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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Servicio Local ,
@‘ de Educacién ADQUISICIONES Y DE GESTION D,E CONTRATOS
Pablica DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE
e E (O ANDALIEN COSTA
Coronel,
Gobierno de Chile
VISTO

La ley 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por D.F.L. N° 1/19.653, de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; Ley N° 19.880 sobre Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los dérganos de la
Administracion del Estado; lo establecido en la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y en su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda; Ley N°21.634 que moderniza la Ley 19.886 de Compras Publicas; en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el
texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; Lo dispuesto en la Ley N° 21.040, que Crea el Sistema de Educacién
PUblica; en el Decreto Supremo N° 97, de 2023, del Ministerio de Educacidén, que
regularizé la Designacidon de don Ramén Angel Jara Zavala, en calidad de Director
Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica de Andalién Costa; Resolucion
141 de fecha 26.02.2025; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 48 de 2018, del
Ministerio de Educacion, que fija Planta del Servicio Local de Educacion Publica
Andalién Costa; Resolucidn N° 36 de 2024, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion del frdmite de toma de razén; y Manual
de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos

CONSIDERANDO

1. Que, segun lo establecido en el articulo 16 de la Ley
N° 21.040, que crea el Sistema de Educacioén PUblica, los Servicios Locales de Educacién
PUblica son dérganos publicos funcional y territorialmente descentralizados, con
personalidad juridica y patrimonio propios, los que se relacionan con el Presidente de la
Republica a través del Ministerio de Educacion. A su vez, dispone que dichos Servicios
se relacionan con el Ministerio de Educacién a través de la Direccidon de Educacion
Publica;

2. Que, conforme el articulo 18 de la citada Ley N°
21.040, los Servicios Locales tendrdn las siguientes funciones y atribuciones: “b)
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del servicio y los
establecimientos educacionales de su dependencia, para lo cual podrd adquirir toda
clase de bienes muebles e inmuebles para el cumplimiento de sus fines;

1. Que, para el desarrollo de sus funciones El Servicio
Local de Educaciéon Publica de Andalién Costa celebra contratos a titulo oneroso, para
el suministro de bienes muebles y de servicios, regulados en la Ley N° 19.886 y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda;

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

2. Que, por lo anteriormente expuesto es necesario
dictar el acto administrativo que apruebe el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestidén de Contratos del SLEPAC;

RESUELVO
l. APRUEBASE, en todas sus partes el Manuel de procedimientos de

adquisiciones y de gestion de contratos del Servicio Local de Educacidon
PuUblica de Andalién Costra, cuyo tenor es el siguiente:

"lr .-; E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
c - Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:

https://doc.digital.gob.cl/validador/KIRV2W-842
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El Servicio Local de Educacion de Educacién Publica de Andalién Costa, es un
6rgano estatal, especializado, descentralizado y con identidad territorial, que tiene como
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foco principal el fortalecimiento de la Educacién Publica.

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

Con el propdésito de proporcionar una vision integral y global de los procesos
relacionados con la adquisicidon de bienes y servicios del servicio local, es que se crea este
Manual de Procedimientos, para otorgar y reglamentar dichos procedimientos, facilitando
asi el control de dichos procesos, cumpliendo de esta manera, con lo establecido en la Ley
19.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios y su
Reglamento aprobado bajo el Decreto é61.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer el proceso de compra y contfratacion para el abastecimiento de bienes
y servicios del Servicio Local y los Establecimientos Educacionales dependientes de este,
velando por su normal funcionamiento, fiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion,
designando a los responsables de cada una de las etapas involucradas en el proceso de

abastecimiento.

3. ALCANCE.

Este manual aplica a fodo el personal que participe en el proceso de compra, tanto
a nivel central como unidades educativas del Servicio Local de Educacién Publica de
Andalién Costa.
4, ASPECTOS NORMATIVOS

1. Ley N°18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado y su reglamento.

2. Decretoley N° 1939 de 1977, Normas sobre adquisicién, administracion y disposicion
de bienes del Estado.

3. Ley N°19.880 que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen

los actos de la Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo

Ley 21.040, Crea Sistema de Educacion Publica

Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios

DS N° 661del Ministerio de Hacienda y nermas complementarias

© N oo oo

Decreto 662 Aprueba reglamento de la ley sobre la economia circular en la
adquisicion de bienes y servicios de los organismos del estado, aprobada por el
articulo segundo de la ley n° 21.634

9. Ley N°21.634 que moderniza la Ley 19.886 de Compras Publicas



https://doc.digital.gob.cl/validador/KIRV2W-842

T6anidn ezl Servicio Local de Es!ucacién Piblicade  |Version: 01
de Educacion Andalién Costa
_Publica Subdireccion de Administracion y Finanzas P&gina 3

Andalién Costa — e
Manual de procedimientos de adquisiciones y

de gestién de contratos del servicio local de
educacién pUblica de Andalién Costa

Gobierno de Chite

10. Ley N° 20.730, Ley del Lobby.

11. Ley de Probidad N° 19.653.

12. Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada afio

13. DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

14. Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de firma.

15. Ley N° 20.780, reforma tributaria que modifica el sistema de tributacion de la renta
e infroduce diversos ajustes en el sistema tributario

16. Ley de Transparencia N° 20.285.

17. Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instrucciéon que la Direccién
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile Compra.

18. Directivas de Chile Compra.

19. Ley sobre Subvencion de Educacion Preferencial, Ley SEP

20. Resoluciones impartidas por el Ministerio de Educacion

21. Ley N°21.193, que Establece Pago a 30 Dias y sus modificaciones

22. Ley 19.496 que establece normas sobre proteccidén de los derechos de los
consumidores

23. Leyes pertinentes de proteccion del derecho al consumidor.

5. DEFINICIONES.

Para efectos de la aplicacién de este Manual de Procedimientos, los conceptos que @
continuacion se sefialan tiene el siguiente alcance:

Acta de Evaluacién: Documento emitido por la “"Comision Evaluadora” de la licitacion
correspondiente, mediante el cual, se propone la adjudicacién de la licitacién al director
ejecutivo. Esta acta deberd contener las ponderaciones y puntajes de los criterios, factores
y subfactores que hayan sido contemplados en las bases respectivas, con el fin de
garantizar la imparcialidad y competencia de todos los oferentes.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual, la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de bienes o Servicios,
regido porla Ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato definitivo o envio de orden de
compra, segun corresponda.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por la Enfidad Licitante, que
describen los bienes y/o servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras. Incluyen las

Bases Administrativas y Bases Técnicas.
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Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo y demds aspectos administrativos del Proceso
de Compras.

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento otorgado por la Subdirecciéon de
Planificacién y Control de Gestidn, reservando con ello los fondos para la adjudicacién de
una licitacion en particular.

Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus condiciones de contratacion,
previamente licitados y adjudicados por la Direccién de compra a través del Sistema de
Informacion a disposicion de las Entidades.

Cotizacién: documento que establece el valor del producto o servicio. Podrd incluir mds
datos del proveedor, como nombre, rut, plazo de entrega, entre otros.

Comisién Evaluadora: Grupo de personas convocadas para integrar un  equipo
multidisciplinario, compuesto por un minimo de 3 funcionarios del Servicio Local que
deberdn evaluar las ofertas presentadas en una licitacién y elaborar el informe final con la
propuesta de adjudicacion, la cual, serd remitido al director ejecutivo para que dicte su
veredicto, a través del acto administrativo correspondiente.

Compra l-'\gll: es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos
publicos pueden adquirir de manera expedita a fravés de www.mercadopublico.cl bienes
y/o servicios y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por
un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM.

Criterios de Evaluacién: Pardmetros cuantitativos y objetivos que serdin considerados para
la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios licitados, idoneidad
y calificacion de los oferentes.

Contraparte técnica: Subdireccion, Unidad o funcionario responsable de la administracion
de un contrato, cuyas funciones especificas seran establecidas en las bases de licitacién
correspondiente.

Contrato: Documento de Orden legal que describe de forma detallada la formalizacidn
del compromiso entre la institucién y el proveedor. Tiene como funcién respaldar los actos
de compra o contratacién, respecto de la solicitud final de bienes o servicios. Este
Documento es vdlidado con la firma de los responsables del proceso, ya sea en el
documento o en firma electrénica segun sea el caso.

Factura: Documento tributario electronico que respalda el pago respecto de la solicitud
final de productos o servicios y que estd asociado a una orden de compra.

Garantia: Documento mercantil, de cardcter fisico y/o electrénico, de orden administrativo
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y/o legal, que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), recepcion conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato), garantia de pago anticipado, entre otras.
Grandes Compras Convenio Marco: Se denomina Gran compra a la adquisicion a fravés
del catdlogo de Convenios Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor
alas 1.000 UTM.

Licitacién Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el cual,
el Servicio Local redliza una licitaciéon a través del portal www.mercadopublico.c| donde
proveedores, sujetdndose a las bases fijadas, formulan propuestas de enfre las cuales
seleccionard y aceptard la mds conveniente, de acuerdo con la evaluacién realizada por
la comisién evaluadora, conforme a lo establecido en las bases de la licitacién.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, por el cual, previa
resolucion fundada que autorice la procedencia de este, la administracion invita a
determinadas personas naturales o juridicas, para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas de entre las cuales se seleccionard y aceptard, si se considera
conveniente, la oferta respectiva.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que el SLEP emite a través de

www.mercadog

o.cl a un proveedor, tiene como objetivo formalizar la compra de
manera explicita, respaldando la adquisicién de bienes/servicios. Este documento faculta
al proveedor a entregar los bienes/servicios solicitados y presentar la correspondiente
factura o instrumento tributario de cobro, una vez recepcionado conforme el bien y/o
servicios por el requirente.

