley N° 15.886 por la Ley N® 21,634, la dictacion del Decreto N° 661, de 2024, que aprueba el nuevo
Reglamento de Compras, asi como los cambios operados en el sistema de informacion y gestion de

compras del Estado, disponible en www.mercadopublico.cl.

5. Que, en virtud de lo anteriormente expuesto, se ha elaborado una nueva version actualizada

del Manual de Adquisiciones, el que debe ser aprobado por el correspondiente acto administrativo.

RESUELVO:

1) APRUEBESE, el nuevo Manual de Adquisiciones de la Subsecretaria de Educacién Parvularia,

el cual se encuentra adjunto y forma parte integral del presente acto administrativo.
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ANTECEDENTES GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El presente Manual del Procedimiento de Compras de la Subsecretaria de Educacién Parvularia, en
adelante e indistintamente, “SDEP”, se establece para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto
Supremo N° 661 de 2024, de! Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886, de Bases sohre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidon de Servicios, en
adelante también, el “Reglamento de la Ley de Compras” o “Reglamento”, que en su articulo 62
establece la obligacién de elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, para efectos de

utilizar el Sistema de Informacién, por aguellas Instituciones Publicas regidas por la citada Ley.

El contenido del presente Manual expone !a forma en que la Subsecretaria de Educacién Parvularia
realiza el proceso de compras y contrataciones para el abastecimiento de bienes y servicios
requeridos para el cumplimiento de sus funciones, estableciendo cuales son v os tiempos de
trabajo, los responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisiciones, asi como la

coordinacion y comunicacion entre los actores del proceso.

1.2. OBIETIVOS

Obietivo General:

El objetivo del Manual de Procedimientos de Adquisiciones en adelante, el “Manual” es establecer
las pautas y procedimientos que la Subsecretaria de Educacion Parvularia debe llevar a cabo para
abastecer o proveer de los bienes y servicios requeridos por la organizacion para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, la Gestion de Contratos, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de Abastecimiento, de conformidad a lo

establecido en el articulo 6° del Reglamento de la Ley de Compras.

Objetivos Especificos:

El presente Manual pretende establecer las pautas o procedimientos para llevar a cabo las

siguientes actividades o tareas:

a) Elaboracién, publicacién, modificacién y seguimiento del Plan Anual de Compras.

b) Procedimiento para seleccionar la modalidad de compra de bienes y/o contratacién de servicios
seglin las caracteristicas y montos de cada una de éstas.

¢} Elaboracién de Bases de Licitacién, Términos de Referencia, mecanismos y criterios de
evaluacion para cada tipo de proceso de contratacién.

d) Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra y del posterior
pago.

e) Procedimiento para realizar el pago oportuno a proveedores.

f) Procedimiento de la Bodega de Materiales, recepcion de bienes y servicios y politica

institucional utilizada para el tratamiento de los inventarios de bienes fungibles.



g) Procedimiento para !a custodia, mantencién y vigencia de los documentos de garantias.
h) Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

i) Procedimiento de Gestion de Contratos y de proveedores.

i) Politica de Seguridad de la Informacién para las relaciones con los proveedores.

k) Buenas practicas en materias de compras publicas.

I) Uso del sistema de Informacidn.

1.1.1 Organigrama

1.3. ALCANCE

Este procedimiento pertenece a la Subsecretaria de Educacion Parvularia y aplicara a todas las
contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienesy servicios requeridos para el desarrollo
de las funciones de la institucion, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por
la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,

y en su Reglamento aprobado a través del Decreto Supremo N°661/2024.

Conforme lo sefialado en el articulo 1° del citado Reglamento, supletoriamente, se les aplicaran las

normas de Derecho Publico y, en defecto de ellas, las normas de Derecho Privado.

Este Manual sera informado a todos los funcionarios de SAEP. Por lo anterior, serd publicado, tanto

en el sitio web de ChileCompra, como en la Intranet Institucional.



1.4. RESPONSABILIDADES

El Decreto N2 23, de 2016, del Ministerio de Educacion aprueba el reglamento de la estructura

interna y establece funciones de Gabinete, Divisiones y otras dependencias de la Subsecretaria de

Educacién Parvularia, y la Resolucién Exenta N°57 del 13 de marzo de 2024 que modifica la

organizacién interna de cada una de las Divisiones de la Subsecretaria, contenida en el organigrama

funcional que define la estructura de cargos. Sin embargo, por motivos operativos y para describir

de manera detallada las actividades que comprende el presente procedimiento, se han definido

algunas dreas de trabajo y encargados responsables de cada una de ellas, sin perjuicio de que todas

las decisiones que ellos adopten deberdn pasar por la revisién y aprobacion de la jefatura de Divisién

que corresponda.

Subsecretariafo de Educacién Parvularia: Es la maxima autoridad del Servicio, es el/la
colaborador/a inmediato/a del Ministro/a de Educacién en materias propias de su competencia
y el Jefe Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Parvularia. Es responsable de generar
condiciones para que los procesos de compra y/o contratacién se realicen de acuerdo a la
normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia.

Jefe/a Divisién de Administracion y Finanzas: Su principal objetivo es conducir y controlar los
ambitos de gestion, administrativos, presupuestarios, financieros, tecnolégicos y gestion de
personas de la Subsecretaria de Educacion Parvularia, a fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos presupuestarios y las metas de desempefic de la institucién. Esta Division debe
garantizar un eficiente apoyo a la gestion administrativa institucional, a través de una adecuada,
transparente y racional administracién de los recursos materiales, financieros, econémicos y de
servicios en general. Es responsable de planificar y coordinar la gestién de las adquisiciones de
la Subsecretaria, para lo cual, estara a cargo de aprobar todos los requerimientos de compras
que generen las Unidades Reguirentes.

Jefa/e de la Unidad de Administraciéon Interna: Area dependiente de la Division de
Administracién y Finanzas, Tiene como misidn contribuir al adecuado desarrollo de las
actividades institucionales y garantizar el correcto funcionamiento operacional de la
Subsecretaria de Educacién Parvularia, a través de la coordinacion, desarrollo y control
oportuno y eficiente de todos los procesos administrativos y de soporte necesarios para el
ingreso y egreso de toda la documentacion del servicio, gestion y contratacion de bienes y
servicios, renovacién, mantencién y reparacion de la infraestructura, soporte tecnoldgico,
vehiculos y equipamiento de la Institucién. Una de sus funciones es la de coordinar y monitorear
los procesos de compras y contrataciones de la Subsecretaria.

Funcionario/a de Compras: Dependiente de la Unidad de Administracion Interna, responsabie
de administrar la compra de bienes y servicios de la Subsecretaria, gestionando las solicitudes
de compra que realicen los Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de

compras ptiblicas, el presente manualy toda la normativa relacionada, velando que los procesos



de compra se realicen en forma eficaz y eficiente, respetando los principios de probidad y
transparencia.

Jefa/e del Departamento de Presupuesto y Gestién Financiera: Area dependiente de la Divisidn
de Administracion y Finanzas, su objetivo es asesorar y brindar apoyo a la Subsecretaria en
materias de gestion eficiente, eficaz y oportuna para la administracién de recursos
presupuestarios y financieros, asesorando a otras dependencias de la institucién en estas
materias. Ademas, de velar por el cumplimiento de la normativa administrativa y legal vigente
a través de la correcta gestién de los recursos financieros. Participa directamente en los
procesos de adquisiciones imputando los requerimientos de compra, comprometiendo los
recursos, resguardando las garantias asociadas a procesos de compra y realizando el pago de
las obligaciones contraidas con los proveedores contratados.

Jefa/e de la Divisién Juridica: Es la division responsable de velar por el control de la legatidad
de los actos y contratos administrativos de la Subsecretaria, revisar y visar los actos
administrativos asociados a los procesos de compras.

Apovyar a la gestién de compras y contrataciones, a través de la asesoria juridica, en todo Io
refacionado a materias que deban incluir una respuesta y/o acto administrativo, donde se deban
revisar las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de esta
Subsecretaria. Prestar asesoria para las Compras Publicas en materias juridicas y orientar a las
Unidades Funcionales Internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracion.

Comisién Evaluadora: Grupo de, al menos, tres funcionarios publicos, internos o externos a |2
Institucion, que seran convocados para integrar un equipo multidisciplinario, que se reune para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién o de un proceso de Grandes
Compras. La composicién o la forma de designacion de la Comisién Evaluadora, sera consignada
en las Bases de licitacién, o en una Resolucién dictada con anterioridad al cierre de recepcion
de ofertas o en la Intencion de Compra, segun sea el caso.

Funcionario/a designado como Contraparte Técnica: funcionario/a de la Subsecretaria
designado/a por una Unidad Requirente para solicitar un requerimiento de compra a través del
sistema informatico disponible. La Contraparte Técnica se relaciona directamente con la Unidad
de Compras durante el proceso de adquisicion, y una vez realizada la contratacion debe
certificar la recepcion conforme del bien o servicio requerido, Asimismo, sera ésta quien tend ra
el contacto con el proveedor durante la entrega del bien o la ejecucion de los servicios, sin
perjuicio de las facultades y funciones especificas que se indiquen expresamente en las
respectivas Bases de Licitacién o Términos de Referencia.

Funcionario/a designado como Administrador de Contrato: funcionario/a designado/a en las
respectivas Bases de Licitacion o Términos de Referencia, segin la modalidad de compra, para
supervisar, coordinar y velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los

respectivos contratos; autorizar los pagos correspondientes, una vez emitido el certificado de



recepcion conforme del servicio por la Contraparte Técnica; gestionar cualquier modificacion

contractuai; requerir la aplicacién de sanciones, y las demds que le encomiende el contrato.

1.5. NORMATIVA

Las normas, principios generales e institucionalidad que sustentan el Sistema de Compras y

Contrataciones Publicas son los siguientes:

Ley N°20.835, Crea la subsecretaria de Educacién Parvularia, la Intendencia de Educacioén
Parvularia y modifica diversos cuerpos legales.

Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, publicada el 30 de julio del 2003, en adelante “Ley de Compras”.

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

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

D.F.L. N°1, Ley N° 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.799 sobre firma y documento electrénico.

Resolucion N° 36 de 2024, de la Contraloria General de la RepUblica, que establece normas sobre
exencién del tramite de toma de razén.

Resolucion N°8 de 2025 de la Contraloria General de la Republica, que determina los montos en
UTM, a partir de los cuales los actos administrativos quedardn sujetos a toma de razén y a
controles de reemplazo cuando corresponda.

Ley N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios.

Ley N°19.653 de Probidad Administrativa y sus respectivas reglamentaciones y modificaciones.
Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de la
Administracién del Estado.

Resolucion Exenta N°57 del 13 de marzo de 2024 que modifica la organizacién interna de cada
una de las Divisiones de la Subsecretarfa.

Ley de Presupuesto del sector plblico gue se dicta cada afio.

Politicas y condiciones de uso del sistema que la Direccién de Comprasy Contrataciones Publicas
emite para uniformar 1a operatoria del portal www.mercadopublico.cl.

Directivas de la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica vinculados a la Ley N° 19.886 vy su

reglamento.
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s Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son

practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

1.5.1.  Principios esenciales de la Ley N°19.886

En el marco del cumplimiento de la Ley de Compras, la SDEP compromete la observancia de los

siguientes principios en la gestién de adquisiciones:

e Principio de igualdad ante Bases y no discriminacion arbitraria. (Articulos 9° DFL N° 1, de 2000,
del MINSEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 y el
Articulo 2 bis de la Ley 19.886)

El procedimiento concursal se regira por los principios de (...) igualdad ante las bases que rigen el

contrato” {art. 9 inc. 2do LOCBGAE). Tiene por objeto garantizar la actuacion imparcial de la

Administracién, Establecer requisitos impersonales y de aplicacién general. Su cumplimiento resulta

esencial para dar plena eficacia al Principio de Juridicidad y de lgualdad ante la Ley.

s Probidad. (Articulo 52 del DFL N° 1, de 2000, del MINSEGPRES, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 y el Articula 2 bis de la Ley 19.886)
Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la
funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.”
Lo infringe:
e Omitir o eludir la propuesta publica en los casos que la ley ta disponga (Articulo 62 N° 7,
DFL N° 1/19653, 2000)
s Contravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rigen el desempefio de
los cargos publicos, con grave entorpecimiento del servicio o del ejercicio de los

derechos ciudadanos ante la Administracién. (Articulo 62 N° 8, DFL N° 1/19653, 2000).

e Principio de Libre concurrencia al llamado. {Articulo 9° del DFL N° 1, de 2000, del
MINSEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 )

Los contratos administrativos se celebran previa propuesta publica, en conformidad con la Ley

19.886 y su Reglamento. Al respecto cabe sefialar que el Principio de Libre Concurrencia sefiala que

no es posible limitar la participacién de oferentes en un proceso licitatorio por razones externas a

la naturaleza del producto y/ o servicio contratado, y que representen un obstaculo a la

participacién de dichos oferentes.

» Principio de no formalizacién. (Articulo 13 de la ley N° 19.880)
Establece que el procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las
formalidades que se exijan sean aquéllas indispensables para dejar constancia indubitada de lo

actuado y evitar perjuicio a particulares, agregando que el vicio de procedimiento o de forma s6lo
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afecta la validez del acto administrativo cuando recae en algdn requisito esencial del mismo, sea por

su naturaleza o por mandato del ordenamiento juridico y genera perjuicio al interesado.

* Principio de control,
Este principio establece que los actos de la Administracion contenidos en resoluciones u otros actos
administrativos estan sujetos a diversos mecanismos de control, tanto de legalidad como de mérito,
oportunidad y conveniencia. Dichos controles son ejercidos, en primer término, por el propio
organo que los emite. No obstante, tratdndose del control de juridicidad, este corresponde a la
Contraloria General de la Republica, a través del trémite de toma de razén. Por consiguiente el
control de los actos administrativos vinculados a los procesos de contratacién publica se ejerce
mediante los siguientes mecanismos:
= Control por via de la Toma de Razén, conforme al articulo 98 de la Constitucién Politica de
la Republica y la Resolucién N° 36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica.
* Control por via de los Dictamenes, de conformidad con los articulos 6° y 19 de la Ley N°
10.336 y el articulo 3° de la Ley N° 19.880.
* Control por via del Examen y Juzgamiento de las Cuentas, segin {o establecido en el
articulo 98 de la Constitucion Politica y en los articulos 85 y siguientes de la Ley N° 10.336.
» Control ejercido por las Unidades de Control Interno de cada organismo.
» Control Jerdrquico, conforme al articulo 11 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.
» Control Jurisdiccional, a través del Tribuna! de Contratacién Publica y los Tribunales

Ordinarios de lusticia, en los casos que corresponda.

* Principio de Razonabilidad. (dictamen N°14.237, de 2018 de Contraloria General de la
Repiiblica)

Obliga a los organos del Estado a que, en sus procedimientos de contratacién, entreguen

informacion coherente y no inductiva a error, como exigencia minima de seriedad de estos

procesos, de manera que los interesados puedan conocer con exactitud el objeto de la convocatoria.

De esta forma, constituye una obligacién de la entidad contratante la de llevar a cabo el

procedimiento de licitacion de manera transparente, siendo los eventuales errores en los

antecedentes que forman parte del concurso de responsabilidad de la propia Administracién.

* Principio de Valor por dinero. (Articufo 2 bis de la Ley N°19.886)
Consiste en la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos pablicos y en la gestién de las
contrataciones, y la mejor relacién costo beneficio en las adquisiciones. Dictamen N° £464046 /

2024, de Contraloria Generai de la Reptblica.

¢ Principio de Equilibrio Financiero del Contrato. (Articulo 19 N° 2, letra h) y Articulo 20 del
DS N° 900, de 1996, del MOP)
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Consiste en mantener la equivalencia econémica entre las prestaciones que asumen las partes al
momento de celebrar el contrato publico, de modo que eventos sobrevinientes, extraordinarios e
imprevisibles no alteren de forma significativa esa equivalencia, haciendo mds onerosa o

desventajosa la ejecucion para una de elias.

¢ Principio de eficiencia del gasto publico. (Articulo 5 del del DFL N° 1, de 2000, del

MINSEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575y
Articufo 177 del D.S. 661/2024)

Se refiere a la capacidad del Estado para obtener el maximo nivel de resultados o desempefio en

dreas como salud, educacion, infraestructura, eguidad, crecimiento econdmico y gobernanza, en

relacion con los recursos fiscales que utiliza para ello.

+ Principio de Participacidn empresas de menor tamaiio y criterios sustentables. (Articulo 2

bis de la Ley N°19.886
La contratacién pulblica promovera la participacidn de empresas de menor tamafio y la
incorporacién de manera transversal de criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo

econdmico, social y ambiental.

e Principio de Idoneidad de los Proveedores. (Articulo 2 bis de la Ley N°19.886
Podrdn contratar con los organismos del Estado las personas naturales o juridicas, chilenas o
extranjeras, que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo que disponga el
reglamento, y se encuentren inscritas, con su informacion actualizada en el Registro de Proveedores
establecido en el articulo 16 de la Ley N°19,886 Solo podrdn ser contratantes de la Administracion,
aquellos proveedores que cumplan con los requisitos de idoneidad profesional, técnica v
econdmica, que permitan garantizar el normal funcionamiento de los servicios pablicos. Si bien es
cierto que cualquier ciudadano o persona, nacional o extranjera, puede contratar con la
Administracién, ésta debe garantizar y velar porque los sujetos que contraten con ella sean dignos
de confianza y tengan la experiencia necesaria. Por ello, no cualquier persona puede ser contratante
de la Administracion, sino sdlo aquellas gque cumplan con los requisitos de idoneidad profesional,
técnica y financiera, que permitan garantizar el normal funcionamiento de los servicios publicos.
Este principio consagrado en el articulo 4 de la ley, se exptesa en la existencia de un registro de

contratistas.

¢ Principio de Legalidad (Articulo 6 de la Constitucion politica de la Republica)
Es uno de los principios fundamentales del Estado de derecho y establece que «los 6rganos del
Estado deben someter su actuacién a la Constitucion y a tas normas dictadas conforme a ella, y

garantizar el orden institucional de la Republica».
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* Principio de libre competencia (Articulo 3° inciso 2° letra a) del DFL 1, de 2004 que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado del DL Ne211, DE 1973)

Consiste en garantizar que todos los proveedores interesados puedan participar en igualdad de
condiciones en los procesos de contratacion, de manera que compitan entre si en forma efectiva,
auténoma y no concertada, permitiendo asi que la Administracion obtener mejores productos o
servicios al menor costo posible. El Articulo 3 del DL 211 sefiala que “Se consideraran, entre otros,
como hechos, actos o convenciones que impiden, restringen o entorpecen la libre competencia o
que tienden a producir dichos efectos, los siguientes: a) Los acuerdos o précticas concertadas que
involucren a competidores entre si, y que consistan en fijar precios de venta o de compra, limitar la
produccidn, asignarse zonas ¢ cuotas de mercado ¢ afectar el resultado de procesos de licitacion,
asi como los acuerdos ¢ practicas concertadas que, confiriéndoles poder de mercado a los
competidores, consistan en determinar condiciones de comercializacion o excluir a actuales o

potenciales competidores”.

e Principio de Sujecion estricta a las bases de licitacién [Art. 10 inciso 5° Ley 19.886)
Los procedimientos de licitacién se realizaran con estricta sujecion, de los participantes vy de la
entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen. Las bases serdn siempre

aprobadas previamente por la autoridad competente.

e Principios de Transparencia y publicidad (Articulo 20 de ia Ley 19.886 y el Articulo 7 ley
20.285, Sobre Acceso a la informacidn)

Los organismos publicos regidos por esta ley deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar
el despacho vy, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes,
servicios y obras a que alude la presente ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o
digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y Contratacidn Pubiica. Los organismos
publicos regidos por esta ley no podran adjudicar contratos cuyas ofertas no hayan sido recibidas a
través de los sistemas electronicos o digitales establecidos por la Direccién de Compras y
Contratacion Pdblica. No obstante, el reglamento determinara los casos en los cuales es posible

desarrollar procesos de adquisicion y contratacidn sin utilizar los referidos sistemas.

A su vez, los organos de la Administracion del Estado sefialados en el articulo 2° de la Ley 20.285,
deberan mantener a disposicidon permanente del plblico, a través de sus sitios electrénicos, los
siguientes antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes: Las contrataciones para el
suministro de bienes muebles, para la prestacion de servicios, para la ejecucion de acciones de
apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias
relacionadas con proyectos de inversion, con indicacién de los contratistas e identificacion de los

socios y accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.
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¢ Principio de Virtualidad (Articulo 1° de la Ley N° 19.880)
Mediante este principio, se consagra el proceso electrdnico, que no requiere la presencia fisica de
los oferentes a un proceso. Cualquier persona, natural o juridica, interesada en participar de un
determinado proceso, puede hacerlo, desde cualquier lugar del pais y del mundo. La Unica
excepcidn dice relacién con particularidades propias de un proceso que lo hagan requerir,
antecedentes fisicos o la presencia fisica del interesado, tales como entrega de muestras, visitas a
terreno, etc. Los procesos de contratacién deberdn ser publicados en el Sistema de Informacion de

Compras y Contrataciones del Sector Publice, www.mercadopublico.cl.

1.6. GLOSARIO

1.6.1. Definiciones

Sin perjuicioc de entenderse incorporadas a este Manual todas las definiciones contenidas en el
articulo 4° del Reglamento de Compras, y las demas definiciones legales, para efecto del presente
documento, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:
° Acto administrativo: Son las decisiones formales que emiten los érganos de la
administracion del estado en las cuales se contienen las declaraciones de voluntad,
realizadas en el ejercicio de una potestad publica.
° Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, "Ley de Compras".
. Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un Proceso
de Compras, para la suscripcién del contrato definitivo.
® Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante,
que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.
. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de Adjudicacion, modalidades de
evaluacién, cldusulas del contrato clefinitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso
de Compras
° Bases técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.
) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Constancia de existencia de
recursos presupuestarios para el gasto que irrogue la compra o contratacién de bienes y/o
servicios. Contiene el hito {iniciativa, actividad o accién) por el cual se extiende dicho
certificado, el monto maximo a pagar durante el afio en curso, los saldos presupuestarios y

la imputacién delgasto.
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. Convenio marco: Corresponde a una modalidad de licitacién en la que se establecen
precios y condiciones de compra para bienes y servicios, durante un periodo de tiempo
definido. Estos se disponen en un Catalogo Electrénico de Productos y Servicios para que los
organismos publicos accedan a ellos directamente, pudiendo emitir una orden de compra
directamente a los proveedores previamente licitados, acortando los procesos de compra.
Cada entidad pdblica estd obligada a consultar el catdlogo electrénico antes de llamar a
licitacion publica, privada o realizar una contratacidn directa.

® Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacién, y la individualizacién de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacién.

* Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mds Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir
costos de transaccion

° Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las Entidades, en
virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

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

. Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de
los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

° Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion delf Proveedor.

° Direccion de Compras o Direccion: Direccion de Compras y Contratacion Publica.

. Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan
cuenta de la existencia legal y situacién econdmica y financiera de los Oferentes y aquellos
que los habilitan para desarroliar actividades econdmicas reguiadas.

° Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas
comprendidas en ef articulo segundo de [a Ley N° 20.416.,

® Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de
una mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o

acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.
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. Entidades: Los drganos e instituciones indicadas en el articulo 2° de este
reglamento.

) Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccion, los cuales
deberan ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras,
a través del Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado y de
otros medios para la contratacidn electronica.

. Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras
que contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consuita y/o aclaraciones, criterios de evaluacién,
mecanismos de adjudicacion y demads aspectos administrativos del Proceso de Compra, que
se ponen a disposicién de las demas Entidades licitantes.

. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion, estando habilitado para aquelio.

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

° Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electronico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacién, relativa a los bienes
y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del afto.

. Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud
de la contratacién, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y
demas tributos que graven la adquisicién del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de
iniciar un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad cuenta
con los fondos suficientes, o cual valida posteriormente mediante un Certificado de
disponibilidad presupuestaria.

° Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y
contratacidén de bienes y/o servicios, asi como la ejecucién contractual, a través de los
procedimientos de contratacién establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

° Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podrdn proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
Deber3 estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

. Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para
estos efectos, se entenderd por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de
Impuestos Internos.

] Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o

persona juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.
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. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccién, de conformidad a |o prescrito por la Ley de Compras y el presente reglamento.

. Reglamento: El presente reglamento de la Ley N219.886 de Bases sohre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

. Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo
en su ejecucion, de cardcter estandar, rutinario o de comdn conocimiento.

. Servicios Habituales; Agueilos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la Entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefdnico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros,

e Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo
desarrollo intelectual,

] Sistema de Informacidn: Sistema de Informacién y Gestion de Compras y
Contrataciones de! Estado y de otros medios para fa compra y contratacion electronica de
las Entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar drdenes de
compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

. Funcionario/a de Compras: Responsable de la comunicacién con el cliente interno
y de ejecutar los procesos de compras bajo los principios de eficacia, eficiencia y
transparencia, de realizar el seguimiento a todos los procesos de compras en funcion de los
tiempos establecidos en cada uno de los procesos.

® Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios, y que estd asociado a una Orden de Compra. Estos documentos
pueden ser manuales o electrdnicos.

. Imputacion: Cédigo numérico que identifica el programa asignado al gasto, el
subtituio, el item y la asignacion presupuestaria, Permite declarar ia disponibilidad como
autorizada en lacuenta presupuestaria.

. Insumo: Todos aquellos implementos que sirven para un determinado fin y que se
pueden denominar como materias primas, especificamente Utiles para diferentes
actividades y procesos. La adquisicién de insumos tiene relacién con actividades
productivas que tiene por objeto Ia realizacion de otro bien mas complejo y que implica un
mayor proceso.

e Licitacién o propuesta publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la. Administracidon realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seteccionard y aceptard la mas conveniente.

. Licitacion o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caracter

concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion
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invita a determinadas personas o empresas para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente.

° Licitacion desierta, inadmisible o desestimada: Cuandc se realice un proceso de
licitacion y no se presenten oferentes, o las ofertas no resulten convenientes a los intereses
de la Subsecretaria, o se determinan inadmisibles ¢ desestimadas, debe declararse desierta
fa Licitacidn, de acuerdo a lo establecido en el articulo 9° de la Ley de Compras.

. Licitacién Revocada: Consiste en dejar sin efecto un acto administrativo por la
propia Administracion, mediante un acto de contrario imperio, en caso de que aguel
vulnere el interés publico general o especifico de la autoridad emiscra. Conforme a dicha
jurisprudencia, la revocacién debe fundarse en razones de mérito, conveniencia u
oportunidad, entendiéndose limitada por Ia consumacion de los efectos del acto ¢ por la
existencia de derechos adquiridos. En este sentido se pronuncia, entre otros, en los
dictamenes N° 5.448, de 2015; N° 95.610, de 2015; N° 15,331, de 2018.

° Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y el proveedor, que tiene como
funcion respaldar los actos de compras ¢ contrataciones respecto de la solicitud final de
productos y/o servicios, Son validados con la firma de los responsables del procesc en toda
su magnitud, ya sea en el documento ¢ en forma electrdnica segln lo establezcan los
procedimientos a medida gue se incorporen los procesos de compras de acuerdo a las
instrucciones de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato: Documento mercantil de
orden administrativo y/o legal que tiene como funcién resguarda el correcto cumplimiento,
por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas del
contrato.

. Garantia de Seriedad de la Oferta: Corresponde a la caucion que respalda las
ofertas presentadas por los distintos oferentes en procesos de licitacion superiores a 5.000
UTM.

° Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de
Compras y Contratacién Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica,
utilizado por los Organismos Plblicos para desarroilar todos sus procesos de adquisicién y
contratacién de bienes y/o servicios.

° Producto: Resultado de un esfuerzo creador que tiene un conjunto de atributos
tangibles e intangibles {empaque, color, precio, calidad, marca, servicios y la reputacidn del
vendedor) los cuales son percibidos por sus compradores (reales y potenciales) como
capaces de satisfacer sus necesidacles o deseos.

° Recepcion conforme: docurnento administrativo que consignay da fe de la recepcién
de un bien y/o servicio adquirido con fondos publicos. Y que se utiliza como respaldo para
gestionar el pago de una factura. Debe ser firmado por el funcionario/a que efectivamente

recibid el producto y/o servicio.
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° Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.
Pueden ser afectas a toma de razén de la Contraloria General de la Republica o exentas de
dicho tramite.

° Servicio: Actividad econdmica agrupada como terciaria, que consiste en la prestacion
de un bien intangible. Comprende: administracién, comercio, transporte vy
teiecomunicaciones, hoteleria, gastronomia, servicios financieros, inmobiliarios vy
educacion.

» Requerimiento de Compra: es la manifestacion formal de la necesidad de un
producto o servicio que el Usuario Requirente solicita a la Unidad de Compras. Esta solicitud
debe contener claramente una justificacion y descripcion de la adquisicion del producto y/o
servicio requerido, expresando detalladamente la clase de producto, de manera que no sea
susceptible de confundirse con otras clases de productos/servicios similares.

. Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza
de fa negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion o propuesta publica y para la privada. Contempla diferentes causales, las cuales
son claras respecto de los casos y excepcionalidades en las cuales se podra efectuar una
contratacién directa.

. Compra Agil: Procedimiento de contratacidn que permite a los organismos adquirir
bienes y contratar servicios de manera rapida y sencilla para montos iguales o inferiores a
100 UTM, Consta de dos etapas de publicacion, la primera enfocada exclusivamente a
Empresas de Menor Tamario (EMT) y una segunda instancia de publicacion para Grandes
Empresas.

° Consulta al mercado (RF1): Herramienta del sistema de compras publicas para
consultar a los proveedores sobre una necesidad particular, un producto o un servicio. Es
un mecanismo de retroalimentacion que busca conocer en mayor detalle sobre el
desarrollo y caracteristicas de una determinada industria.

. Ficha de contrato: Registro electronico publicado en el Sistema de Informacion

www Lreitadopublics !, que contiene informacién detallada respecto de un contrato

resultante de alglin proceso de contratacion pubiica. Abarca los hitos desde el inicio de la
vigencia del contrato, contemplando las garantias, procedimientos de muilta aplicadas,
entre otros puntos relevantes hasta la finalizacién y evaluacion del servicio. Permite
gestionar los contratos, monitorear su estado, recibir notificaciones y facilita la
transparencia de las compras publicas.

° Gestion de contratos: Etapa fundamental de las compras ptblicas en donde cada
ciudadano puede verificar cudnto realmente pagé el Estado por los bienes y servicios
contratados. Permite una rdpida y certera precarga de la informacién disponible en el

Sistema de Informacion y otros sitios como SIGFE.
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1.7. DELEGACION

El Decreto Supremo N916, de! Ministerio de Educacion, de 21 de enero de 2016, delega las
siguientes facultades al Subsecretaria (a) de Educacién Parvularia:

. Acto Administrativo aprobatorio de Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos, Si
correspondiere, cuyo monto total estimado sea igua! o mayor a 5.000 unidades tributarias
mensuales.

. Acto Administrativo que adjudique licitaciones plblicas, cuyo monto total sea igual o mayor
a 5.000 unidades tributarias mensuales.

. Acto Administrativo que declare inadmisible las ofertas presentadas en el marco de una
licitacién publica, cuyo monto total sea igual o mayor a 5.000 unidades tributarias mensuales.

° Acto Administrativo que declare desierta total o parcialmente una licitacion publica, cuyo
monto total sea igual 0 mayor a 5.000 unidades tributarias mensuales.

. Acto Administrativo que apruebe contrato celebrado en el marco de una licitacion pubilica,
cuyo monto total sea igual o mayor a 5.000 unidades tributarias mensuales.

] Contratos celebrados en el marco de una licitacion publica, cuyo monto total sea igual o
superior a 5.000 unidades tributarias mensuales.

] Cualquier Acto Administrativo asociado o una licitacion publica, cuyo monto total sea igual
o superior a 5.000 unidades tributarias mensuales.

] Acto Administrativo que autorice y apruebe términos de referencia, en el marco de un Trato
Directo o de una Licitacién Privada, cuyo monto total sea igual o superior a 2.500 unidades
tributarias mensuales.

U Acto Administrativo que apruebe contratos celebrados en el marco de un Trato Directo o
de una licitacion Privada, cuyo monto total sea igual o superior a 2.500 unidades tributarias
mensuales.

° Contratos celebrados en el marco de un Trato Directo o de una Licitacion Privada, cuyo
monto total sea igual o superior a 2.500 unidades tributarias mensuales,

. Acto Administrativo que apruebe adquisiciones, cuyo monto total sea igual ¢ superior a
1.000 unidades tributarias mensuales, a través de los convenios marco de fa Direccién de Compras
y Contratacion Publica.

° Contratos celebrados en el marco de! procedimiento de Grandes Compras, a través de

convenios marco.

Segun lo indicado en Decreto N°16, det Ministerio de Educacion, afio 2016, se delegan las siguientes
facultades al jefe (a) de la Divisién de Administracion y Finanzas:
¢ Acto Administrativo aprobatorio de Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos si
correspondiere, cuyo monto total estimado no supere las 5.000 upidades tributarias
mensuales.
* Acto Administrativo que adjudique licitaciones publicas, cuyo monto total no supere las

5.000 unidades tributarias mensuales.
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1.8.

Acto Administrativo que declare inadmisible las ofertas presentadas en el marco de una
licitacidn plblica, cuyo monto total no supere las 5.000 unidades tributarias mensuales.
Acto Administrativo que declare desierta total o parcialmente una licitacién publica, cuyo
monto total no supere las 5.000 unidades tributarias mensuales.

Acto Administrativo que apruebe contrataciones o contrato celebrado en el marco de una
licitacion publica, cuyo monto no supere las 5.000 unidades tributarias mensuales.
Contratos celebrados en el marco de una licitacion publica, cuyo monto total no supere las
5.000 unidades tributarias mensuales.

Cualquier Acto Administrativo asociado a una licitacidén pablica, cuyo monto total no supere
las 5.000 unidades tributarias mensuales.

Acto Administrativo que autorice y apruebe términos de referencia, en el marco de un Trato
Directo o de una Licitacidon Privada, cuyo monto no exceda de las 2.500 unidades tributarias
mensuales.

Acto Administrativo que apruebe contratos celebrados en el marco de un Trato Directo o
de una Licitacidn Privada, cuyo monto no exceda de las 2.500 unidades tributarias
mensuales.

Contratos celebrados en el marco de un Trato Directo o de una Licitacion Privada, cuyo

monto no exceda de las 2.500 unidades tributarias mensuales.

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO RELACIONADOS A LA PROBIDAD

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria intachable

y un desempefio honesto y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el

particular.

Dada la altisima importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las medidas que se

adoptan en los procesos de compra son los siguientes:

a)

Las entidades deben delimitar las funciones y ambitos de competencia de los distintos
funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a
que la estimacion del gasto; la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos
de la compra; la evaluacion y la adjudicacién; y la administracién del contrato y la gestion
de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo N°14 del D.S N°661 del 2024, la Subsecretaria ha
elaborado, tramitado y publicado en el Portal, la Resolucion Exenta N°87, del 24 de marzo
del 2025, que designa e identifica a todos los profesionales que cumpliran labores como:
requirentes de compra; integrantes de comisiones evaluadoras; administradores de
contrato; visadores juridicos; integrantes de la Unidad de Compras; y, Supervisores y
Compradores en el portal de Chile Compra.

Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras deberdn realizar la declaracion

jurada de ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad de acuerdo al articuio

24



d)

f)

g)

h)

1.9.
1.9.1.

35 nonies del Capitulo VIl de la Ley N°19.886, y segun el formato tipo establecido por la
Direccién de ChileCompra.

Los participantes en las comisiones evaluadoras conocen el mecanismo para informar su
abstencién en caso de sobrevenir algiin conflicto de interés una vez que han sido
designados. Esto es, manifestarlo a la brevedad posible mediante un correo electrénicoasu
jefaturadirecta y al/la profesional de compras para resolver respecto de su reemplazo en la
comisién.

Todo integrante de Comisiones Evaluadoras debera realizar una declaracién de patrimonio
e intereses, en la forma que se dispone en la Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién
pliblica y prevencién de los conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta
dias habiles siguientes desde asumida la funcién. Este plazo comenzard a contar de Ia fecha
en que se publique la resolucién que aprueba la publicacidn de las bases administrativas,
bases técnicas, anexos complementarios y que designa a los integrantes de la Comision
Evaluadora. Toda vez que la Comisién Evaluadora sea designada mediante un Acto
Administrativo diferente a la Resolucion que autorice fa publicacién de las bases, el plazo
de 30 dias comenzara a contar de |a publicacion de dicho Acto Administrativo.

En la conformacién de Comisiones Evaluadoras se priorizard fa integracion de al menos un
funcionario que esté Acreditado en ChileCompra.

Velando por la imparcialidad del proceso y la propuesta de adjudicacion, se buscara que
todas las Comisiones Evaluadoras sean compuestas por 3 o mas integrantes, siempre
velando porgque su nimero sea impar.

Sélo cuando sea imprescindible, en consideracién al tipo de bien o servicio por adquirir,
podran realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de un organismo
comprador y los potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho
bien o servicio. De todas las actuaciones sefialadas debera quedar registro en el Sistema de
Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado. En dicho caso, se debera
cumplir con lo dispuesto en la ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

El Cédigo de ética de la SDEP aprobado mediante la Resolucion Exenta N°120 del 04 de
mayo de 2023,

Uso DEL PORTAL MERCADO PUBLICO Y ACREDITACION

Excepciones en el Uso del Portal

La SAEP realizard todas las compras de bienes y/o contratacion de servicios a través del Sistema de

Informacién (Portal Mercado Publico), bajo la modalidad de compra que corresponda de acuerdo

con lo definido en el Capitulo 2 de! presente Manual. Ademas, existen los “Términos y Condiciones

de Uso” del Sistema www.chilecompra.cl a los que deben sujetarse todos sus usuarios, para la

realizacién de todos los procesos de compra y contratacién regulados por la Ley de Compras.
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1.9.2. Completitud de la Informacion ingresada al Portal.

Todos los funcionarios de la Unidad de Compra deberan cuidar de mantener siempre actualizados
y completos los documentos adjuntos en el Portal Mercado Publico, como es el caso, por ejemplo,
de subir la Resolucién Exenta que aprueba el contrato o acuerdo complementario después de ia
respectiva adjudicacion, actas y tablas de evaluacién de las ofertas, correos de seleccién de la oferta
€n €aso que corresponda, asi como también las renovaciones, prérrogas o términos anticipados de

los contratos, en caso de existir.

Lo mismo se debe cuidar respecto de cualquier Resolucion Exenta que modifique las bases de
licitacion, sus anexos, los términos de un contrato vigente o que aplique multas u otras sanciones a

un determinado proveedor.

Periddicamente, la jefatura de Administracion Interna o a quien éste designe, debera revisar que
todos los procesos de licitaciones realizados asi como las OC emitidas hasta el momento, cuenten

dentro de sus adjuntos, con toda la documentacién que corresponda a lafecha.

De la misma forma, se debe mantener actualizado en el médulo de gestion de contratos el ingreso
de Resoluciones Exentas que apliquen multas u otras sanciones, dado que dichos antecedentes son

utilizados para asignarle una calificacion al proveedor.

1.9.3. Acreditacion y claves de usuarios.

Los funcionarios de la Unidad de Compra, de la Divisidn Juridica que participen en los procesos de
compras, y, deseablemente la Jefatura DAF, deberan contar con la Acreditacion que entrega
ChileCompra para alguno de los perfiles vigentes, segin corresponda. Para lo anterior, dichos
funcionarios deberdn rendir y aprobar la Prueba de Acreditacién en las fechas y plazos que fije
ChileCompra y deberdn renovar permanentemente dicha Acreditacién, cosa tal de que esta se

encuentre siempre vigente.

Los niveles de competencias del proceso de Acreditacion que actualmente ha definido ChileCompra
son: Basico, Intermedio y Avanzado. Los cuales se determinan, entre otros criterios, en base a la
experiencia del funcionario en compras publicas como también en relacién con las funciones que

desempefia (compras de mayor 0 menor cuantia).

Como una buena practica en la realizacién de compras publicas, la DAF incentiva que los
funcionarios que actdan como contrapartes técnicas de los diversos Clientes Internos también se
acrediten en ChileCompra, sobre todo aguellos que participan frecuentemente de las Comisiones

Evaluadoras.
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Respecto de las claves de accesoy los diferentes roles asociados a cada una, las/os funcionarias/os de
Abastecimiento, la Jefatura DAF, las/os funcionarias/os de auditoria y de la Division Juridica que
participen en procesos de contratacidn publica, contaran con clave de acceso al Sistema de acuerdo
con el perfil y funciones que desarrollen, como por ejemplo: emitir y enviar OC, autorizar OC,
autorizar publicacion de licitaciones, gestion de reclamos, ingresar el PAC, etc. Ademas, podrdn
contar con clave de ingreso al Sistema otros funcionarios de la DAF que apoyen y/o participen en

tareas relacionadas con Abastecimiento.

Para funcionarios ajenos a la DAF sdlo se asignaran claves de acceso al Portal del tipo: Auditor,

Abogado u Observador.

1.9.4. Perfiles y Funciones de Usuarios
La inscripcion de los usuarios, habilitacion y deshabilitacion serd de responsabilidad del
Administrador/a del Sistema. La habilitacién del Administrador y Administrador Suplente del portal

serd a través de resolucion fundada.

Ei Sistema www.mercadopublico.cl funciona con los siguientes perfiles y cada uno con sus
respectivas atribuciones:

Proceso de Perfiles
Permisos

Compra Supervisor | Operador  Abogado Auditor  Observador

Buscar

Autorizar

Editar

AN IR
ﬂ

Crear

Publicar
Licitaciones

Adjudicar

ANIANIANENENENERN

Reportes

Suspender,

<

revocar y

retrotraer

Buscar

Autorizar

‘

Editar
Orden de

AN AN N
<

Crear
Compra

Enviar a

proveedor

Reportes

Tienda CM Buscar

AT RN I N N RN
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Crear v v

Adicionalmente existen mas atribuciones que pueden ser asignadas a cada perfil por parte del
Administrador/a del Sistema. Los atributos adicionales serdn asignados conforme a las
responsabilidades y funciones que cumple cada funcicnariofa que cuente con un perfil en Mercado

Publico, dichos atributos adicionales son los siguientes:

- Administrador (solo se puede habilitar para Administrador/a de Sistema vy jefe/a de servicio):
Permite Administrar Unidades, Administrar Usuarios, Contactos y Direcciones,

- Gestionar documentos tributarios electrénicos.

- Visualizar documentos tributarios.

- Gestion de reclamos: Permite buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la
institucidn,

- Indicadores de Plataforma Probidad Activa: Permite ver la estadistica especifica de su
institucién.

- Indicadores de resiUmenes: Permite trabajar con el mend Gestion y resamenes para el
comprador.

- Plan de Compras: Permite ingresar la informacidn requerida para el Plan Anual de Compras.

- Usuarios PMG: Permite ingresar la informacion requerida por el PMG.

- Solicitud de pago: Permite gestionar las solicitudes de pago ingresadas por proveedores y
validadas por compradores.

- Administrador de contrato: Permite buscar y generar contratos y también configurar alarmas.

- Supervisor de contrato: Permite buscar, generar y publicar contratos y también configurar
alarmas.

- lefe de servicio (solo se puede habilitar a jefe/a de servicio): Permite recibir y responder a los
distintos reclamos recibidos en la institucidn.

- Compras Coordinadas: Permite registrar y administrar Compras Coordinadas.

- Recepcion Conforme: Permite realizar acciones asociadas a la Recepcion Conforme de la Orden
de Compra.

- Validacion Presupuestaria: Permite realizar acciones asociadas a la validacién presupuestaria

de Orden de Compra (SIGFE).
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A.4 Actividad Creacién de iniciativas de gasto en sistema interno

Responsable Funcionario/a de presupuesto
Descripcion
El/la responsable deberd crear en el sistema interno las iniciativas de gasto que hayan sido debidamente

autorizadas.
Producto Iniciativas de gasto creadas en el sistema interno.

Plazo Segunda quincena de diciembre.

A5 Actividad Creacién de requerimientos de compra
Responsable Unidades Requirentes

Descripcion

Una vez se encuentren creadas las iniciativas en el sistema interno, cada encargado/a de su respectiva Unidad
Requirente deberd crear los requerimientos de compra contemplados iniciaimente en cada una de las
iniciativas de gasto. Identificado el mes de publicacion de la compra y el mes de ejecucion del gasto.
Producto Requerimientos de compra creados para cada iniciativa de gasto.

Plazo Desde finalizada Actividad A.4. hasta finales de diciembre.

A.6 Actividad Validacién de requerimientos

Responsable Funcionariofa de compras
Descripcion

El/la responsable deberd revisar los requerimientos de compra, verificar que se ajusten a lo planificado,
definiendo las correctas modalidades de compra e identificando correctamente las fechas de publicaciény la

fecha de ejecucion del presupuesto.

Compuerta exclusiva ¢éValida requerimiento?
Si; Avanza hacia Actividad A.7.
No; retrocede hacia Actividad A.5.

Salidas posibles

Si; Requerimientos validados.

Productos posibles — -
No; Requerimientos rechazados con observaciones.

Piazo 3 dias hébiles desde finalizada Actividad A.5.

A7 Actividad Descarga de planilla con iniciativas y requerimientos

Responsable Funcionario/a de compras
Descripcion

Una vez creadas y validadas todas las iniciativas y requerimientos de compra asociados a cada Unidad
Requirentes, ei/la responsable descargard la planilla que contenga toda la informacién final para dar comienzo
a la elaboracion de la propuesta de Resolucidén Exenta que aprueba el Plan Anual de Compras.

Producto Planilla final con iniciativas y requerimientos validados descargada
Plazo 1 dia habil desde finalizada Actividad A.6.

A8 Actividad Elaboracién de propuesta de Res, Ex. PAC

Responsable Funcionario/a de compras
Descripcion

El/ta responsable elaboraré fa propuesta de Resolucién Exenta que aprueba el PAC para el afio T + 1, con la
Planilla de iniciativas y requerimientos como insumo principal.

Producto Propuesta de Res. Ex. Aprueba PAC.

Plazo 1 dia habil desde finalizada Actividad A.7.

A9 Actividad Derivar SGD
Respansable Funcionario/a de compras.
Descripcion
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El/la responsable derivara mediante Expediente SGD la propuesta de Resolucidn Exenta que aprueba el PAC a
la Division Juridica el afio T+ 1, con la Planilla de iniciativas y requerimientos como insumo principal.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informard mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a la secretaria de la Divisién Juridica y Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.
Producto Remite expediente con propuesta de Res. Ex. Aprueba PAC y planilla final.

