SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

FUERTO DIRECCION DE EDUCACION PUBLICA
CORDILLERA SERVICIO LOCAL PUERTO CORDILLERA

Andacolle | Coquimbo

APRUEBA ACTUALIZACION MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DEL
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA PUERTO CORDILLERA.

RESOLUCION EXENTA N° 1553

COQUIMBO, 15 de dicienbre 2022
VISTOS

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucién Politica de la Republica,
Ley N°21.040 de 24 de Noviembre de 2017 del Ministerio de Educacion, que crea
el Sistemade Educacién Publica, y sus posteriores modificaciones; Ley N°18.575
de 1986 del Ministerio del Interior, Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, y sus posteriores modificaciones; Ley
19.880 de 2003 del Ministerio Secretaria General de Gobierno, que Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos
de la Administracion del Estado, y sus posteriores modificaciones; Ley 19.886 de
2003 del Ministerio de Hacienda, de Basessobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, y sus posteriores modificaciones; Decreto
N°250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley
N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos deSuministro y Prestacién
de Servicios, y sus posteriores modificaciones; Ley que Apruebael Presupuesto
del Sector Publico para el ano, y sus posteriores modificaciones; DecretoN°200
del 18 de junio de 2019 del Ministerio de Educacién, que designa nombramiento
de Directora Ejecutiva del SLEP Puerto Cordillera; Resolucion N°7 y N°8, de
2019, de laContraloria General de la Republica que fija normas sobre exencion
del tramite de tomade razén, y sus posteriores modificaciones, y cualquier otra
normativa que resulte pertinente.

CONSIDERANDO

1. Que, de conformidad a lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Compras, cada institucion debe elaborar, aprobar, poner en practica y
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publica en el sistemade informacion www.mercadopublico.cl un manual de
compras interno.

Que, el presente Manual contempla las diversas tareas a ejecutar y una
breve descripcién de cada uno de los procedimientos con los que cuenta
la Seccion de Compras y Contrataciones, el cual tiene por objeto,
abastecer de bienes y servicios a las Unidades, Departamento vy
Establecimientos Educacionales del Servicio Local de Educacién Publica
Puerto Cordillera.

Segun Resoluciéon Exenta N°675 de fecha 20 de octubre de 2022, que
Aprueba Manual de Procedimientos de Compras del Servicio Local de
Educacién Publica Puerto Cordillera, se procese a su actualizacién para
incorporar aspectos relevantes y que dan cuenta de los ajustes solicitados
por Contraloria General de la Republica, como parte del levantamiento
segun Pre Informe N°809 de fecha 28 de noviembre de 2022.

RESUELVO;

1. ACTUALICESE el Manual de

Procedimientos de Compras, cuyo textointegro corresponde al siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Elaborado por Validado por

Encargada Seccion de
Adquisiciones
Nombre / Cargo

Adriana Vega Aguirre Jaime Rivera Leiva Carolina Saavedra
Gonzalez

Encargado de

Administracion y Directora Ejecutiva (S)

Finanzas SLEP Puerto Cordillera
Nombre / Cargo

Nombre / Cargo

Fecha: 15/12/2022 Fecha: 15/12/2022 Fecha: 16/12/2022
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1. INTRODUCCION

El Servicio Local de Educaciéon, es un 6érgano estatal, especializado,
descentralizado y con identidad territorial, que tiene como foco principal el
fortalecimiento de la EducaciénPublica.

Su objetivo es proveer a través de los establecimientos educacionales de su
dependencia, el servicio educacional, velando por la calidad, la mejora continua,
la equidad y el desarrollo de los aprendizajes de los nifos, nifias y jovenes en
Chile, atendiendo a las caracteristicas de los estudiantes y las particularidades
del territorio en que se emplaza.

Con el propdsito de proporcionar una vision integral y global de los procesos
relacionados con la adquisicién de bienes y servicios para la institucién y las
unidades educativas dependientes de éste, es que se crea este Manual de
Procedimientos, para otorgar y reglamentar dichos procedimientos, facilitando
asi el control interno de dichosprocesos, cumpliendo de esta manera con lo
establecido en la Ley 19.886 de Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios y su Reglamentoaprobado bajo el Decreto
250.

2. OBJETIVO DEL MANUAL
2.1.- Objetivo General.

Establecer el proceso de compra y contratacidén para el abastecimiento de bienes
y servicios del Servicio Local y los Establecimientos Educacionales dependientes
de éste, velando por su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinaciéon y comunicacién, y designando a los responsables de cada una de
las etapas involucradasen el proceso de abastecimiento.

2.2.- Objetivos especificos.

e Establecer el procedimiento del plan anual de compras, desde su
elaboracion, planificacidon, ejecucion y seguimiento, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria del Servicio Local.

e Definir cada procedimiento de adquisicion establecido por la ley de
compras publicas y su reglamento, desde la seleccién del medio de
compra hasta el procedimiento de pago del proveedor.
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Estandarizar las politicas de inventarios de bienes, permitiendo el 6ptimo
manejo de los productos que se ingresan, almacenan y se entregan al
Servicio Local o a sus diferentes unidades educativas dependientes de
éste.

Describir la gestién de los diferentes contratos establecidos por el Servicio
Local, definiendo la elaboracién de las bases de licitaciéon, la evaluaciéon y
adjudicacion de contratos y su seguimiento en la aplicacidon de gestién de
contrato en el Portal Mercado Publico.

3. ASPECTOS NORMATIVOS.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros
y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus
modificaciones, Ministerio de Hacienda.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos querigen los Actos de los Organos de la Administracion
del Estado, Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informacion Publica, Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.

Ley de Probidad N° 19.653, Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representan
Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios de la
Administracion del Estado.

Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica vy
servicios decertificacidon de dicha firma, Ministerio de Economia, Fomento
y Reconstruccion.

Decreto Supremo N° 577, Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales,
Ministerio de Bienes Nacionales.

Decreto Supremo N° 250, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, enadelante “el Reglamento”, Ministerio de Hacienda.

Decreto Ley N° 1.939, normas sobre adquisicién, administracién vy
disposiciénde Bienes del Estado, Ministerio de Bienes Nacionales.

DFL 1, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Ley N° 21.131 Establece pago a Treinta Dias.

Dictamenes emitidos por la Contraloria General de la Republica.
Politicas, Directrices y condiciones de uso del Portal de Compras
Publicas, instruccion que la Direccion de Compras Publicas emite para
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uniformar laoperatoria en el Portal Chile compra.

e Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre
materias especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del
Ministerio de Hacienda, los cuales son dictados anualmente, en virtud de
los contenidos que se incorporena la Ley de Presupuesto.

4. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacién de este Manual de Procedimientos, los
conceptos que acontinuacion se senalan tienen el siguiente alcance:

1. Acto administrativo: Decision formal emitida por los 6rganos de la
Administracidndel Estado en la cual se contienen declaraciones de voluntad
realizadas en el ejercicio de una potestad publica.

2. Acta de Apertura de las Ofertas: Se realiza en forma electrénica a través
del Sistema de Informacidn www.mercadopublico.cl, liberdndose
automaticamente las ofertas en el dia y hora que se hubiera establecido en
las bases de licitacién correspondientes.

3. Acta de Evaluacion: Documento emitido por la "Comisidon Evaluadora” del
procesoo unidad requirente, mediante la cual se propone la adjudicacién de
un proveedora la autoridad competente, quien debera adoptar la decisidén
final en tal sentido. Dicha acta debera contener las ponderaciones de los
criterios, factores y sub factores que se contemplen y los mecanismos de
asignacién de puntajes para cadauno de los mismos establecidos en las
bases de licitacidn o términos de referencia,segun corresponda, de manera
de garantizar la imparcialidad y la competencia entre los oferentes.

4. Acta de recepcion de los bienes y/o servicios: Documento emitido por
la contraparte técnica del contrato de que se trate en el cual certifica que el
Servicio de educacién publica Puerto Cordillera se encuentra conforme con
la provision de los bienes y/o la prestacién de los servicios.

5. Adjudicacioén: Acto administrativo fundado por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un
contrato desuministro o servicios regidos por la Ley 19.886, antes citada.

6. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacion enun proceso de compras, para la suscripcidn del contrato
definitivo. Es aquel que, en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa,
teniendo en cuenta las condiciones que se hayan establecido en las bases
respectivas y los criterios de evaluacion. (Art. 10° Ley de Compras y Art. 2°
del Reglamento).

7. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por El
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Servicio,que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso
de compras yel contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y
Bases Técnicas.

8. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad
competente quecontienen de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compra.

9. 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.

10. Bienes estandar de simple y objetiva especificacion: De acuerdo con
el Decreto Supremo N°250 del Ministerio de Hacienda (Reglamento de la
Ley de Compras), se trata de bienes o servicios que razonablemente
conllevan un esfuerzomenor en la preparacién de las ofertas.

11. Bienes muebles de uso: Son aquellos que no se extinguen por el empleo
de ellossegun su naturaleza. Adquiridos con el animo de utilizarlos en las
funciones propiasdel Servicio.

12. Bienes muebles de consumo o consumibles: Son aquellos que se
extinguen odestruyen (deterioran) por su uso natural. Se trata de bienes
muebles que se adquieren con el animo de ser consumidos en actividades de
normal funcionamientodel servicio.

13. Bienes muebles fungibles: Aquellos bienes de los que no puede hacerse
el uso conveniente a su naturaleza sin que se destruyan.

14. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de
uso general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién
de abastecimientoperiddico.

15. Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacidn, previamente licitados y
adjudicados por la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica, a través
del Sistema de Informacidn, adisposicién de las Entidades.

16. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento que
certificala existencia de recursos necesarios para dar inicio a los procesos y
gestiones administrativas relacionadas con los gastos en personal,
adquisicién de bienes y servicios de consumo, transferencias corrientes y
adquisicién de activos no financieros, todos ellos necesarios para el
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos estratégicos del Servicio.
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17. Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento
emitido por la Direccion de Compras y Contratacién Publica, que acredita
que una determinadapersona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores o enalguna de sus categorias.

18. Comisién Evaluadora: Grupo de personas convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario, compuesto por un minimo de tres funcionarios,
gque se reunen para evaluar ofertas, facultados para proponer la
adjudicacion a la autoridad competente, la cual debera adoptar la decisién
final. La creacidn de la comisién evaluadora sera necesaria cuando se realice
una licitacion, sea ésta publica o privada y estara por lo general consignada
en las respectivas bases de licitacién. La Comision Evaluadora podra solicitar
apoyo técnico externo para respaldar la decisidon y cuyos informes seran
considerados al momento de la toma de decisiones.

19. Condiciones mas ventajosas: Se refieren a un conjunto de situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales, tales como plazo de entrega,
condiciones de garantias,calidad de los bienes y servicios, mejor relacion
costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

20. Contrato administrativo: Aquel celebrado entre un o6rgano de la
administracion del Estado y un particular u otro organismo publico, cuyo
objeto es satisfacer de manera directa e inmediata un fin de interés publico,
a través de la aplicacion de un régimen normativo de derecho
administrativo.

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

22. Contrato de servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la
Administraciéndel Estado encomiendan a una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracidon de productos intangibles.
Un contrato sera consideradoigualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor
total o estimado del contrato.

23. Contraparte técnica: Departamento, Unidad o Funcionario responsable
de la administracion de un contrato administrativo, cuyas funciones
especificas seran las que se establezcan en las bases de licitacién o en los
términos de referencia, seguncorresponda.