Plan Anual de Compras: Comesponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afo calendario. Los
procesos de comprase podrén ejecutar en conformidad y en la oportunidad determinada
en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante.

Portal Mercado Pdblico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las Areas o Unidades de compra para readlizar los procesos de
Publicacion y Contratacion en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes
y/o servicios.

Recepcién conforme de bienes y/o servicios: Documento emitido por la contraparte
técnica del confrato o cualquier funcionario responsable del Servicio Local, mediante el
cual se certifica que los bienes y/o servicios fueron recepcionados de acuerdo con lo
solicitado por el Servicio Local.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.
Servicio Local: Corresponde al Servicio Local de Educacion PUblica Andalién Costa.
Unidad Solicitante: Subdireccién, Unidad o establecimiento educacional perteneciente al
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Servicio Local.

Sistema DTE Acepta: Sistema implementado por la Direccién de Presupuestos para la
recepcién centralizada de Documentos Tributarios Electronicos (DTE), a través del Sistema
de Gestién de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado.

Solicitud de pedido: Documentc base para la realizacion del proceso de compra el cual
describe en detalle el requerimiento del bien y/o servicio de la Unidad Educativa y/o del
servicio local. Se considerard como solicitud de compra, principalmente, las emanadas
mediante el Software de Gestibn Requerimientos, mientras que correos electrénicos y
cualquier otro documento formal deberd ser evaluado y autorizado previamente por el
director ejecutivo del servicio local.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones o caracteristicas técnicas del producto o
servicio a adquirir.

Software de Gestién Requerimientos: Sistema que permitird al Servicio Local digitalizar los

framites y procesos relativos a requerimientos de compra

6. ORGANIGRAMA Y RESPONSABLES DE LA APLICACION

El procedimiento de adquisiciones estd dirigido a usuarios internos y externos del Servicio
Local. Como usuario interno, se considera al personal del departamento de compras o de
otras unidades o establecimientos requirentes, mientras que los usuarios externos serdn los

Establecimientos Educacionales participantes en los procesos de adquisiciones del Servicio
Local.

6.1 ORGANIGRAMA
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6.2 RESPONSABLES DE LA APLICACION

Responsable de generar condiciones para gue las dreas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo con la normativa vigente, preservando méxima eficiencia y
Director/a fransparencia y que las decisiones adoptadas en los procesos de
compra sean directas o delegadas. Asi también, es responsable de la
elaboracion, publicacién y control del cumplimiento del presente
manual.

Responsable de la revision y autorizacién de requerimientos y

Subdirector procedimientos del departamento de compras, dependiendo del

Administracién y | tipo de la solicitud y del presupuesto disponible, a través de los

Finanzas procesos de compras establecidos en la ley de compras pdblicas y su
reglamento.

Nombrado por el director ejecutivo del Servicio Local, corresponde a

un perfil del sistema Mercado PUblico, el cual es responsable de:
Administrador del

e Crear, modificar y desactivar usuarios.
sistema ChileCompra

e Determinar perfiles de cada usuario.

e Crear, desactivar y modificar unidades de compra.
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¢ Modificar y actudlizar la informacién institucional

registrada en el sistema.

Administrador suplente

Es responsable de administrar el Sistema Chile compra en ausencia

del sistema | del/a administrador/a, es nombrado por el director ejecutivo del
ChileCompra Servicio Local, por los medios que él establezca.

Cualguier funcionario del Servicio Local, con facultades especificas
Usuario para generar requerimientos de compra, a través de los

procedimientos establecidos en este manual.

Subdireccién, Unidad o
Establecimiento

Educacional

Subdireccién, unidad, departamento o establecimiento educacional

al que pertenece el usuario requirente.

Departamento de
Compras

Encargada de coordinar los procesos de compra del Servicio Local y
Establecimientos Educacionales, gestionando administrativamente
los requerimientos de compra que generen los usuarios, con el fin de
proveer de bienes y/o servicios a todas las dependencias para su
normal funcionamiento. Esta unidad, elabora y/o colabora en la
preparacién de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones y en todo lo necesario para generar la compra de un
bien y/o servicio. Adicionalmente, deberd revisar peridédicamente Ias
facturas que ingresen a fravés del sistema DTE ACEPTA, ingresar a
proveedores como Lista Blanca y remitir a la Unidad de Finanzas y
Contabilidad todos los documentos asociados a procesos de compra

para su pago.

Encargado
departamento de

compras

Responsable del procedimiento de compras ante el director
ejecutivo, Encargado de administrar los requerimientos realizados a la
Unidad de Abastecimiento por los usuarios, de manera de asegurar

eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Funcionario del
departamento de

compras

Responsables de formalizar y ejecutar los procesos de compras,
ademas de ingresar en el Portal de Mercado Publico la informacion
de cada uno de esos procesos, de acuerdo con las instrucciones
encomendadas y la normativa vigente. Dentro de sus principales
funciones estan:

e Gestionar Solicitudes de compra.

* Gestionar recepcion conforme de los bienes/servicios que

tiene relacién con una Orden de Compra.

e Preparar expediente de pago para su posterior envio a la
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unidad de finanzas.

e Solicitar facturas a proveedores y cotejar con la Orden de
compra asociada al requerimiento.

e Gestionar resoluciones de Tratos Directos, Bases,
Adjudicacion y comision evaluadora, entre otras.

e Verificar en el sistema DTE las facturas que emiten los
proveedores sean de acuerdo a servicios y/o productos
efectivamente  prestados o  entregados, segun

corresponda.

Funcionario(a) del departamento de compras, encargada y/o
responsable de vigilar y/o supervisar la correcta y oportuna ejecucion
del contrato durante todo el periodo de vigencia del mismo. Dentro
de sus principales funciones estdn:

e Solicitar, mediante correo electrénico o carta certificada,
la documentacién necesaria para generar el contrato
respectivo, por ejemplo: boletas de garantia, certificados,
entre otros.

* Generar los contratos respectivos de las licitaciones en los
que asi se establezca en las bases.

e Recepcionar, registrar y derivar a la Unidad de Finanzas las
boletas de garantia por licitaciones, gran compra y/o trato
directo, emitidas a nombre del servicio local.

e Control de vigencia y suficiencia de las garantias,
Administrador de debiendo informar su renovacion en caso de vencimiento,
contratos descuentos de multas y/o cobros, cuando corresponda.

e Gestionar el mdédulo Gestion de Contratos, de

www.mercadopublico.cl creando la ficha de contrato,

completar los datos e incorporar los documentos que sean
requeridos.

e Gestionar la plataforma  SISGEOB de Contraloria,
relacionada con contratos de obras, solicitando la
documentaciéon correspondiente a la Unidad de
planificacion, para luego subirlos a dicho portal.

e Emitir un documento o informe, dentro de 30 dias después
de finalizado un contrato, en el cual se sefale el nivel de
cumplimiento y/o satisfaccion respecto del confrato
administrado,  manteniendo  dichos  antecedentes
debidamente actualizados en el Registro de Proveedores

u ofra plataforma que se defina.
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e Informar oportunamente respecto del estado de
ejecucion de los contratos, transmitir la informacién
correspondiente  y relevante respecto del mismo,
manteniendo informado a su jefatura. Ademds, deberd
indicar la necesidad de iniciar nuevos procesos de
licitacion y/o contratacion, con la antelacién necesaria

que permita generar nuevos procesos.

Otras unidades
relacionadas al proceso

de compras

Subdireccién de Planificacion y Control de Gestion, Subdireccion de
Apoyo Técnico-Pedagdgico, Subdireccion de Gestion de Personas,
Gestion Territorial, departamento de Finanzas, Areas Técnicas,
Auditoria, Juridica, todas participes conforme a su funcién, siendo en
general, la de aprobacion de requerimientos relativos a su dreq,
apoyo en elaboracion de especificaciones técnicas, asignacion y/o
autorizacién de marcos presupuestarios, registro de los hechos
econémicos y materializacién de los pagos, asesorias juridicas, entre
otras. Estas unidades, apoyan la gestion de compras del Servicio

Local.

Comisién evaluadora

Grupo de personas internas y/o externas al Servicio Local,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se retne
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
licitacion. En caso de existir, su creacion por resolucion serd necesaria
para todas las licitaciones, sea esta publica o privada.

Los miembros de la comisién evaluadora no podrdn tener conflictos
de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa

vigente al momento de la evaluacion .

departamento de
Contabilidad y Finanzas

Responsable de complementar el devengo presupuestario de las
érdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los
procesos de compras. Le corresponde la custodia y mantencion de
las garantias relacionadas a procesos de compras, como garantia de
seriedad de la oferta, garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
confrato, entre ofras. Ademds, esta unidad deberd comprometer
mediante sistema SIGFE y procesar de forma interna aquellos pagos
que no tengan asociado una orden de compra, como servicios
bdsicos de agua, luz, entre ofros, incluyendo el pago segun
instrucciones que emanen del director ejecutivo o subdireccion
correspondiente.

Es Responsable de los procesos de pago derivados de las
obligaciones legales que se desprenden de la funcionalidad del

Servicio Local y sus Establecimientos Educacionales, tales como: pago
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de remuneraciones, servicios bdsicos, custodia y entrega de
garantias, pago de facturas, entre ofras funciones derivadas del érea
en cuestion, asi como la revision de los antecedentes que autorizan

dichos pagos.

Encargada de la gestion documental del Servicio Local de Educacién
PuUblica, dentro de sus funciones contempla la administracion de
archivos relacionados con la Ley de compras publicas, ingreso y
despacho de Garantias, archivo de resoluciones exentas
Siiimde Paffes provenientes de actos administrativos derivados de la ley 19.886, entre
otras. En este sentido, serd responsable de mantener el archivo de
cada acto administrativo totalmente tramitado que se dicte.