Plazo 1 dia hdbil desde finalizada actividad A.8.

A.C. Subproceso Control de legalidad
Responsable Abogado asignado al proceso
Descripcion

El/la abogado asignado realizara el control de legalidad del acto administrativo aprobatorio procurando que
su motivacion, asi como su fundamentacion legal y técnica, sean suficientes para respaldar su juridicidad y su
coherencia realizando las observaciones necesarias, cuando corresponda.

8 dias hadbiles desde recepcionado el expediente SGD.

A10 Actividad Carga del PAC en Mercado Publico.
Responsable Funcionario/a de compras.

Descripcion

El/la responsable cargarad la informacion del PAC elaborado y autorizado mediante la Resolucion Exenta
tramitada al médulo de Plan Anual de Compras del portal www mercadopublico.rl, Cargadas todas las

iniciativas mediante el formulario de carga masiva del PAC que dispone la misma plataforma, esta se enviard
para revisién y autorizacion de la Jefatura de Administracion Interna previo a su publicacion.

Producto Plan Anual de Compras cargado en portal para su revision y autorizacion.

Plazo 1 dia habil desde recepcionada la Resolucidon Exenta que aprueba el PAC totalmente
tramitada.

A s dad Revisitn de PAC cargado en MP
Responsable lefatura de Administracién tnterna
De 10

Ei/la responsable revisara que el Plan Anual de Compras cargado a la plataforma www.netcadopublico .l esté
correctamente ingresado, desarrollado y justificado en cada proyecto.

En caso presentar errores u observaciones, debera informarle a funcionario/a de Compras mediante correo
electrénico para que este subsane el error.
ompuerta 3 ¢Observaciones?
Si; Retrocede hacia Actividad A.10.
No; Avanza hacia publicacion del PAC.
Si; Plan Anual de Compras con observaciones para subsanar previo a su publicacion.
No; Plan Anual de Compras publicado en el portal.
Plazo 2 dias habiles desde finalizada Actividad A.10.

32






Toda modificacién debe ser correctamente programada con la debida anticipacién. En caso de reprogramar
requerimientos, la solicitud debe ser idealmente levantada con un mes de anticipacidn a {a fecha de
publicacion definida en un comienzo, salvo excepciones, como procesos desiertos o re adjudicaciones.
Producto Antecedentes para solicitar modificacién PAC

Plazo De acuerdo a necesidad de cada Unidad/Departamento/Division

B.2. Actividad Derivar SGD
Responsable Unidad Requirente
Descripcién

La Unidad Reguirente deberad derivar los antecedentes que solicitan fa modificacion del PAC mediante
Expediente SGD a la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas, con copia a la Unidad de
Administracion Interna.

Producto Expediente SGD con antecedentes
Plazo De acuerdo a necesidad de cada Unidad/Departamento/Division

B.3. Actividad Solicita revisién solicitud de modificacion
Responsable Jefatura DAF
Descripcion

La Jefatura de la Division de Administracidn y finanzas solicitarad via correo electrdénico a funcionario/a de
compras la revision de la viabilidad de las solicitudes de modificacion.
Producto Solicitud de revision via correo electrdnico

Plazo 2 dias habiles desde recepcionado expediente SGD con solicitud

B.4. Actividad Cita a reunién revision solicitudes

Responsable Funcionario/a de compras
Descripcion

Si existe alguna solicitud de revisién por parte de la Jefatura DAF, el/a funcionario/a de compras debera citar
a reunidn a desarroliarse el lunes mas préximo del mes, al Equipo de revisidn de solicitudes, el cual estard
conformado a lo menos por:

- Funcionario/a de compras que cita a reunion.
- lefatura Administracién Interna.
- Funcionario/a de Presupuesto.

En dicha reunién el/la funcionario/a de compras presentara todas las solicitudes levantadas.

Por parte del/la funcionario/a de Presupuesto se determinara sila modificacién/incorporacion puede impactar
en el indicador de gasto y, por parte de la Jefatura de Administracién interna, se revisara la justificacion de la
solicitud, que los plazos hayan sido correctamente determinados, que la modalidad de compra seleccionada
es la correcta y que el proceso podra ser desarrollado correctamente conforme lo anterior.

Producto Citacidn para revision de solicitudes

Plazo Cada lunes del mes en curso cuando existan solicitudes por revisar.

B.5, Actividad Revision de viabilidad de solicitudes de modificacién en plazos propuestos
Responsable Equipo de revision de solicitudes

Descripcion
El equipo revisara las solicitudes confirmando:
- Que su ejecucion no impacte negativamente en el indicador de gasto (por parte de Presupuesto).
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- Que se ha justificado correctamente la solicitud, que los plazos permitiran llevar a cabo con holgura el
proceso de compra y que la modalidad de compra seleccionada haya sido la correcta (por parte de Jefatura
de Administracién Interna).

Desarrollada la evaluacién, se generard un acta con las solicitudes pre autorizadas y las que tengan
observaciones. El/1a funcionario/a de compras reunira todos los antecedentes y se encargard de las posteriores
notificaciones segun flujograma.

Compuerta Exciusiva éAutorizan solicitud?

Si; avanza hacia actividad B.7

No; Avanza hacia actividad B.6.

Salidas posibles

Si; autorizacion de solicitudes.
No; observaciones respecto de solicitudes o memorandum
Plazo Cada lunes del mes en curso cuando existan solicitudes por revisar.

Productos posibles

B.6. Actividad Notifica a Unidades Requirentes observaciones
Responsable Funcionario/a de compras

Descripcion
En caso de que alguna de las solicitudes de modificacién no haya sido autorizada, el/la funcionario/a de compra
canalizara las observaciones realizadas por el equipo de revisién de solicitudes y se las notificara via correo
electrénico a cada Unidad Requirente para que estas realicen las modificaciones correspondientes.

La Unidad Requirente contara con 2 dias corridos para subsanar las observaciones (desde el mismo lunes en el
cual se notifica, hasta el miércoles a las 16:00 hrs) y hacerle llegar alfla funcionario/a de compras los
antecedentes corregidos, mediante la misrna cadena de correos en la que se le notificé la observacion. Una
vez recepcionada la documentacion corregida, no serd necesario que dichos antecedentes sean revisados
nuevamente por el equipo encargado, ya que dicha solicitud avanzara directamente hacia actividad B.7. En
caso de que no se subsanen las observaciones en el plazo, quedard comprometido para ser notificado a la
Jefatura DAF mediante actividad B.7. el miércoles de la semana siguiente.

Producto Solicitudes con observaciones.

Plazo Finatizada la reunian de revision de solicitudes.

B.7. Actividad Notifica a Jefatura DAF viabilidad de solicitudes
Responsable Funcionario/a de compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad canalizard todas las solicitudes autorizadas por el Equipo Revisor y las que
hayan sido corregidas segtin las observaciones levantadas, y le notificara via correo electronico a la Jefatura
DAF ia viabilidad de las solicitudes. Dicha notificacién serd por correo electronico el miércoles siguiente a la
revision de las solicitudes, en horario posterior a las 16:00, para dar margen de correccién de las solicitudes
con observaciones.

Correo con listado de solicitudes de modificacion pre autorizada y viables para
ejecutar.

Producto

Plazo Cada miércoles del mes cuando hayan sido revisadas solicitudes de modificacién.

B.8. Actividad Autoriza modificaciones

Responsable lefatura DAF

Una vez recibido el correo con el listado de solicitudes preautorizadas, la Jefatura DAF notificarad via correo

electrénico la autorizacion de las solicitudes de modificacién a Jas Unidades Requirentes, con copia a
funcionario/a de compras y la jefatura de Administracion interna.
Producto

Correo con autorizacion de solicitudes de modificacién.




dia habil desde notificacion por parte de funcionario/a de compras. Actividad B.ﬂ

B.9. Actividad Habilita plataforma interna para modificacidn de PAC

Responsahle Funcionario/a de compras

Descripcion

Recepcionado el correo con la autorizacion de las solicitudes por parte de la jefatura DAF, el/la responsable de
la actividad habilitara la plataforma interna para que las Contrapartes designadas por las Unidades Requirentes
realicen Ja modificacidn del Plan Anual de Compras conforme a lo previamente autorizado.

Producto Plataforma interna habilitada para modificar PAC.

Plazo El mismo dia habil en que la Jefatura DAF envia la notificacion. Actividad B.8

B.10. Actividad Modifica Iniciativas PAC
Responsable Unidad Requirente

Descripcion

El/la responsable debera realizar las modificaciones al PAC que hayan sido autorizadas.
Producto Iniciativas PAC modificadas para autorizacion

Plazo 1 dia hdbil desde finalizada actividad B.9.

Revisidn de modificaciones

»a
I
-
O
.

Responsable Funcionario/a de compras

De pCIo

El/la responsable de la actividad revisara que las modificaciones efectuadas por las contrapartes de cada Unidad
Reguirente correspandan a {as autorizadas por la Jefatura DAF.

Las modificaciones que no se ajusten estrictamente a lo que indica la solicitud autorizada seran rechazadas y
devueltas a la Unidad Requirente correspondiente para su correccion, Dichas observaciones serdn remitidas

también por correo electronico para mayor trazabilidad.

Compuerta Exclusiva éAprueba modificaciones?
Si; avanza hacia actividad B.12.
No; retrocede hacia subproceso A. Modificacién iniciativas PAC.

Salidas posibles

Si: PAC modificado en plataforma interna.

Productos posibles — -
No; modificacion rechazada y con observaciones.

Plazo 1 dia habil desde realizada la modificaciéon en plataforma interna.

B.12. Actividad Elabora propuesta Res. Ex. modifica PAC
Responsable Funcionario/a de compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad elaborara la propuesta de Res. Ex. que modifica el PAC. Dicha resolucion debe
contener en los considerando:

- Antecedentes de la Resolucidn Exenta original que aprueba primera versién del PAC.

- Antecedentes de otras Resoluciones Exentas gue hayan modificado la primera version del PAC.

- Memorandums de solicitudes.

- Solicitudes de modificacion con el detalle de io requerido.

- Correos de autorizacion Jefatura DAF.

Producto Propuesta Res. Ex. modifica PAC
Plazo El ultimo dia viernes del mes en curso.

B.13. Actividad Derivar SGD
Responsable Funcionario/a de compras

Descripcion
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El/la responsable de la actividad derivara mediante expediente SGD la propuesta de Res. Ex. que modifica el
PAC vy los siguientes antecedentes:

- Memorandums de solicitudes.

- Solicitudes de modificacidn con el detalle de lo requerido.

- Correos de autorizacién Jefatura DAF.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informard mediante correo electrdnico institucional la accidn

realizada a la secretaria de la Division Juridica y Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Producto Expediente SGD con antecedentes

Piazo El ultimo dia viernes del mes en curso.

A.C. Subproceso Control de legalidad
Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcidn

El/la abogado asignado revisaré la propuesta de Res. Ex. que modifica el PAC, procurando que su motivacion,
asi como su fundamentacion legal y técnica, sean suficientes para respaldar tanto su juridicidad como su
coherencia realizando las observaciones necesarias, cuando corresponda.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

B.14. Actividad Actualizacién PAC en Mercado Publico

Responsable Funcionario/a de compras

Descripcion

El/la responsable actualizard los proyectos que deban ser modificados en la plataforma mercadopublico.cl,
realizando la carga masiva de la planilla formato tipo o modificando manualmente cada iniciativa, segin
corresponda. Dichas modificaciones deberan ser autorizaras por la Jefatura de Administracion Interna para su
publicacion. Asimismo, esta uitima debera cargar la Resolucién Exenta que aprueba la modificacion totalmente
tramitada.

Producto Plan Anual de Compras en Mercado Publico actualizado y en estado enviado.

Plazo 1 dia habil desde recepcionada Res. Ex. totalmente tramitada.

B.15. Actividad Revision de modificacién PAC en Mercado Publico

Responsable Jefatura Administracién Interna
Descripcion

La lefatura de Administracién interna deberd revisar que las maodificaciones correspondan a las aprobadas
mediante la Resolucién Exenta, adjuntar [a Resolucidn totalmente tramitada y autorizar la modificacion del Plan
Anual de Compras.

Compuerta Exclusiva éAutoriza?

Si; Autoriza modificacién de PAC en Mercado Publico.

Salidas posibles —
MNo; Retrocede a actividad B.14.

Si; Plan Anual de Compras en Mercado Publico actualizado, autorizado y en estado
publicado. Ademads, notificacién automatica de Mercado Plblico a Contrapartes
Técnicas encargadas de cada proyecto creado en el Plan Anual de Compras.

Productos posibles

No; modificacién de Plan Anual de Compras con observaciones.

Plazo 1 dia habil desde realizada la modificacién del PAC en Mercado Puablico por parte
de funcionario/a de compras.

2.3. GEsTiON DE REQUERIMIENTO DE COMPRA

Todos los requerimientos de compra deberdn ser formalizados a través de los medios digitales

disponibles o en casos excepcionales a través de formato papel. Cada requerimiento deberd
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Convenio
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Dada la modernizacién de la Ley de Compras Publicas, se han incluido nuevos procedimientos de compra
especiales, los cuales ain no cuentan con su respectivo Reglamento definitivo y que adn no estdn disponibles
para su uso a través de la plataforma de manera abierta, por lo que el contenido del requerimiento para estos
serd incluido en la préxima version del presente manual, una vez se pueda desarroliar el flujograma para cada
uno de ellos. Dichos procedimientos corresponden a:

- Compra por cotizacién: Procedimiento especial mediante el cual se puede abrir un espacio de negociacion
con los proveedores, con un minimo de 3 cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada. Procedera su uso conforme a
lo establecido en el Articulo N°100 del D.S. 661 del 2024.

- Subasta Inversa Electrénica: Procedimiento especial que resulta aplicable en la adquisicién de bienes y/o
servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través de los
Convenios Marco vigentes, y se desarrollara en varias etapas, a través de un proceso electronico repetitivo,
en conformidad con lo dispuesto en los Articulos N°102, 103 y 104 del D.S. 661 del 2024.

- Contrato para la Innovacién: Procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicion
de bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccion de una necesidad o la resolucién de un problema
respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado. Procedera
su uso conforme a lo establecido en los Articulos 185, 186, 187, 188, 189, 190, 191, 192, 193 y 194 del D.S.
661 del 2024,

- Didlogo Competitivo: Procedimiento competitivo de contratacion para dar satisfaccion a una necesidad
publica compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un didlogo o debate
estructurado que permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o
servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarias técnicamente para satisfacer la necesidad
planteada. Procedera su uso conforme a lo establecido en los Articulos 196, 197, 198, 199, 200, 201 y 202
del D.S. 661 del 2024.

¢El requerimiento de Compra estd incluido en PAC y dentro del mes de ejecucion

Compuerta de Exclusion

planificado?
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2.3.1. Convenio Marco entre 100 y 1000 UTM

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Publicas, la primera opcién en cuanto
a modalidad de compra a seguir sera siempre Convenio Marco. Por lo tanto, al recibir una solicitud
de compra siempre debe verificarse si el bien o servicio se encuentra o no en dicha modalidad. En
caso de no estar disponible en Convenio Marco, dicha situacion debe hacerse presente en los
considerandos del acto administrativo que apruebe la compra que se llevara a cabo mediante otra
modalidad, en los siguientes términos: “Que, revisado el catalogo de productosy servicios ofrecidos
mediante el sistema de convenios marco celebrados por la Direccién de Compras y Contratacién
Publica, se verificd que los servicios/productos requeridos, no se encuentran disponibies en dicha

modalidad”.

Si el bien o servicio se encuentra en Convenio Marco, el procedimiento de compra se ajustard a lo
indicado en la normativa vigente de compra publicas y, a las bases del convenio marco relacionado

al bien o servicio a contratar.

De la misma forma, siempre es importante revisar las regiones que cuentan con despacho vy las
condiciones comerciales de los proveedores para asegurarse de cumplir con el minimo establecido

para el envio de una Orden de Compra.

Cabe considerar que, si el bien o servicio se encuentra en Convenio Marco, pero la Unidad
Requirente considera que mediante licitacién plblica se pueden conseguir mejores ofertas en lo
que respecto de la eficiencia en el uso de recursos fiscales, se podra proceder con la contratacién
mediante licitacion pudblica, siempre y cuando se justifique en los considerandos del acto
administrativo las razones de esta decision. Asimismo, para las compras planificadas a desarrollarse
mediante Compra Agil, no sera requerido verificar la disponibilidad de los productos o servicios en

Convenio Marco.
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respectiva Comision Evaluadora. La propuesta debera ser remitida a la Jefatura del Departamento de
Administracién Interna para su revision.

Producto Propuesta de Resolucién Exenta Selecciona Oferta.

Plazo 3 dias habiles desde recepcionada el acta de evaluacién de las ofertas.

E.4 Actividad Revisidn propuesta de Res. Ex.
Responsable lefe/a Departamento de Administracién Interna

Descripcion
El/la responsable de la actividad revisa propuesta de Resolucién Exenta que seleccion oferta del proceso de
cotizacién de Convenio Marco realizando observaciones, cuando corresponda.

Compuerta de Exclusion el E sl lil=r1e

Si; retrocede hacia actividad E.3

No; avanza hacia actividad E.5

Si; Propuesta de Seleccién de Oferta con Observaciones

No; Propuesta de Seleccién de Oferta sin Observaciones

Plazo 2 dias habiles desde enviada propuesta de Res. Ex. seleccion de oferta.

Salidas posibies

Productos posibles

£E.5 Actividad Derivar SGD
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad deber4 crear y derivar expediente en SGP el cual contenga lo siguiente:
- La propuesta de Res. Ex. que selecciona al oferente adjudicado.

- Elacta de evaluacién firmada.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informard mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a la secretaria de la Divisidn Juridica y Jefatura del Departamento de Procedimientos luridicos.

Producto Propuesta de Res. Ex.
Plazo 1 dia habil desde finalizada actividad F.16.

A.C. Subproceso Control de legalidad

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion

El/la abogado asignado realizara el control de legalidad del acto administrativo precurando que su motivacion,
asi como su fundamentacion legal y técnica, sean suficientes para respaldar su juridicidad y su coherencia
realizando las observaciones necesarias, cuando corresponda.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

E.6. Actividad
Responsable

Seleccion de oferente j
Funcionario/a de Compras

Descripcion

Elf/la responsable de Ia
correspondiente.

actividad debera adjudicar al oferente seleccionado y adjuntar la Res. Ex.

Producto Proveedor seleccionado y documentos para Contratar

Plazo 1 dfa habil desde la recepcién de la Res. Ex. Totalmente tramitada.

E.7. Actividad Solicita documentos para contratar
Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion
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El/la responsable de la actividad debera solicitar al proveedor adjudicado toda la documentacién requerida y
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, de acuerdo a lo establecido por la Divisién Juridica y a normativa
vigente, para la elaboracién del Acuerdo Complementario.

Producto

Documentos para Contratar

Plazo 1 dia habil desde la publicacién de ia Res. Ex. Totalmente tramitada.

8 A dad Derivar SGD
Responsable Funcionario/a de Compras

De [CIO
El/la responsable de ia actividad debera revisar fa completitud de la documentacién y generar un Expediente

en SGD para derivar los antecedentes facilitados por el proveedor para la elaboracion del Acuerdo
Complementario y ia Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informara mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a la Secretaria de la Division Juridica y Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Producto Expediente con antecedentes para contratacion y Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato.

Plazo 1 dia habil desde recepcionados los antecedentes solicitados en Actividad F.20.

S.  Subproceso Elaboracidon de Contrato / Acuerdo Complementario
Responsable Abogado asignado al proceso
Descripcion

El abogado asignado sera responsable de la redaccién de la propuesta de acuerdo complementario, asi como
de la resolucién que apruebe dicho instrumento, ta cual deberd incorporar las disposiciones contenidas en la
intencién de compra y en la oferta seleccionada.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

A.D. Subproceso Elaboracién de Resolucion que aprueba el acuerdo complementario / Contrato.
Responsable Abogado asignado al proceso
Descripcion

El abogado asignado sera responsable de la redaccion de la resolucion que apruebe dicho instrumento.
8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

E.9. Actividad Publicacién de Resolucion Aprueba AC
Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

£l/1a responsable de la actividad debera publicar la Resolucidn que aprueba el Acuerdo Complementario en la
ficha de la cotizacién del Convenio Marco y posteriormente en la Orden de Compra.

. Resolucién aprueba Acuerdo Complementario publicada en el Sistema de
Compuerta Exclusiva .,
Informacién.

Plazo 1 dia habil desde recepcionada la Resolucion totalmente tramitada por parte de
Oficina de Partes.

2.3.2. Convenio Marco mayor a 1000 UTM (Gran Compra)

Un proceso de Grandes Compras corresponde a adquisiciones de bienes o servicios disponibles en
alguno de los Convenios Marco vigentes suscritos por ChileCompra y cuyo monto sea superior a

1.000 UTM. El proceso se gestiona mediante la publicacién de una Intencién de Compra a través del
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F.1 Actividad Generar Propuesta de Intencidn de Compra

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de ia actividad generara propuesta de intencién de compra, segin formato dado por la
Division Juridica de la Subsecretaria y confaorme a los antecedentes solicitados en Actividad C.1.

Producto Propuesta de Intencidn de Compra.

Plazo 5 dias habiles desde la recepcidn del requerimiento de compra validado

F.2 Actividad Revision de Propuesta de Intencién de Compra

Responsable lefe/a Departamento de Administracidn Interna

Descripcion

El/la responsable de la actividad revisara propuesta de intencidn de compra, segln formato dado por la
Divisidn Juridica de la Subsecretaria y conforma a los antecedentes solicitados en Actividad C.1.

I R RS [Tell ¢ Observaciones?

. ) Si: retrocede hacia actividad F.1.
Salidas posibles

No; avanza hacia actividad F.5.

Si; Propuesta de intencidn de Compra con observaciones.

Productos posibles - — - .
No; Propuesta de intencidn de Compra sin observaciones.

Plazo 2 dias habiles desde la finalizacion de actividad F.1.

F.3 Actividad Solicitar CDP
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion
El/la responsable de la actividad deberd enviar la siguiente informacién a través de correo electrénico
institucional a funcionario/a de Presupuesto para solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- Numero de Requerimiento de compra.

- Presupuesto necesario para la contratacion, estimado o maximo segun sea el caso.

- Modalidad de Pago.

- Vigencia de la contratacion.

Producto Solicitud de CDP.

Piazo 5 dias habiles desde la recepcion del requerimiento de compra validado.

F.4 Actividad Generar CDP?
Responsable Funcionario/a de Presupuesto.

Descripcion
Elfia responsable de la actividad deberd generar el documento requerido, el cual deberd validar la
disponibiiidad presupuestaria segin lo informacion entregada en la actividad F.3

El documento debera ser derivado por carreo electrénico institucional a funcionario/a de Compras en formato
PDF, validado por funcionario/a de presupuesto y firmado por Jefatura del Departamento de Planificacion y
Finanzas.