24. Cotizacion: Requerimiento de informacion respecto de precios,
especificaciones ydetalles de un bien o servicio.

25. Criterios de evaluacion: Parametros cuantitativos y objetivos que seran
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considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienesy servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de |la
adjudicacion.

26. Criterios sustentables: Son aquellos que buscan un adecuado equilibrio
entre losaspectos sociales, econdmicos y ambientales de las contrataciones
que realicen lasinstituciones del Estado.

27.Devengado: Registro de hechos econdmicos, que hayan sido percibidos o

pagados.Reconocimiento de un ingreso o gasto en el periodo contable, que
haya sido percibido y/o desembolsado, en todo o en parte, en el periodo
anterior o posterior.

28.Documentacion de Respaldo: Antecedentes administrativos vy
generales, quedan cuenta de la existencia legal, econdmica y financiera de
los oferentes que los
habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

29. Encargado de Inventario: Profesional responsable de realizar el control,
registroy verificacion del Inventario del Servicio.

30. Estado revocada de una licitacion: Se refiere a la circunstancia en la
que una licitacion publicada, por una razéon debidamente justificada, se
desiste, no pudiendo, en consecuencia, continuar el proceso normal que
conduce a la adjudicacién, ya que aun existiendo ofertas, el proceso
concursal se detiene irrevocablemente. Este estado puede ser declarado
unilateralmente por el Serviciomediante acto administrativo fundado.

31. Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de
compra o contrato.

32. Garantia: Instrumento financiero cuya funcién es respaldar los actos de
compra de bienes y contratacion de servicios, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como también
ejecucion de un contrato (fiel y oportuno cumplimiento de contrato),
anticipo a proveedores, entre otras causales.

33. Gestion de Contratos: Comprende la generacion del contrato, su
ejecucion, lagestién de las entregas de los productos o servicios y la
relacién con los proveedores. Incluye la gestidn post entrega (post venta),
la evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada
en cada adquisiciéon para planificar las compras y adoptar decisiones
eficientes y eficaces.

34. Gestor de Contratos: Funcionario encargado de informar, controlar y
coadyuvar en la administracion y ejecucion de los contratos administrativos
de suministros debienes y servicios ejecutados por El Servicio, desde su
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adjudicacion hasta su extincidn definitiva.

35.ID: Identificador utilizado en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl dela Direccion de Compras y Contratacién Publica.

36. Licitacion publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la administracién realiza un llamado publico, convocado a
los interesados para que, sujetdandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

37. Licitacion privada: Es un procedimiento administrativo de caracter
concursal, porel cual, previa resoluciéon fundada que autorice la procedencia
de este, la administracién invita a determinadas personas, naturales o
juridicas, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de
entre las cuales se seleccionara y aceptara, si se considera conveniente, la
oferta respectiva.

38. Licitacion publica desierta: Aquel proceso concursal en el que no se
presenten ofertas, o bien, cuando éstas no resulten convenientes a los
intereses del Servicio.La declaracién de desierta de una licitacion debe ser
formalizada por un acto administrativo fundado. (Articulo 9 de la Ley
19.886).

39. Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la institucion
emite aun proveedor; tiene como funcidon formalizar la compra de manera
explicita, respaldando la adquisicién de bienes o servicios. Este documento
faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar
lacorrespondiente factura o boleta.

40. Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracterreferencial, que el Servicio planifica comprar o contratar durante
un afio calendario.

41.Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacion deCompras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de
la Direccion de Compras
y Contrataciéon Publica, utilizado por la Unidad de Administracion y Finanzas
para realizar los procesos de adquisicién de bienes y/o servicios.

42. Proceso de Compra: Proceso de Compras y Contratacion de bienes y/o
servicios,que se realiza a través de algun mecanismo establecido en la Ley
de Compras y Reglamento. Incluye Convenio Marco, Licitacién Publica,
Licitacion Privada y Contratacién Directa.

43. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera o agrupacién
de éstas,que puedan proporcionar bienes o servicios a las Entidades.

44. Proveedor inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.
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45. Recepcion Conforme de bienes o servicios: Acto por el cual se otorga
la conformidad de los bienes o servicios recibidos, de acuerdo a lo solicitado
por el Servicio Local.

46. Registro de proveedores: Registro electréonico oficial de proveedores a
cargo dela Direccion de Compras y Contratacion Publica, de conformidad a
la Ley 19.886.

47. Resolucion: Orden escrita dictada por la autoridad administrativa dotada
de poderde decision.

48. Servicios generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual
intensivoen su ejecucién, de caracter estandar, rutinario o de comun
conocimiento.

49. Servicios habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y
gue utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo
requerido por la entidad licitante.

50. Servicios personales propiamente tales: Aquellos que en su ejecucion
demandan un intensivo desarrollo intelectual. (Articulo 105 del Decreto
Supremo N© 250 del Ministerio de Hacienda).

51. Servicios Personales Especializados: Son aquellos para cuya
realizacidn se requiere una preparacidn especial, en una determinada
ciencia, arte o actividad, demanera que quien los provea o preste, sea
experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente
son intensivos en desarrollo intelectual, inherentes a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada
competencia técnica.

52. Sistema de Informacion: Sistema de informacién de compras vy
contrataciéon publica y de otros medios para la compra y contratacion
electronica de lasentidades, administrado y licitado por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica y compuesto por software, hardware e
infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compras.

53. Solicitud de requerimiento: Documento formal por el cual la Unidad
requirente, solicita la adquisicidn de un producto o contratacion de un
servicio a la Seccidn deCompras del Servicio.

54. Términos de Referencia: (TDR) Pliego de condiciones que regula el
proceso de trato o contratacién directa y la forma en que deben formularse
las cotizaciones, sicorresponde.

55. Transparencia activa: Obligacion mensual que tienen los organismos
publicos de entregar informacion relevante, actualizada, accesible vy
comprensible de su organizacién, contratos y contrataciones conforme a la
Ley 20.285.
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56. Trato Directo: Procedimiento excepcional de contratacion que, por la
naturaleza de la negociacion, debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos senalados para la Licitacion Publica y para la Privada.

57. Tribunal de Contratacién Publica: Organo Jurisdiccional que garantiza
transparencia e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera
competente para conocer de la accion de impugnacién contra actos u
omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos
administrativos de contratacién con organismos publicos regidos por la Ley
de Compras Publicas. (Articulo 24 de la Ley 19.886).

58. Union Temporal de Proveedores (UTP): Asociacién de personas
naturales y/o juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de
licitaciones, o para la suscripcién de un contrato, en caso de un trato directo.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION

El procedimiento de compras esta dirigido a usuarios internos y externos del
Servicio Local de Educacién Publica Puerto Cordillera. Como usuario interno, se
considera al personal de la Seccién de Compras o de otras unidades o
requirentes de losestablecimientos Educacionales, mientras que los usuarios
externos seran los proveedores participantes en los procesos de adquisiciones
del Servicio Local.
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6. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.
6.1.- Mercado Publico

El acceso y uso del Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones, en
adelantewww.mercadopublico.cl estara sujeto a lo previsto en la Ley N° 19.886
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios, su
Reglamento contenido en elDS N© 250 del Ministerio de Hacienda y normas
complementarias, asi como a las estipulaciones consignadas en estas politicas
y condiciones de uso, las que se entenderan expresamente aceptadas por los
usuarios, tanto Proveedores del Estado como Organismos Publicos, por el solo
hecho de utilizar este sitio www.mercadopublico.cl es un portal de comercio
electroénico, y constituye el medio oficial a través del cual la Administracién del
Estado, publica sus llamados y efectla susprocesos de contratacidon de bienes
muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.

El Sistema de Informacidn constituye, ademas, el medio idoneo de notificacion
de lasresoluciones ocurridas en dichos procesos, sin perjuicio de las demas
medidas de publicidad, que de acuerdo a la legislacion vigente efectlien los
Organismos Publicos para publicitar sus procesos de contratacion.

6.2.- Usuarios del Sistema.

Los usuarios con acceso al sistema de informacion se pueden clasificar en 2
grupos:

« Internos: son los usuarios propios del SLEP Puerto Cordillera que hacen
ingreso ala plataforma www.mercadopublico.cl, mediante una clave y
usuario especial deacuerdo con su perfil. Pueden ser las autoridades,
jefaturas y funcionarios de la Seccion de Compras del Servicio, o de
aquellas unidades a las que se haya conferido facultades para la ejecucion
de los Procesos de Compra, y funcionariosque participen del proceso de
compra.

« Externos: Corresponden a todos los Establecimientos Educacionales
dependientes del SLEP Puerto Cordillera o unidades requirentes del
sistema, que tienen la posibilidad de ingresar a www.mercadopublico.cl
sin necesidad de clave de acceso para buscar los bienes y servicios que
requieran a través del catalogo electrénico Chilecompra Express.

6.3.- Habilitacion y Claves de Usuario.
Los usuarios internos del SLEP deberan acreditar sus competencias técnicas ante
la Direccion de Compras Publicas para operar en el Sistema de Informacion, en
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la forma yplazos que ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del
Sistema de Informacién y Contratacidn Electrénica. A todo aquel usuario interno
gue no apruebe elproceso de acreditacion de competencias, la Direccidon de
Compras podra bloquear su clave de acceso al sistema de informacidn hasta que
obtenga la certificacién respectiva.

Respecto a la Habilitacidon sera responsabilidad del usuario acreditado informar
al administrador del sistema de informacién del SLEP, en conjunto con su
certificado de competencias aprobado otorgado por la Direccién de Compras
Publicas.

Los usuarios del Sistema no podran ceder bajo ninguna circunstancia sus claves
y nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos,
documentos, bases, anexos, ofertas y demas antecedentes que bajo esas claves
y nombres de usuarioingresen a www.chilecompra.cl. Ademas, los usuarios no
deberan comunicar sus claves,deberdn cambiarlas frecuentemente y evitaran
establecer claves evidentes o simples.

7. PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DE COMPRAS.

Correspondera a la Seccion de Compras, una vez recibidos los antecedentes
técnicos yecondmicos del requerimiento de que se trate, revisarlos y verificarlos,
debiendo, asimismo, confirmar si el bien o servicio se encuentra disponible en
el Catdlogo Electronico de Convenio Marco de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.

En el caso de que el bien o servicio se encuentre disponible en dicho catalogo,
debera utilizarse el Convenio Marco como procedimiento de compra o
contratacién, a menos que existan en el mercado condiciones mas ventajosas,
caso en el cual el Servicio Local de Educacion Publica Puerto Cordillera debera
dar cuenta de ello a la Direccién de Compras y Contratacidon Publica mediante
los mecanismos establecidos para ello.

Si el bien o servicio no se encuentra disponible en el catalogo electronico, debera
utilizarse otro mecanismo de compra (licitacion publica, licitacion privada,
Compra Coordinada, Compra Agil, o Contratacion directa).

Definido el procedimiento de compra o contratacién por la Unidad o
establecimiento educacional, la Seccion de Compras, solicitara a la Seccién de
Presupuesto el Certificadode Disponibilidad Presupuestaria para emitir la Orden
de Compra o redactar acto administrativo en el caso que esta sea una licitacién
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publica.

Toda adquisicion o compra que realice el servicio debera efectuarse dentro del
sistemade informacién de la plataforma mercadopublico.cl

De acuerdo con el articulo 53 del Reglamento de la Ley de compras Publicas,
podran efectuarse fuera del sistema de informacién en los siguientes casos:

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

Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto
total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se
ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente podran
efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.
Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los
cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

7.1.- Solicitudes de requerimiento.