En el caso de larecepcion de garantias, deberd registrar fecha y hora
de recepcion de estas con el fin de facilitar el control de los requisitos

esenciales de las mismas.

Asesorar en el control de la legalidad de los actos, contratos
administrativos, documentos de garantias, revisar y visar las bases,
resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras del
Unidad Juridica Servicio Local. Prestar asesoria a los administrativos de la Unidad de
Abastecimiento en materias juridicas y orientar a las unidades internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, que rigen los

actos de la administracion.

7. USO DE SISTEMA DE INFORMACION

El acceso y uso del Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones, en adelante
www.chilecompra.cl estard sujeto a lo previsto en la Ley N° 19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, su Reglamento contenido en el DS
N° 661 del Ministerio de Hacienda y normas complementarias, asi como a las estipulaciones
consignadas en estas politicas y condiciones de uso, las que se entenderdn expresamente
aceptadas por los usuarios, tanto Proveedores del Estado como Organismos Publicos, por
el sélo hecho de utilizar este sitio www.chilecompra.cl es un portal de comercio electrénico,
y constituye el medio oficial a fravés del cual la Administracion del Estado, publica sus
llamados y efectia sus procesos de contratacion de bienes muebles y servicios necesarios

para su funcionamiento.

El Sistema de Informacion constituye, ademds, el medio idéneo de nofificacion de las
resoluciones ocurridas en dichos procesos, sin perjuicio de las demds medidas de
publicidad, que de acuerdo a la legislacién vigente efectien los Organismos Publicos para

publicitar sus procesos de contratacion.
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7.1 DIAGRAMA
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7.2 USUARIOS DEL SISTEMA Y DESCRIPCION DE ETAPAS

Para todas las compras de bienes y/o contratacién de servicios realizados por el SERVICIO
LOCAL a través del Sistema de Informacion (Portal Mercado Publico), bajo la modalidad
de compra que corresponda, deberd considerar los “Términos y Condiciones de Uso" del
Sistema a los que deben sujetarse todos sus usuarios, para la realizacion de todos los
procesos de compra y contratacion regulados por la Ley de Compras y su reglamento. Se
puede acceder a este conjunto de documentos mediante el siguiente enlace:

https://www.chilecompra.cl/terminos-y-condiciones-de-uso

Los usuarios con acceso al sistema de informacién se clasifican en:
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*INTERNOS: Son los usuarios que desemperian funciones en la administraciéon central del
servicio local e ingresan a la plataforma www.mercadopublico.cl mediante Clave Unica.
Pueden ser las autoridades, jefaturas y funcionarios responsables de las unidades de
adquisicién o compras del Servicio o de aquellas unidades a las que se haya conferido
facultades para la ejecucion de los Procesos de Compra y funcionarios que participen del
proceso de compra.

*EXTERNOS: Corresponden a quienes se desempenan en los establecimientos
educacionales dependientes del servicio local o unidades requirentes del sistema, que
fienen la posibilidad de ingresar a www.mercadopublico.cl sin necesidad de acceder al

portal, para buscar los bienes y servicios que requieran a través del catdlogo electrénico.

7.3 HABILITACION Y CLAVES DE USUARIO

Los usuarios internes del servicio local deberdn acreditar sus competencias técnicas ante
la Direccién de Compras PUblicas para operar en el Sistema de Informacién, en la forma y
plazos que ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion
y Contratacién Electronica. A todo usuario interno que no apruebe el proceso de
acreditacion de competencias, la Direccion de Compras podrd bloquear su clave de
acceso al sistema de informacion, hasta que obtenga la certificacion respectiva.

Para obtener la habilitacion, el usuario debe presentar al administrador del sistema, su
cerfificado de competencias y nivel de acreditacion oforgado por la Direccién de
Compras Publicas, Chilecompra.

Los usuarios del sistema no podrdn ceder en ninguna circunstancia sus claves y nombres
de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos, documentos, bases,
anexos, ofertas y demds antecedentes que bajo esas claves y nombres de usuario ingresen
a www.chilecompra.cl.

Los usuarios externos, podrdn ingresar de forma directa a la plataforma mercado publico,

sin necesidad de habilitacién y/o claves de usuario por parte del Servicio Local,

7.4 PERFILES DE USUARIOS

Los perfiles y atribuciones de cada perfil definidos por el sistema de compras y
contrataciones publicas son los siguientes:
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Supervisor o *Comprador Supervisor” o Crear, editar, publicar y adjudi

i precesos de compra
o Crear editar, autorizar, enviar Grdenes de compra al proveedor

o Solicitar

on solicitada de
Orde OF
. pra, mediando

rativo

o Comprac pasajes aéreos

prador 0 *Comprador Base" o Crear y editar pr

Ceses de compra

Abogado o Consult:

Observador .

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

= Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/KIRV2W-842
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Atribuciones

Jefe de Servicio
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Administrador o Creaciony desactivacion de USUAnos
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7.5 SEGUIMIENTO

7.6 RESPONSABLES.

Departamento de Compras: Unidad responsable de

redlizar el seguimiento gl
procedimiento y de sy correcto cumplimiento. Asimismo, de

be realizar Ias notificaciones
corespondientes en caso de no cumplimiento

7.7 REGISTROS

de gestion de compra.

8. PARAMETROS BASICOS DEL PROCESO DE COMPRAS

El proceso de compras comprende g recepcién de los requerimientos, g definicion,
planificacién y la seleccion del mecanismo de compra de bienes y/o servicios que requiere
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el Servicio Local para su normal funcionamiento.

El usuario realizard su requerimiento de acuerdo con la necesidad detectada, tanto dentro
del Servicio Local como en cada Establecimiento Educacional, los cuales deben ser
derivados segun la naturaleza del gasto a las subdirecciones respectivas.

La Unidad de gestion territorial y participacion ciudadana o la Unidad técnica pedagdgica
serd la encargada de solicitar y consolidar los bienes y/o servicios que emanen de los
establecimientos educacionales pertenecientes al Servicio Local. La finalidad de esta
accion es promover una cultura de compras de acuerdo con la normativa vigente, con

planificacién y discrecion, cenidos al presupuesto anual del servicio local.

Una vez consolidada la informacion de bienes y/o servicios solicitados unidad o
subdireccion responsable enviard un requerimiento al departamento de compras
mediante el Software de Gestion Requerimientos, el cual deberd indicar claramente lo
solicitado, junto con la distribucidon para cada establecimiento a los que se deberd
entregar el bien/servicio.
o LaSubdireccion Apoyo Unidad Técnica Pedagdgica, estard encargada de solicitar
y revisar todos los requerimientos relacionades con el drea pedagdgica y su
funcionamiento, independiente de las funciones propias de gestion.
e La Subdireccion de Planificacion y Control de gestion deberd revisar y aprobar
todos los requerimientos para el funcionamiento del Servicio Local y de las unidades

educativas dependientes, sin perjuicio de las funciones propias de su gestion.

El usuario requirente enviard a las subdirecciones antes descritas los requerimientos
pertinentes. Estos, podrdn ser rechazados o aprobados y enviados a la Subdireccién de
Planificacion y Control de Gestion, guien deberd entregar la imputacién del gasto y
registrar la disponibilidad presupuestaria, si existiere. Posteriormente, las solicitudes de
compra serdn derivadas a la Subdireccién de Administracién y Finanzas y departamento
de compras, donde se gestionard la compra considerando un plazo minimo de

anficipacion a la entrega del requerimiento segun los siguientes parametros:

> Para contfrataciones menores a 100 UTM: 20 dias de anticipacion.
» Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 45 dias de anticipacion.

» Para confrataciones mayores a 1000 UTM: 60 dias de anticipacion.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, este se calcula conforme
al valor total de los bienes y/o servicios requeridos.

Adicionalmente, el formulario de requerimiento enviado deberd contener, al
menos, lo siguiente:

> |dentificacion de la unidad o establecimiento educacional.



https://doc.digital.gob.cl/validador/KIRV2W-842

[y : Servicio Local de Educacién Publica de Version: 01
& de Educacion Andalién Costa
Pablica._ Subdireccion de Administracion y Finanzas Pagina 17

Manual de procedimientos de adquisiciones y
de gestion de contratos del servicio local de
educacién publica de Andalién Costa

Andalién Costa

» Identificaciéon y Detalle de las Caracteristicas técnicas del producto o servicio
requerido.

Cantidad requerida.

Justificaciéon del requerimiento.

Tipo de Financiamiento.

Presupuesto, cotizacién o costo estimado del bien/servicio.

YV V. V Vv V

Nombre vy firma de quien lo solicita.

Para todo el efecto de contrataciéon, el Servicio Local y sus Establecimientos
Educacionales a cargo deberdn utilizar el sistema que se disponga para aquello, como
procedimiento oficial de solicitud de pedido. Adicionalmente, podrdn existir procesos
especificos para la solicitud de productos que se adquieren mediante licitacién por
convenio de suministros.

Todas estas solicitudes deberdn ser realizadas antes de los 5 primeros dias hdbiles de
cada mes.

Los formularios de requerimientos, independiente de su monto, deberdn ser visados
técnicamente por la Subdireccién correspondiente para luego ser enviados a la
Subdireccién de planificacién y control de gestiéon, para su aprobacién de acuerdo con el
presupuesto disponible a la fecha del requerimiento, procediendo de dcuerdo con los
procesos de compras establecidos en la ley de compras pUblicas y su reglamento.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice el Servicio Local
deberd realizarse a través del portal de Mercado Publico, este serd el medio oficial para la
publicidad de los llamados a licitaciones, compras a fravés de convenio marco o trato
directo entre ofros. De la misma forma, se podrdn ufilizar los formularios definidos por
Chilecompra para la elaboracién de bases tipo, los que se encuentran disponibles en Portal
Mercado Publico.