Praducto CDP Firmado

Plazo 2 dias habiles desde la solicitud generada desde actividad F.3

F.5 Actividad Derivar SGD
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

! Formatc CDP contenido en Anexo N°2.
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Ei/la responsable de la actividad creara el expediente en SGD para derivar a Divisién Juridica. El Expediente
debera contener:

- Propuesta de Res. Ex. Intencién de Compra.
- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
- Requerimiento de Compra Validado.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informara mediante correo electrénico institucional la
accién realizada a la secretaria de la Divisién Juridica y Jefatura del Departamento de Procedimientos
Juridicos.

Producto Propuesta de Intencién de Compra derivada a JUR

Plazo 1 dias habiles posteriores a la finalizacién de Actividades F.2 y F.4

A.C. Subproceso Control de legalidad

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion

El/la abogado asignado realizaré el control de legalidad del acto administrativo procurando gque su motivacion,
asi como su fundamentacién legal y técnica, sean suficientes para respaldar su juridicidad y su coherencia
realizando las observaciones necesarias, cuando corresponda.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

F.6 Actividad Publicar Gran Compra en MP
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberé publicar el proceso de gran compra en el portal mercadopublico.cl,
conforme a la Resolucién Exenta totalmente tramitada que Apruebe a Intencién de compra, el formato y el
médulo disponible en el portal.

Una vez publicado el proceso, debera informar via correo electrénico a la Unidad Requirente el Calendario
con los plazos del proceso.

W TR A SOl ; Consulta de oferentes?

Si; avanza hacia actividad F.7
Salidas posibles

No; avanza hacia actividad F.10
Si; Consultas de oferentes

Productos posibles

No; Sin consultas de oferentes
Plazo 1 dia haibil desde recibida la Res Ex Totalmente Tramitada.

F.7 Actividad Recepcion y derivacion de consultas
Responsable Funcicnario/a de Compras
Descripcidn

El/la responsable de la actividad sistematizara las consultas recibidas a través del correo electrénico indicado
en la Intencion de Compra, derivara a través del mismo medio las consultas a la Unidad Requirente y esta se
encargarda de dar las correspondientes respuestas en los plazos conforme al cronograma del proceso.

En el caso de que las consultas sean de caracter administrativo, el funcionario/a de Compras resolveré sobre
estas, enviando de igual manera a la Unidad Requirente para su validacién.
Producto Correo electrénico con consultas

Plazo El dia del término de plazo para consultas, segun cronograma de Intencién de
Compra
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F.8 Actividad Responde consultas
Responsable Unidad Reguirente

Descripcion

Ei/la responsable de la actividad responderd las preguntas presentadas en el proceso de gran compra y
validara las propuestas de respuestas de caracter administrativos ingresadas por funcionario/a de Compras si
fuese el caso. Las respuestas deben ser remitidas por correo electronico.

Producte Correo electrdnico con respuestas.

Plazo 1 dias habil antes del piazo para publicar respuestas en el portal, segun cronograma
de Intencidn de Compra

F.9 Actividad Publicacién respuestas

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de la actividad generard documento con consultas y respuestas ingresadas en el proceso de
gran compra, y publicard conforme a los plazos establecidos en el cronograma del proceso.

Producto Respuestas Publicadas

Plazo Segun cronograma de Intencion de Compra

F.20 Actividad Apertura y revision de ofertas
Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de la actividad aperturara el acta y revisara las ofertas recibidas en el proceso una vez se
cumpla el plazo de recepcion de ofertas segun cronograma de la Intencién de compra.

Compuerta de Exclusion FAEa{-N0)i=1g F144

Si; avanza hacia actividad F.12.

Salidas posibles
P No; avanza hacia actividad F.11.

Si; Gran compra con ofertas para evaluar.

Productos posibles -
No; Gran compra sin ofertas para evaluar.

bl 1 dia habil desde el cierre de recepcidn de ofertas segln cronograma de Intencion
azo
de Compra.

F.11 Actividad informa Gran Compra sin efecto

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de ia actividad informar a la Unidad Requirente y Comisién Evaluadora sobre proceso sin
ofertas, o que estas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas.

A continuacion, gestionard el deja sin efecto del proceso a través del aplicativo disponible en el portal
mercadopublico.cl.

Producto Gran compra sin efecto.

Plazo 1 dia habil desde la finalizacién de Actividad F.10 o F.13, segun corresponda.

F.12 Actividad Descarga y comparte ofertas para evaluar
Respansable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad descargara y ordenard las ofertas recibidas en el proceso de gran compra en
carpeta electronica, la cual compartira con la Unidad Requirente y Comisién Evaluadora para su revision.
Producto Correo electronico con ofertas para Evaluacion.

Plazo 1 dia habil desde la finalizacidn de Actividad F.10.
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F.13 Actividad Evaluacion Ofertas
Responsable Comision Evaluadora

Descripcidn
El/la responsable de la actividad revisari las ofertas recibidas en el proceso de gran compra y evaluara segin
los criterios establecidos en la Intencion de Compra.

ta evaluacion quedard formalizada a través de un Acta de Evaluacién, fa cual deberd contener:
- Identificacién de quienes Integren la Comisidn Evaluadora {Nombre, run y cargo}.

- Identificacion de las ofertas recepcionadas.

- Evaluacion de la inadmisibilidad de las ofertas y su debida justificacién,

- Evaluacién de la desestimacidn de las ofertas y su debida justificacién.

- Evaluacion de las ofertas mediante criterios establecidos.

- Propuesta de seleccién de oferte adjudicado o determinacion de declarar desierto proceso.

Compuerta exclusiva éAdjudica?

Si; Avanza hacia actividad E.3.

No; Avanza hacia actividad F.11.

Si; Acta de evaluacidn con propuesta de adiudicacion.

Salidas posibles

Preductos posibles

No; Acta de evaluacion declara desierto y Gran Compra sin efecto.

Plazo Segun cronograma de intencion de compra.

2.3.3. Licitacion Publica

De acuerdo a la modernizacidn de la ley, se ha reforzado que la licitacion publica es la regla general
para la contratacién, y es aplicable a todos los procesos de compras y contrataciones salvo que el
producto o servicio se encuentre en el Catdlogo Electrénico de Convenios Marco (existen

excepcionalidades).

Si la compra correspondiera a una excepcién contemplada en la Ley de Compras Publicas o su
Reglamento y le aplicard algunas de las causales de trato o contratacién directa establecidas en la
normativa, se debe evaluar [a conveniencia o factibilidad de llevar a cabo un proceso de licitacion
publica. Esta evaluacién debe contemplar entre otras cosas, los tiempos disponibles, ios recursos
humanos involucrados, la cantidad de proveedores gue existan en la industria, la periodicidad de la

compra, etc.

2.3.3.1. Tiposy Plazos para Licitaciones

Los tipos de Licitacién Publica de acuerdo con sumonto y los plazos contados en dias corridos para
cada una de éstas que aplica la SDEP como parte de sus procedimientos de compras, se muestran a

continuacion:
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) Plazo de
Tipo Plazo de Plazo de Plazo de
Publicacién en

Licitacion ; . Evaluacion Adjudicacion Contratacion
dias corridos*

Menor a 100
UtTMm

lgual o mayor a
100 UTM vy

10{5%) 5 5 10
menor a 1.000

utTm

lgual © mayeor a
1.000 UTM vy
20 {10%) 10 5 15
menor a 5.000

utm

lgual o mayor a
30 15 5 15
5.000 UTM

*Plazas podran ser reducidos conforme al Articulo N° 46 del Reglamento de Compras

2.3.3.2, Criterios y Mecanismos de Evaluacion

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 6° de la Ley de Compras, las bases de licitacién
{entendiéndose que también aplica para los Términos de Referencia) deberan establecer las
condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del
bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futurosy que la Administracion

debera propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones.

El articulo 55° del reglamento, establece que las entidades consideraran criterios técnicos y
econdmicos acordes a la naturaleza del bien o servicio que se contratard, y estaran configurados de
manera que permitan una evaluacién de las ofertas recibidas de {a forma lo mas objetiva posible,
evitando distorsiones generadas a partir de ofertas andmalas. Ademas, estos criterios deberan
considerar uno o mas factores y, de ser necesario, incorporar subfactores, cuya ponderacion y
mecanismos de asighacion de puntajes deberan estar claramente definidos en las Bases. Durante
la evaluacién, la comision evaluadora y los expertos que la asesoren podran establecer pautas
especificas para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de seleccion se ajuste a o

estipulado en las Bases de licitacién.

En el mismo articulo 55° del reglamento, se determina que podrdn considerarse como criterios
técnicos o econémicos:

- Elprecio

- Llaexperiencia

- La metodologia
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- lacalidad técnica

- la asistencia técnica o soporte

- Losservicios de post - venta

- Los plazos de entrega

- Losrecargos por fletes

- El comportamiento contractual anterior

- El cumplimiento de tos requisitos formales de la oferta

- Cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo a las caracteristicas de los bienes o

servicios licitados.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacién técnica y econémica
para impulsar el acceso de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género
o los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacion
de grupos subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberan

establecer en las Bases criterios de evaluacion especificos y objetivos.

Para lo anterior, el reglamento define lo siguiente:

- Empresas de economia social: aquellas que proporcionan bienes y/o servicios en el mercado
priorizando objetivos sociales o0 medioambientales, de interés colectivo o general, como motor
de su actividad comercial. Ademas, los beneficios se reinvierten principalmente para alcanzar
su objetivo sociai.

- Empresa que promueve igualdad de género: empresa que incluye politicas o practicas del lugar
de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas, la
corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.

- Empresa que promueve liderazgos de mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la
definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como
titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el
control de la sociedad o sea la administradora de la empresa,

- Empresa que impulsa la participacion de grupos subrepresentados: cuando incluye politicas y
practicas para la inclusion y contratacion significativa de personas gue enfrentan barreras

estructurales y desventajas en su acceso, permanencia y desarrollo en el mercado laboral.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periodicas, se otorgard mayor puntaje o calificacion a aguellos postulantes que
exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones, En las bases de licitacion se deberan
establecer criterios que evalien favorablemente a quien oferte mayores sueldos por sobre el
ingreso minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales como las gratificaciones

legales, la duracion indefinida de los contratos y condiciones laborales que resulten mds ventajosas
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en atencion a la naturaleza de los servicios contratados. Estas condiciones no podran establecer

diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta.

El articulo 6° de la Ley de Compras, establece ademas que debe darse prioridad en los criterios de
evaluacidn, a las empresas que mantengan vigentes convenios colectivos con las organizaciones
sindicales representativas de sus trabajadores o que le hagan aplicables a estos convenios
colectivos acordados por otros empleadores u organizaciones gremiales de empleadores, suscritos

de conformidad a las reglas del Titulo X del Libro IV del Cédigo del Trabajo.

Asimismo, los articulo 41° y 55° del Reglamento, sefialan que las bases deberan contener, en
lenguaje claro, comprensiblie, preciso y directo, los criterios objetivos que serdn considerados para
decidir la adjudicacién, atendida a naturateza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacidn de los oferentes y cualquier otro antecedente gue sea relevante para efectos de la
adjudicacion. Ademas, en el caso de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a
través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo

a las mejores condiciones de emplec y remuneraciones.

De esta forma, para las licitaciones publicas y privadas, procesos de grandes compras u otros, los
criterios, subcriterios, factores, formulas, escalas y puntajes para la evaluacidn de cada uno de elios,
se establecerdn en las Bases Administrativas (o Términos de Referencia Administrativos) v la
evaluacion de las ofertas se llevara a cabo por parte de la Comision Evaluadora con estricto apego
a éstos, La pauta de evaluacion de ofertas técnicas y econdmicas también podra incorporarse a las

Bases o Términos de Referencia, contenida en un Anexo a éstos.

En todos los casos en que se constituya una Comisién Evaluadora, se confeccionard un Acta de
Evaluacién que debers ser firmada al menos por tres (03) funcionarios publicos, internos o externos
de la SDEP que estén contratados en las calidades juridicas de planta, contrata u honorarios {en
este caso cumpliran sus funciones en calidad de agente publico), y que hayan sido designados como
integrantes titulares o suplentes, cuando corresponda. De acuerdo con el articulo 57° del
Reglamento, esta Acta debera contener, al menos: 1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la
evaluacion de las ofertas; 2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles o desestimadas por no
ajustarse a los requerimientos sefialados en las Bases de licitacion, la Ley de Compras o el
reglamento; 3. La proposicién de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presenten
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad Licitante; 4. La asignacion de puntajes a las ofertas, por
cada criterio y las férmulas de célculo aplicadas para la asignacién de dichos puntajes, asi como
cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacién; y, 5. La proposicion
de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisién final. Asimismo, se

deberan individualizar a los(as) funcionarios(as) que realizaron la evaluacion y toda circunstancia
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que se haya suscitado en fa apertura electrénica de las ofertas y durante el proceso de evaluacion
de éstas, como por ejemplo, la{s) solicitud(es) de aclaracién{es) a algin{os) oferente(s), entre otros.
En términos generales, siempre se aceptaran todas las ofertas al momento de la Apertura
tlectronica en el Portal Mercado Publico, y si la omision o la baja calidad de la informacién adjunta
o el incumplimiento de los requisitos esenciales establecidos en las Bases impiden la evaluacidon de

alguna oferta, este hecho serd consignado posteriormente en la respectiva Acta de Evaluacidn.

No obstante, de acuerdo a lo establecido en el articulo 56° del Reglamento, es importante destacar que
se entenderd que salvar ta omisién de la garantia de seriedad de la oferta, o salvar o rectificar errores
u omisiones respecto de una o mas de sus caracteristicas, seria conferirle al oferente que la presenta
una situacién de privilegio respecto de los demas competidores, por lo que SDEP procederd al
rechazo de la respectiva oferta declardndola inadmisible, sin que proceda en tal caso solicitar su

enmienda.

Para el caso de cada licitacién o proceso de compra que corresponda, en las respectivas Bases o
Términos de Referencia, se deberin establecer tres (03) tipos de criterios de evaluacion:

econémico, administrativo y técnico.

Para cada criterio, subcriterio o factor de evaluacidn, en las Bases de Licitacién se definird tanto su
ponderacién dentro de la evaluacion final (o dentro del criterio o subcriterio correspondiente en el
caso de los factores) como su formufa de célculo. En general, las ponderaciones se definirdn en

conjunto con el/la Usuario/a Requirente.

El resultado de las formulas de calculo tanto de los criterios como de los subcriterios y factores se
expresardn en escalas de cero (0) a cien {100) puntos. De la misma forma, las respectivas

ponderaciones de los criterios, subcriterios y factores deberan sumar cien por ciento (100%).

La Comision Evaluadora siempre recomendar la adjudicacién del oferente que obtenga el puntaje
total mas alto, condicién que se explicitaréd en cada una de las Bases de Licitacién o Términos de

Referencia,

Criterios Administrativos

Conforme con lo sefialado en el articulo 56° del Reglamento, siempre se incluird en las Bases
Administrativas un criterio de evaluacion referido al “cumplimiento de los requisitos formales de
presentacion de la oferta”. Lo anterior, para asignar menor puntaje a las ofertas que no cumplieron
dentro del plazo para presentacion con todo lo requerido y para que exista la opcion de solicitar a
los oferentes que salven errores u omisiones respecto de los antecedentes que hayan ingresado al
Portal. El plazo que tendran los oferentes para responder a las aclaraciones se fijara para cada caso

en particular en las respectivas Bases, el cual, de todas formas, no podra ser inferior a 24 horas. No
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podran solicitarse antecedentes 0 Anexos que estén sujetos a evaluacion mediante los Criterios de

Evaluacion, ya que propiciaria una situacion de privilegio respecto del resto de oferentes.

Asimismo, de acuerdo al articulo 17° de! Reglamento, los oferentes que contraten con las Entidades
dei Estado deberdn acreditar la existencia de programas de integridad y ética empresarial, los cuales
deben ser efectivamente conocidos y aplicados por su personal. Es por ello por lo gue siempre se
deberd considerar en las bases de licitacion un criterio de evaluacion que permita evaluar el
cumplimiento de este deber. Considerando lo anterior, y de acuerdo al Dictamen N°E586179N24
del 30 de Diciembre del 2024 de la Contraloria General de la Republica, dicho criterio debera
permitir en los casos en que los oferentes, tanto personas naturales como juridica gue no cuenten
con un Programa de Integridad conocido y difundido a sus trabajadores, puedan comprometerse a
desarrollar uno e implementarlo en el plazo propuesto por estos mismos en el anexo de fa oferta
correspondiente, otorgdndole puntaje por dicho compromiso y multando el incumplimiento del

plazo propuesto.

Criterios Técnicos

Los criterios técnicos que se definan en cada caso dependeran de la naturaleza y las caracteristicas
especificas del bien o servicio que se esté licitando y se tratara de reflejar en éstos sus aspectos mads
relevantes, siempre velando por permitir desarrollar la evaluacion de las ofertas de la manera mas

objetiva posible.

En el caso de utilizar escalas de cumplimiento de requisitos, éstas deberan tener al menos tres (03)

niveles de puntaje.

Toda vez que sea evaluada la experiencia de los oferentes en las materias atingentes al
procedimiento de licitacion que se esté desarrollando, la no presentacion o la no acreditacion de

experiencia no podré ser causal de inadmisibilidad o desestimacion de la oferta.

Criterio Economico

El peso relativo de la oferta econdmica (precio) en la evaluacién final no podra ser nunca inferior a

un 10% de la ponderacion total de los criterios.

La formula de calculo del puntaje econémico corresponderd a una regla de tres simple mediante la
cual se asignara el maximo puntaje de cien puntos a la propuesta de menor precio, asignandose
proporcionalmente en forma decreciente el puntaje a las demas propuestas de acuerdo con los

precios ofertados en cada una de ellas, segun la siguiente férmula:

Puntaje Propuesta Econdmica (oferente x) = (Precio minimo entre los oferentes / Precio (oferente
x)) * 100
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Criterios Complementarios

Adicionalmente, conforme a lo establecido en el articulo 55° del Reglamento, se podran establecer
criterios complementarios a la evaluacién técnica y econdmica, para impulsar el acceso de las
empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional, o que impulsen la participacidn de grupos subrepresentados
en la economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberan estabiecer en las Bases criterios
de evaluacién especificos y objetivos. De todas formas, en ningun caso estos criterios
complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacién técnica y econdmica, deberan
asignarles una ponderacién inferior que resguarde lo anterior, y no podran tener como
consecuencia excluir o impedir la participacion de otros oferentes. El mero cumplimiento por parte
de un oferente de la legislacién vigente no podra ser considerado como un factor para otorgarle un

puntaje a estos criterios.

Requisitos y criterios Sustentables

De acuerdo con el Instructivo de Aplicacion de Criterios Sustentables elaborado por el Ministeric del
Medio Ambiente del afio 2019, que determina lineamientos y acciones a seguir para el desarrolio
de procesos de compras publicas sustentables, toda vez que sea posibie las compras deberdn incluir
tanto requisitos como criterios sustentables, a continuacién se desarrollan algunos ejemplos, que
serdn complementados posteriormente con el documento “Propuesta de Criterios de Evaluaciény
Requisitos Sustentables”, que serd elaborado por la Unidad de Compras y difundido a todo el

funcionariado durante al afio 2025.

Algunos ejemplos de Requisitos Sustentables:

- Adquisicion de equipos tecnoldgicos que sean energéticamente eficientes, contando con
certificado Energy Star.

- Al adquirir vehiculos, estos poseen bajas emisiones de CO2 por KM segun norma Euro.

- Al adquirir papel para impresién este proviene de manejo sustentable de bosques o
provenientes de residuos agroindustriales o papel reciclado.

- Uso de menaje reciclable o de porcelana al realizar catering.

Algunos ejemplos de Criterios Sustentables:

- Proveedor cuenta con procedimientos de reciclaje. Asignacién de puntaje conforme a
presentacion o no de certificados que lo acrediten.

- Trabajadores han recibido cursos de formacion en materias sustentables. Asignacion de puntaje

conforme a presentacién o no de certificados que lo acrediten.

En lo que respecta a medidas sustentables, y conforme al Articulo N°28 del D.S. N°661 del 2024,
previo a efectuar cualquier adquisicién, se debera consultar la plataforma de economia circular

disponible la web www.mercadopublico.cl, con la finalidad de verificar que si existen bienes
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muebles que sean de propiedad de otras Entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente

sus necesidades requeridas.

Resolucion de Empates

En las Bases Administrativas (o Términos de Referencia Administrativos) debera quedar establecido
cudl sera el mecanismo de desempate en caso de, una vez finaiizada la evaluacién, existan dos (02}
o mds ofertas igualadas en puntaje. Este mecanismo, dentro de lo posible, debe estar referido a un
criterio o subcriterio técnico de la propia Licitacién de que se trate, de forma que el desempate se

resuelva priorizando dicho aspecto.

Para lo anterior, se incluira en las Bases Administrativas (o Términos de Referencia Administrativos)
una cldusula, de acuerdo con el siguiente ejemplo: “En caso de existir empate entre dos o mds
propuestas, se considerardn como criterios de desempate, en orden de prelacién, los siguientes
criterios: 1. Quien obtenga el mayor puntaje en el Criterio “Monto total de la oferta”, 2. Quien
obtenga el mayor puntaje en el Subcriterio Técnico “Plazo de implementacion”, 3. Quien obtenga
mayor puntaje en ei Subcriterio Técnico “Experiencia del oferente”, 4, Quien obtenga el mayor
puntaje en el Criterio “Programa de integridad”, 5. Quien obtenga mayor puntaje en el Criterio
“Cumplimiento de requisitos formales”, 6. Quien obtenga mayor puntaje en el Criterio
“Cumpiimiento de Requisitos Formales”. Con todo, si todavia persiste el empate, SDEP decidiré a
quien adjudicar considerando para ello el orden de recepcién de las respectivas ofertas, prefiriendo

la que ingresd primero”,

Conformacion Comisiones Evaluadoras

La conformacién de la Comisién Evaluadora para cada proceso en particular quedara determinada
en las respectivas Bases Administrativas de Licitacion (o Términos de Referencia Administrativos, en
los casos que corresponda) o en un acto administrativo adicional al que aprueba las Bases, sus
anexos y su publicacion; el cual debera ser publicado en el Sistema de Informacién con anterioridad
al plazo de cierre de recepcién de ofertas del proceso de Licitacién en cuestién. En resumidas
cuentas, deberén quedar establecidos los nombres, cargosy Ia Unidad/Departamento/Division a la
cual pertenecen quiénes participardn en la evaluacion de ofertas, tanto como titulares como
suplentes, individualizando a los{as) funcionarios{as) que formen parte de la respectiva Comisidn.
Por ejemplo: “La Comisién Evaluadora estara compuesta por los siguientes funcionarios de SAEP:
Nicolas Rubio Guerra, Profesional de Compras de la Unidad de Administracion Interna; Camila
Vasquez, Profesional de Servicios Generales de [a Unidad de Administracion Interna; y, Carolina
Ponce, Encargada de la Unidad de Administracidn Interna, de la Division de Administracién y

Finanzas.”.

Por su parte, los Términos de Referencia de procesos de Grandes Compras también estableceran la
conformacion de la Comisién Evaluadora, identificando los nombres, cargos Y

Unidad/Departamento/Divisién a la cual pertenecen.