Cada unidad requirente y/o establecimiento educacional, puede realizar sus
requerimientos a la Seccidn de Compras mediante;

« Solicitud de Requerimiento: Esta solicitud ingresara por oficina de
Partes,la cual contendra requerimientos de bienes y/o servicios que
se compran habitualmente por los establecimientos educacionales o
Unidades del Servicio Local, para luego pasar a la Seccién de Compras
para la asignacién de folio y posteriormente a la Seccidn de
Presupuesto, devolviéndose a la Seccién de Compras con la asignacion
presupuestaria.

» Solicitud de Requerimiento via correo electronico: esta via es
para compras excepcionales, de extrema urgencia y/o compra de
pasajes aéreos, donde el requirente detalla el bien o servicio
explicando la urgencia de la adquisicion; asi también, esta via se
utilizara para las unidades educativas que no cuentan con servicio de
internet y que a causa de la ruralidad se le haga compleja la entrega
de las solicitudes de requerimientos de manera fisica. Sera la oficina
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de partes quien en estos casos envie las solicitudes a la unidad
respectiva dependiendo de la naturaleza del requerimiento.

Diagrama de Flujo Procedimiento de Adquisicion
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7.2.- Tipos de Presupuesto.

El Servicio Local de Educacion Publica Puerto Cordillera cuenta con la siguiente
clasificacidon en relacion con la naturaleza del presupuesto:

Presupuesto 01: corresponde a los gastos asociados directamente con la
gestién institucional del Servicio Local de Educacion, a las compras que debe
realizar lainstitucidon para su buen funcionamiento que abarcan las actividades y
necesidades propias de la administracion central.

Presupuesto 02: corresponde a los gastos asociados directamente con la
gestion de requerimientos de los Establecimientos Educacionales, involucrando
distintos tipos de subvenciones tales como SEP, Mantenimiento, PIE,
Movamonos, entre otros.

8. PLANIFICACION DE COMPRAS.

8.1.- Plan Anual de Compras.

El principal objetivo del Plan de Compras es identificar con anticipacion todas las
necesidades de adquisiciones y contrataciones del Servicio Local de Educacién
Publica Puerto Cordillera que permita organizar, ejecutar y controlar las compras
anuales aplicando criterios de eficiencia, eficacia y transparencia, con la finalidad
de apoyar directamente a los procesos de ensefianza aprendizaje que tiene que
desplegarse en cada uno de los Establecimientos de Educacién dependientes del
Servicio y asi asegurar la continuidad operacional en lo que respecta el
abastecimiento de bienes y servicios necesarios para su normal funcionamiento
de dichos Establecimientos Educativos.

La confeccion del plan debe considerar entre otros:

a. Ciclos de la formulacién presupuestaria de la Ley de Presupuestos del
Estado.

b. Normativas vigentes: Ley y Reglamentos de Compras, Sistemas de
Informacioén,entre otras.

c. Identificacion de bienes y servicios a ser adquiridos en el marco de los
PME, de la reglamentacion SEP, y de cualquier otro instrumento que
defina el Ministerio de Educacién.

d. Plazos razonables de anticipacion a compras para asegurar su
recepcion y utilizacion a tiempo segun las necesidades del ciclo de
programacion de planes de estudio de cada nivel y tipo de
Establecimiento de Educacion.

e. Gestion eficiente de bodegas, inventarios y de recursos
presupuestarios del Servicio.
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f. Claridad de identificacidon de bienes y servicios que permita consolidar
y estandarizar compras cuando se pueda.

g. Ciclos definidos de planificacion y aprobacién.

h. Responsables de preparar, de autorizar, de controlar cada una de las
etapas de la preparacién del Plan de Compras

8.2.- Proceso de Planificacion de Compras: Esquema General.
e La planificacién comenzara su elaboracion en forma paralela con la
preparaciéndel presupuesto exploratorio para el ano siguiente.
e Las compras se planificaran en base a proyectos elaborados por cada
Establecimiento de Educacion.

o Cada proyecto incorporara un itemizado de bienes a adquirir y sus
caracteristicas.

e La UATP del Servicio revisara y autorizard los proyectos presentados
por losEstablecimientos de Educacion.

e La Seccién de Presupuesto validard los marcos presupuestarios de
planificacion.

o La Direccién del Servicio autorizarad el Plan Anual y sus actualizaciones
cada afnocalendario.

e La Seccidn de Compras publicard en el sistema de informaciéon de
mercadopublico el Plan Anual Institucional.

8.3.- Elaboracion del Plan Anual de Compras.

Cada una de las Unidades, Secciones, y Establecimientos Educacionales del
Servicio, deberan informar al Encargado de la Seccion de Compras su “Proyecto
de Plan Anual deCompras” para el afio siguiente, en el formato contenido en el
documento denominado"“Ficha de Proyectos”, que se enviara anualmente a todas
las Unidades, Secciones y Establecimientos Educacionales del Servicio Local.

a) El Encargado de la Seccion de Compras enviara la “ficha de proyectos” a
las distintas Unidades, Secciones y Establecimientos Educacionales del
Serviciodurante el ultimo trimestre del afo en curso en concordancia con
la formulaciénpresupuestaria del afio siguiente.

b) Por su parte, la Seccién de Compras realizara un analisis de los bienes y
serviciosque resultan esenciales para el buen funcionamiento del
Servicio Local deEducacién Publica Puerto Cordillera, él que contendra
una estimaciéon de la demanda proyectada y en base a ello generard una
propuesta respecto de tales requerimientos, considerando para la
planificacion correcta las siguientes variables;

. Analisis histérico de consumo por tipo de materiales de uso
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habitual;
. Presupuesto Exploratorio;
. Analisis de contingencias histéricas; y

. Stock en bodega.

Recibidas las “Fichas de Proyectos” de las Unidades, Secciones vy
Establecimientos Educacionales del Servicio, la informacién contenida en ellas
serd consolidada por la Seccion de Compras y se remitird a la jefatura de la
Unidad de Administracidn y Finanzaspara su revision y aprobacion definitiva.
Una vez aprobada la propuesta debera remitirse a la Seccion de Compras para
gue proceda a la elaboracién del acto administrativo que apruebe el Plan Anual
de Compraslnstitucional, el que una vez totalmente tramitado deberd publicarse
en el portal www.mercadopublico.cl.

La informacién minima que los “Proyectos del Plan Anual de Compras” deberan
contenerseran los siguientes:

Detalle del producto o servicio

Descripcidn general del proyecto o adquisicion
Mecanismo de compra

Cantidad estimada

Valor unitario en pesos

Monto total en pesos ($)
Fecha estimada publicacién (mes)

AN N N N Y N N

Una vez aprobado el presupuesto institucional e informado este de manera
oficial, se realizaran las adecuaciones que correspondan segun los presupuestos
autorizados oficialmente. Cada una de las unidades intervinientes en el proceso
de preparacion, deberan informar al Encargado de la Seccion de Compras sus
adecuaciones al Plan Anual, el cual serd aprobado mediante acto administrativo
firmado por la Direccién del Servicio.

8.4.- Difusion Plan Anual de Compras.
La Seccién de Compras debera publicar el Plan Anual en los plazos que al efecto
establezca la Direccidon de Compras y Contratacion Publica.

a) Publicado el Plan Anual de Compras en la plataforma antedicha, debera ser
difundidoen la Institucidon, por medio de un correo electrénico corporativo
dirigido a todos losestablecimientos educacionales y Unidades requirentes.

b) El Plan Anual de Compras se podra modificar durante el transcurso del afio.
En estecaso, debera tramitarse oportunamente el acto administrativo que

Pagina 18| 64


http://www.mercadopublico.cl/

autorice su modificacién la que posteriormente serd difundida al interior del
Servicio.

Cabe mencionar que el Plan Anual de Compras es un instrumento con
caracter referencial para el Servicio, en concordancia con lo establecido en la
Ley de Compras Publicas y su Reglamento en los articulos 98°, 99°, 101° y 102°
del mismo cuerpo legal.

8.5.- Ejecucion del Plan de Compras.

a) El Plan de Compras es ejecutado por la Seccién de Compras, basandose
en la planificacion de compras realizada o en la medida de que se
presentan sus necesidades. Esta seccidén, es responsable de realizar las
compras de productos y/o servicios solicitados.

b) El Encargado de la Seccién Compras debe efectuar el seguimiento del
plan, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada
item que corresponda e informar a la Unidad de Administracion y Finanzas
al respecto. Esta Unidad, es la responsable de sugerir mecanismos de
control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién
anual para el préximo afo calendario
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Diagrama de Flujo del Plan Anual de Compras.
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9. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por el
Servicio, y deacuerdo con la Ley de Compras publicas, se debe identificar
primero:

e La naturaleza del gasto;

e los montos involucrados;

e Inclusion en Plan de Compras Anual del Servicio
Las adquisiciones de bienes y contratacidn de servicios se ejecutaran en el
sistema de informacion de mercadopublico.cl, salvo las excepciones sefaladas
en el articulo 53 delReglamento de la Ley de Compras.

9.1. Mecanismos de Compras
Para todo tipo de contratacion de bienes y servicios, la institucién debe
realizar suscompras segun el siguiente orden de prioridad:

A. Convenio Marco

B. Grandes Compras

C. Licitaciones Publicas

D. Licitaciones Privadas

E. Compras Coordinadas con otros servicios publicos
F. Compras Agiles

G. Contratacion Directa

9.1.1. Convenio Marco

El Convenio Marco es un procedimiento de contratacion realizado por la
Direccidon de Compras y Contratacion Publica, para procurar el suministro directo
de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dichoconvenio.

Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un catalogo que contendra una
descripcidon de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion,
y la individualizacidon de los proveedores a los que se les haya adjudicado el
Convenio Marco.Sera obligatorio para el Servicio Local de Educacién Publica
Puerto Cordillera consultar dicho Catalogo antes de proceder a otro mecanismo
de compra (Licitacién Publica, Privada o Trato Directo).

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, el Servicio debera
adquirirlo emitiendo directamente al proveedor una orden de compra, salvo que
obtenga directamente condiciones mas ventajosas en el mercado. Las 6rdenes
de compra que se emitan en virtud del catdlogo deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactadosen el Convenio Marco y se emitirdn a través
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del Sistema de Informacion.
v La emisién de la Orden de Compra sera dentro de los primeros 15 dias
habiles posteriores a la aprobacidon del requerimiento, en contrataciones

menores a 1.000UTM.
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Diagrama de Flujo Procedimiento Convenio Marco
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9.1.2. Grandes Compras
En las Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1000 UTM se deberd
comunicar laintencion de compra, a través del Sistema de informacion a todos
los proveedores que tengan adjudicado un Convenio Marco, el tipo de bien o
servicio requerido. Se deben considerar los tiempos para la entrega de la
cantidad de lo bienes/servicios solicitados y la seleccion de criterios de
evaluacion incluidos en el Convenio Marco.

v La emision de la Orden de Compra sera dentro de los primeros 45 dias
habilesposteriores a la adjudicacion.

e De la publicacion de una gran compra:

El funcionario encargado confeccionara la intencion de compra a través del
Sistema de Informacion y se publicara por un periodo minimo de 10 dias habiles
en el Portal, adjuntando la resolucién exenta que aprueba dicho acto.

e De la Evaluacion de las Ofertas de una gran compra:

Cumplido el plazo de publicacién, el funcionario a cargo del proceso debera
seleccionarla oferta mas conveniente segun el resultado del cuadro comparativo
gue deberd confeccionar en base a los criterios de evaluaciéon y ponderaciones
definidas en la intenciéon de compra.

e De la Aprobacion de la adquisicion:

Del resultado del analisis de las ofertas de la gran compra, se propone via
informe de evaluacidon a la Direccidon Ejecutiva del Servicio, la oferta resultante
mas conveniente deeste proceso de compra; propuesta que una vez aprobada
por el Director, se sancionaraa través de Resolucion Exenta la adjudicacion.

e De la Orden de compra:

La Orden de compra se generara via sistema de informacién Mercado Publico
previa resolucién exenta que aprueba la contratacion.
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Diagrama de Flujo Procedimiento Grandes Compras
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9.1.3. Licitaciones Publicas.
La licitacion publica constituye la regla general en materia de contratacion
publica. Loscontratos administrativos se celebraran previa propuesta publica y
siempre y cuando no proceda la contratacién a través de Convenio Marco
(Articulo 9° de la Ley 18.575 yReglamento de la Ley 19.886).