El Servicio Local debe elaborar un Plan Anual De Compras y Contrataciones, ( Punto
N°9 del presente Manual) reflejando esa informacién en el Sistema de Informacion de
Compras Publicas. Las compras se definiran segun:

e Compra o contratacion no programada.

e Renovacion o reposicion de equipamiento computacional, mobiliario, entre

ofros, de acuerdo con informacién entregada por las unidades respectivas,

inventario, equipos, informdatica, unidades y establecimientos educacionales.

El Servicio Local, adjudica los contratos que celebren mediante convenio marco, Compra
Agil, licitacién publica, licitacién privada o contratacion directa.

Las bases de la licitacidon deben establecer las condiciones que determinen la
combinaciéon mds ventajosa entre eficacia y eficiencia, propendiendo la institucién al

ahorro en sus contrataciones.
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9. PRESUPUESTO

El Servicio Local cuenta con la siguiente clasificacion con relacién a la naturaleza del
requerimiento.

Presupuesto 01: comrresponde a los gastos asociados directamente con la gestién
institucional del Servicio Local de Educacién, a las compras que debe realiza la institucién
para su buen funcionamiento que abarcan las actividades y necesidades propias de la
administracién 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, FAEP, entre otros.

La subdireccién de Planificacién y Control de Gestién es la encargada de apoyar en el

monitoreo de la ejecucién presupuestaria y la imputacion de los gastos.

10. PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

El Plan de Compras debe contener una lista de los bienes y/o servicios gue se contratardn
durante cada mes del afio, con indicacion de su especificacion, nimero y valor estimado,
la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdin o contratardn y la fecha aproximada en
la que se publicard el lamado a participar. Lo anterior, de acuerdo con lo indicado en el
Articulo 165 del Decreto 661, Reglamento de compras publicas.

El Servicio Local tendrd un Unico Plan anual de Compras, por lo que, en él se deben
consolidar la totalidad de proyectos e items del afio a planificar.

Una vez framitado el acto administrativo que lo aprueba, desde la subdireccién de
Administracién y finanzas ingresard y publicard el PAC en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl en la forma y plazos definidos por la Direccion de Compras y
Contratacién Publicas.

10.1 DIAGRAMA

SUBDIRECCION DE E
| ADMINISTRACION Y FINANZAS

Proceso 1
T SUBDRECCIONS ¥ B
EDUCACIONALES

SUBDIRECCION DE
PLANIFICACION Y CONTROL |

[
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10.2  ETAPAS

e Elaboracién del plan anual de compras: Planificar las compras significa definir qué
necesita la organizacién, cudnto y para cudndo lo necesita, dentro de un periodo de
tiempo determinado. Ademdés, en la planificacién se identifican estimaciones de los
principales elementos de la adquisicion, tales como: modalidad de compra, cantidad,
precio, plazos de entrega, entre ofros.

Una adecuada planificacion es beneficiosa para la institucion, ya que optimiza los métodos
de compra y mejora los resultados en términos de la eficiencia, eficacia y transparencia.
La planificacién de compras, al ser un proceso estratégico necesario para mejorar la
gestion y el uso de los recursos, debe ir asociado con el proceso presupuestario, es decir,
la planificacién de las necesidades se comience a proyectar al momento de realizar el
presupuesto exploratorio como escenario ideal.

Los subdirectores, encargados de unidad y los directores de cada establecimiento
educacional deben enviar al Subdirector de Planificaciéon, durante el mes de octubre de
cada afo, una programaciéon de compras para el afo siguiente, las que deberdn
corresponder, principalmente, a las iniciativas expuestas en el presupuesto en tradmite en el
formato que se establezca para tal efecto.

Una vez elaborada, se envia a la subdireccion correspondiente (subdireccion técnica)
para su andlisis, quienes deberdn revisar si los bienes y/o servicios solicitados se ajustan a lo
dispuesto por la normativa, en cuanto a gastos presupuestarios por subvenciones
especiales como SEP, PIE, enfre ofras, y presupuesto de gastos generales del presupuesto
01y02.

La Unidad de Planificaciéon consolidard la informacién y generard el Plan Anual de
Compras, itemizado de acuerdo con formato del Clasificador Presupuestario indicado en
las instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la Direccidn de Presupuestos,
y se cuadra con el presupuesto asignado dentro de las partidas indicadas por la legislacion
vigente en esta materia.

Una vez generado el Plan de Compras, se envia al Director Ejecutivo del Servicio Local,
para revision y aprobacion, si asi correspondiere. En caso de aprobacion, se envia a la
Unidad de Abastecimiento junto con la resoluciéon que lo aprueba y a la Subdireccién de
Administracion y Finanzas, para su ejecucion y difusion a todos los usuarios del Servicio
Local, a través del portal de fransparencia y mercado publico. El director ejecutivo podrd
realizar observaciones y/o rechazar el Plan Anual de Compras, en cuyo caso, lo deriva a la
subdireccién correspondiente para su revisién y correccion

e Ingreso plan de compras: Ingresar oportunamente el plan de compras y sus
modificaciones al sistema de chile compra, una vez elaborado el plan debe ingresarse en
los formularios dispuestos en www.chilecornpra.cl, esto deberd realizarse preferentemente
antes del fin de afo previo al periodo del plan reportado y a mds tardar durante enero del

mismo afio. a su vez, toda modificacidon sustancial debe ser informada a fravés de este
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mismo mediio.

e Difusién plan anual de compras: Luego de Aprobado el Plan de Compras, se procede
a publicar en el Sistema de Compras y Confratacion PUblica. La aprobacién del plan en el
sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se
pudieran informar a fravés del sistema en otra ocasién, cuya oportunidad y modalidad son
informadas por la Direccién de Compras y Contrataciéon Publica.

La Direccion de Administracion y Finanzas procede a difundir el Plan de compras con el
objetivo de que sea conocido por todos quienes requieran conocer la planificacion de
compras del servicio.

s Ejecucién plan Anual de compras: El Plan de Compras lo ejecuta la seccién de
compras, basdndose en la programacion de compras realizadd o en la medida de que se
presentan sus necesidades.

e Modificacién Plan Anual de compras: El plan de compras puede ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual debe ser informado en el sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccién de Compra y Confratacién Publica disponga.
Este proceso debe realizarse al menos fimestralmente y tantas veces segin modificaciones
sustanciales existan. En la actividad de monitoreo es importante identificar y reportar el
impacto de las desviaciones en la gestién institucional, particularmente en atrasos en la
ejecucion de adquisiciones que comprometan la implementacién de tareas o proyectos
estratégicos para la institucion, asi como la ejecucién presupuestaria anual.

10.3 SEGUIMIENTO

El encargado de compras debe efectuar el seguimiento del plan, compardndolo con las
compras y confrataciones realizadas por cada partida o item que corresponda e informar
a la direccién de Administracion y Finanzas al respecto.

Esta Unidad, es la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento contfinuo del proceso de planificacién anual para el préximo afio
calendario.

10.4  RESPONSABLES

Director Ejecutivo:

Dirigir, organizar, administrar y gestionar el Servicio Local, velando por la mejora continua
de la calidad de la educacién publica en el territorio de su competencia. Revisién y
aprobacién, en cuyo caso se envia al departamento de compras, junto con la resolucién
que lo aprueba y a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Podrd redlizar observaciones y/o rechazar el plan anual de compras, en cuyo caso, lo
deriva a la DAF para su revisioén y correccion

Subdireccién de Administracién y Finanzas:

La Direccién de Administracién y finanzas a través de su departamento de Compras, serd
launidad encargada de liderar, publicar y elaborar Plan Anual de Compras de la institucion

y de los establecimientos educacionales y jardines infantiles VIF dependientes, en base a



https://doc.digital.gob.cl/validador/KIRV2W-842

de Educacion Andalién Costa

& Safuiclo ocat o Servicio Local de Educacién PUblicade  |Version: 01

Ll Subdireccidn de Administracion y Finanzas P&gina 21
Andalién Costa

Manual de procedimientos de adquisiciones y
de gestion de contratos del servicio local de
educacion publica de Andalién Costa

la informacién entregada por las distintas dreas del Servicio Local.

Planificar las distintas compras y sus respectivas modalidades, segun la Ley ° N 19 .886 de
Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, ley 21.634 que
moderniza ley 19,886 y Reglamento (Decreto N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda).
Difusién a fodos los usuarios del servicio local, a través del portal de mercado piblico y los
medios que establezca la Direccién de compras de publicas

Realizar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Compras del Servicio Local.
Meodificar el Plan Anual de Compras del Servicio Local, previa resolucion exenta que lo

autoriza, de acuerdo con las variaciones presupuestarias que ocurran durante el afo.

Subdirecciones y Establecimientos Educacionales

e Presentar programacion de compras correspondiente a su direccion del Programa
PO1.

e« Presentar programacion de compras del programa 02, de acuerdo con su drea de
competencia y siempre que este dentro de sus funciones o le sea encomendado por el
director ejecutivo.

Subdireccién de Planificacién y Control de Gestién

Consolida, revisa y aprueba informacion de compra emanada por las distintas
subdirecciones y Establecimientos Educacionales.

Apoya d la Subdireccion de Administracion y Finanzas en la imputacion presupuestaria de
los gastos efectuados por las distintas Subdirecciones del Servicio y por los establecimientos
educacionales, con el fin de elaborar el Plan de Compras.

10.5 REGISTROS

El Departamento de compras deberd llevar un registro digital del plan anual de compras
en la plataforma de mercade publico. En caso de que ésta no se encuentre disponible
deberd llevar un registro en una plataforma alternativa a fin de mantener la continuidad
de los procesos

11. PROCESO DE COMPRA

Todo establecimiento educacional, subdireccién o unidad requirente que necesite un
producto o servicio deberd realizar el requerimiento, segun lo establecido en el punto 10
de este manual. Este requerimiento, debe ir con la respectiva autorizacién del director del
establecimiento y por el subdirector correspondiente, ademds de adjuntar toda la
informacién que sea relevante y fundamental para la compra.