56



De acuerdo a lo establecido en el articulo 54 del reglamento, en las licitaciones en las que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las
ofertas deberan ser evaluadas obligatoriarnente por una comisién de al menos tres funcionarios
publicos, internos o externos, del organisrno de la Administracién del Estado respectivo o, en su
caso, de tres trabajadores de las entidades que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. En procesos de ficitacién inferiores a
1.000 también sera recomendable la conformacién de una comisién evaluadora integrada por

minimo 3 funcionarios, con la finalidad de velar por la transparencia y probidad del proceso.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a las
entidades que forman parte de la Administracion del Estado, pero limitada siempre en un nimero

inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Los miembros de |a comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y el presente Reglamento, y
teniendo la obligacién de firmar la declaracién jurada de ausencia de conflictos de interés. En caso
de que dicha declaracién no sea suscrita, el/la funcionario/a no podra ser participe del proceso de

evaluacion.

Las inhabilidades para contratar con el Estado y las causales de deber de abstencién de los
funcionarios que formen parte de los procesos de contratacién se encuentran contenidas en los
Articulos 35" quater y quinquies, del Capitulo Vil de la Ley de Compras Publicas N°19.886,
respectivamente. Cabe mencionar que dichas causales de abstencidn son identificadas asimismo
en la Declaracién Jurada de Ausencia de Interés que cada integrante de las Comisiones Evaluadoras

debe suscribir.

Cada vez que se dicte una Resolucién Exenta que designe una Comision Evaluadora para un proceso
de licitacion, de Grandes Compras u otro, dicho documento sera remitido por el/la Profesional de
Compras a la Unidad de Transparencia, con el fin de que, en cumplimiento a lo establecido en la Ley
N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Regula el Lobby vy las
Gestiones que representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, sean
informados los integrantes de dicha Comisidn Evaluadora como sujetos pasivos de dicha Ley, hasta
30 dias corridos posteriores a la fecha de adjudicacién de la licitacién o el proceso de compras de

que se trate,
Asimismo, en dicha instancia, el/la Profesional de Compras le notificarad a la Comisién Evaluadora

su obligacién de realizar la Declaracién de Intereses y Patrimonio (DIP) dentro de los préximo 30

dias corridos, a contar de su designacién como integrantes de la Comision Evaluadora. En esta
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Plazo 5 dias habiles desde la recepcién del documento via formal.

G.2 Actividad
Responsable

Revisidn de observaciones a bases técnicas y anexos

Unidad Requirente

Descripcion
El/la responsable de la actividad debera dar revisién completa a las observaciones indicadas en bases técnicas
y anexos desde la unidad de compras, resolviendo sobre la aceptacién o rechazo de estas, incorporando
informacién o realizando cambios de forma, segun sea el caso.

Producto Bases técnicas y anexos con ohservaciones resueitas

Plazo 5 dias habiles desde la recepcién del documento via formal

G.3 Actividad Generar Bases Administrativas

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd generar las bases administrativas segin los hienes o servicios
solicitados y en base a las especificaciones técnicas entregadas, las cuales deberan contener al menos lo
siguiente:

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

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberdn ser genéricas,
sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas,
deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la
marca sugerida la frase "o equivalente". Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones
deberan orientarse a la busqueda de la mejor solucién a las necesidades que las respectivas Entidades
procuran satisfacer con los procedimientos de contratacion, debiendo para ello priorizarse el desempefio y
los requisitos funcionales esperables de! bien, servicic u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas
descriptivas o de disefio.

3. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la entrega y fa
apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacidn y la firma del Contrato de Suministro y
Servicio respectivo y el plazo de vigencia y de ejecucion de dicho contrato.

4, La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro y Servicio,
una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo
133° del reglamento.

5. Las causales de inadmisibilidad y de desestimacién de las ofertas que deberad considerar la Comisién
Evaluadora para la revision de {as propuesta presentadas.

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

7. El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad en que
seran restituidas.

8. Los criterios objetivos de evaluacion que serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. En el caso de la prestacion de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre
considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

9. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la suscripcién de contrato
o si éste se formalizard mediante la emisiéin de la orden de compra por el comprador y aceptacion por parte
del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 117° del reglamento. Dicha determinacion
debera ser definida por la Unidad Requirente al momento de elaborar el requerimiento de la compra.

9.1. Enlaslicitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM (o en los casos que sea requerido en procesos menores
a 1,000 y superiores a 100 UTM) identificar todos los antecedentes que seran solicitados para la elaboracién
del contrato.
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10. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos
dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

11. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con lo
establecido en ef articulo 54° del reglamento.

12. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de fas causales
expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

13. Otras consideraciones de acuerdo a lo establecido en la normativa actual.

Producto Bases Administrativas

Plazo 10 dias habiles desde la recepcidn de bases técnicas validadas desde actividad G.1

G.4 Actividad Solicitar CDP
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/ta responsable de la actividad deberd enviar la siguiente informacion a través de correo electronico
institucional a funcionariofa de Presupuesto.

- Nimero de Requerimiento de compra.

- Presupuesto necesario para la contratacion, estimado o maximo segun sea el caso.
- Modalidad de Pago.

- Vigencia de la contratacion.

Producto Solicitud de CDP

Piazo 2 dias habiles desde finalizada actividad G.1

G.5 Actividad
Responsable

Generar CDP
Funcionario/a de Presupuesto.

Descripcion
El/fla responsable de la actividad deberd generar el documento requerido, el cual deberd validar la
disponibilidad presupuestaria segun lo informacion entregada en la actividad G.4

El documento deber3 ser derivado por correo electrénico institucional a funcionario/a de Compras en formato
PDF, validado por funcionario/a de Presupuesto y Firmado por Jefatura del Departamento de Planificacion y

Finanzas.
Producto CDP Firmado
Plazo 2 dias habiles desde la solicitud generada desde actividad G.4

G.6 Actividad
Responsable

Generar Propuesta de Res. Ex.
Funcionario/a de Compras

Descripcidn
El/la responsable de |a actividad debera estructurar los insumos recibidos desde las actividades G.1, G.3y G.5,
con la finalidad de generar la propuesta de Resolucion Exenta que Aprueba Bases Administrativas, Técnicasy
Anexos para su Publicacion. Lo anterior, segtn el formato dispuesto por la Unidad de Compras en conjunto a

la Division luridica.
Producto Propuesta de Resolucion Exenta Aprueba Bases
Plazo 5 dias habil desde la finalizacion de actividades G.3y G.5.

G.7 Actividad Revision Propuesta de Res. Ex.

Responsable lefatura de Administracion Interna

Descripcion
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El/la responsable de la actividad deberd dar revisién completa a las antecedentes incluidos en la Propuesta de
Resolucién Exenta antes de derivar a Division juridica, incorporando observaciones cuando corresponda.

R ERe A3 el ¢ Propuesta de Resolucidn Exenta tiene observaciones?

Si; Retrocede hacia actividad G.6.

Salidas posibles - —
No; Avanza hacia actividad G.8.

Si; Propuesta de Resolucidn Exenta con observaciones.

Productos posibles — - -
No; Propuesta de Resclucién Exenta sin observaciones.

2 dias hébiles desde la recepcion de Propuesta de Resolucién Exenta segin
actividad G.6.

Plazo

G.8 Actividad Deriva Propuesta de Res. Ex. por 5GD

Responsable Funcicnario/a de Compras

Descripcién
El/la responsable de la actividad debera crear expediente en SGD para derivar informacién a la Division
Juridica.

El expediente debera contener al menos:

- Propuesta de Resolucion exenta que Aprueba Bases y su publicacién.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- Certificado que acredita que la contratacién se encuentra contemplada en el Plan Anual de Compra vigente
para la respectiva anualidad.

- Cualquier otro documento necesario en base a la naturaleza de la contratacion.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informara mediante correo electronico institucional la
accién realizada a secretaria de la Division Juridica y a Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Producto Expediente de propuesta de Resolucién Exenta Aprueba Bases derivado
Plazo 1 dia habil desde la finalizacién de actividad G.7

A.C. Subproceso Control de legalidad
Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion

El/la abogado asignado revisara la propuesta de Res. Ex., procurando gue su fundamentacién legal y técnica,
sean suficientes para respaldar tanto su juridicidad como su coherencia realizando las observaciones
necesarias, cuando corresponda.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente 5GD.
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El/la responsable de la actividad deberd enviar las consultas recibidas a través del foro de consultas a través de
correo electrénico a la Unidad Requirente para que elabore las respuestas necesarias, de acuerdo con los plazos
establecidos en las Bases.

Cuando corresponda a consultas administrativas, el/la funcionario/a de compras debera dar respuesta a estas
y derivarlas junto al resto de consultas en el correo electrénico para su validacion.

Producto Correo electrdnico con consultas recibidas
Plazo Segin plazo de consultas y respuestas determinado en Bases Administrativas

G.11 Actividad

Responder consultas
Responsable Unidad Requirente
Descripcion |
El/la responsable de la actividad debera enviar las respuestas a las consultas recibidas a través del foro de
consultas por correo electrénico al funcionario/a de Compras.

Producto Correo electrénico con respuestas a consultas recibidas

Plazo 1 dia habil antes de finalizado el plazo para respuestas segln Bases Administrativas

G.12 Actividad Revisar respuestas
Responsable Funcionario/fa cle Compras
El/la responsable de la actividad deberd revisar las respuestas recibidas conforme a la normativa vigente
relacionada a procesos de compras publicas y Resolucion Exenta que Apruebe Bases del proceso mismo.
BT T e R SRS eV s 0l ¢ Respuestas con Observaciones?

Si; retrocede hacia actividad G.11

No; avanza hacia actividad G.13

Si; Correo electrénico con observaciones a respuestas

No; Correo electrdnico con respuestas para publicar

Plazo 1 dia habil antes de finalizado el plazo para respuestas segiin Bases Administrativas

Salidas posibles

Productos posibles

G.13 Actividad Revisar respuestas

Responsable Jefe/a de Administracién Interna
El/la responsable de la actividad deberd revisar las respuestas recibidas conforme a la normativa vigente
relacionada a procesos de compras publicas y Resolucion Exenta que Apruebe las respuestas a las consultas del
proceso mismao.
oI JICIE NSRSV eI ¢ Respuestas con Observaciones?

Si; retrocede hacia actividad G.12.

No; avanza hacia actividad G.15.

Si; Correo electrénico con observaciones a respuestas y a Res. Ex..

No; Correo electrdnico con respuestas para publicar y Res. Ex. validadas .

Plazo 1 dia habil antes de finalizado el plazo para respuestas segin Bases Administrativas.

Salidas posibles

Productos posibles

G.15 Actividad Deriva SGD

Responsable Funcionario/a cle Compras
Ocscripccn e
El/la responsable de la actividad debera crear expediente en SGD para derivar la siguiente informacién a la
Divisién Juridica para ta elaboracién de la Resolucion Exenta que da respuesta a las preguntas realizadas en el
foro.

El expediente debera contener:

- Preguntas de los proveedores sin individualizarles y las respectivas respuestas de las Unidades Requirentes en
formato Excel {[documento que se descarga directamente de la plataforma).

-Correo en el cual se envian las preguntas y se recepcionan las respuestas desarrolladas por parte de la Unidad
Requirente
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Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informara mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a secretaria de la Division Juridica y a Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Producto Expediente SGD con los antecedentes de preguntas y respuestas del foro de la
licitacién.

Plazo El mismo dia habil en que se desarrolle la Actividad G.14.

A.C. Subproceso Control de legalidad

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcién

El/la abogado asignado revisard la propuesta de Res. Ex., procurando que su fundamentacion legal y técnica,
sean suficientes para respaldar tanto su juridicidad como su coherencia realizando las observaciones
necesarias, cuando corresponda.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

G.14 Actividad Publica respuestas en Mercado Pablico
Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd publicar las respuestas validadas en la ficha de licitacion
correspondiente.

Posteriormente enviara correo electrénico a la Unidad requirente notificando ia publicacién de respuestas.
Producto Respuestas publicadas en la ficha de licitacidn y correo electrénico con notificacion.
Plazo 1 dia habil antes de finalizado el plazo para respuestas segun Bases Administrativas,

una vez finalizada actividad G.13.
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G.19 Actividad Derivar Ofertas
Responsabie Funcionario/a de Compras

Descripcion
El/la responsable de |a actividad deberd descargar y entregar la documentacién ingresada en cada una de las

ofertas recibidas a la comisién evaluadora asignada para el proceso via correo electrénico.

Producto Ofertas para evaluar derivadas.
Plazo Un dia hahil desde finalizada actividad G.18.

G.20 Actividad Evaluacién de Ofertas
Responsable Comisidn evaluadora/ Encargado de Evaluacion

Descripcion

El/la o los/las responsables de la actividad deberdn realizar la evaluacién de las ofertas recibidas conforme a al

procedimiento y criterios de evaluacion establecidos en bases administrativas del proceso. De la evaluacion
realizada, se debera resolver si existe una oferta recomendable para adjudicar o si se declara desierto el
proceso. Lo anterior, formalizado a través del Acta de evaluacion, la cual deberd contener el detalle de la
evaluacion por criterios, las debidas justificaciones frente a inadmisibilidades o desestimacion de las ofertas, y
la validacién de todos los evaluadores.

0T Tollt g R N FGINT M ¢ Se requiere aclaracion de la oferta?

Si, avanza hacia actividad G.21

Salidas posibles

No; continda con evaluacion.

Si; Aclaraciones de la oferta requeridas.
No; Acta de Evaluacion completa.
Piazo Segun lo estahlecido en cronograma de bases administrativas del proceso.

Productos posibles

G.21 Actividad Aclaracion por foro inverso

Responsable Funcionariofa de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd publicar en el foro inverso de Ia licitacion las aclaraciones requeridas
por la Comisién Evaluadora dirigidas a los proveedores que han ofertado. Debe individualizar al proveedor en
cuestion y seleccionar el plazo de respuesta correspondiente, habilitando o no la carga de documentacion
adicional a la respuesta del oferente.

La aclaracion debe estar publicada por un plazo minimo de 24 horas.

Producto Solicitud de aclaraciones de la oferta.
Plazo El mismo dia en que se recepciona la solicitud de aclaracion por parte de la

Comision Evaluadora.

G.22 Actividad Derivar respuestas de aclaracion
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd derivar mediante correo electrénico a la Comision Evaluadora las
respuestas presentadas por los oferentes frente a las aclaraciones solicitadas en el foro inverso o notificar la
no respuesta por parte de este.

Producto Respuesta de oferentes frente a solicitud de aclaraciones.

Plazo El dia en que se haya establecido como tope la recepcidn de respuestas frente a las
aclaraciones solicitadas.

G.23 Actividad Genera Propuesta de Res. Ex. Adjudica/Desierta
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion
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El/la responsable de la actividad debera realizar una propuesta de resolucidn exenta que adjudica o declara
desierto el proceso, segun corresponda.

En el caso de que el proceso no haya recibido ofertas, debera notificar por correo electrénico a la Unidad
Requirente respecto de la ausencia de ofertas para evaluar, y posteriormente elaborar |a propuesta de Res. Ex.
que declare desierto el proceso.

Producto Propuesta de Resolucidn Exenta Adjudica/Desierta.

Plazo 2 dias habiles desde recepcionada el acta de evaluacién de las ofertas o desde
finalizada actividad G.17. cuando no existan ofertas, segun corresponda.

G.24 Actividad

Derivar SGD
Funcionario/a de Compras

Responsable
Descripcion
El/la responsable de ia actividad debera derivar mediante SGD la propuesta de Res. Ex. que adjudique o declare
desierto el proceso, acompafiandola de toda la documentacidn necesaria para justificar la decision. En caso de
corresponder a:

Desercidn, debera adjuntar:

- Acta de evaluacion de las ofertas {si la hubiere).

- Declaracién jurada de ausencia de conflicto de interés y confidencialidad de la comisidn evaluadora o
evaluador.

- Propuesta de Res. Ex. que declara desierto el proceso.

Adjudicacién, deberd adjuntar:

- Acta de evaluacién de las ofertas.

- Declaracién jurada de ausencia de conflicto de interés y confidencialidad de la comisién evaluadora o
evaluador.

- Propuesta de Res. Ex. que adjudica el proceso.

- CDP.

- Todos los otros antecedentes que sean relevantes al caso.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informara mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a secretaria de la Divisidn Juridica y a Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Producto Expediente SGD con propuesta de Resolucion Exenta Adjudica/Desierta y
antecedentes.
Plazo 3 dias habiles desde recepcionada e} acta de evaluacion de las ofertas.

A.C. Subproceso Control de legalidad

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcidn

El/la abogado asignado revisard fa propuesta de Res. Ex., procurando que su fundamentacion legal y técnica,
sean suficientes para respaldar tanto su juridicidad como su coherencia realizando las observaciones
necesarias, cuande corresponda.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.
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G.27 Actividad Solicita Documentacién para Contrato
Responsable Funcionariofa de Compras

Descripcion
Toda vez que la contratacion sea formalizada mediante la suscripcion de contrato, el/la responsable de la
actividad debera solicitar la documentacién necesaria al proveedor para la elaboracién del contrato seguin lo
requerido por la Divisidn Juridica. Ademds, requerira la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato,
conforme a lo indicado en las bases de licitacion.

Producto Documentos para contratar y garantia.

1 dia habil desde la finalizacién de la actividad G.26

Plazo

G.28 Actividad
Responsable

Derivar SGD
Funcionario/a de Compras

Descripcion
El/ta responsable de la actividad debera crear expediente en SGD para derivar informacidn a la Divisién Juridica.

El expediente debera contener al menos:
- Documentacion solicitada en bases administrativas del proceso para contratar
- Garantia de fiel cumplimiento validada si se solicitase en bases administrativas de) proceso.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informard mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a secretaria de |a Divisién Juridica y a Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Producto Expediente Derivado para elaboracién de contrato.
Plazo 1 dia habil desde la finalizacion de la actividad G.27.

S.  Subproceso Elaboracién de Contrato / Acuerdo Complementario

Responsable Abogado asignadlo al proceso

Descripcion

El/ia abogado asignado redactard la propuesta de contrato la cual contendra las disposiciones contenidas en
las bases administrativas y técnicas junto a la oferta del proveedor adjudicado.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

A.D. Subproceso Elaboracién de Resolucién que aprueba Acuerdo Complementario / Contrato

Responsable Abogado asignacdlo al proceso
El abogado asignado sera responsable de la redaccién de la resolucién que apruebe dicho instrumento.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

2.3.4. Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual {a Administracién invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases
fijadas (las cuales ya han sido publicadas en concurso mediante Licitacidn Publica), formulen
propuestas, de entre la cuales seleccionard y aceptara la mds conveniente, o se declarara desierto

el proceso en caso de que ninguna de las ofertas se ajuste a los requerido.

La Licitacion Privada procede, con cardcter de excepcional, si en la licitacién pablica respectiva no

se hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.






- Propuesta de Resolucion que aprueba bases {deben ser las mismas bases que se publicaron en licitacién
pUblica, sin ninglin cambio adicional a la inclusidn del listado de oferentes a invitar).

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- Certificado que acredita que la contratacién se encuentra contemplada en el Plan Anual de Compra vigente
para la respectiva anualidad.

- Cualquier otro documento necesario en base a la naturaleza de la contratacion.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informarad mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a secretaria de la Divisién Juridica y a Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Producto Expediente SGD derivado con antecedentes.
Plazo 1 dia habil desde finalizada actividad H.3

A bproceso Control de legalidad

Respansable Abogado asignado al proceso

De NCIO

El/la abogado asignado revisara la propuesta de Res. Ex., procurando que su fundamentacion legal y técnica,
sean suficientes para respaldar tanto su juridicidad como su coherencia realizando las observaciones
necesarias, cuando corresponda.

Plazo 8 dias hdbiles desde recepcionado el expediente SGD. J

2.3.5. Trato Directo

Es un mecanismo de compra gue debe usarse de manera excepcional, cuando el hien o servicio que
se necesita comprar no se encuentra en CM y/o no es posible realizar una licitacién publica o
privada, por ejemplo, en los casos en que existe un Unico proveedor.

Las causafes en qué se puede utilizar estd modatidad de compra estan sefialados en la Ley de
Compras y su Reglamento y es necesario establecer esta circunstancia en una resolucién fundada.
Ademas, deberd acreditarse, mediante la documentacién pertinente, la concurrencia de la causal

especifica que permite efectuar una adquisicién o contratacién via trato directo.

Los procedimientos de cantratacién directa gque no reguieren publicidad son:

1} Proveedor Unico (inferior a 1.000 UTM)

2) No se recibieron ofertas o fueron inadmisibles.

3) Emergencias, urgencias o imprevistos

4} Servicio de naturaleza confidencial.

5) Adquisicicnes inferiores a 30 UTM y que privilegie materias de alto impacto social.
6) Cuando existen circunstancias excepcionales por la naturaieza de la contratacion:
e Servicios o equipamiento compatible con tecnologia ya adquirida,

* Costo desproporcionado en contrataciones hasta 100 UTM.

+ Contratacion de proveedor con alto grado de especializacion.

e Pueda afectarse |2 seguridad e integridad personal de autaoridades.

¢ Conocimiento publico de la licitacién pone en riesgo el contrato.
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4. Servicio de naturaleza confidencial

- Antecedentes de la contratacion

- Antecedentes relevantes de acuerdo con la causal.

- Cotizacion formal del proveedor.

5. Confianza y seguridad derivada de la experiencia comprobada mayor a 1.000 UTM

- Antecedentes de la contratacion.

- Antecedentes que demuestren la experiencia del proveedor.,

- Cotizacion formal del proveedor.

- Informe Técnico elaborado por la Unidad Requirente que dé cuenta de la necesidad de la adquisicidn, la
justificacion de la seleccion del proveedor y la situacion que hace indispensable acudir a este mecanismo
de contratacién.

5. Adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto impacto social:

- Antecedentes de la contratacion,

- Antecedentes o certificados que demuestren la materia de alto impacto sacial.

- Memorandum que justifique la adquisicion.

- Cotizacion formal del proveedor.

6. Cuando existan circunstancias excepcionales por la naturaleza de la contratacién

® Servicios o equipamiento compatibles con tecnologia ya adquirida:

- Antecedentes de la tecnologia ya adquirida.

- Antecedentes que den cuenta de la necesidad de la contratacidn de servicios o equipamiento accesorios,
tales como bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente adquirida, necesarios para fa ejecucién de un
contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

- Justificacién de la necesidad del Trato Directo.

- Cotizacion formal del proveedor.

¢ Costo desproporcionado en contrataciones de hasta 100 UTM

- Antecedentes de la contratacidn.

- Informe emitido por la Unidad Requirente en donde se sefialen las razones financieras o de utilizacién de
recursos humanos que acrediten el sobrecosto, que en cada caso se debe incurrir por el hecho de llevar a
cabo un procedimiento competitivo.

- Justificacion de {a necesidad del Trato Directo.

- Cotizacion formal del proveedor.

e Consultorias claves y estratégicas en consideracion especial de las facultades del proveedor.

- Antecedentes de la contratacion.

- Informe que justifique la necesidad de acudir a este mecanismo de contratacién, el alto grado de
especializacion y que la consultoria que se requiere es de caracter estratégico para la Subsecretaria.

- Cotizacion formal del proveedor.

¢ Pueda afectarse la seguridad e integriclad personal de las autoridades.

- Antecedentes de la contratacion.

- Antecedentes que justifiquen el riesgo de seguridad.

- lustificacién de la necesidad de Trato Directo.

- Cotizacion formal del proveedor.

s Conocimiento publico de la licitacién gue ponga en riesgo el objeto y la eficacia del contrato.

- Antecedentes de la contratacion,

- Antecedentes que justifiquen el riesgo de la publicidad de!l contrato.

- lustificacion de la necesidad de Trato Directo.

- Cotizacion formal del proveedor.