Procedimiento de una licitacion:

v

v
v

Solicitud de requerimiento de compra, suscrita por la jefatura de la unidad
solicitante.

Antecedentes técnicos del requerimiento entregados por la Unidad requirente.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por el Encargado
dePresupuesto, éste sera solicitado por la Seccion de Compras.

De los plazos:

Los plazos para la ejecucion del proceso licitatorio, desde la recepcion de la
Solicitud de Requerimiento hasta la emisién de la Orden de Compra, se
establece:

v

v

Para contrataciones menores a 100 UTM: 60 dias habiles posteriores a la
aprobaciéndel requerimiento.

Para contrataciones estandar o de simple y objetiva especificacion mayores
a 100 ymenores a 1000 UTM: 60 dias habiles posteriores a la aprobacién del
requerimiento.

Para contrataciones complejas mayores a 100 y menores a 1000 UTM:
90 diashabiles posteriores a la aprobacidn del requerimiento.

Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 90 dias habiles posteriores a la
aprobaciondel requerimiento.

Para contrataciones mayores a 5.000 UTM: 200 dias habiles posteriores a la
aprobacion del requerimiento.
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Diagrama de Flujo Procedimiento Licitacion Pablica
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9.1.4. Licitaciones Privadas

La Licitacion Privada, procede con caracter excepcional en la circunstancia, que
en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados,
redactando unaresoluciéon fundada que autorice la procedencia de este, el Servicio
invita a determinadaspersonas, naturales o juridicas, para que, sujetdndose a
las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se selecciona la oferta
mas conveniente, seguln se establecen en los criterios de evaluacion pertinentes.
El proceso de compra a través delicitacion Privada debe ser el mismo que el de
la Licitacién Publica, que dio origen a esteprocedimiento.

Para este tipo de convocatoria el Servicio Local debera al menos invitar mediante
el sistema de informacién a un minimo de 3 participantes que tengan negocios
de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada.

Las ofertas aceptadas se someteran a la evaluacion a cargo de la respectiva
comisién evaluadora y posterior adjudicacién por parte de la Directora Ejecutiva
del Servicio Local.

Procedimiento de una licitacion:

v Solicitud de requerimiento de compra, suscrita por la jefatura de la unidad
solicitante.

v Antecedentes técnicos del requerimiento entregados por la Unidad requirente.

v Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por el Encargado
dePresupuesto, éste sera solicitado por la Seccion de Compras.

v Las bases de licitacion privada deberan ser exactamente las mismas que se
hubierenaprobado para la licitacion publica.

v Ademas, se debera acompafar informacion que acredite que dicha licitacion
publicafue declarada desierta.

De los plazos:

Los plazos para la ejecucién del proceso licitatorio, desde la recepcién de la
Solicitudde Requerimiento hasta la emision de la Orden de Compra, se
establece:

v Para contrataciones menores a 100 UTM: 60 dias habiles posteriores a la
aprobaciéndel requerimiento.

v Para contrataciones estandar o de simple y objetiva especificacion mayores
a 100 ymenores a 1000 UTM: 60 dias habiles posteriores a la aprobacién del
requerimiento.
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v Para contrataciones complejas mayores a 100 y menores a 1000 UTM:
90 diashabiles posteriores a la aprobacién del requerimiento.

v Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 90 dias habiles posteriores a la
aprobaciéndel requerimiento.

v Para contrataciones mayores a 5.000 UTM: 200 dias habiles posteriores a la
aprobacién del requerimiento.

9.1.5. Compras Coordinadas con otros servicios publicos.

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos
adheridos voluntariamente o representados por la Direccién ChileCompra,
agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de
lograr ahorros y reducir costosde transaccion.

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:

e Relevancia de la compra en materia de presupuesto
e Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion
e Alto ahorro potencial de la compra

o Existencia de economias de escala en la industria

o Capacidad del mercado de responder a la demanda
e Grado de concentracion del mercado

e Experiencia internacional

Dos tipos de Compras Coordinadas
Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de
compra, se distinguen dos maneras de implementacion:

< Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion
de Compras Publicas.

En este caso, la Direccién de Compras publicas agrega demanda representando
a variasinstituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacién para
la contratacidnde bienes o servicios. Esta representacion debe ser solicitada por
cada organismo participante a través de un oficio (articulo 7, inciso tercero, del
Reglamento deCompras).

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

<% Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta Direccion
Compras Publicas puede prestar una labor de asesoria a los
organismos compradores.

Dos o mas entidades efectian un proceso de compra para contratar para si, el
mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccion de Compras Publicas apoya
activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo
de representacion de los compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion de
Compras Publicas se formaliza a través de un Convenio de Colaboracion,
pudiendo incorporarse aél nuevos organismos mediante un oficio de adhesidn.
En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de la ley N° 19.886, estas
compras deben desarrollarse a través de unprocedimiento competitivo, ya sea
mediante una licitacién o mediante una Gran Comprade Convenio Marco.

9.1.6. Compra Agil:

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del
Reglamento, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de
informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo
de tres cotizaciones previas.

Sobre la modalidad “Compra Agil”
Existen dos requisitos para la procedencia de la Compra Agil:

1) Que la adquisicion del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM, y

2) Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través del
Sistema delnformacion.

« La Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucién fundada que
autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la emisidon de la
orden de compra, aceptada por el proveedor. Ello permite que la
contratacion sea mas expedita, ya que la fundamentacién requiere
Unicamente dar cuenta de un hecho objetivoque la justifique, como lo es
el monto de la contratacién, sin necesidad de otrosargumentos.

« El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del
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mes enque se emite la orden de compra (el monto total debe considerar
todos los costos, tales como impuestos o fletes).

En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya
ejecucionesta diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacion no
puede superar las 30 UTM.

En el evento que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas
ventajosas que las existentes en los convenios marco vigentes, procedera
el uso prioritario de aquella herramienta, en desmedro del convenio
marco, sin que serequiera la dictacién de un acto administrativo. En este
caso las condiciones masventajosas estaran referidas especificamente al
menor precio del bien y/oservicio, el que quedara consignado en la
respectiva orden de compra.

Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agil deberédn
efectuarseen forma posterior a la recepcidn conforme del producto,
dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién de la factura

En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerird la
suscripcionde un contrato con el proveedor cuya cotizacién ha sido
seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la entidad
compradora y el proveedor se entenderd perfeccionado a través de la
aceptacion de la respectiva orden de compra en el del Sistema de
Informacion.
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Diagrama de Flujo Procedimiento Compra Agil
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9.1.7. Contratacion Directa
El trato o contratacion directa, procede solo en caso excepcional en las
circunstancias descritas en Articulo N°10 del reglamento de la Ley N° 19.886, de
bases sobre contratosadministrativos de suministro y prestacion de servicios.

v Solicitud de requerimiento de compra, suscrita por la jefatura de la unidad
solicitante.

v Informe Fundado y antecedentes.

v Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por el
Encargado dePresupuesto, éste sera solicitado por la Seccion de Compras.

v Copia del Certificado de habilidad del proveedor en el Registro de
Proveedores de laDireccién de Compras y Contratacion Publica.
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Diagrama de Flujo Procedimiento Compra Agil
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10. FORMULACION DE BASES DE LICITACION.

10.1.- Envio de Bases

Aprobado la Solicitud de Requerimiento, la Seccién de Compras asignara un
operador de compras para la elaboracién de las bases, las que se enviaran al
Jefe de Administracién y Finanzas para su revision y aprobacion.

La documentacion con los antecedentes, se enviaran al Departamento de
Juridica para el anédlisis legal del procedimiento, el cual debe incluir la siguiente
informacion;

. Solicitud de Requerimiento original.

. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

. Bases Técnicas, de acuerdo con el formato vigente.

. Bases Administrativas, de acuerdo con el formato vigente.

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

El contenido minimo de las Bases de Licitacion sera el establecido en el articulo
22° delReglamento, sin que la enumeracion sea taxativa, debera contemplar:

. Introduccién.

. Objetivos de la licitacion.

. Perfil y requisitos de los participantes.

. Etapas y plazos de la licitacién.

. Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con

los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica
presenten o que estén disponibles en el portal Chile Proveedores.

. Entrega y apertura de las ofertas (Modalidades)

. Definicién de criterios y evaluacion de las ofertas.

. Propuesta Comisién Evaluadora.

. Contenido del contrato: objeto del contrato, plazo y duracion,

administrador del contrato, término anticipado, etc.

. Modalidad de pago.

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

. Multas y sanciones

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

1 Descripcidon del bien o servicio a licitar.

2 Objetivos especificos de la contratacion.

3. Especificaciones técnicas del bien o servicio a licitar.
4 Propuesta de Criterios de Evaluacion.

5

Plazos de entrega del bien o ejecucién del servicio, con indicacién expresa,
si asise requiere, que la entrega o ejecucion segun corresponda debera
realizarse en una oportunidad diferente a la total tramitacién del acto
administrativo que apruebe elcontrato correspondiente.

6. Servicio de post venta (si corresponde).
7 Capacitacion (si corresponde).

8. Estados de avance o hitos de entrega.
9 Antecedentes econdmicos.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requieran contratar,
deberan sergenéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. Con todo, en
el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deberan
admitirse, bienes y servicios similares o equivalentes.

Las bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacién,con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras N° 19.886
y su Reglamento.

10.2.- Publicacion de Bases.

Una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que
apruebe lasbases de licitacion, se enviara copia de este a la Seccién de Compras,
quien organizaray coordinara el proceso de publicacién de las bases. Asimismo,
monitoreara el proceso de aclaraciones, consultas a proveedores, cierre de
recepcidén de antecedentes yapertura de la licitacion.

i. Plazos minimos de publicacion entre el llamado y la recepcion de
ofertas:

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 25° del Reglamento, los plazos entre el
llamadoa licitacion y cierre de recepcidén de ofertas se fijaran por cada entidad
atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus
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ofertas.

a) Licitaciones cuyo monto sea igual o superior a 5.000 UTM: EIl llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccion de Compras
Publicas con una antelacién de a lo menos 30 dias corridos anteriores a la fecha
de recepcidn de las ofertas.

b) Licitaciones cuyo monto sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000
UTM:El llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccidn
de ComprasPublicas con una antelacién de a lo menos 20 dias corridos anteriores
a la fecha de recepcién de las ofertas.

c) No obstante, este plazo podra rebajarse hasta en 10 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y
objetiva especificaciéon y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacidn de las ofertas.

d) Licitaciones cuyo monto sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM: El plazo minimo que debe mediar entre la publicacién de las bases y la
recepcion de lasofertas sera de 10 dias corridos.

e) Sin embargo, este plazo podra rebajarse hasta en 5 dias corridos
tratandose de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacién de las ofertas.

f) Licitaciones cuyo monto sea inferior a 100 UTM: El plazo minimo que debe
mediarentre la publicacién de las bases y la recepcion de ofertas sera de 5
dias habiles.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias
inhabiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince
horas.

ii. Llamado en otros medios:

El medio oficial de publicacion de los llamados a licitacion sera el o los Sistemas
de Informacion u otros medios o sistemas que establezca la Direccién de Compras
Publicas.Ademas, con el objeto de aumentar la difusion al llamado, El Servicio
podra publicarlo por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacién
internacional, nacionalo regional, segun sea el caso. (Art. 26° Reglamento de la
Ley de Compras Publicas).