Esto requerimiento debe candlizarse por intermedio de la plataforma “SIMPLE" que ha sido
adaptada para su uso por todas las Unidades, Subdirecciones y Establecimientos

Educacionales del Servicio Local, permitiendo gestionar de manera ordenada y trazable

los siguientes procesos:
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Solicitud de pedido Establecimientos: Los establecimientos educacionales que requieran
productos y/o servicios deberdn generar una Solicitud de Pedido a través de la plataforma
habilitada para dicho proceso. Esta solicitud deberd contener, al menos, la siguiente
informacién:

e Tipo de subvencion ¢ utilizar

e Cantidad requerida

e Descripcion detallada del producto o servicio

+ |D de Convenio Marco (en caso de existir)

+ Monto estimado de la adquisicion

« Cotizaciéon formal correspondiente (adjunta)

e Una vez ingresada, la solicitud serd incorporada a la base de datos del Servicio Local y
derivada internamente para la gestion de las visaciones y autorizaciones
correspondientes, conforme all flujo establecido.

*Se deja expresa constancia de que el Deparfamento de Compras solo procesard
aquellas solicitudes que cuenten con todas las autorizaciones y respaldos requeridos,

conforme al procedimiento institucional vigente.

Solicitud de pedido Interna Servicio Local: Las Unidades y Subdirecciones del Servicio Local
deberdn canalizar sus requerimientos de productos y/o servicios indicando claramente la
siguiente informacién:

* Cantidad solicitada

» Descripcion detallada del producto o servicio

¢ |D de Convenio Marco (si corresponde)

* Monto estimado

e Cotizacioén referencial (en lo posible)

e Dicha solicitud deberd ser enviada a la Subdirecciéon de Planificacién, unidad
responsable de:

o Verificar la disponibilidad presupuestaria,

¢ Otorgar laimputacién presupuestaria correspondiente, y

e Registrar formalmente los productos o servicios solicitados.

En caso de que la plataforma no se encuentre habilitada o presente fallas técnicas, el
Servicio Local habilitaréd un medio de comunicacion alternativo oficial, a través del cual
cada unidad solicitante deberd remitir su requerimiento, adjuntando toda Ia
documentacion correspondiente de forma integra, hasta que se restablezca el
funcionamiento normal del sistema.

No se considerardn validos los requerimientos enviados por otros medios que no hayan sido

expresamente autorizados por la Subdireccion de Administracién y Finanzas o por la
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Direccién Ejecutiva del Servicio Local.

Excepcionalmente se recibirdn requerimientos previamente Avutorizados por la
Subdireccién de Administracién y Finanzas o por la Direccién Ejecutiva del Servicio Local
Las Solicitudes de compra que lleguen aprobadas al departamento de compras, se
entenderdn ajustadas a los procedimientos y normativas legales establecidos por la
Direccién de Presupuesto y la SUper Intendencia de Educacion. Es responsabilidad de la
contra parte técnica y subdirectores del Servicio Local velar por el cumplimiento ello.

En este sentido, el departamento de compras solo serd responsable de revisar los siguientes
aspectos de dicha solicitud:

e Solicitud aprobada por director del EE y/o subdirecciéon requirente

¢ Cotizacién o detalle del bien y/o servicio solicitado

¢ Fecha y Hora (cuando corresponda) que se necesita que llegue el bien o se preste el
servicio.

El departamento de compras procesard los requerimientos generados por las diferentes
unidades educativas y subdirecciones, mediante |os mecanismos de compra establecidos
en la Ley de Compra PUblicas y descritos en este manual de procedimiento, los que se

especifican a continuacién:

Convenio Marco (catdlogo Chile compra Express).
Grandes compras

Compra mediante contrato de suministros vigentes
Licitacion publica

Licitacion Privada

Contratacion directa (trato directo)

Compra Agil

Compras coordinadas

>
>
>
>
>
»
»
»
>

11.1 DIAGRAMA

Solicitud de Pedido Establecimiento Educacional

Economia Circular
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11.2 DESCRIPCION DE LAS ETAPAS.

Todo proceso de compra se inicia con el requerimiento que emana desde la Unidad,
departamento, Subdireccion o Establecimiento Educacional dependiente del Servicio
Local. La Solicitud de pedido, una vez aprobada por la unidad técnica quien deberd
revisar la pertinencia del requerimiento, serd revisada por la subdireccion de planificacion
quienes son los encargados de asignarle presupuesto, para su posterior envio a la

Subdireccién de Administracién y Finanzas, departamento de compras. En el caso de que
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el funcionario del Departamento de Compras detecte que la solicitud de pedido presenta
alguna inconsistencia que imposibilite su gestion o la correcta determinacion del
mecanismo de compra, por ejemplo, errores en el contenido, informacion incompleta o
antecedentes insuficientes, estard facultado para devolver el requerimiento a la Unidad
requirente o, en su defecto, a la Subdireccién de Planificacion y Control de Gestion, a fin
de que se redlicen las correcciones perfinentes antes de continuar con el proceso de
adquisicion.El funcionario del Departamento de Compras serd responsable de realizar el
respectivo proceso de adquisicion, debiendo determinar el mecanismo de contratacion
aplicable conforme a la normativa vigente y a las directrices establecidas en el presente
Manual. Para ello, deberd evaluar si corresponde ejecutar: licitaciéon publica, privada,

compra dgil, trato directo, convenio de suministro etc.

Una vez determinado el procedimiento y ejecutada la adquisicidon, el funcionario
procederd a emitir la respectiva Crden de Compra a través de la plataforma de compras
publicas. En cada Orden de Compra emitida, y en caso de corresponder, deberd
incorporar en la seccién de "Observaciones” u otro apartado equivalente, la siguiente

informacién minima:

“La factura elecfrénica debe ser enviada a la casilla receptora oficial DIPRES:
dipresrecepcion@custodium.com, e incorpore en el campo 801 el nimero de la orden de
compra. Ademds, debe enviar la factura y la documentacion que evidencie Ia recepcion
de los bienes y/o servicios con nombre, fecha, fima de quien recibe y el timbre del
establecimiento a: facturas@slepandaliencosta.gob.cl, En caso de incumplimiento de
estas instrucciones, la factura serd rechazada y reclamada tanto en el Servicio de
Impuestos Internos (Sll) como en la plataforma ACEPTA DTE, por no acreditar la recepcioén

de los bienes y/o servicios”.

Todo requerimiento de compra que llegue al Departamento de Compras se entenderd
que ha sido previamente revisado y validado por la Unidad requirente, garantizando que
cumple con la normativa de compras puiblicas, las disposiciones de la Superintendencia
de Educacién y lo establecido en el Manual de Rendicién y corecto uso de recursos
fiscales.

La correcta determinacion del procedimiento de compra y la adecuada gestion de la
Orden de Compra constituyen requisitos esenciales para garantizar la legalidad,
fransparencia y eficiencia en la gestion de adquisiciones del Servicio Local de Educacion
Publica de Andalién Costa.
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> 11.3 MECANISMOS DE COMPRA

» Convenio Marco (catdlogo Chilecompra Express).

Servicio Local deberd consultar el Catdlogo de Convenio Marco previo de llamar a una
Licitaciéon PUblica, llamar a una Licitacién Privada, efectuar un Trato Directo o realizar ofro
procedimiento especial de contratacién, segun corresponda; salvo, para el caso de la
contratacién por Compra Agil, respecto de la cual no se requerird realizar la consulta previa
al mencionado catdlogo
La adquisicion a través de Convenio Marco tendrd lugar cuando el bien y/o servicio
requerido se encuentre disponible en el Catdlogo Electrénico de Convenio Marco, y el
monto de la contratacién sea superior a 100 Unidades Tributarias Mensuales (UTM).
En estos casos, el organismo comprador deberd obligatoriamente:
» Consultar el catdlogo antes de iniciar cualquier ofro procedimiento de contratacion
(licitacion publica, licitaciéon privada, trato directo u ofro procedimiento especiall.
> Seleccionar el proveedor de acuerdo con los criterios de valor por dinero, probidad,
eficiencia, condiciones de entrega, cobertura territorial, sustentabilidad y
economia circular.
» Emitir la orden de compra en el Sistema de Informacion (Mercado Publico),

respetando las condiciones previomente adjudicadas en el convenio.

Cuando la plataforma de Mercado Publico presente inconvenientes que impidan la
generacion de la Orden de Compra (OC) proveniente de Convenio Marco, se permifira
confeccionar una Orden de Compra tipo “SE", sefialando expresamente dentro de sus
causales "“Proveniente de Convenio Marco", e indicando el ID del bien o servicio a adaquirir.
En aquellos casos en que la solicitud de compra no consigne un ID vigente, el funcionario
a cargo del proceso deberd redlizar la busqueda en el Catdlogo de ChileCompra Express,
seleccionando alternativas disponibles para el producto o servicio requerido, evitando en
todo momento la homologacién.
Una vez confeccionada la Orden de Compra, el funcionario responsable tendrd la
obligaciéon de enviarla a través del portal de Mercado PUblico para su validacion vy
tramitacion.
Posteriormente:
e El proveedor deberd aceptar la Orden de Compra y proceder a la entrega de los
bienes o servicios contratados.
e En caso de rechazo por parte del proveedor, la Unidad de Abastecimiento
informard oportunamente al requirente y gestionard la bUsqueda de un nuevo

proveedor dentro del catdlogo vigente.