Compuerta de Exclusién FAele W Ello 115X

Si; avanza hacia actividad 1.2

Satidas posibles

No; avanza hacia actividad 1.3y G.4

Productos posibles Si; antecedentes con observaciones.
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No; contintda proceso de elaboracién Trato Directo.
5 dias habiles desde recepcionados los antecedentes por parte del/la funcionario/a

de compras

.2 Actividad Revisar Observaciones

Responsable Unidad Requirente

Descripcion
El/la responsable de la actividad deberd revisar las observaciones a los antecedentes requeridos segun causal
de trato directo y corregir, modificar o incorporar lo que correspondiera.

Producto Observaciones resueltas.
Plazo 2 dias habiles desde la recepcion de observaciones desde actividad 1.1.

.3 Actividad Generar Propuesta de Resolucion Exenta para Trato Directo

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

Ei/la responsable de la actividad deberé elaborar una propuesta de resolucion exenta que apruebe el trato
directo segin formato dispuesto por el Departamento Juridico de esta Subsecretaria, identificando la causal
determinada y haciendo referencia a toda la documentacién necesaria para justificar la contratacion.

Productos posibles Propuesta de Resolucién Exenta Aprueba Trato Directo
Plazo 2 dias habiles desde finalizada actividad 1.1

1.4 Actividad Revision de Propuesta de Resolucidn Exenta
Responsable Jefatura de Administracion Interna

Descripcion
El/ta responsable de la actividad deberd revisar la propuesta de resolucién exenta que el/la funcionario de
compras ha remitido, incluyendo observaciones, cuando corresponda.

6l oI ER AT T ¢ Observaciones?
Si; retrocede hacia actividad 1.3.

Salidas posibles
P No; avanza hacia actividad 1.5.

Si; Propuesta de Resolucién Exenta con cbservaciones.

Productos posibles No; Propuesta de Resolucion Exenta Aprueba Trato Directo para derivar a Division
Juridica.

Plazo 2 dias hahiles desde finalizada actividad 1.3.

1.6 Actividad Deriva SGD

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de fa actividad deberd crear y derivar a la Divisién Juridica un expediente en SGP el cual
contenga lo siguiente:

- Propuesta de Resolucidn Exenta Aprueba Trate Directo

- Requerimiento de Compra Validado.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- Certificado de que la contratacidn se encuentre en el Plan Anual de Compra cuando la causal que se invoca

asi lo exija.

- Antecedentes conforme a causal seleccionada, de acuerdo con lo establecido en la Actividad |.1.
- Los términos de referencia.

- Documentos para Contratar en el caso de aplicar Actividad 1.5.

- Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato cuando corresponda.
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Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informard mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a la secretarfa de la Divisién Juridica y Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.
Expediente SGD con antecedentes para contratacion,

1 dia habil desde finalizada actividad 1.4, 1.5 y G.5, y ya recepcionados los
antecedentes para el contrato.

Producto

Plazo

A.C. Subproceso Control de legalidad

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion
El/la abogado asignado realizara el control de legalidad del acto administrativo procurando que su motivacién,
asi como su fundamentacién legal y técnica, sean suficientes para respaldar su juridicidad y su coherencia
realizando las observaciones necesarias, cuando corresponda.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

I.7  Actividad Publicacion de Trato Directo
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad debera publicar en el médulo de Trato Directo en el Sistema de Informacién
www . mescadopublico.cd, en un plazo no mayor a 24 horas habiles desde recepcionada la Resolucién
Totalmente tramitada, el formulario correspondiente en ei Médulo de Trato Directo, acompafidndolo de la
Resolucion Exenta que autoriza la contratacidn/contrato, remitida por la Oficina de Partes, y de todos los
antecedentes adicionales correspondientes. Una vez completada toda ia informacién, se emitird
automaticamente la Orden de Compra para su ajuste.

Producto Ficha de Trato Directo y Subproceso P. Emision de Orden de Compra

Plazo 1 dia habil desde !a recepcidn de la Resolucion Exenta totalmente tramitada.

I.5  Actividad Recopilar Documentacion para Contrato.

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

En caso de requerir la formalizacién de la contratacion mediante la suscripcién de contrato, el/la responsable
de la actividad deberd solicitar la documentacién necesaria al proveedor para la formalizacion del contrato,
segun lo requerido por la Division Juridica. Podré requerir ademds, cuando corresponda, la respectiva Garantia
de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato.

Producto Documentos para Contrato

Plazo 2 dias habiles desde la finalizacion de la actividad 1.4

A.C. Subproceso Control de legalidad

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion
El/la abogado asignado realizara el control de iegalidad del acto administrativo procurando que su motivacion,
asi como su fundamentacion legal y técnica, sean suficientes para respaldar su juridicidad y su coherencia

realizando las observaciones necesarias, cuando corresponda.
8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

S.  Subproceso Elaboracién de Contrato / Acuerdo Complementario

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion
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Producto Propuesta de Resolucion Exenta que declara intencidn de contratacion mediante
Trato Directo.
Plazo 2 dias habiles desde la finalizacion de Actividades i.1.

1.9  Actividad Revision de Propuesta de Resolucidn Exenta Intencion TD
Responsable Jefatura de Administracion Interna

Descripcion
El/la responsable de la actividad deberd revisar la propuesta de resolucién exenta que el/la funcionario de
compras ha remitido, incluyendo observaciones, cuando corresponda.

Compuerta de Exclusién [XelITa ETalsal-0Ts

Si; retrocede hacia actividad 1.8.

Salidas posibles - —
No; avanza hacia actividad 1.10.

Si; Propuesta de Resolucién Exenta con observaciones.
No; Propuesta de Resolucidn Exenta Intencidn Trato Directo para derivar.
Plazo 2 dias habiles desde remitida la propuesta de Res. Ex. Actividad 1.9

Productos posibles

.10 Actividad Derivar SGD
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion
El/la responsable de la actividad deberd crear y derivar expediente en $GP el cual contenga lo siguiente:
- Propuesta de Resolucidn Exenta Intencidn de Trato Directo.

- Los términos de referencia.
- Antecedentes relevantes de la contratacion.
- Requerimiento de Compra Validado.

Una vez derivado el expediente a través de SGD, se informard mediante correo electrénico institucional la
accion realizada a secretaria de la Divisién Juridica y a Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridicos.

Expediente SGD con Propuesta Res. Ex. Intencion Trato Directo y antecedentes para
justificar causal.
Plazo 1 dia habil desde finalizada actividad 1.9

Producto

A.C. Subproceso

Control de legalidad

Responsable

Abogado asignado al proceso

Descripcién

El/la abogado asignado revisara la propuesta de Res. Ex., procurando que su fundamentacion legal y técnica,
sean suficientes para respaldar tanto su juridicidad como su coherencia realizando las observaciones
necesarias, cuando corresponda.

8 dias hébiles desde recepcionado el expediente SGD.

.11 Actividad Publicacion de Res. Ex. Intencidn Trato Directo.

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcidn

Ei/la responsable de la actividad debera publicar en el modulo de Trato Directo del Sistema de Informacion
www.nercadopublico.ct la intencién de Trato Directo por 5 dias habiles, acompaiiandola de toda la
documentacion relativa a la justificacién de la causal. En dicho plazo, el resto de los proveedores del rubro
podran observar la modalidad de contratacién, indicando si ellos pueden proveer el mismo producto/servicio
0 cuentan con otra alternativa que pueda satisfacer dicha necesidad de igua! 0 mejor forma.

Compuerta Exclusiva ¢Existen ofertas de otros proveedores?
Salidas posibles Si; avanza hacia actividad 1.12.
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No; avanza hacia actividad 1.3 y G.4.

Si; nuevos antecedentes respecto de productos o servicios que satisfagan la
Productos posibles necesidad respecto de la cual nacié la intencion de Trato Directo.

No; continuidad al proceso de Trato Directo previsto.

Plazo 1 dias habil desde recepcionada la Resolucidn Exenta totalmente tramitada.

Actividad Informa respuesta de otros proveedores respecto de disponibilidad de otras
alternativas

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcién

En caso de que la publicacién de intencién de Trato Directo reciba observaciones, comentarios o propuestas
de otros oferentes que aseguren poder proveer los mismos bienes o servicios, o bienes o servicios similares
que puedan satisfacer la necesidad pablica de igual o mejor forma que los previstos en el Trato Directo, el
encargado de la actividad deberd notificar a la Unidad Requirente, a la Jefatura de Administracion Interna, ¥ a
todas las partes que asi lo requieran, la disponibilidad de estas alternativas y proponer el cambio de la
modalidad de contratacion. En caso de gue la Unidad Requirente solicite dar continuidad a trato directo,
debera remitir la fundamentacién correspondiente para justificar su decision.

Puerta Exciusion iDecide dar continuidad a Trato Directo?
Salidas posibles Si; avanza hacia actividad 1.13

No; avanza hacia fin proceso.

Productos posibles Si; Continua procedimiento Trato Directo.
Productos posibles No; Finaliza proceso de Trato Directo

Plazo 1 dias habil desde finalizada la publicacién de intencién de Trato Directo.

.13 Actividad Solicita dar continuidad a Trato Directo y fundamenta
Responsable Unidad Requirente
Descripcion

El/la responsable de la actividad debera informar la decisién de continuar con el procedimiento de contratacion
mediante Trato Directo, desarrollando una fundamentacién técnica que deberd ser incluida en la Resolucién
Fundada que autorice la contratacion.

Producto

Fundamentacion técnica para dar continuidad a Trato Directo.
5 dias habiles desde finalizada actividad 1.12.

Plazo

2.3.6. Compra Agil

Es procedimiento especial de contratacion mediante el cual, a través del Sistema de Informacion y
Gestién de Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera simple,
dindmica, expedita, competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 100 Unidades Tributarias Mensuales, previa solicitud de al menos 3
cotizaciones realizadas a través del referido sistema. Si un organismo no selecciona el proveedor
gue haya presentado la oferta de menor precio, deberd fundamentar dicha decisién en la respectiva
orden de compra. Este tipo de compra constara de 2 llamado, el primero que solo permite la
participacién de empresas de menor tamafio (EMT) y proveedores locales, y que, en caso de no
presentarse ofertas, o que todas las presentadas no de cumplimiento a lo requerido, y por ende
sean declaradas inadmisibles, se podrd proceder al segundo llamado en donde participaran

empresas de mayor tamafio y otros.
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Producto Términos de referencia con observaciones subsanadas.

2 dias habiles desde recepcionados los Términos de Referencia con las
observaciones.

Plazo

1.3 Actividad Publicacién primer llamado Compra Agil en Mercado Piblico

Responsahle Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de la actividad debera publicar en www mercadopiblico ci, la solicitud de cotizacion,

adjuntando los Términos de Referencia y cualquier otro documento o Anexo relevante para que los oferentes
formulen sus propuestas de cotizacion en el portal mercadopublico.cl.

Asimismo, el responsable de la actividad deberd notificar por correo electrénico a la Unidad Requirente la
publicacién de la compra agil, indicando los plazos de cierre de esta.

De acuerdo a la naturaleza de la contratacién, si 2 horas antes del cierre de recepcién de ofertas el/la
responsable de la actividad visualiza que no se ha recibido ninguna oferta, este/a podré extender ef plazo de
publicacion por 1 dia habil adicional, previa notificacion a la Unidad Requirente.

Compuerta exclusiva ¢Se recepcionaron cotizaciones?

Si, avanza hacia actividad 1.4.

Salidas posibles

No, avanza hacia informar ausencia de ofertas previo al cierre.

Si; Ofertas disponibles para evaluar.

Productos posibles No; Primera publicacién | Plazo de primera publicacion extendido
sin ofertas recepcionadas. | Posibilidad de publicacién de segundo llamado.

Plazo El mismo dia hébil establecido para el cierre de recepcion de ofertas.

14 Actividad Descarga y remite cotizaciones

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de la actividad debera descargar, organizar y remitir via correo electrénico las cotizaciones
recepcionadas en el primer llamado a la Unidad Requirente para su evaluacion.

Producto Correo electrénico con adjunto de cotizaciones recepcionadas.

5 El mismo dia habil en que cierre la recepcidn de ofertas, de acuerdo a lo establecido
aZos . . ..
en la primera publicacion de la compra agil.

1.5  Actividad Evaluacion de las cotizaciones
Responsable Unidad Requirente

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd evaluar y analizar las cotizaciones recepcionadas, aplicando los
criterios de evaluacion que fueron establecidos en los Términos de Referencia o verificando el cumplimiento
del pliego de especificaciones técnicas (Caracteristicas, plazos de entrega, etc.) y seleccionando la oferta mas
econdmica y que permita la mejor relacion valor por dinero.

Si desarrollada la evaluacion de las ofertas, ninguna se ajusta a lo requerido, estas se deberan declarar
inadmisibles, para lo cual el responsable de la actividad deberd enviar via correo electronico el detalle de la
evaluacion, indicando los puntos en los que incumple cada oferta y solicitando, si es requerido, la segunda

publicacién para Empresas de mayor tamafio o la cancelacion de compra agil.

Compuerta exclusiva ¢Adjudica?

Si; avanza hacia subproceso P. Emision de la Orden de Compra.

Salidas posibles

No; avanza hacia actividad J.6.

Productos posibles Si: Notificacion de adjudicacién a funcionario/a de compras.
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No; Netificacion de inadmisibilidad y solicitud de publicacidn de segundo llamado
en caso de ser requerido o cancela compra agil.

De acuerdo con el plazo establecido en Términos de Referencia.

J.6 Actividad Notifica Inadmisibilidad de Cotizaciones

Responsable Unidad Requirente
Descripcion

El/la responsable de la actividad debera notificar via correo electrénico si las ofertas recepcionadas son
inadmisibles, adjuntando un cuadro de evaluacion en donde se expongan los motivos de ello. La inadmisibilidad
de las ofertas abre la posibilidad a la publicacidn del segundo llamado de compra agil o a cancelar el proceso
de cotizacion.

Compuerta exclusiva ¢Requiere publicacién segundo llamado?
Si, avanza hacia actividad J.7
No, finaliza proceso.

Salidas posibles

Si; Correo con detalle de la evaluacion e inadmisibilidad de fas ofertas y solicitud de
publicacidn segundo llamado.

No; Correo con detalle de la evaluacion e inadmisibilidad de las ofertas y fin de
proceso.

Productos posibles

Plazo De acuerdo con el plazo establecido en Términos de Referencia. .

1.7  Actividad Publicacién de Segundo Llamado Compra Agil

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

De acuerdo a la recepcion o no de ofertas en el primer liamado, el responsable de la actividad tendra las
siguientes tareas:

Si no se recepcionaron ofertas en primer llamado:
- Publicar et segundo llamado de compra dgil, en caso de que no haya sido configurada su publicacion
automadtica.

Si se recepcionaron ofertas y estas son inadmisibles en primer llamado:

- Declarar cada oferta inadmisible de acuerdo con los fundamentos desarrollados por la Unidad Requirente
gue ha evaluado.

- Publicar el segundo llamado de compra agil.

Una vez publicado el segundo llamado, el responsable de la actividad debera notificar por correo electrénico a
la Unidad Requirente los nuevos plazos de publicacion.

De acuerdo a la naturaleza de la contratacion, si 2 horas antes del cierre de recepcion de ofertas el/la
responsable de la actividad visualiza que no se ha recibido ninguna oferta, este/a podra extender el plazo de
publicacién por 1 dia habil adicional, previa notificacidn a la Unidad Requirente.

Compuerta exclusiva ¢Se recepcionaron cotizaciones?

Si, avanza hacia actividad J.8.
Salidas posibles

No, avanza hacia informar ausencia de ofertas previo al cierre dei segundo ilamado.

Si; Continda proceso adjudicacion

No; Segunda publicacion sin ofertas|Plazo de segunda publicacién extendido
recepcionadas. Segunda publicacién declara proceso
desierto al no presentarse ofertas.

Productos posibles

E! mismo dia habil establecido para el cierre de recepcion de ofertas.
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J.8  Actividad Descarga y remite cotizaciones

Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de [a actividad debera descargar, organizar y remitir via correo electrénico las cotizaciones
recepcionadas en el segundo llamado a {a Unidad Requirente para su evaluacién.

Producto Correo electronico con adjunto de cotizaciones recepcionadas.

El mismo dia habil en gue cierre 1a recepcién de ofertas, de acuerdo con lo

Plazos . -
establecido en la segunda publicacién de la compra agii.

1.9 Actividad Evaluacion de las cotizaciones

Responsable Unidad Requirente
Descripcion

El/la responsable de ia actividad deberd evaluar y analizar las cotizaciones recepcionadas, aplicando los
criterios de evaluacién que fueron establecidos en los Términos de Referencia o verificando el cumplimiento
del pliego de especificaciones técnicas (Caracteristicas, plazos de entrega, etc.) y seleccionando la oferta mas
econdémica y que permita la mejor relacion valor por dinero. Si desarrollada la evaluacién de las ofertas,
ninguna se ajusta a lo requerido, la compra serd cancelada por no recepcicnarse ofertas que se ajusten a lo
solicitado.

Compuerta exclusiva ¢Adjudica?

Si; avanza hacia subproceso P. Emision de {a Orden de Compra.

Salidas posibtes

No; avanza hacia fin proceso.

Si; Notificacidn de adjudicacién.
No; Notificacién de inadmisibilidad y cancelacién compra agil.
Plazo De acuerdo con el plazo establecide en Términos de Referencia.

Productos posibles

2.3.7. OCInterna (Menor a3 UTM)

Si el mento de la compra es mener o igual a 3 UTM y el bien o servicio no se encuentra en Convenio
Marco, se procedera a realizar una compra directa mediante la emisién de una OC Interna. Este
procedimiento, se encuentra basado en lo establecido en el articulo 116° del Reglamento, el cual
sefiala que “podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién: a) Las contrataciones de bienes y

servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.”

Este procedimiento constituye una excepcidn y se utiliza en casos en los cuales el producto o servicio
no se encuentra en CM, el proveedor no se encuentra inscrito en MercadoPublico, cuando se
dificulta la obtencién de cotizaciones o el monto es mayor a 1 UTM que es el tope establecido
internamente para compras por Fondo Fijo (Caja Chica).

En todo caso, si bien las compras realizadas con OC Internas se realizan fuera del Portal Mercado

Piblico, todas son informadas mensualmente a través de Transparencia Activa.

Flujograma K: Compra Mencr a 3 UTM
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Descripcion
El/la responsable de la actividad generard folio presupuestario segun lo solicitado en correo de funcionario/a

de compras,
Producto Folio Presupuestario
Plazo 1 dia Habil desde finalizada la actividad K.3

K.5 Actividad Completa Orden de Compra y remite para firma
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion
El/la responsable de la actividad deberd completar la Orden de Compra con el folio asignado y derivarla a la
Jefatura de Administracion Interna en PDF para su firma.

Producto Orden de Compra Interna para firma.
Plazg 1 dia Hébil desde finalizada Actividad K.4.

K.6 Actividad Firma de Orden de Compra Interna
Responsable Jefatura de Administracién Interna

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd firmar la Orden de Compra Interna con el folio asignado.
Producto Orden de Compra Interna firmada.

Plazo 1 dia Habil desde finalizada Actividad K.5.

K.7 Actividad Registra y Envia Orden de Compra Interna
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion
El/la responsable de la actividad registrard la orden de compra en la carpeta interna para su posterior
publicacién mensual en portal de transparencia.

El/la responsable ademds, realizar el envio de Orden de Compra interna a Unidad Requirente.
Producto Orden de Compra Interna registrada y enviada a Unidad Requirente
Plazo 1 dia Habil desde finalizada Actividad K.6

K.8 Actividad Envia Orden de Compra a Proveedor

Responsable Unidad Requirente

Descripcion

El/la responsable de la actividad realizara envio de Orden de Compra Interna a proveedor y gestionard entrega
de los bienes y/o servicios contratados.

Preducto Orden de Compra Interna enviada a Proveedor

Plazo 1 dia Habil desde finalizada Actividad K.7

K.2 Actividad Ingresa OC Interna en portaltransparencia.cl

Responsable Unidad Requirente

Descripcion
El/la responsable de la actividad deberd ingresar OC internas realizadas en el mes durante los primeros 5 dias
habiles posteriores al mes de publicacion.

Envia a autorizar OC internas ingresadas para VB de Jefatura Administracién Interna.

OC Interna ingresadas en portal de transparencia
Los primeros 5 dias habiles de cada mes

Producto

Plazo

K.10 Actividad Autoriza Ingreso de OC Interna ]
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Responsable Jefatura de Administracién Interna
Descripcion

El/la responsable de la actividad debera revisar y autorizar las Ordenes de Compra Internas ingresadas en portal
de transparencia.cl

Producto Ordenes de Compra Internas autorizadas en portal transparencia.cl

Plazo 3 dias habiles desde finalizada Actividad K.9

3. GESTION DE CONTRATOS

Conforme a la Ley N°19.586 y su Reglamento, es obligatorio suscribir contratos en las adquisiciones
y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones también serd obligatoria la

entrega de garantia de fiel y oportuno cumplimiento delcontrato.

De la misma forma, la mencionada normativa sefiala que en caso de adquisiciones superiores a 100
UTM y menores a 1.000 UTM, en las respectivas Bases de Licitacién (o Términos de Referencia) se
deberd definir si se requerira 1a suscripcién de contrato o si éste se formalizara solc mediante la
emisién de la OC por la SDEP y a aceptacién de ésta por parte del proveedor. Lo anterior debera ser
propuesto por la Unidad Requirente ai momento de levantar el requerimiento de compra. Para esta
determinacion, se recibird la recomendacion de la Unidad de Compras y la orientacion juridica del

Departamento de Procedimientos Juridicos.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidos por la Ley de Compras, se requerird
Ia suscripcién de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM,
podran formalizarse mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacién de esta por parte del
proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se
haya establecido asi en las respectivas Bases (o Términos de Referencia}, lo cual debera ser

determinado por la Unidad Requirente.

El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel gue se contemple en las respectivas Bases de
Licitacién (o Términos de Referencia). Si nada se indica en dichos documentos, el contratc deberd
ser suscrito por las partes en un plazo no superior a treinta (30) dias corridos contados a partir de la
fecha de la notificacién de adjudicacién, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 119° del

Reglamento.
Respecto del plazo de suscripcién del contrato, si se trata de licitaciones superiores a 5.000 UTM la
suscripcion del contrato sélo podrd efectuarse una vez transcurrido el plazo de diez dias habiles

desde la notificacién de la resolucién de adjudicacion.

Todas las notificaciones que hayan de efectuarse en el Sistema de Informacién se entenderan

realizadas, luego de veinticuatro horas transcurridas desde que la Entidad publique en el Sistema
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de Informacion el documento, acto o resolucion objeto de la notificacion. Las notificaciones que las
Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales en

que aquellos puedan incurrir, se realizaran en conformidad al articulo 140 del reglamento.

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato v la resolucién exenta aprobatoria de este,
debera ser publicado en el Portal. Ei encargado de hacer esta publicacién serd el mismo Operador
/ Profesional de Compras que haya estado a cargo de la respectiva licitacién o proceso de compra.
lgual procedimiento apiicard para las modificaciones de contrato gestionadas con posterioridad, si

las hubiere.