Pagina 37|64



10.3.- Apertura de las Ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre de las ofertas establecida en las bases, el operador
de laSeccién de Compras procedera a realizar el acto de apertura electrénica de
las ofertas. En caso que se haya establecido en las bases de licitacion el
otorgamiento de garantia, la Seccion de Compras validard la Garantia de
Seriedad de la Oferta en el acto de apertura de las ofertas, debiendo revisar que
el documento se encuentre bien emitido y guarde correspondencia con lo
establecido en las Bases de Licitacion, verificando para tales efectos: El tipo de
documento, la forma de pago (a la vista), el monto, la vigencia(fecha de emisién
y vencimiento), individualizacién del requirente, el tomador (nombrey Rut) y la
glosa.

11. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION.

11.1.- Criterios.

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que son
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion.
Estos criterios tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas
de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases,
segun lo establecido En el art. 37 del reglamento de compras publicas.

Para determinar los criterios de evaluacion, es necesario tener claridad los
objetivos dela contratacidn (qué se quiere obtener), los que deben estar
asociados a variables cuantificables (variables objetivas que permitan medir el
cumplimiento de la finalidad del procedimiento). Estas variables deben estar
asociadas a ponderadores, en funcidn de la relevancia de cada una de ellas para
el proceso de contratacion.

Las variables que medir deben tener asociadas una meta o estandar (valor
deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos tramos de evaluacién (valoracion de las diferencias en relacidon con
la meta) y método de medicién.Cada proceso de evaluacion debe constar de al
menos un criterio de evaluacion.

Es obligatorio, que todos los procesos licitatorios cuenten con estos criterios, los
gue sepueden clasificar en Econémicos, técnicos, administrativos, inclusivos y
enfoque de géneros entre otras dimensiones, los que dentro de sus factores
pueden, de ser
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necesario, incorporar subfactores. A modo de ejemplo se mencionan los
siguientes criterios y factores a considerar:

I. Econémicos:
Precio final del producto o servicio:

a. Puntaje = ((Precio minimo ofertado/ oferta a evaluar) * 100)
* Porcentaje Otorgado)
b. Ranking de precios: se debe indicar en las bases de licitacion

los puntajes que se asignan para cada oferta econdmica, se deberd
confeccionar un cuadro de ranking de precio como el que se muestra a
modo de ejemplo acontinuacion:

Precio Ofertado Puntaje (X %) Puntos
Precio Minimo (Menor Valor Oferta) X Puntos
Segundo menor precio ofertado X Puntos
Tercer menor precio X Puntos
Cuarto o mas precios ofertados X Puntos

Il. Técnicos:
a. Calidad Técnica de los bienes/ servicios: definir previamente qué
se entiende por calidad Técnica y asignar puntaje a cada atributo.
En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas
especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcaso genéricos agregandole a la marca
sugerida la frase "o equivalente" A Modo de Ejemplo:

Calidad Técnica (x%)
X Requerimiento

X Requerimiento

X Requerimiento

No informa

Calidad Técnica (x%) Puntaje
Cuenta con todas las
caracteristicassolicitadas X Puntos
Cuenta con X 0 menos
caracteristicassolicitadas X Puntos
No informa X Puntos
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II1I.

Administrativos:

a. Experiencia: Mecanismo que asigna puntaje de acuerdo con

proyectos/servicios ejecutados. Es necesario indicar claramente
cudl es la forma de acreditar la experiencia del oferente y la forma
y oportunidaden que ello serd acreditado siempre y cuando no
vulneren los principios Libre Concurrencia, igualdad ante las Bases
y no discriminacion Arbitraria.

. Plazo de Entrega: tiempo que media entre el envio de la orden de

compray la recepciéon conforme del bien o el servicio adjudicado.
A modo de ejemplo:

Tiempo de entrega (dias habiles) Puntaje
(X%
< 0 = de X dias de emitida la OC X puntos

> de X < 0 = de X dias X puntos
Superior a X dias X puntos
No informa o no se puede X puntos
demostrar

Puntaje = ((Tiempo minimo ofertado/ Tiempo oferta) * 100) *
PorcentajeOtorgado)

c. Cumplimiento de requisitos formales: Se podran solicitar

certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido
presentar al momento de efectuar su oferta, acogiendo Io

dispuesto en el inciso 2 0 del art. 40 del Reglamento de la Ley
19.886, a través del foro inverso del Sistema de informacion en
los plazos que la DAEM determine en este proceso licitatorio. A
modo de ejemplo:

Formalidad de la Propuesta (X%)

El Servicio no solicita al oferente que
salvenerrores u omisiones.

El Servicio solicita al oferente que salven
errores u omisiones y oferente lo
presentadentro del plazo.

El Servicio solicita al oferente que
salven

errores u omisiones y oferente no Io
presentadentro del plazo.
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IV. Inclusivos y enfoque de género:

a) Mejores Condiciones de Empleo y Remuneracién: Son obligatorias
si se trata de la contratacion de Servicios Habituales. Este criterio
consiste en otorgar puntaje a aquellas empresas que promuevan
mejores practicas laborales, como promocién de la salud y seguridad
en el trabajo, capacitaciénpermanente, salarios dignos e incentivos a
los trabajadores u otros similares.De esta forma, en un contrato de
servicios, por ejemplo, podria otorgarse unmayor puntaje a aquellas
empresas que comprometan un mejor salario a lostrabajadores que
seran parte de la prestacién de este.

b) inclusivos relativos a mujeres e igualdad de género: premien a
aquellos empleadores que contemplen condiciones o politicas
favorables. Asi, por ejemplo, para el caso de mujeres (general) puede
evaluarse si el oferente cuenta con alguna politica de inclusidon de
género, de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres, o
bien, evaluarse el porcentaje demujeres contratadas respecto al total
de trabajadores de la empresa. Para comprobar Io anterior, puede
solicitarse una copia de la politica de inclusionanteriormente sefialada,
cuya aplicacion se haya extendido durante algun periodo de tiempo
minimo, con sus correspondientes objetivos, programas vy
evaluaciones; o bien, copia de todos los contratos anteriormente
sefalados,sin perjuicio de otros medios que se estimen convenientes.

Sin perjuicio de Io sefalado, el Servicio Local, podra utilizar otros criterios de
evaluacionsiempre y cuando no vulneren los principios de libre concurrencia,
igualdad ante las bases y no discriminacion arbitraria.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracidon. Para evaluar este
criterio, se podranconsiderar como factores de evaluacidn el estado de pago de
las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la
composicion y reajuste de lasremuneraciones, la extensién y flexibilidad de la
jornada de trabajo, la duracion de los contratos, la existencia de incentivos, asi
como otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la
naturaleza de los servicios contratados.
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11.2.- Evaluacion de Ofertas.

El Servicio deberd evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedoresy rechazard las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en lasBases y se regird por lo establecido en el Art.37 del
Reglamento de Compras Publicas. Para la evaluacién de las ofertas la entidad
licitante deberd establecer en basesadministrativas tanto los criterios de
evaluacion como la forma de designacion de lacomisidon evaluadora.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses
con losoferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y entodas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser
evaluadas por una comisidén de al menos tres funcionarios publicos, internos o
externos al Servicio Local, de manera de garantizar la imparcialidad vy
competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta comisidén personas ajenasa la administracién y siempre en
un numero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La comision evaluadora serd designada mediante resolucion, la cual serd
propuesta poruna unidad encargada del proceso licitatorio al Director Ejecutivo
y éste la ratificard mediante la firma de esta.

La evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores es de
responsabilidad de la Comisidn Evaluadora, la cual emitira un Acta de Evaluacién
el que debe contener comominimo:

= Identificacion del proceso licitatorio.

= Identificacion de los oferentes.

» Entrega de antecedentes administrativos por parte de los oferentes.

» Las ofertas evaluadas.

» Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion.

= Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una
de las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion y la recomendacién
de adjudicacién, adjudicacion parcial, revocacion o desercién, junto a la
respectiva justificacién.

= Miembros de la comision evaluadora.

= Registro en caso que la comisidén evaluadora solicite documentos y/o
realice consultas a través del Portal Mercado Publico.

= Cuadro comparativo de las ofertas.
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Una vez emitida y firmada el Acta de Evaluacién, se procede a la elaboraciéon de
la Resolucién Exenta que Aprueba la propuesta realizada por la comision
evaluadora, la cual sera remitida para el analisis juridico y finalmente enviada a
la Direccion Ejecutivapara su validacion.

11.3.- Comunicacion de Resultados.

Una vez concluido el proceso de licitacién, el funcionario responsable del proceso
licitatorio comunica a través del Portal Mercado Publico el resultado final del
proceso, elcual, segun corresponda, termina con la resolucidon de adjudicacion,
firma de contrato yla resolucién aprobatoria del mismo. Se debe tener en cuenta
que, en la finalizacion del proceso, se debe adjuntar en el portal toda la
documentacién relevante que permita visualizar con claridad a los proveedores
participantes el resultado final de la propuestapublica

Entre estos documentos relevantes, se encuentran la resolucion de adjudicacion,
informe de comisidn evaluadora y el certificado de disponibilidad presupuestaria.

11.4.- Resolucion de Preguntas de Licitacion.

Las inquietudes que los proveedores manifiesten respecto a licitaciones
publicadas, gestionadas por el Servicio Local, deberdn ser realizadas a través del
foro de preguntasdel portal mercado publico.

El Encargado del proceso licitatorio, informara a través de correo electrénico las
consultas al referente técnica especializada en la materia a proveer, por Io que
deberanpreparar la respuesta a la inquietud y remitir al Encargado del proceso
licitatorio para que pueda ser respondida a través del portal del Mercado Publico.
La respuesta al proveedor, debe ser enviada de acuerdo a lo establecido en el
calendario propuesto enla licitacion.

11.5.- Gestion de Reclamos.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores, a través de la plataforma
del mercado publico, respecto de alguna irregularidad en el proceso de compra
del ServicioLocal, sera el Encargado de la Seccién de Compras el responsable de
responder dichos reclamos a través del mismo portal, ademdas de tener la
facultad de derivar el reclamo a los funcionarios de su unidad, en el caso de que
hayan realizado el proceso licitatorio.Segun sea el caso, los responsables de cada
proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser canalizadas a través de la
funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de
respuesta no debe superar las 48 horas.En lo que se refiere a los reclamos por
pago no oportuno relacionados con la Ley 21.131que establece el pago a 30 dias,
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es el Encargado de la Seccion de Finanzas el responsablede responder dichas
inquietudes a través de la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl.

11.6 Levantamiento de Observaciones y sugerencias que la Seccion de
Abastecimiento y Logistica emite a las Comisiones evaluadoras.