El proveedor debe emitir la guia de despacho, cuando corresponda, y una vez enfregado
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el producto o servicio deberd generar la factura asociada a la orden de compra. Esta
factura deberd enviarla, junto al archive XML, al sistema DTE ACEPTA a fravés de la casilla
dipresrecepcion@custodium.com, el cual procesard la factura de acuerdo con lo

establecido en la Ley 20.727, de Modificaciones a la Legislacién Tributaria.

Una vez recepcionados los bienes y/o servicios contratados, el requirente deberd emitir la
Recepcién Conforme (Anexo N° 1) y enviar al departamento de compras. El comprador,
reune todos los antecedentes necesarios en el expediente de pago establecido en el
punto N°13 de este manual y lo entrega a la unidad de Finanzas. La entrega del documento
Recepcion Conforme por parte del requirente puede ser de manera presencial en el
Servicio Local de Educacion, mediante plataforma y/o enviar via correo electronico al

funcionario del departamento que le solicite la recepcion.

o Adquisicién de Pasajes Aéreos
La adquisicién de pasajes aéreos para funcionarios pertenecientes a los programas PO1 o
P02 deberd contar obligatoriamente con el Cometido funcionario debidamente
autorizado. Asimismo, la solicitud deberd realizarse con la debida anticipacién, a fin de
permitir la gestion de la compra en estricto apego a los principios de legalidad, probidad
y eficiencia en el uso de los recursos fiscales, favoreciendo ademds la posibilidad de

acceder a tarifas més convenientes.

Estas adquisiciones deberdn regirse por lo establecido en el Instructivo de Gabinete
Presidencial sobre el correcto uso de los recursos publicos, el cual determina las

condiciones y lineamientos aplicables para este tipo de gastos.

Las adquisiciones efectuadas mediante Convenio Marco que superen las 1.000 UTM
deberdn realizarse obligatoriamente bajo la modalidad de Gran Compra. Esto implica que,
a fraves del Sistema de Informacién de ChileCompra, se deberd comunicar la intencion de
compra a todos los proveedores que tengan adjudicade un Convenio Marco

correspondiente al fipo de bien o servicio requerido.

En este procedimiento deberdn considerarse los plazos necesarios para la entrega de la
cantidad de bienes o servicios solicitados, asi como la seleccién de los criterios de
evaluacion establecidos en el Convenio Marco. La comunicacién deberd otorgar un plazo
razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podrd ser inferior a 10 dias hdbiles

contados desde su publicacion en el sistema.

Los procesos para llevar a cabo y concretar una Gran Compra serdn los establecidos en el
Reglamento de la Ley N° 19.886, asegurando el cumplimiento de los principios de legalidad,
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transparencia, eficiencia y buen uso de los recursos pUblicos.

11.2 Compra mediante contrato de suministros vigentes

La Compra mediante Contrato de Suministros es el procedimiento mediante el cual el
Servicio Local adquiere bienes o servicios a través de contratos de suministro previamente

adjudicados y formalizados, que se encuentran en plena vigencia.

Cuando exista un convenio de suministro vigente licitado y debidamente contratado por
El Servicio Local, se deberd utilizar este procedimiento de adquisicion, salvo que se
encuentren condiciones mds ventajosas a través de otra modalidad de compra
establecida por la direccién de compras publicas, de cual se deberd dejar registro interno
de ello.

Estos confratos son el resultado de procesos de licitacion u otro mecanismo de
contratacion realizado con anterioridad, y permiten abastecer a la institucidén de manera
periddica, recurrente y bajo condiciones previamente pactadas, tales como:

e precios unitarios;

e cantidades estimadas;

e plazos de entrega;

¢ condiciones de pago;

e obligaciones de servicio.

Esta compra se realizard con la periodicidad que necesite el servicio local, de acuerdo con
las bases de la licitacion y acuerdos respectivos. Para ello, el encargado de la Unidad de
Abastecimiento deberd asignar el requerimiento a un comprador para que realice el
proceso de compra a través del Portal de Mercado Publico.

El profesional de compra confecciona y envia al proveedor la orden de compra a través
del Portal de Mercado Publico.

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios solicitados. En
caso de que el proveedor rechace la orden de compra, la Unidad de Abastecimiento
deberd buscar otro proveedor y/o en su defecto, aplicar las multas o sanciones que

correspondan de acuerdo con los contratos firmados.
11.3 Licitacién Poblica y formulacién de Bases
Este procedimiento es el mecanismo general y obligatorio de adquisicion previsto en la Ley

N° 19.886 y en su Reglamento (Decreto N° 661/2024), salvo que concurran causales

fundadas que permitan utilizar otras modalidades (licitacion privada, frato directo u ofro
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procedimiento especial).
Para efectos de asegurar claridad en los roles y responsabilidades durante la preparacion

de un proceso licitatorio, se establece lo siguiente:

> Elaboracién de Bases Administrativas

Serd responsabilidad del funcionario perteneciente al Departamento de Compras, quien
deberd redactar las Bases Administrativas de cada proceso de licitacion, resguardando el
cumplimiento de la Ley N° 19.886 y su Reglamento (D.S. N° 661/2024), asi como de las
directrices emitidas por la Direccién de Compras y Contrataciéon PUblica.

En caso de que la contraparte técnica lo solicite expresamente, podrdn incorporarse
criterios adicionales, siempre que no contravengan la normativa aplicable ni los principios
de igualdad y transparencia en la contratacion publica.

Elaboracién de Bases técnicas

» Elaboracién de Bases técnicas
Serd responsabilidad de la Confraparte Técnica del bien o servicio a licitar la confeccion
de las Bases Técnicas y sus respectivos anexos.
Dichas bases deberdn contener las especificaciones, requisitos técnicos, condiciones de
calidad, estdndares de desempefio y demds caracteristicas propias del bien o servicio
requerido.

» Integracién de Bases Administrativas y Técnicas
Una vez elaboradas, ambas bases deberdn ser consolidadas y revisadas en conjunto por
el Departamento de Compras y la Contraparte Técnica, a fin de garantizar coherencia,

completitud y concordancia con los objetivos del proceso de adquisicién.

Contenido minimo de las Bases de Licitacién:

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

» Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que
sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. En caso de que
se mencione una marca sugerida, se entenderd que se hace referencia a ella y su
equivalente,

» El presupuesto disponible del contrato.

Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracién de las Bases, el
cierre y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la
firma del contrato respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

» Lacondicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato,
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una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate.

» El plazo de enfrega del bien y/o servicio adjudicado.

» El'monto de la o las garantias que el Servicio Local exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que serdn restituidas.

» Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacion,
atendida la naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion

» En las licitaciones superiores a 100 y menores o 1.000 UTM definir si se requerird la
suscripciéon de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de
comypra por el comprador y aceptacién por parte del Proveedor, de conformidad
con lo establecido en el articulo 117 del presente reglamento.

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

» o forma de designhacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 del decreto 661.

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

» Tipos de licitacién Piblica

e licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

e licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores
alas 1,000 UTM.

¢ Llicitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM.

e licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

11.4 Licitacién Privada

Procedimiento administrativo de cardcter concursal y excepcional, que requiere de una
resolucién fundada que autorice su procedencia, mediante el cual la Administracion invita
a determinadas personas naturales o juridicas a presentar propuestas, sujetdndose a las
bases fijadas, a fin de seleccionar la oferta mds conveniente de acuerdo con los criterios
de evaluacion establecidos. Este procedimiento debe agjustarse a las mismas etapas y

exigencias de la Licitacion Publica, diferencidndose Unicamente en el dmbito de la
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convocatoria, ya que el Servicio Local deberd invitar, a través del Sistema de Informacion
de Mercado PUblico, a un minimo de tres participantes que desarrollen actividades de
naturaleza similar al objeto de la licitacion. En el evento de recibirse solo una o dos ofertas,
y el resto de los invitados se excuse o no muestre interés en participar, el proceso podrd
continuar vdlidamente con las oferfas presentadas, las cuales serdn evaluadas por la
respectiva comisién evaluadora y posteriormente adjudicadas mediante resolucién

fundada del director ejecutivo del Servicio Local.

11.5 Contratacién Directa o Trato Directo.

La Contrataciéon Directa, también denominada Trato Directo, es un procedimiento de
adquisicién de cardcter excepcional, mediante el cual el Servicio Local contrata bienes o
servicios directamente con un proveedor determinado, sin realizar licitacién publica ni
privada, previa dictacion de una resolucion fundada que justifiqgue su procedencia
conforme a las causales establecidas en la Ley N° 19.886 y en su Reglamento (D.S. N°
661/2024).

» Una vez recibido el requerimiento aprobado, el encargado del departamento de
compras lo asigna a un funcionario del drea para que confeccione la respectiva
orden de compra,

» Lo primero que debe observary asegurar el comprador al gestionar esta modalidad
de compra, es que el proveedor individualizado en la cotizacion esté inscrito y habil
en Registro de Proveedores de Mercado Publico, si este no cumple con este
requisito bdsico no se podrd redlizar la respectiva contratacion, debiendo solicitar
su regularizacién en dicho portal, en caso contrario, el comprador deberd buscar
un nuevo proveedor que cumpla con este requisito.

> E comprador redne los antecedentes (requerimiento, orden de compra,
requerimientos, cotizaciones, entre otros) y confecciona la Resolucién Exenta que
sancionard la compra. La resolucién, se envia al subdirector de administraciéon y
finanzas y, luego, a la Unidad Juridica, quienes envian al Director Ejecutivo del
Servicio Local para su firma respectiva, para finalizar con el registro y timbres.
Posteriormente, es devuelta a la Unidad de Abastecimiento.

» La resolucion es recibida por el departamento de compras y el funcionario
comprador correspondiente, para proceder al envio de la orden de compra a
fravés del portal Mercado Publico, adjuntando todos los documentos
correspondientes.