Por su parte, en los procesos de Grandes Compras se debera suscribir el Acuerdo Complementario
respectivo y solicitar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. Para algunas compras
por Convenio Marco, no necesariamente superiores a 1.000 UTM, también podria existir la
obligacion de suscribir un acuerdo complementario y/o la solicitud de garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, como, por ejemplo, en el caso de alguna Compra Coordinada o en

ciertos Convenio Marco especificos.

3.1. Modificacion de Contratos

Cualquier modificacion a las condiciones contractuales, tales como la renovacién de su vigencia,
termino anticipado de comun acuerdo, servicios adicionales no considerados en el contrato original
u otros, debera Hevarse a efecto previo acuerdo entre las partes, suscribiendo ambas un anexo
modificatorio de contrato, en los términos y condiciones fijlados por la Ley de Compras y su

Reglamento, y emitiendo una nueva orden de compra por el nuevo monto, cuando corresponda.

En especifico, el articulo 129° del Reglamento, que establece que los contratos regidos por la Ley de

Compras y el Reglamento solo podran modificarse durante su vigencia cuando:

1} Cuando asi se haya previsto en Ias Bases de Licitacién o el contrato. En ningun caso, las entidades
podrdn prever en Jas Bases modificaciones que puedan alterar los elementos esenciales del contrato
u Orden de Compra inicial. Se entenderd que se alterna éstos:

- Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los oferentes y de estricta
sujecion a las bases, en términos que hubiese implicado la aceptacion de una oferta distinta a la
aceptada iniciaimente o habrian atraido a més participantes a participar en el procedimiento de
contratacion.

- Sila modificacion altera el equifibrio financiero del contrato.

- Sida como resuftado un contrato de naturaleza diferente.

2) Las modificaciones no previstas en las Bases de licitacion solo podran realizarse cuando cumpla los
siguientes requisitos:

- Que se encuentre en una situacién de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente calificada por la

Entidad contratante.
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- Que el cambio de contratista generara inconvenientes significativos o un aumento sustancial de costes
para el érgano de contratacién.

- Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder a la causa objetiva
que [a haga necesaria.

- Que se respete el equilibric financiero del contrato.

La Entidad estarad facultada para aumentar el plazo de ejecucién del contrato o la Orden de Compra
mientras dure el impedimento. Asimismo, podrd realizar una modificacion a los bienes y/o servicios
comprometidos en e! contrato o la Orden de Compra, siempre y cuando existieren razones de interés
plblico, y que esta permita satisfacer de igual 0 mejor forma la necesidad puabtica que hubiere dado origen

al procedimiento de contratacion.

En ninguin caso el monto de las modificaciones podra exceder, independientemente o en su conjunto con
las demas modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente ai 30% del monto

criginamente convenido.

Por otro lado, en conformidad al articulo 130° del Reglamento, los contratos podrén terminarse

anticipadamente solo por la siguientes causas:

e La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o 1a extincion de la personalidad juridica
de la sociedad contratista.

s  Laresciliacién o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se encuentre en mora
de cumplir sus obligaciones.

s El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. Las Bases o el contrato
deberan establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta medida.

s Fjestado de notoria insolvencia del contratante, a mencs que se mejoren las cauciones entregadas o
las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

s La imposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados, cuando no sea
posible modificar el contrato conforme al articulo 129° del Reglamento. En tal caso, la Entidad sélo
pagara el precio por los bienes y/o servicios que efectivamente se hubieren entregado o prestado,
segun corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que la imposibilidad de
cumplimiento del contrato obedeciere a motivos imputables al Proveedor, procederd que se apliquen
en su contra las medidas establecidas en el articulo 135° del Reglamento.

e  Por exigirlo el interés plblico o la seguridad nacional.

* lasdemas establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacion o en el contrato. Dichas Bases

podran establecer mecanismos de compensacion y de indemnizacion a los contratantes.

Los actos administrativos gue dispongan tales medidas deberan ser fundados y publicados en el Sistema

de Informacion.
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El/la responsable de la actividad ingresar4 el acto administrativo que aprueba el contrato en la ficha del proceso
en el caso de provenir desde licitaciones publicas o grandes compras.

Producto Proceso de Compra con contrato adjunto
Plazo 1 dia habil desde la recepcidn de Resolucién desde oficina de partes

L4 Actividad ingresa Contrato en Aplicativo Mercado Publico

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad ingresara el contrato al Mddulo de Contratos disponible en el portal,
incorporando todos los antecedentes requeridos y 1as garantias, si las hubiere.

Producto Contrato ingresadoe al Modulo de Contratos de Mercado Puablico

Plazo 1 dia habil desde la recepcion de Resolucion desde oficina de partes
A dad Registro Interno de Contratos

Responsable Funcionario/a de Compras

De RCIO

El/la responsable de la actividad registrard la informacién relevante del contrato en planilla Excel, la cual
compartird con contraparte técnica del proceso para su seguimiento y control.

Producto Contrato ingresado en planilla de Contratos

Plazo 1 dia habil desde !a recepcién de Resolucion desde oficina de partes

L6 Actividad Reunidén de Inicio y elaboracién Formulario de Seguimiento del Contrato.

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcidn

El/la responsable de la actividad coordinara reunién de inicio de los servicios con la Jefatura de Administracién
interna, el/ia contraparte técnica y el/ia Administrador de Contrato. La reunidn tendra como objetivo resaltar
los principales hitos del contrato, sus caracteristicas, y elaborando e! Formulario de Seguimiento del Contrato.

Praducto Reunidn de coordinacion y etabaracion de Formulario de Seguimiento del Contrato
Plazo 1 dia habil desde finalizada actividad L.5.

L7 Actividad Seguimiento y Control del contrato
Responsable Contraparte Técnica

Descripcion

El/la responsable de la actividad debera dar seguimiento a los hitos de pago establecidos en el contrato v al
cumpiimiento de plazos, condiciones técnicas y administrativas que establezca el contrato en cuestién. En caso
de dar cuenta sabre incumplimientos contractuales, debera seguir procedimiento de aplicacidn de sanciones
y elaborar una propuesta de informe de cumplimiento que debera ser remitida al/la Administrador de
Contrato.

(el [N LN S WA W ¢ Incumplimiento Contractual?

Si; Avanza hacia actividad L.8
No; Avanza hacia Subproceso M. Gestion de pago a proveedores.

Salidas posibles

Si; Minuta de incumplimiento
No; Documentacion para acreditar pago
Si; 3 dias habiles desde el incumplimiento observado por Ia Contraparte Técnica

Productos posibies

Plazos ; :
No; Segun plazos establecidos en contrato.

L8 Actividad Valida incumplimiento, emite informe y solicita acto administrativo a Division |
Juridica
Responsable Administrador del Contrato
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Descripcion
El/la responsable de la actividad deberd validar si procede o no el incumplimiento observado por contraparte
técnica. En caso de corresponder, deberd emitir el informe de incumplimiente y scolicitar el acto administrativo

a Divisién Juridica

WISl SRS FIils Ml ¢ Valida Incumplimiento?

Si; Avanza hacia Subproceso A.C. Control de Legalidad?

No; Retrocede hacia Actividad L.7.

Si; Minuta de incumplimiento Validada.

No; Devolucion de Minuta con Observaciones.

Plazos 3 dias habiles desde la recepcion de Minuta desde Actividad L.7.

Salidas posibles

Productos pasibles

A.E. Subproceso Elabora notificacion de hipétesis de multa/sancién
Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion
El/la abogado asignado propondra un acto administrativo en donde se le informe al adjudicatario la hipétesis
de incumplimiento con la medida sancionatoria, y los plazos con los que cuenta para presentar sus alegacicnes

y defensas.

8 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

L9 Actividad Liquidacién del Contrato
Responsable Contraparte Técnica

Descripcion
Procedera la liquidacién del contrato en caso de finalizar su periodo de vigencia ¢, en caso de incumplimiento

contractual. Se liquidard el contrate conforme a lo dictaminado por Division Juridica en la respectiva Resolucién
Exenta.

Producto Contrato liquidado

Plazo Una vez finalizada la vigencia del contrato o en caso de incumplimiento contractual.

L.10 Actividad Evaluacion de Contrato

Responsable Contraparte Técnica

Descripcion
El/ta responsable de fa actividad debera evaluar la ejecucién del contrato, seglin contenidos del Formulario de
Seguimiento Administrative del contrato, e informar al/la Administrador/a de Contrato respecto de ia
evaluacién.

Producto Evaluacién de Contrato
Plazo 5 dias habiles desde el termino de vigencia del contrato

.11 Actividad Completitud de Formularic Seguimiento Administrative de Contrato
Responsable Administrador/a de Contrato

Descripcion

El/ta responsable de la actividad debera completar el Formulario de Seguimiento Administrativo de Contratos
y derivarlo a [a Jefatura de Administracién Interna mediante expediente SGD para su revisién y aprobacion.
Producto Expediente con Formularic de Seguimiento Administrativo de Contratos
completado.

Plazo 2 dias habiles desde el recepcién antecedentes por término de Actividad L.9. y L.10.

¥ Subproceso A.C. Control de Legalidad corresponde un Subproceso pendiente a desarrollar por la Divisidn
luridica, contiene entre otras cosas, la elaboracidn de acto administrativo, revision de estos mismos por parte
de abogado/a asignado, revision por parte de jefaturas de la Divisién y tramitacion de visaciones de Division
luridica segin corresponda.

90






Una vez recepcionada la propuesta de contrato elaborada por la Division Juridica para formalizar la
contratacién, el/la responsable de la actividad lo enviara via correo electrdnico al proveedor adjudicado la
propuesta para su revision y suscripcién.

En un plazo no superior a 2 dias hébiles, el proveedor adjudicado debera revisar el contrato y suscribirio. En
caso de haber observaciones, estas deberan ser remitidas a funcionario/a de Compras para que estas sean
derivadas al/la abogado/a responsable, quien tendra un plazo de 2 dias habiles para resoiver las observaciones.

Compuerta exclusiva ¢0bservaciones?

Si; avanza hacia Actividad Z2.2.

No; Avanza hacia Actividad Z.4. y 2.5.

Si; Propuesta de contrato con observaciones.

Salidas posibles

Productos posibles

No; Propuesta de contrato sin observaciones autorizada para suscripcion.

Plazo 1 dia habil desde recepcionada la propuesta de contrato

Z.2. Actividad Deriva observaciones a Division Juridica

Responsable Funcionario/a de Compras-
Descripcién

En caso de gque el proveedor adjudicado presente observaciones respecto de la propuesta de contrato que
formaliza la contratacidn, el/la responsable deberd derivar via correo electrénico dichas observaciones al
Abogado/a responsable de la elaboracién del contrato para su revisidon e incorporacion en caso de que
corresponda.
Preducto

Propuesta de contrato con cbservaciones

Plazo 1 dia habil desde recepcionadas las observaciones.

AF. Subproceso Asesoria juridica

Responsable Abogado asignado al proceso

Descripcion
El/la abogado asignado revisard la pertinencia de las observaciones realizadas por proveedor y evaluard su
modificacion,

5 dias habiles desde recepcionado el expediente SGD.

Z.3. Actividad Suscribe contrato mediante F.E.A

Responsable Proveedor
Descripcion

Preferentemente, y en caso de contar con Firma Electronica Avanzada (F.E.A), una vez revisada la propuesta
de contrato, sin observaciones, el proveedor adjudicado debera suscribir el contrato mediante F.E.A.

Ei contrato deberd ser remitido a funcionario/a de compras mediante correc electronico para derivarlo a
jefatura DAF mediante SGD.

Producto Contrato suscrito por una de las partes (Proveedor) mediante F.E.A
Plazo 2 dias hébiles desde revisado y aprobado el contrato.

Z.4. Actividad Suscribe contrato presencialmente

Responsable Proveedor
Descripcion

De no contar con Firma Electrénica Avanzada {F.E.A) y revisada la propuesta de contrato, sin observaciones, el
proveedor adjudicado deberd suscribir el contrato presencialmente en las dependencias de ta SAEP.

Ei contrato debera ser entregado a funcionario/a de compras para su escaneo y posterior derivacién a jefatura
DAF mediante SGD.
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Producto Contrato suscrito por una de las partes (Proveedor) mediante firma manual.
Plazo 4 dias habiles desde revisado y aprobado el contrato.

25, Actividad Remite SGD con contrato para firma jefatura DAF

Responsable Funcionario/a de compras
Descripcion

El/la responsable deberd remitir el contrato mediante SGD a la jefatura DAF para su suscripcion,

Ademds, debera notificar mediante correo electrénico (adjuntado el documento firmado) a Division Juridica y
a todas las partes involucradas en el contrato, que este ha sido devuelto por el proveedor firmado y sin
observaciones

Expediente SGD con contrato suscrito por proveedor y notificacién por correo
electrénico.

Producto

Plazo 1 dia habil desde recepcionado contrato suscrito.

Z2.6. Actividad Suscribe contrato
Responsable Jefatura DAF
Descripcidn

El/la responsable deberd suscribir el contrato para luego derivarlo por SGD al/la abogado/a responsable.
Productos posibles Contrato suscrito por jefatura DAF y proveedor adjudicado.
Plazo 1 dia hébil desde recepcionado contrato suscrito.

Z.7. Actividad Deriva SGD
Responsable lefatura DAF
Descripcion

El/la responsable deberd derivar el contrato suscrito por ambas partes al/la abogado/a responsable mediante
Expediente SGD.

Producto Expediente SGD con contrato suscrito por ambas partes.

Plazo 1 dia habil desde suscrito el contrato por jefatura DAF.

4. OTROS PROCEDIMIENTOS

4.1. Gestion de Pago a Proveedores

Elarticulo 1° de la Ley N°21.131, que establece pago en treinta dias, incorporé el articulo 2° quarter
a la Ley N°19.983, la cual regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura,
dicho articulo en su inciso primero sefiala que: “Respecto de los contratos de suministroy prestacion
de servicios que se celebren por los arganismos publicos afectas a fas normas de la Ley N219.886, los
pagos a sus proveedores deberdn efectuarse dentro de los treinta dias corridas siguientes a lo
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributaria de cobro, salvo en el caso de los

excepciones legales que establezcan un plaza distinto”.

El inciso segundo del mencionado articulo 2° qudrter de la Ley N°19.983, agrega que: “Con todo,
para proceder a los mencionados pagos se requerird que previomente lo respectiva entidad
certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos par aquella dentro del plazo

establecido en el articulo 32 de esta ley”.
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El plazo mencionado en el parrafo precedente se refiere alindicado en el numeral 2 del articulo 32 de
la Ley N°19.983, que establece que se tendrd por irrevocablemente aceptada la factura, si no se
reclamara en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o

de la prestacion del servicio, dentro de los ocho (08) dias corridos siguientes a su recepcidn.

Toda la normativa anteriormente sefialada se encuentra incorporada en el funcionamientode la
Plataforma de Pago Centralizado (PPC, que corresponde a {a interoperabilidad entre SIGFE 2.0y
Tesoreria General de la Repiiblica, la cual permite pagar centralizadamente desde la Tesoreria

General de la Repblica a los proveedores del Estado.

Ademads, este sistema centralizado de pago se complementa con la Plataforma DTE, que es una
plataforma desarroliada por DIPRES, para uso de todos los servicios publicos que tiene como
objetivo la recepcion, validacién y procesamiento de los DTE recibidos por las instituciones del
gobierno central, para su registro como devengo en SIGFE. La Plataforma DTE, a su vez, interopera
con el Portal Mercado Pablico en la validaciéon de los montos y estados de las OC que corresponden
a los respectivos DTE. Cabe sefialar que esta ultima interoperacion, también permite generar los
compromisos ciertos en SIGFE, que respaldan |a disponibilidad presupuestaria de la compra, cuando

se envian las respectivas OC a través del Portal.

Por su parte, el articulo 8° de la Ley de Presupuestos vigente o cualquier otra normativa que en un
futuro asi lo defina, en concordancia con esta ultima, establece que:

A. Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo que se realicen por
parte de los drganos de la Administracion del Estado deberdn realizarse mediante
transferencia electrénica de fondos.

B. El reconocimiento de dichos pagos en la ejecucién presupuestaria debera realizarse en
pleno cumplimiento de la Ley N219.583, que regula la transferencia y otorga mérito
ejecutivo a la copia de la factura.

C. Para ello, los drganos de la Administracion del Estado deberdn requerir la informacion
necesaria para realizar estas transferencias a los proveedores que corresponda, como parte
del proceso de contratacion, y cumplir las instrucciones técnicas generales que al respecto

emita la Direccion de Presupuestos.

Las causales para reclamar una factura pueden ser de variado tipo, sin embargo, se pueden resumir
en aquellas que se refieren a la no conformidad en la recepcion del bien o servicio y aquellas que se

refieren a algun problema en los datos o contenido de la propia factura.

En el primer tipo de causas encontramos por ejemplo: la no recepcion de todo o parte del producto
o servicio, la falta de recepcion de algun informe u otro entregable establecido en el contrato,

facturacién anticipada del proveedor, acto administrativo, por ejemplo la Resolucién Exenta que

94



autoriza la compra, no se encuentra totalmente tramitado, etc. Por esta razon, es preciso establecer
con claridad en las Bases o Términos de Referencia los criterios por los cuales se dard por aceptado
un bien o servicio o un hito de pago, los cuales, una vez cumplidos, habilitardn al proveedor a enviar

la respectiva factura.

En el segundo tipo de causas de reclamo, referidas al contenido de la factura, la principal la
constituye el hecho de que el ID de la respectiva OC no haya sido correctamente ingresado por el
proveedor en el campo 801 del formato XML de la factura. En estos casos, el reclamo de la factura
se produce en forma automaética en la Plataforma DTE. Otro reclamo automatico se produce en la
Plataforma DTE cuando el monto facturado respecto del monto de la QC convertido a pesos
presenta una diferencia de $1.000 {mil pesos) ya sea de mds o de menos. Lo anterior se produce, por
ejemplo, cuando se ingresa cualquier nimero, letra o simbolo adicional al 1D de la OC en el campo

801 o este se deja en blanco sin que el proveedor se encuentre clasificado en Lista Blanca.

Otras causales de reclamo de una factura ya sea por parte del respectivo Cliente Interno o de la
propia UAF, la cual, al ser la Unidad responsable la facultad de reclamarlos o re-verificarlos
fundadamente en cualquier momento, son las siguientes:

e Error en el calculo del monto cobrado, por ejemplo, por tipo de cambio erréneo.

e Que producto de los decimales que se originan con motivo de los cdlculos para obtener el
monto total de una factura (la operacion de multiplicacidn con el tipo de cambio correcto,
la conversion a pesos de los costos variables indexados en UF o délar, la aplicacion del IVA,
etc.) se genere una diferencia mayor a £55. Es decir, la existencia de diferencias positivas o
negativas menores o iguales a la indicada ($5) no sera causal de reclamo de la respectiva
factura y se admitird para proseguir el trdmite de pago.

¢ Que el contrato {0 algun otro acto administrativo necesario) no se encuentre totalmente
tramitado.

¢ Que el proveedor no haya enviado toda la documentacién necesaria, por ejemplo, los
certificados de pagos previsionales en los casos que corresponda.

¢ Que la factura se refiera al servicio de un mes / 0 a un producto que ya fue facturado, etc.

95






El/la responsable de la actividad deberd subsanar las observaciones entregadas desde la unidad requirente
seglin lo pactado en condiciones técnicas y economicas del acto administrativo que regula la contratacion, o
en los términos de referencia, la propuesta del oferente y en la orden de compra, cuando corresponda.
I CR A VL ¢ Regulariza Entrega de Bien y/o servicio?

Si; Avanza hacia Actividad M.1.

No; Avanza hacia Actividad M.4.

Si; Regulariza Entrega del Bien/Servicio.

Salidas

Producto de salida

No; Entrega del Bien/Servicio no conforme,
Plazo Segun plazos establecidos en acto administrativo que regula fa contratacion.

M.4. Actividad Anilisis del incumplimiento del proveedor

Responsable Unidad Requirente

Descripcion

El/la responsable de la actividad debera analizar las acciones correspondientes segin contrato, sobre
incumplimiento en la entrega de los bienes y/o servicios.

Producto de salida Determinacidon del incumplimiento
Plazo 1 dia habil desde la finalizacion de Actividad M.3

M.5. Actividad Cancelar Orden de Compra
Responsable Funcionario/a de Compras
El/la responsabie de la actividad deberd proceder con cancelacidn de la respectiva orden de compra, detallando
en la solicitud de canceiacion, lo indicado por fa Unidad Requirente desde Actividad M.4.

Producto de salida Solicitud de cancelacién de Orden de Compra.
Plazo 1 dia habil desde la finalizacion de Actividad M.4

M.6. Actividad Recepcién Conforme

Responsable Unidad requirente

Descripcion

El/la responsable de ia actividad debera proceder con la elaboracion de la ficha de recepcién conforme.
Dependera de la cantidad de hitos contemplados en la contratacion para determina la ficha que debe
completar {Anexos N°1.1y 1.2.).

- Recepcién conforme pago unico.
- Recepcion conforme pago por hito o mes.

Producto de salida Antecedentes para Pago
Plazo 1 dia habil desde la finalizacién de Actividad M.1

M.7. Actividad Recopila Antecedentes para Pago

Responsable Unidad requirente

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd proceder con la recopilacion de antecedentes conforme a o solicitado
en el acto administrativo que regule el procese de contratacion o en los términos de referencia.

Producte de salida Antecedentes para Pago
Plazo 1 dia habil desde la finalizacién de Actividad M.6

M.8. Actividad Deriva Certificado de Recepcién Conforme
Responsable Unidad requirente
Descripcion
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El/la responsable de la actividad debera derivar a través de expediente SGD el documento que valide la |
recepcion conforme de los bienes y/o servicios a funcionario/a de Compras.

Certificado de Recepcion Conforme derivado a Compras y demas antecedentes
relevantes para gestion de pago.
Plazo 1 dia hahil desde la finalizacion de Actividad M.7.

Producto de salida

M.9. Actividad ingresa Recepcion Conforme en Mercado Pablico
Responsable Funcionario/a de Compras
Descripcion

El/la responsable de la actividad debera ingresar recepcion conforme parcial o total en portal
mercadopublico.ci segiin Certificado de Recepcion Conforme emitido desde Unidad Requirente, y dar
continuidad a subproceso V. Recepcian y pago de facturas.

Producto de salida Certificado de Recepcidn Conforme ingresado en Mercado Publico
Plazo 1 dia habi! desde ta finalizacion de Actividad M.7.

4.2. Inventario

Los funcionarios de la Subsecretaria de Educacion Parvularia velaran por que los bienes
muebles de uso de propiedad de la Institucion sean adecuadamente registrados, administrados
y protegidos, y pondran en su uso el mismo cuidado e interés que el dedicado a los de su

propiedad privada.

Para mantener un inventario que refleje fielmente los bienes existentes en el interior de la
institucion, el encargado de inventario coordinara la actualizacidn del inventario, para lo cual
se debe agregar al inventario cada bien que se incorpore al servicio, conforme a los plazos

establecidos en su respectivo manual de procedimientos de inventario.

De igual forma, es necesario actualizar el inventario cada vez que un bien cambia de estado,

ubicacién, responsable o es dado de baja.

Control del inventario: Es una revision fisica de todos los bienes registrados, con el fin de
identificar los posibles cambios, verificar su estado y detectar pérdidas (entre otros). £s

deseable que se realice una vez por semestre, 0 al menos una vez al afio.
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T.1 Actividad Tramita Visaciones
Responsable Secretaria Gabinete

Descripcion

Una vez recepcionado el Acto Administrativo ya visado por las partes de la Division Juridica, el/la responsable
de la actividad gestionara la visacion de la Jefatura de Gabinete en formato papel.