Los Profesionales de la Seccidon de Abastecimiento y Logistica, posterior a la
recepciéon de los respaldos de adjudicacidon, con sus respectiva Acta de
Evaluacién, entregada por la comision evaluadora, realizaran una revision de la
informacidn recibida, sino tienen Observaciones, la seccién de Abastecimiento y
Logistica procedera a la confeccion de la Resolucion Exenta que Aprueba la
Adjudicacién, para posteriormente ser enviado a la Revision del Departamento
Juridico. Si tienen observaciones, estas seran informadas y acompafadas de
sugerencias técnicas, mediante Memo, a la Comisién evaluadora para que sean
corregidas y respondidas mediante la misma, una vez subsanadas la seccién de
Abastecimiento y Logistica procederad a la confeccion de la Resolucion Exenta
que Aprueba la Adjudicacion para posteriormente ser enviado a la Revision del
Departamento Juridico.

12. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

12.1.- Procedimiento general de recepcion.

La recepcidn del bien/servicio adquirido, debera ser realizada por el requirente
del mismo a través del documento denominado "Recepcidon Conforme".

Este procedimiento se inicia con la recepcidn de los productos junto a un
documento derespaldo, sea este: guia de despacho o factura, el cual se
contrasta con los bienes o0 servicios que se reciben y la orden de compra
respectiva.

Los bienes y/o servicios seran recepcionados en el lugar o direccién que indique
la ordende compra:

. Establecimientos Educacionales: cuando los bienes y/o servicios sean
recepcionados en las unidades educativas la Recepcidon Conforme debe remitirse
en un plazo no superior a 5 dias, a la Seccion de Compras del Servicio, ya que
de este procedimiento depende el pago oportuno a los proveedores. La unidad
educativa debe verificar que los productos recibidos correspondan en su
totalidad a los sefialado en la guia de despacho o en la factura, como también
verificar la orden de compra asociada.En caso de servicios para su recepcion
conforme deben incorporar, ademas, deldocumento ya descrito y dependiendo
de la naturaleza de éste: listas de asistencia, informes de cumplimiento,
registros fotograficos y cualquier otro antecedente que sirvade evidencia del bien
0 servicio realizado.
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. Servicio Local: cuando los bienes y/o servicios sean recepcionados en el
ServicioLocal la Recepcion Conforme debe emitirse dentro de los 8 dias desde la
llegada de éstos, ya que de este procedimiento depende el pago oportuno a los
proveedores. En elServicio Local se debe verificar que los productos recibidos
correspondan en su totalidada los sefialados ya sea en la factura, o guia de
despacho y que la orden de compra asociada a este corresponda a su unidad y
requerimiento.

Para ambos casos, si los productos son entregados por alguna empresa de
transporte subcontratada, se revisa sélo la cantidad de bultos y, posteriormente,
se debe verificarel documento de respaldo, junto a los bienes recibidos,
revisando la orden de compra asociada.

El envio de las facturas debe ser a la casilla de documentos Tributarios
electronicosa través del correo: dipresrecepcion@custodium.com.

Cuando los bienes deban ser inventariados, se comunicara a la Seccién de
Servicios Generales, para que procedan al registro de activos.

En el caso de facturas que presenten disconformidad, ya sea por diferencia en
precio, cantidades u otro aspecto, se debe informar a la Seccién de Contabilidad
y Seccién de Compras para proceder a reclamar el documento tributario.

12.2.- Casos de excepcion de recepcion de productos.

Toda vez que se verifique la disconformidad en lo despachado por el proveedor,
se procede a rechazar los articulos cuestionados, dejando constancia del motivo
especificoen la factura o guia de despacho y se informa por escrito al Encargado
de la Seccién deCompras.

La Unidad o Establecimiento Educacional que tenga que hacer una devolucion
de productos, debera tomar contacto con el proveedor, mediante correo
electrénico, donde expliquen las razones para tal devolucién y se adjunte
informacién complementaria queapoye dichos fundamentos.

13. PROCEDIMIENTO DE PAGO.
13.1. Recepcion de facturas y traspasos de documentos a contabilidad.
Las facturas que son emitidas al Servicio Local de Educacidon Publica Puerto

Cordillera seran recibidas a través de Buzdon de intercambio del Sistema de
Gestion DTE dipresrecepcion@custodium.com.

Desde la Seccién de Compras se realiza la recopilacién de los documentos
necesarios para la conformacién del expediente de pago, incluyendo el
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certificado de conformidad de los bienes y/o servicios adquiridos, que permitan
realizar la Recepcidon Conforme deéstos en el Sistema de Informacion de Mercado
Publico, el cual, junto a todos los demdasantecedentes se remitira a la Seccién de
Contabilidad, para cerrar el ciclo de compra, con el pago al proveedor.

Diariamente la Seccion de Compras debera descargar desde la casilla de
intercambio electronica que habilite SII y tendra un plazo de ocho dias para la
revision de los antecedentes y generar la aceptacion del DTE, si existen facturas
gue no estan en conformidad o no cuentan con todos los antecedentes o que los
productos o servicios no fueron recepcionados en forma total o recepcionados
parcialmente, debera solicitar al administrador institucional (SGDTE) de la
Seccion de Abastecimiento y Logistica, que proceda a reclamar o rechazar el
DTE antes de las 192 horas desde la fecha de aprobacién del Servicio de
Impuestos Internos en plataforma de Sistema de Gestién de Documentos DTE.
En casos en los cuales no se encuentre habilitada la casilla de intercambio,
debera realizar el procedimiento en la plataforma de SII evitando que la factura
tenga mérito ejecutivo de pago.

En caso de que la factura no coincida con la Orden de compra, con relacion al
monto pactado, no se considera holgura alguna, por lo cual, si se produce alguna
diferencia, sedebe contactar al proveedor para solicitar la nota de crédito o
proceder con el reclamo del documento tributario respectivo.

Para aquellos productos que no llegan con la factura, sino que llegan con guias
de despacho, se procede a revisar los productos y cotejar con la respectiva orden
de compra, posteriormente se solicitara la factura a la brevedad posible para
cumplir con la obligacion del pago.

13.2.- Envio de Expedientes de Pago a Contabilidad.

Se entiende como expediente de pago, la documentacién requerida que permita
respaldar el cumplimiento normativo de la compra, la acreditacién de la
recepcion conforme y el cumplimiento de otros requisitos establecidos en la
contratacion.

La documentacidon que se debera adjuntar es la siguiente:

Caratula de Control y Autorizacién de Pago de Documentos Tributarios.
Recepcion Conforme en Mercado Publico.

Certificado de Recepcién Conforme.

Factura

Orden de Compra en estado Aceptada.

AN N N NN
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Solicitud de Requerimiento.
v Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
v Carta de Cesién a Factoring, si corresponde.

13.2.1.- Respaldo para beneficios directos a estudiantes (Bienestar alumnos).
e Listado con alumnos beneficiados. Timbrado y firmado por el Director
delEstablecimiento.
o Informe Asistente Social (Subvencidon de Pro Retencidn).

» Informe de prestacion de servicios que respalden el pago por talleres deportivos.

13.2.2.- Respaldos para gastos en Perfeccionamiento y Capacitacién.

Para aquellos gastos en que incurra el establecimiento con motivo de la
formacién y/o capacitacion de los docentes en el ambito pedagdgico como técnico
y a los asistentes dela educacion para mejorar la calidad de los servicios que
prestan en los establecimientos;estas actividades se respaldan ademas de los
anteriormente descritos:

e NoOmina de personal

e Listado de asistencia

e Programa de capacitacién

e Informe de Evaluacién o de resultados

La informacidn que contiene el expediente de pago, debe ser consistente
respecto de las descripciones de los bienes y /o productos adquiridos versus los
recibidos, en cantidad y montos asociados.

a) Anexos como complemento en expediente de pago.

Cuando derivado de las bases administrativas, contratos o requerimientos, se
solicitan otros antecedentes, tales como: Certificado de Inhabilidad para trabajar
con menores, Certificado de Proveedor habil, cotizaciones previsionales,
Liquidaciones de Sueldo, F 30, F 31, Informes Técnicos u otro, se deben
incorporar, como complemento de dicha adquisicion con el propdsito de aclarar,
justificar o acreditar dicha contratacion.

b) Multas.

Ante el incumplimiento por parte del proveedor, en la entrega de productos y/o
servicios,se podran cursar Multas, que, dependiendo de la modalidad de compra,
ya sea conveniomarco, licitaciones y/o trato directo estan contempladas en cada
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una de las bases que sustentan estas contrataciones, definiendo en ellas
modalidad de cobro, de pago, monto,plazo entre otros criterios necesarios para
hacerlas efectivas.

b) Orden de Compra en délar o UF

Las Ordenes de Compra que se generen en un tipo de cambio diferente al peso
chileno, se debera considerar al momento del pago, la transformaciéon a peso
chileno, de acuerdoal dolar observado del Banco Central, del dia de emisién de
la respectiva factura. (Circular N°12; SII).

13.4.- DEL PAGO

Para el pago de proveedores se debe sefialar que el Servicio Local de Educacion
PublicaPuerto Cordillera, los realizara a través del Pago Centralizado de Tesoreria
General de laRepublica y transferencias electrdnicas, y en casos excepcionales
se puede extender cheque nominativo a nombre del proveedor. El servicio Local
se regira estrictamente porlo dictado en la Ley 21.131 que establece el pago a
30 dias.

El proveedor deberd indicar previo a la emision de la factura los siguientes datos:

o Identificacién de la institucién bancaria.

e Rut asociado a la institucién bancaria.

e Nombre titular o Razén Social.

e Tipo de cuenta: (a la vista, cuenta corriente, cuenta rut, entre otras).
o Correo electrénico asociado a la Cuenta.

Respecto del crédito que da derecho la respectiva factura, el proveedor debe
informar oportunamente cuando se haya cedido a factoring, donde se consideran
los siguientes antecedentes necesarios para realizar el pago a quien
corresponda:
v Notificacidn por parte de la entidad financiera a quién se le cedid el cobro
del documento tributario.
v Certificado de Cesién registrado en el SII.

Responsabilidades: La Seccién de Compras debera velar por la pronta recepcién
del certificado de recepcién conforme, y la Seccién de Contabilidad debera velar
por el registro contable y el procedimiento de pago.
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14. POLITICA DE INVENTARIOS.

La politica de Inventario siempre se realizard en relacién con las metas y
objetivos del Servicio Local y sus Establecimientos Educacionales a cargo, sus
principales funciones son:

e Asegurar la Disponibilidad de bienes de uso e insumos para el correcto
funcionamiento de la administracion central como la de los
establecimientos Educacionales.

e Contar con informacién veridica de los bienes existentes al momento de
crear elPlan Anual de Compras o al momento de solicitar un bien o insumo
para el Servicio o Establecimiento Educacional.

e Realizar mejoras continuas de los procesos y procedimientos de inventarios.

e Establecer niveles o volumenes 6ptimo de bienes de uso o consumo.

El proceso de inventario serd gestionado por la seccidon de Servicios Generales
del Servicio Local, sin perjuicio de la colaboracién, responsabilidades y solicitud
de antecedentes que se puedan requerir a otras unidades y/o a los
Establecimientos Educacionales.

14.1 Inventarios

El inventario se define como la identificacidon de las especies (bienes de uso y
consumo)de la institucion, la comprobacion de la realidad fisica de las existencias
con los registros.El inventario tiene la funcion principal de mantener los registros
actualizados, para quelos administradores de estos puedan garantizar el control
sobre estos, previniendo robos, mermas, hurtos y depreciaciones entre otros.