» Todo proceso de contratacion directa, una vez autorizada la resolucion exenta que
autoriza la contratacion, debe ser publicada en la plataforma de mercado publico
en el submenu de “trato directo”. Antes de generar la OC.

» El proveedor acepta la Orden de Compra a través del Portal de Mercado Publico

y realiza el envio de los suministros solicitados. En caso de que el proveedor rechace
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la orden de compra, se busca a ofro proveedor.

11.6 Compra Agil
Procedimiento para adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM,
previa solicitud de, al menos, fres cotizaciones realizadas a través del referido Sistema,
pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aungue se hubiese obtenido un niUmero de
cotizaciones inferior a ese limite.
Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor tamano
y proveedores locales, Para lo anterior, el Sistema de Informacion permitird la nofificaciéon
de solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido
cotizaciéon alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa
de menor tamano o Proveedor local, el Sistema habilitard a la Enfidad para nofificar
excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas
caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del
Sistema de Informacioén.
El procedimiento de Compra Agil no requerird la dictacién de un acto administrativo,
bastando con la emisién y posterior aceptaciéon de la Orden de Compra por parte del
Proveedor.
A este procedimiento no le serd aplicable la obligacion de consulta en el Catdlogo de
Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 de este reglamento.
El usuario comprador redlizard el llamado a través del médulo “Compra Agil / Crear
Scolicitud de Cofizacion” disponible en la plataforma  www.mercadopublico.cl,

completando el formulario electrénico con la siguiente informacién minima:

» Nombre y descripcién de la cotizacién.

» Fecha y hora de cierre del llamado, considerando al menos 24 horas desde la
publicacién hasta el cierre de recepcion de ofertcs.

» Direccién y plazo de entrega de los bienes o servicios.

> Nombre y contacto del funcionario responsable del proceso.

> Seleccién del producto o servicio a adquirir, de acuerdo con la clasificacion de
rubros definida por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

» Monto total estimado de la compra, considerando todos los cargos asociados a la
adguisicion.

» Potestad de aumentar hasta en un 30% el monto estimado, en conformidad con la
normativa vigente.

» Adjuntar archivos de respaldo que especifiquen el requerimiento (opcional).

» Una vez cerrado el plazo de recepcién de ofertas, el organismo procederd a la
evaluacion, seleccidon y adjudicacion de un Unico proveedor, en base a los criterios

de valor por dinero, eficiencia, fransparencia, probidad y fomento a la
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participacién de MiPyME, conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886 y su
Reglamento.

11.7 Compras Colaborativas o Coordinadas
Dentro de las modalidades de compra establecidas por la Direccién de Compras PUblicas,
existen las compras colaborativas coordinadas, las cuales son un tipo de compra en donde
uno o mds organismos se juntan para realizar una compra de productos o servicios. Se
caracterizan por contar con:

» Un proceso de compra (licitacién publica, privada o gran compra de Convenio
Marco) que aglutina la demanda de las otras instituciones interesadas. Para ello
firman un Convenio de Colaboracién.

Productos o servicios alfamente tipificable.
Rubros que aprovechan las economias de escala

Menores costos de transaccién para los organismos publicos.

vV V V V

Este fipo de compras operan mediante una licitacién publica o privada, donde las

bases y la evaluaciéon de las ofertas se recliza de manera conjunta. Tal como en las

compras centralizadas, los encargados de generar las érdenes de compra,
gestionar los contratos y el pago son los organismos que agregaren la demanda.

» También, las compras coordinadas pueden redlizarse mediante una Gran Compra
en un Convenio Marco vigente cuando su monto total supere las 1.000 UTM.

» Eventualmente, una compra conjunta podria desarrollarse a través de un trato
directo, justificado en las causales de los articulos 8° de la ley N° 19.886 y 10 del
reglamento de esa ley. Sin embargo, no es recomendable.

» La Direccion ChileCompra puede, eventuaimente, cumplir un rol indirecto de

orientacién, asesoria y monitoreo actuando como veedor de los procesos.

11.8 Economia Circular
El procedimiento de adquisiciones con enfoque de Economia Circular, conforme al Decreto
N° 662 que modifica el Reglamento de la Ley N° 19.886, tiene por objeto privilegiar bienes y
servicios que promuevan la sustentabilidad, la reutilizacién de materiales, jla eficiencia en el
uso de recursos y la minimizacion de residuos Para ello, la Unidad requirente deberd
especificar en su solicitud si el bien o servicio requerido puede ser adquirido bajo criterios de
economia circular, priorizando productos reciclados, reutilizables, de bajo impacto
ambiental, con certificaciones ecoldgicas o de eficiencia energética; el Departamento de
Compras verificard en Convenio Marco, Compra Agil o en un eventual proceso de Licitacion
Pdblica la existencia de proveedores que ofrezcan alternativas sustentables; en las bases o
criterios de evaluacion se deberd incluir un factor asociado a sustentabilidad y atributos
circulares; la adjudicacién se recdlizard considerando no solo precio y calidad, sino también
el aporte al cumplimiento de dichos principios; y finalmente, la Unidad Técnica verificard en
la recepciéon conforme que los bienes o servicios cumplan con las caracteristicas de
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sustentabilidad comprometidas.

12. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

La evaluacién de las ofertas en los procesos de adquisicion se realizard en estricto apego
a los principios de transparencia, igualdad de trato, libre concurrencia y valor por dinero,
conforme alo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su Reglamento. Para ello, cada procedimiento
deberd establecer en sus Bases Administrativas y Técnicas los criterios de evaluacion
aplicables, los cuales deberdn ser objetivos, verificables y proporcionales a la naturaleza
del bien o servicio a contrata. Dentro de los cuales pueden ser:

Econémicos:
Precio final del producto o servicio:

Puntaje = ((Precio minimo ofertado/ oferta a evaluar) * 100) * Porcentaje Otorgado)

Ranking de precios: se debe indicar en las bases de licitacién los puntajes que se
asighan para cada oferta econdmica, se deberd confeccionar un cuadro de

ranking de precio como el que se muestra a modo de ejemplo a continuacion:

Precio Ofertado Puntaje (X %) Puntos

Precio Minimo (Menor Valor Ofertal) X Puntos
Segundo menor precio ofertado X Puntos
Tercer menor precio X Puntos
Cuarto o mas precios ofertados X Puntos

» Técnicos:
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 marcas o genéricos agregdndole a la marca

sugerida la frase "o equivalente” A Modo de Ejemplo:

Calidad Técnica (x%) Puntaje

X Requerimiento X Puntos
X Requerimiento X Puntos
X Requerimiento X Puntos
No informa X Puntos

Calidad Técnica (x%) Puntaje
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Cuenta con todas las caracteristicas
solicitadas X Puntos
Cuenta con X o menos caracteristicas
solicitadas X Puntos
No informa X Puntos

» Administrativos:

Experiencia: Mecanismo gue 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 oportunidad en que ello serd acreditado

siempre y cuando no vulneren los principios Libre Concurrencia, igualdad ante las

Bases y no discriminacién Arbitraria.

Plazo de Entfrega: tiempo que media entre el envio de la orden de compra y la

recepcién conforme del bien o el servicio adjudicado. A modo de ejemplo:

Puntaje = ((Plazo de entrega minimo ofertado/ oferta a evaluar) * 100) * Porcentaje

Otorgado)

Tabla decreciente de puntdje, segun plazo de entrega ofertado.

Plazo de enfrega (dias hdbiles) (X%) Puntaje
<o =de X dias de emitida la OC X puntos
>de Xy <o=de Xdias X puntos
Superior a X dias X puntos

» No informa o no se puede demostrar X puntos

Puntaje = ((Tiempo minimo ofertado/ Tiempo oferta) * 100) * Porcentaje Otorgado)

Cumplimiento de requisitos formales: Se podran solicitar certificaciones o antecedentes

que los oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar su oferta, , a través del

foro inverso del Sistema de informacién. A modo de ejemplo:

Cumplimiento de requisitos formales (X%) Puntaje
El Servicio Local no solicita antecedentes omitidos en la oferta. X puntos
El Servicio Local solicita antecedentes y oferente lo presenta dentro
del plazo. X puntos
El Servicio Local solicita antecedentes y oferente no lo presenta
dentro del plazo. X puntos
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Inclusivos y enfoque de género:

Mejores Condliciones de Empleo y Remuneracién: Son obligatorias si se trata de la
confratacion de Servicios Habituales. Este criterio, consiste en otorgar puntadje a
aquellas empresas que promuevan mejores prdcticas laborales, como promocion
de la salud y seguridad en el frabagjo, capacitacion permanente, salarios dignos e
incentivos a los trabajadores u otfros similares. De esta forma, en un confrato de
servicios, por ejemplo, podria otorgarse un mayor puntaje a aquellas empresas que
comprometan un mejor salario a los trabajadores que serdn parte de la prestacion
del mismo.

inclusivos relativos a mujeres e igualdad de género: Este criterio busca fomentar la
participacién de mujeres en el dmbito de las contrataciones pUblicas y promover
la igualdad de género en el acceso a los mercados. SU aplicacion se basa
principalmente en el “Sello Empresa Mujer”, distintivo otorgado por la Direcciéon de
ChileCompra y que se encuentra visible en la ficha de cada proveedor dentro de
la plataforma www.mercadopublico.cl.

El mecanismo de utilizacién serd el siguiente:

Sello mujer PUNTAJE

Oferente posee Sello Empresa Mujer ChileCompra Vigente 100 puntos

Oferente no posee Sello Empresa Mujer ChileCompra Vigente [0 (cero)

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a tfravés
de licitaciones o contfrataciones periddicas, las bases deberdn contemplar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este
criterio, se podrdn considerar como factores de evaluacion el estado de pago de
las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacidon de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la compaosicion
y reqjuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabaijo,
la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como ofras condiciones
que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios
contratados.