Producto Acto Administrativo Visado por lefa/e de Gabinete

Plazo 1 dia habil desde recepcionado el Acto Administrativo con visaciones de Division
Juridica.

T.2 Actividad Tramita Visaciones
Responsable Secretaria DAF
Descripcion

El/!a responsable de la actividad gestiona la visacion de la Jefatura de DAF para el Acto Administrativo en
formato papel.

Producto Acto Administrativo Visado por Jefatura de Division de Administracidn y Finanzas
Plazo 1 dia habil desde la finalizacion de Actividad T.1

T.3 Actividad Gestiona Documento
Responsable Funcionario/a de Oficina de Partes
Descripcién

Elfla responsable de la actividad recepciona ia solicitud con el Acto Administrativo visado por las Jefaturas
correspondientes, entrega nimero oficial a la Resolucion Exenta, tramita, carga en SGD y distribuye segin se
indica en la misma Resolucidn por correo electronico.

Producto Resolucién Exenta totalmente tramitada y distribuida mediante correo electrénico.
Plazo 1 dia habil desde la finalizacién de Actividad T.2.

Si bien en el presente flujograma establece que el Acto Administrativo sera tramitado en formato
papel, esta Subsecretaria se compromete a implementar mecanismos de modernizacion
ajustindose a las politicas de Cero Papel, Estado Verde y Transformacion Digital. Dicho
compromiso sera desarrollado en conjunto por toda la Subsecretaria e impulsado por los comités
respectivos. Una vez la Subsecretaria implemente los procedimiento necesarios para la
tramitacidn de los actos administrativos de forma 100% digitai, el presente flujograma sera

actualizado.
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N.3. Actividad Revision de proximas iniciativas y planificacion
Responsable Unidades Requirentes
Descripcion

Los/as responsables de cada Unidad Requirente deberan revisar el listado enviado y tomar las medidas
necesarias para dar cumplimiento a la pfanificacion.

Producto Planificacian respecto de cumplimiento PAC
Plazo Durante mes en curso

N.4. Actividad Elaboracion de informe de ejecucidén PAC cuatrimestral
Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad debera elaborar un informe de ejecucién del PAC cuatrimestral, el cual debera
contener datos relevantes de los procesos gestionados y los que no fueron llevados a cabo, como:

- Cantidad de procesos de compra gestionados, clasificados en su modalidad.

- Ordenes de compra emitidas.

- Comparativa de ejecucién a |a fecha respecto del afio T-1.

- Desviaciones del PAC.

- Ejecucién del PAC.

- Proceso que no fueron llevados a cabo.

- Posibles alertas para las Unidades Requirentes conforme a la informacidn trabajada.

- Otros puntos de acuerdo a lo requerido por su jefatura.

Desarrollada la propuesta de informe, esta deberd ser remitida por correo electrénico a la lefatura de
Administracion Interna para su revision.

Producto

Propuesta de informe de ejecucién PAC cuatrimestral

Plazo Primeros 5 dias de mayo, agosto y noviembre.

N.5. Actividad
Responsable Jefatura de Administracién interna

Revision de informe de ejecucion PAC

Descripcion
El/1a responsable de la actividad debera revisar la propuesta de informe de ejecucion, plantear observaciones
de ser necesario, o autorizar y firmar en caso de aprobarlo.

Compuesta exclusiva ¢Autoriza?

Si; avanza hacia actividad N.6.
No: retrocede hacia actividad N.4
Si; Informe de ejecucién cuatrimestral autorizado.

Salidas posibles

Productos posibles

No; Informe con observaciones.
Plazo 2 dias hébiles desde derivada propuesta de informe mediante Actividad N.4,

N.6. Actividad Correo con informe de ejecucion cuatrimestral PAC.

Responsable Funcionario/a de compras

Descripcion
El/la responsable de la actividad debera enviar mediante correo electrénico el informe firmado a las jefaturas
de division y la jefatura de gabinete para su conocimiento.

Producto Correo electronico con informe firmado.
Plazo de Ejecucion 1 dia habil desde la recepcién de Informe firmado.

N.7. Actividad Toma conocimiento de ejecucién PAC y analiza desviaciones con equipo
Responsable Jefaturas de Divisién y lefatura de Gabinete
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0.2. Actividad Revisar Requerimiento de Compra

Responsable Jefatura de Unidad Requirente

Descripcion
El/la responsable revisa requerimiento de compra conforme a la informacién necesaria especificada en la
actividad C.1. y decide sobre su autorizacidn,

Compuerta de exciusion FAUER NI l{=T0l {oXd

Si; avanza hacia Actividad Q.3.
No; retrocede hacia Actividad Q.1

Salidas posibles

Si; Requerimiento de Compra Autorizado por Jefe/a de Unidad Requirente
No; Requerimiento de Compra No Autorizado, con observaciones
Plazo de Ejecucion 1 dia habil posterior a la recepcién del Requerimiento de Compra.

Productos posibles

0.3. Actividad Revisar y Derivar Reguerimiento de Compra

Responsable Jefatura DAF

Descripcion

El/ia responsable revisa el requerimiento de compra y decide sobre su autorizacién.
Compuerta de exclusién FAIERE 0l (X

Si; avanza hacia Actividad 0.4
No; retrocede hacia Actividad 0.1

Salidas

Producto de salida Si; Requerimiento de Compra Autorizado por Jefatura DAF

No; Requerimiento de Compra No Autorizado, con observaciones

1 dia habil posterior a la recepcién del Requerimiento de Compra Autorizado por

Plazo de Ejecucion i .
Jefatura Unidad Requirente.

0.4. Actividad Revisar Requerimiento de Compra

Responsable Jefatura de Administracion Interna

Descripcion

El/1a responsable revisa el requerimiento de compra y decide sobre su autorizacién,
o] o Il N [ES (I ¢ Visa Requerimiento?

Si; avanza hacia Actividad O.5.

No; retrocede hacia Actividad Q.1

Salidas posibles

Si; Requerimiento de Compra Autorizado por lefatura Administracién Interna

Producto posibles — - -
No; Requerimiento de Compra No Autorizado, con observaciones

1 dia habil posterior a la recepcidn del Requerimiento de Compra Autorizado por

Plazo de Ejecucion
lefatura DAF.

0.5. Actividad Deriva requerimiento de compra
Responsable Jefatura Administracién Interna

Descripcion

El/la responsable deriva el requerimiento de compra a funcionario/a de compras correspondiente.
Producto Requerimiento de Compra derivado a funcionario/a de compras para gestion
Plazo El mismo dia en que visa requerimiento

0.6. Actividad
Responsable

Confirma asignacion
Funcionario/a de Compras

Descripcion
El/la respansable confirma la asignacién del requerimiento de compra en plataforma correspondiente.
Producto

Requerimiento de Compra asignado
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Preducto Orden de Compra creada en estado “guardada”

Plazo 1 dia habil desde el inicio del proceso.

P.2. Actividad Completar Informacién de Orden de Compra

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcien

El/ta responsable de la actividad adjuntard los documentos e ingresard toda la informacion solicitada en el
proceso de creacion de la Orden de Compra a través del portal Mercado Publico. Por otro lado, en caso de ser
una Qrden de Compra interna, debera completar toda la informacidn requerida en formato.

Producto Orden de Compra en estado “Guardada” con informacion cargada.

Plazo 1 dia habil desde el inicio del proceso

P.3. Actividad
Responsable

Gestionar Folio del Compromiso Presupuestario

Funcionario/a de Compras

Descripcion
Una vez obtenida la Orden de Compra, generada de manera manual o automiética, el/la responsable de la
actividad debera solicitar via correo electrénico a funcionario/a de presupuesto la validacién presupuestaria
de la compra. En su solicitud incluird la siguiente informacion:

- Numero del Requerimiento de Compra

- Nombre de la Compra

- [D de la Orden de Compra

- Monto de la Orden de Compra

- Fecha estimada de ejecucion del servicio o recepcion de los hienes

Ademis, debera adjuntar la misma Orden de Compra en estado guardada (o sin firma, cuando corresponda a
una Orden de Compra Interna) y, en el caso que se requiera mayor especificacion del monto a comprometer,
tos documentos necesarios para aquello sean estos; CDP, Resoluciones Exentas, Cotizaciones, etc.

Producto Correo Electrénico Solicitando Folio del Compromiso Presupuestario

Plazo 1 dia habil desde que finaliza la Actividad P.1.

P.4. Actividad Validacion Presupuestaria SIGFE
Responsable Funcionario/a de Presupuesto

Descripcion

El/1a responsable de la actividad revisara la informacion entregada en la solicitud y generara el compromiso
presupuestario en el portal SIGFE. Gestionara las autorizaciones necesarias y respondera al correo con el Folio
del Compromiso solicitado.

Compuerta Exclusiva ¢Orden de Compra de Mercado Plblico o Interna?

Orden de Compra MP; Avanza hacia Actividad P.5.

Orden de Compra Interna; Avanza hacia actividad P.6.

Orden de Compra MP; Correo Electrénico con Folio del Compromiso Presupuestario
para Mercado Pablico.

Orden de Compra Interna; Correo Electrdnico con Folio del Compromiso
Presupuestario para formulario de Orden de Compra Interna.

Plazo 1 dia hébil desde que finaliza la Actividad P.3.

Salidas posibles

Productos posibles

P.5. Actividad Vatidacion Presupuestaria Mercado Publico

Responsable Funcionario/a de Compras

Descripcion
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El/la responsable de la actividad recepcionard la informacion desde Actividad P.4. e ingresara el Folio del
Compromiso a través del aplicativo Validacidn Presupuestaria en Mercado Publico.

Producto Orden de Compra Guardada con Disponibilidad Presupuestaria.

Plazo 1 dia habil desde que finaliza la Actividad P.4.

P.6. Actividad Ingresa folio a Crden de Compra Interna
Responsable Funcionario/a de Compras

En caso de tratarse de una Orden de Compra Interna, el/ia responsable debera ingresar el folio a la Orden de
Compra en el campo que corresponda.

Producto Orden de Compra Interna con falio asignado.

Plazo 1 dia habil desde que finaliza la Actividad P.4.

P.7. Actividad Envia a autorizar Orden de Compra

Responsable Funcionario/a de Compras

El/ta responsable de la actividad enviara la Orden de Compra para autorizacién de lefatura de Administracion
Interna.

Sies Orden de Compra generada por Mercado Publico, deber4 solicitar a autorizacién a través del portal,

Si es Orden de Compra Interna deberd enviarla por correo y esperar su firma.
Producto Solicitud de autorizacién de Orden de Compra.
Plazo 1 dia habil desde que finaliza la Actividad P.5 o P.6. segln corresponda

P.8. Actividad Revisién de Orden de Compra
Responsable Jefatura de Administracién Interna

Descripcién
El/la responsable revisard la Orden de Compra y autorizaré en portal Mercado Publico o firmard segun

corresponda.

Compuerta exclusiva éAutoriza?

Si; avanza hacia actividad P.9

No; retrocede hacia actividad P.2

Si; Orden de Compra autorizada o firmada.
No; Orden de Compra con observaciones.
Plazo 1 dia habil desde que finaliza la Actividad P.7.

Salidas posibles

Prodtictos posibles

P.9 Actividad Envio, notificacién y registro de OC

Responsable Funcionario/a de compras

El/la responsable de la actividad enviard la orden de compra autorizada al proveedor y a la Contraparte

Técnica:

- Siesuna Orden de Compra creada en Mercado publico el envio sera a través de la misma plataforma y
luego debera notificar a la Contraparte Técnica mediante correo electrénico adjuntando el documento.

- Siesuna Orden de Compra Interna, el envio serd mediante correo electrénico directamente al proveedor
con copia a la Contraparte Técnica.

Las 6rdenes de compra deberdn ser registradas en el sistema correspondiente,

Producto Orden de compra enviada al proveedor y a Contraparte Técnica
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_ 1 dia habil desde que finaliza fa Actividad P.8.

P.10. Actividad Gestionar aceptacion de Orden de Compra

Responsable Unidad Requirente
Descripcién

El/la responsable de la actividad debera tomar contacto con el proveedor adjudicado y gestionarla aceptacion
de la Orden de Compra:

Si fue emitida por Mercado Puiblico debe ser aceptada por ese medio.

Si corresponde a una Orden de Compra Interna, deberd darle seguimiento al correo electrénico de
funcionariofa de compra que notifica el envio de la orden de compra.

Compuerta exclusiva ¢ Proveedor acepta OC?

Si; avanza hacia fin de proceso.

Salidas posibles - —
No; avanza hacia actividad P.11.

Si; Orden de compra aceptada.

Productos posibles

No; Orden de Compra rechazada.
Plazo 1 dia habil desde que finaliza la Actividad P.9.

P.11. Actividad Identificar y notificar causales de rechazo

Responsable Unidad Requirente
Descripcion

El/la responsable de la actividad debera identificar las causales por las cuales el proveedor rechazé la orden
de compra y notificarlo a funcionario/a de compras.

Producto Causales de rechazo identificadas y notificadas a funcionario/a de compras
Plazo 2 dias habiles desde que finaliza la Actividad P.10.

P.12. Actividad Evaluar causales de rechazo

Responsable Funcionario/a de compras

Descripcion

El/la responsable de la actividad debera evaluar las causales de rechazo de la orden de compra notificadas
por la Unidad Requirente y tomar medidas en el asunto, segun el tipo de adquisicién.

Compuerta exclusiva éRequiere modificar OC?

Si; Retrocede hacia actividad P.1.

Salidas posibles No; avanza hacia compuerta exclusiva “¢Cobro de garantia?” Y posteriormente a
“; Aplica multas y/o sanciones?”

Si: Orden de compra modificada.

No; Orden de compra rechazada.

Plazo 2 dias habiles desde que finaliza Actividad P.11.

Productos posibles

4.7. Custodia, Mantencion y Vigencia de Garantias

Los documentos de garantia que se soliciten por cualquier concepto a los proveedores, ya sea por
seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del contrato, anticipos, garantias por trabajos
ejecutados u otros, seran custodiadas en una caja fuerte del Departamento de Ptanificacion y

Finanzas y estaran a cargo de un funcionario de esta Unidad.

Las garantias que presentan los proveedores pueden ser de distinto tipo, como por ejemplo: Boleta
de Garantfa Bancaria, Certificado de Fianza, Vale Vista o P6liza de Seguro. También puede darse el
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caso que, ante una renovacion o prorroga de contrato, el proveedor presente una ampliacion o
prérroga de vigencia de la garantia vigente, la cual consiste en un documento oficial del emisor del
documento indicando que todos los atributos de la garantia original se mantienen vigentes pero que

la fecha de vencimiento se amplia por una determinada cantidad de tiempo.

Todos los documentos de garantia deben ingresar por Oficina de Partes para que conste la fecha y
hora exacta de su ingreso, especialmente en el caso de las garantias de seriedad de ofertas, para las
cuales debe verificarse el cumplimiento de los plazos indicados en las respectivas Bases de Licitacion

o Términos de Referencia.

DEVOLUCION DE GARANTIAS

ta devolucion de las garantias se realizard en dependencias de la DAF y serd coordinada por
Profesional designado por el Jefe del Departamento de Presupuesto y Gestién Financiera, previa
confirmacion dei Profesional de Compras / Jefe de Administracion Interna respecto de que procede

realizar dicha devolucion.

Para retirar la garantia, el oferente o proveedor deberd presentar los siguientes documentos:

e Un poder simple otorgado por el representante lega! (En el caso de Universidades puede ser
firmado por el Jefe de Finanzas o similar)

= Fotocopia del RUT de la empresa.

¢ Cédula de Identidad de quien retira {vigente y en buen estado).

CONTROL DE GARANTIAS

El Profesional designado por el Jefe Departamento de Presupuesto y Gestién Financiera realizara
control de los instrumentos en garantia mensualmente, el cual generara alertas 30 dias antes del

vencimiento de los instrumentos de estos instrumentos a la Unidad de Administracién Interna.

Con la informacion entregada por el Departamento de Presupuesto y Gestién Financiera, el
Profesional de Compras / Jefe de Administracién, revisara de manera paralela los vencimientos de
las garantias de fiel y oportuno cumplimento de los contratos vigentes, tomando como base el
Catastro de Contratos. En caso de encontrar alguna garantia que esté proxima a vencer y deba ser
renovada, se dard aviso al Administrador de Contrato para que realice las gestiones

correspondientes con el proveedor.
El procedimiento total para este proceso estd definido por el Departamento de Presupuesto y

Gestidn Financiera, aprobado bajo la Resolucidn Exenta N°14 del 10 de enero del 2025, llamada

“Procedimiento de recepcion, custodia, control y devolucion de garantias”.
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- Glosa.
- |D o identificacidn del proceso asociado.
- Informacién de afianzado.

Independiente del resultado de la evaluacién, debera notificar al Area de Tesoreria si se ha solicitado la
modificacidn de! instrumento o si ha sido emitido correctamente.

Compuerta exclusiva ¢Cumple con lo requerido?

Si; avanza hacia actividad Q.5.

No; avanza hacia actividad Q.4.

Si; Garantia validada.

No; Garantia con chservaciones.

Plazo 1 dia habil desde derivado expediente por Actividad Q.2.

Salidas posibles

Productos posibles

Q.4 Actividad Resuelve observaciones de garantia

Responsable Proveedor
El proveedor emisor de la garantia deberd subsanar/resolver las chservaciones realizadas a la garantia.

Producto Instrumento de Garantia con correcciones
Plazo 3 dias habiles desde finalizada la Actividad Q.3.

Q.5 Actividad Derivar SGD y notificar por correo
Responsable Unidad de Administracién Interna
Ei/la responsable de la actividad remitird la garantia validada por SGD a funcionario/a de drea de tesoreria y
le notificara en simultdneo por correo electrénico el envio del instrumento de garantia.

Expediente SGD con instrumento de garantia validado y correo electrénico con
notificacion.

Plazo 1 dia habil desde que finaliza la Actividad Q..3.

Producto

Q.6 Actividad Registro y contabilizacion de garantia

Responsable Area de tesoreria

El/la responsable de la actividad:
- Registrard el instrumento de garantia en auxiliar de garantias:

- Contabilizard el instrumento de garantia en SIGFE
- Realizara la custodia del instrumento en caja fuerte.

Instrumento de garantia registrado, contabilizado y custodiado en la caja fuerte.

Producto ,
Ademas, se genera comprobante SIGFE.

Plazo de Ejecucidn 1 dia habil desde recepcidn de la garantia en el Area de Tesoreria.

Q.7 Actividad Carga de comprobante contable de SIGFE en SGD
Responsable Funcionario/a de Compras

El/la responsable de la actividad cargard el comprobante contable de! instrumento de garantia emitido por
SIGFE en el expediente SGD y gestionara el cierre de este.

Producto Expediente con comprobante de garantia SIGFE cargado y cerrado.
Piazo 1 dia habil desde recepcién de la garantia en el Area de Tesoreria.
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A.F. Subproceso Elabora notificacion de hipdtesis de multa/sancion
Responsabie Ahogado asignado al proceso

El/la abogado asignado propondra un acto administrativo en donde se le informe al adjudicatario la hipétesis
de incumplimiento con fa medida sancionatoria, y los plazos con los que cuenta para presentar sus alegaciones
y defensas.

8 dias hdhiles desde recepcionado el expediente SGD.

R.3. Actividad Notifica aplicacion de multa/sancién
Responsable Administrador de Contrato

Descripcion

El/la responsable de la actividad deberd notificar al proveedor la aplicacién de la multa en los plazos y forma
establecidos en el acto administrativo que regule {a contratacién.

Producto de Salida Notificacion de Cobro de Garantia

1 dia habil desde la recepcién de la Resolucion Exenta que Aprueba Cobro de
Garantia

Plazo de Ejecucion

R.4. Actividad Recepciona Notificacion
Responsable Proveedor

Descripcién
El/la responsable de actividad debers revisar la aplicacion de Cobro de Garantia y, en un plazo méximo de 5
dias habiles, presentar sus descargos si asi lo requiere.

oIl DML NSNS ¢ Presenta descargos?

Si; Avanza hacia Actividad R.5

No; Avanza hacia Subproceso A.C. Control de Legalidad

Si; Carta Certificada o medio dispuesto por acto administrativo que regula le
Productos posibles contratacién,

No; notifica que no presentara descargos o simplemente no da respuesta en plazo.

Salidas posibles

Si; Segun plazos establecidos en acto administrativo que regula ia contratacién
No; Segun plazos establecidos en acto administrativo que regula la contratacién

Plazo de Ejecucion

R.5. Actividad Resuelve sobre impugnacion
Responsable Administrador del Contrato

Descripcion
El/la responsable de la actividad, en el caso que el proveedor realice y presente sus descargos sobre el Cobro

de Garantia, debera resolver si acoge o no los argumentos para dejar sin efecto el cobro de esta.

(OIOTE N LRGNl ¢ Acepta descargos?
Si; Avanza hacia Actividad R.6.
No; Avanza hacia Subproceso A.C. Control de Legalidad.

Salidas posibles

. Si; Notifica a proveedor sobre aceptacién de Apelacién, deriva a Divisién Juridica
Productos posibles

No; Notifica a proveedor sobre negacién de Apelacién

. » Si; Seglin plazos establecidos en acto administrativo que regula la contratacién
Plazo de Ejecucion

No; Segun plazos establecidos en acto administrativo que regula la contratacién

R.6. Actividad Solicita dejar sin Efecto Cobro de Garantia
Responsable Administrador de Contrato

El/la responsable de la actividad deberd informar sobre aceptacion de descargos presentados por el

proveedor y solicitar a través de Memorandum el dejar sin efecto el Acto Administrativo que aprueba cobro
de garantia a Divisién Juridica.
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Anexo N°2: Formato de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Subsecretara 21 de diciembre de 2021
de Educacikin
Parvularia

CERTIFICADO DE DISPONIBELIDAD PRESUPUESTARIA
N* XX

De conformidad al presupuesto aprobado para esta Institucion por la Ley NE 21.289 de fresupuettos del Sector Piebhco 2021, se
certifica que a ta fecha del presente documento, cuenta con e presupuesta para el financiamiento del sigaiente @ncepio:

Subsecretaria de Edutacion Parvularia, Programa 01

Motive XX

Asignacion 1 XK

Centro de Costo XX .

Codigo Imcsativa X

Monto comp 1o en el pr documento ¢

Presupuesto vigenta X
Presuplesto comprometido a la fecha xX
Saldo disponibie después del presente compramiso xX

Les recursos comprometidos para los afios siguientes, quedaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del Servicio en
virtud de fo que indique la Ley de Presupuestos de! Sector Publice comrespondiente.

ENCARGADA DEPARTAMENTO PLANIFICACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE EDUCACION PARVULARIA
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2) COMUNIQUESE, electrénicamente la presente resolucion a todos los funcionarios de esta

Subsecretaria.

3) PUBLIQUESE, el presente acto administrativo en el portal web institucional y en el Sistema

de Informacion de Chile Compra www.mercadopublico.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA

JEFE IZAS
Sul HA

Distribucién
- Gabinete Sra. Subsecretaria de Educacion Parvularia.
- Division Juridica — Subsecretaria de Eclucacion Parvularia.
- Division de Administracion y Finanzas — Subsecretaria de Educacion Parvularia.
- Dficina de Partes.
- Interesadas/os.

SGD N° 1796/2025
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