Principales elementos del proceso de Inventarios:

e Localizacion: Distribucion y Registro de localizacion de los productos
para quepuedan ser facilmente inventariados.

e Identificacion (cuandocorresponda): Codificacién de los productos
eidentificacién de los componentes, registro de nimero Unico para el
producto.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcidon de cada actor en el
proceso deinventario.

e Formacion: Es necesario formar los actores del proceso de inventario.

e Seguros: Los Activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para
ello laUnidad de servicios Generales del Servicio local procederd a
gestionar la contratacion de los servicios de seguros generales
obligatorios.

e Responsabilidades: Toda la gestion de mantener actualizado el
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inventario y seguros generales es responsabilidad de la seccidon de
Servicios Generales.

e Consolidacion: La informacidn es consolidada a nivel central teniendo la
responsabilidad de exigir la informacion y registros correspondientes a las
unidades de administracién para su verificacion.

¢ Normativa: Deben contemplarse toda la normativa legal en la materia,
principalmente resoluciones de la Contraloria General de la Republica y la
NormasInternacionales de Contabilidad para el sector Publico (NICS-SP).

14.1.1. Procedimiento de Bienes de Uso.
El procedimiento para los bienes de uso corresponde a una actualizacion de
todos los inventarios a nivel territorio por lo menos una vez al afio. Se
consideraran todas las especies que se encuentren disponibles en las
dependencias de los Establecimientos Educacionales, y las oficinas de la
Administracién central.

14.1.2. Procedimiento Bienes de Consumo
Este proceso corresponde a la contabilizaciéon de todos los bienes de Consumo
una vez al afio, al cierre del periodo en el mes de diciembre y se considera un
conteo de todos los articulos que se encuentre disponibles en todos los
Establecimiento Educacionales yOficina de la Administracion Central.

14.1.3. Administracion de Bodegas

Solo el personal de la seccion de Servicios Generales tendra acceso a las
Bodegas del Servicio Local, cualquier persona anexa a esta unidad que requiera
ingresar debe de hacerlo previa autorizacidon del jefe de la Unidad o el Director
Ejecutivo del Servicio.

Para el caso de los bienes de consumo, las bodegas deberan estar ordenadas,
ya que elacomodo ayuda a un mejor control, facilita el conteo y localizacion
inmediata.

15. GESTION DE CONTRATOS.

La gestién comprende desde la creacién del contrato, su ejecucion, la gestion
de las entregas de los productos o servicios, pagos, hasta la relacidon con nuestros
proveedorespara que la compra, y todo lo asociado a ella, lleguen a buen
término.

Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacionde los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada
adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones en la
seleccion de proveedores en futuros procesos.
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La Gestion de Contratos tiene como objetivo apoyar la gestion contractual de las
entidades, facilitando el registro y control de los distintos hitos y documentos
asociadosa él. Entre sus beneficios destacan:

Para implementar herramientas de control se configuran alarmas respecto de
hitos de pago o gestion, evitando la ocurrencia retrasos en pagos o fechas claves
en la gestion de los contratos.

Esta estrategia permitird el monitoreo a la gestién contractual por medio de una
ficha resumen, que incorpora el listado de los contratos administrados por la
respectiva Unidad de Compra, ademas de visualizar y gestionar contratos con
incumplimientos y/ogarantias por vencer.

15.1.- Obligacion Legal.

La Direccién de Compras y Contrataciones Publicas dispondra de un sistema de
seguimiento de contratos para los efectos del cumplimiento por parte de las
entidades publicas, de lo establecido en la Ley N°19.886.

Contraloria indica que “para el seguimiento de contratos, resulta obligatorio para
los érganos de la Administracion del Estado, siempre que se encuentre
disponibles en su plataforma electronica o digital”. Dictamen 8.769/2018.

15.2.- Roles en el Sistema de Gestion de Contratos.

Dentro de la plataforma www.mercadopublico.cl, la persona con el rol
“Administrador de Unidad”, puede entregar a cualquier usuario en el sistema, el
rol de “Administrador de Contratos” y de “Supervisor de Contratos”.

a. Administrador del Contrato: es quien crea la ficha del contrato en el
aplicativoGestion de Contrato a partir de una licitacion o de una orden de
compra, completando los datos requeridos e incorporando aquella
documentacién que seanecesaria adjuntar y podra publicar la ficha en el
portal de mercado publico.

b. Supervisor del Contrato: es quien valida la informacion incorporado al
sistemade Gestidén de Contratos por parte del Administrador del Contrato,
y ademas se encarga de publicar la ficha en el portal de compras
www.mercadopublico.cl.

15.3.- Elaboracion de la ficha del contrato.

El aplicativo Gestién de Contratos permite crear una ficha de contrato, desde el
ID de lalicitacion o desde el ID de una orden de compra.

Se gestionaran aquellos contratos ya escriturados y firmados por las partes,
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provenientes éstos, tanto de una licitacion (publica o privada) como de una
orden de compra (acuerdo complementario proveniente de Convenio Marco o
Trato Directo).
Para un contrato desde una ID de licitacion, ésta debe encontrarse en estado
“Adjudicada” o “Readjudicada”.
Para un contrato desde una ID de orden de compra, ésta debe encontrarse en
estado “Aceptada” o “Recepcién Conforme”.
Para continuar con la elaboracién de una ficha de contrato se deben ingresar
todos los datos referentes al Contrato:

o Identificacion del Contrato
Datos Basicos del Contrato
Documentacion adjunta del proceso
Hitos de gestion de contrato o vencimiento de pagos
Configuracién de alarmas
Registro de garantias
Clausulas contractuales
15.4.- Roles y Responsabilidades
La administracion de los contratos, con el objetivo de seguir y controlar que su
desarrollo sea conforme al documento del acuerdo firmado, es decir sin
desviaciones, se realizarda través de la cooperacion entre el Administrador del
Contrato y el Supervisor del contrato.

O O O O O O

15.4.1.- Supervisor de Contrato

Seran funciones de la contraparte técnica del SLEP Puerto Cordillera, entre otras,
las siguientes:

a) Supervisar, coordinar y fiscalizar el cumplimiento de los procedimientos
establecidosen el contrato.

b) Fiscalizar que la ejecucidn del servicio se cifia estrictamente en el contrato
y otrosdocumentos complementarios.

c) Velar por el correcto desarrollo del servicio, informando mediante
Memorandum a laSeccion de Compras en caso de incumplimiento, para la
aplicacion de multas.

d) Dar visto bueno y recepcién conforme de los servicios, como asimismo
informar pararealizar la tramitacion de pagos y multas.

e) Supervisar y controlar el desarrollo de los servicios, velando por el estricto
cumplimiento de los objetivos, la calidad del servicio encomendado y de los
plazos acordados.

15.4.2.- Administrador de Contrato
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El administrador del contrato sera el encargado de la gestidon administrativa del
contrato,velando por la estricta sujecion a las bases las cuales estaran radicadas
en la Seccion de Compras, cuyas funciones seran:

a) Realizar la tramitacion a los pagos y multas.

b) Gestionar el término anticipado del contrato, a solicitud de la contraparte técnica.

c) Recepcionar los descargos realizados por el proveedor, en caso de
aplicarselessanciones.

d) Solicitar la renovacién de la Garantia de Fiel y Oportuno
cumplimiento decontrato, de ser esto necesario.

e) Mantener disponible los antecedentes del contrato, tanto para el SLEP
PuertoCordillera, como para el proveedor.

f) Realizar los actos administrativos que se deriven de la toma de decisién
por partede la contraparte técnica.

Una vez que la Seccién de Compras haya elaborado el contrato correspondiente,
este serd enviado al Departamento de Juridica para su revision y/u
observaciones, que permitan posteriormente obtener las firmas de las jefaturas
involucradas vy la firma de este por parte del proveedor adjudicado.

Para estos efectos, la Seccidon de Compras informara via correo electrénico al
proveedoradjudicado que se encuentra obligado a suscribir el contrato definitivo
dentro del plazosefialado en las bases de licitacion.

El contrato definitivo sera suscrito dentro del plazo establecido en las bases,
debiendo publicarse en el Sistema de Informacion. Si nada se indica en ellas,
debera ser suscritopor las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados
desde la notificacion de la adjudicacién.

Sin perjuicio de lo anterior, el contrato definitivo podra ser suscrito por medios
electronicos, de acuerdo con la legislacidn sobre firma electrdnica. (Articulo 65
del Reglamento).

Cabe precisar que, si el adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, y a
suscribir el correspondiente contrato definitivo, sera responsable por el
incumplimiento. (Articulo 63 del Reglamento).

Una vez que se haya suscrito el contrato definitivo por parte del proveedor
adjudicado, sera la Secciéon de Compras quien elabore el acto administrativo
aprobatorio del mismo,y derivado a la Unidad Juridica, para su revisidon y/u
observaciones. Una vez aprobado este documento y luego de ser visado por las
jefaturas correspondientes debe ser suscrito por la autoridad competente y una
vez que se encuentre totalmente tramitadoserd la Seccion de Compras quien
proceda a su publicacion de acuerdo a lo sefialado enla Ley 19.886 y su
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Reglamento.
16. PROBIDAD Y AMBITO DE APLICACION.

La probidad consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefiohonesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular.

El interés general exige el empleo de medios idéneos de diagndstico, decisién y
control,para

concretar, dentro del orden juridico, una gestion eficiente y eficaz. Se expresa
en el recto y correcto ejercicio del poder publico por parte de las autoridades
administrativas; en lo razonable e imparcial de sus decisiones; en la rectitud de
ejecucion de las normas, planes, programas y acciones; en la integridad ética y
profesional de la administracion de los recursos publicos que se gestionan; en la
expedicion del cumplimiento de sus funciones legales, y en el acceso ciudadano
a la informacién administrativa, en conformidad a la ley.

El principio de probidad es de gran importancia en el ambito de las compras
publicas, en razon del origen publico de los fondos que financian dichos
procesos. Lo sefialado asigna una enorme

responsabilidad a los funcionarios que intervienen en tales procesos.
Adicionalmente, envirtud del caracter transaccional de las compras y del
permanente contacto conproveedores que ellas

conllevan, es que los riesgos relativos a la corrupcion son mas altos en las
compras publicas que en otras areas del quehacer de la Administracion.
Resulta por lo tanto crucial que en las compras publicas los funcionarios cumplan
con los deberes

que la probidad conlleva, entre los que cabe destacar:

Cumplimiento del principio de legalidad.
Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.
Imparcialidad en el ejercicio de las funciones.
Deber de denuncia de actos irregulares.
Resguardo de los bienes publicos.
Cumplimiento del principio de transparencia.
Deber de abstencion ante conflictos de interés.

Nou s WN =

La transparencia permite un mejor control por parte de los organismos
fiscalizadores yde la ciudadania en general, sobre el actuar de la Administracion.
La transparencia, asimismo, inhibe las conductas contrarias a la probidad.
Finalmente, la transparencia reduce las asimetrias de informacion en las
compras publicas, permitiendo que los interesados en participar en dichos
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procesos se encuentren en igualdad de condiciones,contando todos ellos con un
mismo nivel de informacion.

Por lo tanto, la transparencia en las compras publicas no es un fin en si mismo,
sino quees un medio que se encuentra al servicio de un fin mas relevante,
como es elcumplimiento del principio de probidad en tales procesos.

17. GARANTIAS.

Las garantias son un instrumento financiero que tienen por objetivo proteger los
intereses fiscales y apoyar la gestion de compras. Son de uso restringido y se
utilizan solamente en contratos de mayor cuantia, donde existe riesgo de
incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacién del
Servicio Local y la calidad del servicio que se presta a la comunidad Educativa.
Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte
del proveedor oferente y /o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la
oferta y/o del contrato, en tanto no existan suficientes mecanismos alternativos
de mitigacion; estas garantias estan reguladas en el Reglamento 250 de la Ley
19.886 y a modo de ejemplo se describen las siguientes:

Dentro de la clasificacién de las garantias, que establece la Ley de
compraspublicas, podemos destacar:

Caracteristica Garantia Seriedad de la
S Oferta
Objetivo Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta

enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra,
o bien caucioneel fiel cumplimiento de contrato.

Presentacidon | Previo al cierre de presentacidn de ofertas y apertura de éstas,

Exigibilidad Es obligatoria en las contrataciones superiores a las 2.000 U TM. Evitar
exigirlas en procesos menores a 1.000 UT M, excepto en casos de alto
riesgo, de esta forma facilitara una mayor participacién de los
proveedores

Monto Es un valor total fijo. Se fija en funcidn del monto estimado del
contrato y del riesgo. Se sugiere, en el caso de estimar necesario
solicitar esta garantia,que sea por un valor no superior al 5% del monto
estimado del contrato, paraevitar generar un desincentivo y barrera
de entrada para la amplia

participacion de los proveedores.
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Forma de Uso| Un solo documento. En las bases de licitacion o términos de
referencia y/ocontrato se debe precisar:

e Tipo de Documento

e Monto

e Moneda
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¢ Plazo de vigencia

e La glosa que debe contener

e Forma de entrega (fisica o electrdnica)
* Procedimiento y fecha de devolucidn

e Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia De corto plazo. Por el tiempo estimado de evaluacidn de las ofertas y
definiciéon de resultados. En la determinacién de su plazo de vigencia
deberaconsiderarse los plazos estimados para la adjudicacion y firma
del contratodefinitivo.

Devolucién

Inmediata de acuerdo a Io establecido en Bases de Licitacion,
acuerdoscomplementarios u otra modalidad de contratacion.

Caracteristi
cas

Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato

Objetivo

Garantizar el correcto y oportuno cumplimiento por parte del
proveedoradjudicado, de todos los compromisos que derivan del
contrato.

Presentacio

Al momento de suscribir el contrato.

n

Exigibilidad | Evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de
altoriesgo, de esta forma facilitara una mayor participacién de los
proveedores.

Monto Puede ser:

Un valor total fijo.
Se fija en funciéon del monto estimado del contrato y del riesgo,

e Un valor variable, sujeto a % del monto total del contrato. En general,
antela necesidad de exigir garantias, éstas deberan ser fijadas en un
monto total que no desincentiven la participacion de oferentes al
llamado de la propuesta,

En el caso de la garantia de cumplimiento del contrato, el monto puede
oscilar entre un 5% y un 30% del monto del contrato.
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Forma de Uso

puede ser uno o mas documentos:

e Un documento por el valor total.

¢ Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las
entregas decada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas. En
las bases de licitacion o términos de referencia y/o contrato se
debe precisar:

¢ Tipo de Documento

* Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

¢ | a glosa que debe contener

e Forma de entrega (fisica o electrdnica)

* Procedimiento y fecha de devolucion

¢ Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia

De largo plazo. Por la duracion total del contrato o por hitos o etapas
de cumplimiento de éste. La vigencia estara dada por el tiempo que
asegure que los productos o servicios contratados cumplen
plenamente su objetivo,en términos de caracteristicas tales como:
durabilidad, resistencia de

materiales, impacto ambiental, entre otras.

Devolucidon

A la fecha de su vencimiento y una vez verificado el cumplimiento de
las obligaciones del contratista a satisfaccion del SLE Puerto Cordillera.
Para aquellas garantias de fiel cumplimiento de contrato presentadas
medianteinstrumento financiero electrénico, se entenderan liberados
posteriores a su vencimiento.

17.1.- Recepcion e Ingreso de los Documentos de Garantias.

El oferente o proveedor deberd entregar los documentos de Garantia en la
Oficina de Partes del Servicio Local, ésta realizard ingreso y derivacion a Seccién
de Compras, quien certifica que este documento ha sido extendido de acuerdo
con Io solicitado en las Bases Administrativas. Posteriormente este documento
es derivado a Tesoreria parasu registro y resguardo; ademas de ello, éste o
quien haga a su vez velard por la veracidad y autenticidad de las garantias.

Se debe tener presente que "La entidad Licitante establecerd en las bases, el
monto, elplazo de vigencia, la glosa que debe contener y si la caucién o garantia
debera expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidad de Fomento" Art.68.
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Debiendo serpagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Respecto del registro contable, se procedera a la contabilizacién en el Sistema
de Informacion Financiera Sigfe 2.0, de acuerdo con la naturaleza de la custodia
de los documentos de garantias.
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En caso de que la garantia sea otorgada en forma electrénica, debe cumplir a
cabalidadcon Io establecido en la Ley 19.799 sobre documentos electrdnicos,
firma electronica yservicios de certificacién de dicha firma. El proveedor debera
enviar dicho documento electrénico de acuerdo a los procesos establecidos en
las Bases de licitacion correspondientes.

17.2.- Custodia de Documentos de Garantia.
Sera responsabilidad de Tesoreria o quien haga su vez, para el resguardo y
registro. Se llevara un control de las garantias ingresadas, teniendo en
consideracion como minimolos siguientes aspectos:

> Id licitacion.

> Tipo de garantia (boleta de garantia, vale vista, pdliza de seguro,
deposito a lavista, certificado de fianza u otro documento).
Naturaleza de la garantia (seriedad, Cumplimiento de contrato, anticipo, otras).
Numero de documento.
Razén social del tomador.
Fecha de emision.
Fecha de vencimiento.
Monto del documento: En el caso que las garantias, sean tomadas en otra
unidadmonetaria, distinta al peso chileno, se debera considerar para la
conversion, el tipo de cambio de la fecha de emisién de ésta.
Entidad Financiera.
Glosa.

YV V VYV V VYV

Y V

17.3.- Cobro de los documentos de garantia.

El cobro de los documentos de garantia se realizard expresamente en los
casos establecido en las bases de licitacién, intencién de compra, acuerdo
complementario o segun corresponda.

En los casos sefalados, la Unidad de Administracién y Finanzas, a través del
Administrador del contrato, previa solicitud del Gestor de Contrato procedera a
tramitarel respectivo acto administrativo que autoriza la ejecucion de la garantia,
el que deberaser notificado al oferente o proveedor en cuestién.

La Unidad de Administracion y Finanzas a través de Tesoreria, sera quien solicite
el pagodel documento de garantia a la entidad financiera en base al acto
administrativo que lodispone.

17.4.- Devolucion de Garantias.

La devolucién del documento de garantia sera responsabilidad del Encargado de
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Tesoreria, quien realizara la devolucién por intermedio de secretaria de la unidad
respectiva, de acuerdo a los plazos establecidos en el presente procedimiento y
en las respectivas bases de licitacion, intencién de compra o acuerdos
complementarios.

Para hacer efectiva la devolucion de Documento de garantia se solicitara la
siguiente documentacioén:

. Cédula Vigente de la persona quien retira.
. Certificado de vigencia de poder del registro de comercio o poder notarial
respectivo.

Tratandose del adjudicatario, la restitucién de documento de seriedad de la
oferta se hara una vez que el contrato respectivo se encuentre firmado por dicho
oferente y unavez que este haya hecho entrega de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento.

A los oferentes que no hayan sido adjudicados, y a quienes se les haya
rechazado o declarado inadmisibles o desestimadas sus ofertas, se les devolvera
la garantia de seriedad de la oferta, previa solicitud del proveedor dentro del
plazo de 10 dias habilescontados de la notificacién de resolucién que da cuenta
de la inadmisibilidad de la preseleccién de los oferentes o de la adjudicacion.

En el caso del segundo oferente mejor evaluado, la devolucién del documento
de garantia de seriedad de la oferta, se realizard una vez que se encuentre
totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el contrato del oferente
adjudicado.

En caso de existir alguna Garantia adicional y que no esté contemplada en este
manual,su procedimiento de ingreso, cobro y devolucién sera el que se indique
las Bases de Licitacion, intencion de compra, acuerdo complementario, segun
corresponda.

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y
EXTERNOS.

18.

El Servicio Local y sus respectivas Unidades, da solucién a los problemas que se
pudierangenerar producto de cualquier proceso de adquisicion. Estos problemas
se pueden categorizar en internos y externos:

a) Incidentes internos: los incidentes internos son todas las situaciones
irregulares,que involucren solo a funcionarios de la institucién, no contenidas en
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el presente manual,que afecten la transparencia y eficiencia del proceso de
compras o contrataciones. En este caso es la Directora Ejecutiva del Servicio
Local quien instruye que se efectle unainvestigacion sumaria para aclarar
cualquier inconveniente que haya afectado algin proceso administrativo u
operativo,

b) Incidentes externos: los incidentes externos son todas las situaciones
irregulares, que involucren a funcionarios de la institucién, proveedores o
ciudadanos, no contenidasen el presente manual, que afecten la transparencia y
eficiencia del proceso de compraso contrataciones. Al igual que en el caso de los
incidentes internos, la Directora Ejecutivadel Servicio Local es quien instruye que
se efectle una investigacidn sumaria para aclarar cualquier inconveniente que
haya afectado algun proceso administrativo.

19. SOBRE LA SEGREGACION DE FUNCIONES EN EL PROCESO DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

a. Se establece que la etapa del proceso sobre la certificacién presupuestaria
para la adquisicidn de un bien y/o servicio no debe corresponder al mismo
funcionario requirente de la compra.

b. Se establece adicionalmente que, el funcionario a cargo de la elaboracion
del requerimiento de la compra del bien y/o servicio no debe corresponder al
mismo funcionario que recepciona el producto.

Lo anterior se hace indispensable establecerlo con el objetivo de reforzar la
necesidad de separar las actividades asociadas a la formulacion del requerimiento
de un producto y/o servicio, la recepcion de éste y la certificacion presupuestaria,
fortaleciendo de esta manera el control interno y disminuyendo asi, los riesgos
gue se pueden generar.
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ANEXO
(Solicitud de Requerimiento)

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO | [Ne [
[FECHA |
NOMBRE PROVEEDOR [ |
R.U.T | |
ITEMIZADO
CANTIDAD PRODUCTO O SERVICIO CODIGO ID (CM) NETO TOTAL
NETO
DESCUENTO
FLETE
IVA SUB TOTAL
10% IMP. IMPUESTO
EX. IMP. TOTAL
IDENTIFICACION
NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO
FUNCIONARIO RESPONSABLE
CARGO
TELEFONO CONTACTO
E-MAIL
Observacién y/o Justificacién:
IMPUTACION (INTERNO)
SUBT. ITEM |SUB ASIG. |
FECHA QUE
UNIDAD QUE RECEPCIONA DOCUMENTO Y APRUEBA NOMBRE RECEPCIONA FIRMA
DOCUMENTO
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3.- NOTIFIQUESE, a todos las Unidades, Departamentos y Establecimientos
Educacionales.

4.- PUBLIQUESE la presente resolucion en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacién Publica, para los efectos previstos en la Ley N° 19.886 y su reglamento.

ANOTESE, TRANSCRIBASE, COMUNIQUESE, REGISTRESE, Y ARCHIVESE.

CAROLINA Firmado

digitalmente
IVETT por CAROLINA

SAAVEDRA 'VETT
SAAVEDRA

GONZALEZ conzaLez

DIRECTORA EJECUTIVAS)
SLEP PUERTO CORDILLERA

Jaime
Andés
Rivera Leiva
Firmado

digitalmente por
Jaime Andés

CSG/IKL /5

Distribucidn:

1.- Direccién Ejecutiva del SLEP Puerto Cordillera.

2.- Unidad de Administracién y Finanzas del SLEP Puerto Cordillera.
3.- Oficina de Partes del SLEP Puerto Cordillera.
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