Tenencia de programas de integridad: Por programa de integridad se entenderd
un conjunto de politicas, procedimientos y herramientas disefiados para prevenir,
detectar y responder a conductas irregulares, fraudes, corrupcion y otros riesgos
que puedan afectar la fransparencia, legalidad y eficiencia en la gestién de los
recursos pUblicos. Este tipo de programas es fundamental para garantizar que las
contrataciones y operaciones en el sector publico se realicen de manera éfica,

conforme a la normativa vigente y en beneficio del interés general.
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Tenencia programas de integridad Puntaje
Proveedor Presenta programa Vigente sobre tenencia de programas de 100
integridad
Proveedor NO Presenta o no indica programa Vigente sobre tenencia 0
de programas de integridad

12.1 Evaluacién de ofertas

El servicio deberd evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y
rechazard las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases
y se regiré por lo establecido en el art.37 del reglamento de compras publicas.

Los miembros de la comisidon evaluadora no podrdn tener conflictos de interés con los
Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comision
de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al Servicio Local, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de
manera fundada, podrdn integrar esta comision personas gjenas a 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 por
una unidad encargada del proceso licitatorio al Director Ejecutivo, quien la ratificard
mediante la firma de esta.

La comisién evaluadora se reunird, ya sea de forma presencial o por videoconferencia,
para evaluar las ofertas presentadas por los proveedores y emitird el Acta de Evaluacion,
documento que registra la aplicacién de los diferentes criterios de evaluacion establecidos
en las respectivas bases administrativas, la que debe contener como minimo:
Identificacion del proceso licitatorio

Identificacién de los oferentes

Entrega de antecedentes administrativos por parte de los oferentes

Las ofertas evaluadas.

¥ ¥V V ¥ VY

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 funcion de los Criterios de Evaluacion y la recomendaciéon de adjudicacion,
adjudicacién parcial, revocacion o desercion, junto a la respectiva justificacion.

> Miembros de la comisién evaluadora.

Una vez que se emite el Acta de Evaluacion, se procede a la elaboracién de la Resolucion

Exenta que Aprueba la propuesta redlizada por la comisién evaluadora, la cual es firmada
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por el Director Ejecutivo del Servicio Local.
Adicionalmente, los integrantes de la Comisiéon Evaluadora deberdn firmar un documento
de Declaracién Jurada y un documento por Compromiso de Confidencialidad.
12.2 Comunicacién de resultados
Una vez concluido el proceso de licitacién, el funcionario responsable del proceso
comunica a través del Portal Mercado PUblico el resultado final del proceso, el cual, segin
correspondda, termina con la resolucidn aprobatoria del mismo. Al final del proceso se debe
adjuntar en el portal toda la documentacion relevante que permita visualizar con claridad
a los proveedores participantes y el resultado final de la propuesta publica.
12.3 Resolucién de preguntas de licitaciones
Las inquietudes que los proveedores manifiesten respecto a licitaciones publicadas y
gestionadas por el Servicio Local, deberdn ser realizadas a fravés del foro de preguntas del
portal mercado publico. En caso de que algun funcionario del Servicio Local reciba
directamente consultas o inquietudes, respecto de algun proceso de licitacion del
establecimiento, debe informar al proveedor interesado que las consultas se deben realizar
exclusivamente a través del foro mencionado.
El Encargado del proceso Licitatorio, puede derivar la responsabilidad de la respuesta a la
unidad técnica especializada en la materia a proveer, para asi 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 en la licitacion.
12.4 Contrato

Aguellas licitaciones y/o tratos directos que sean mayores a 1000 UTM serd
obligatoria la confeccién y firma de un contrato entre el Servicio Local y el proveedor
adjudicado. En este sentido, la Administradora de contratos del Servicio Local le solicitara
al proveedor los documentos necesarios para generarlo, los cuales deberdn ser remitidos
a esta institucion, ya sea mediante correo electrénico o a través de oficina de partes.

12.5 Gestién 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 Servicio
Local, serd el Encargado de Abastecimiento el responsable de gestionar la respuesta a
dichos reclamos a través del mismo portal. Para esto, tendrd la facultad de derivar el
reclamo a los funcionarics de su unidad o cualquier otra unidad o subdireccién del servicio
local, en el caso de que hayan realizado el proceso licitatorio. Segun sea el caso, los
responsables de cada proceso deberdn dar respuesta candlizadas 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
21.131 que establece el pago a 30 dias, es el Encargado de la Unidad de Finanzas el
responsable de responder dichas inquietudes a través de la funcionalidad disponible en
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www.mercadopublico.cl y/o mediante correo electrénico.

13.  PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Las unidades requirentes son los responsables de la recepcién conforme de los bienes y/o
servicios adquiridos, para el desarrollo de las funciones que le han sido asignadas.

Una vez recibido los bienes o servicios solicitados y antes de recibir el documento de cobro
por estos, las unidades requirentes deben validar técnicamente los términos de facturacion.
Esta validacién consiste en revisar valores, cantfidades, cumplimiento de especificaciones
técnicas de los bienes y/o servicios recibidos, cumplimiento de plazos u otros aspectos
contenidos en el confrato u orden de compra que la contraparte técnica de la unidad
requirente haya considerado en este, a objeto de emitir la certificaciéon conforme de los
bienes o servicios recibidos.

Toda recepcidn de bienes o servicios adquiridos por la institucion se debe certificar a través
de un "Cerfificado de Recepcion Conforme" (Anexo N°1) de este manual), el cual
constituye el documento formal, que da cuenta que los bienes y/o servicios fueron
recibidos de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato suscrito u orden de
compra y que cumplen a cabalidad los hitos de entrega, productos y plazo, entre otfros;

con lo cual procede su pago a conformidad.

La recepcion conforme de bienes y/o servicios puede redlizarse: a) en forma total; b) por
hitos (siempre que se encuentren estipuladas en el contrato o acuerdo complementario,
estableciéndose las sanciones por incumplimiento); c) por consumo de saldo
(correspondiendo a una accién automdtica de recepcion conforme, cumplidos los dias

establecidos para reclamar o aceptar una factura).

121 PROCEDIMIENTO BASE

a) Unidad requirente solicita bien o servicio.

b) Departamento de compras realiza la compra o contratacion.

c) Proveedor enfrega el bien o servicio, segun proceda.

d) Unidad requirente recibe el bien o servicio de acuerdo con las condiciones

establecidas en el contrato suscrito u orden de compra y cumplen a cabalidad los hitos de

enfrega, productos y plazo, entre ofros.

e) Si la unidad requirente recibe conforme, envia el certificado al departamento de
compras.
f) Si el bien o servicio no se recibe conforme, la unidad requirente solicita al

proveedor que solucione las observaciones (se devuelve).
g) Proveedor redliza lo solicitado y entrega bien o servicio, seguin proceda.
h) Si unidad requirente no recibe conforme nuevamente, se devuelve por segunda

vez el bien o servicio al proveedor y se evalla el término anticipado del contrato o la orden
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de compra, situacién que se analiza junto al departamento de compras.

Los bienes y servicios podrdn ser recepcionados en el lugar o direccion que se indique en
la Orden de compra o correo electrénico, estos serdn en los establecimientos
educacionales o en el Servicio Local, segun corresponda.

Este procedimiento se inicia con la recepcidn de los productos junto a la guia de despacho
o documento de salida de otra institucién, el cual se contrasta con los bienes o servicios

que se reciben y la orden de compra respectiva.

e Establecimientos Educacionales:
La recepcion conforme deberd ser enviada al departamento de compras en un plazo
maximo de 48 hrs (2 dias) por parte de la unidad requirente, desde la llegada de los bienes
solicitados. Siendo esta accién, responsabilidad Unica y absoluta del director del
establecimiento requirente. Esta recepcion conforme deberd estar acompafada de todo
el material o registro que den cuenta de la correcta prestacion del servicio.
Es deber de la entidad educativa verificar que los productos recibidos correspondan en su
totalidad a los requeridos y se encuentren en buen estado. Dicha recepcién deberd incluir
todos los datos solicitados en el Anexo N°1 de este manual.
En el caso que los productos sean entregados por alguna empresa de Courier o
encomienda, él o los funcionarios encargados podrdn revisar solo la cantidaod de
productos recibidos y, posteriormente, se verificard el documento de respaldo, dando
cumplimiento a los plazos mencionados anteriormente 48 horas (2 dias).
En el caso de los servicios prestados (convenios suministros), la recepciéon conforme deberd
emitirse en un plazo méximo de 48 horas finalizado el mes en el cual fue prestado este
servicio, debiendo incluir cualquier antecedente que evidencie lo sefialado anteriormente,
ya sea informes de cumplimientos, listados de asistencias, entre otros.
La recepcion conforme deberd ser enviada o enfregada al comprador encargado, con
copia al encargado de DTE.
Se deberd verificar que los productos recibidos correspondan en su totalidad a los
requeridos y se encuentren en buen estado, previa coordinaciéon con la Unidad técnica
requirente, quién serd la persona responsable de los bienes y servicios que sean enfregados
en Servicios Generales. Dicha recepcién deberd emitirse en un plazo méximo de 48 horas
(2 dias) y enviada al comprador encargado y al encargade de DTE, deberd incluir todos
los datos solicitados en el Anexo N°1 de este manual.
Pasado el plazo de 48 horas, el encargado de DTE deberd nofificar al Establecimiento,
subdireccién o unidad requirente mediante oficio por el No cumplimiento del envio del
documento de recepciéon conforme, el cual serd enviado desde oficina de partes del
Servicio. En dicho oficio, emanado desde Direccion del servicio local, se solicitard dar

respuesta al requerimiento planteado, respecto de las recepciones conformes pendientes

[
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qgue tiene el establecimiento y que se encuentran sin respuesta a la fecha. Adicionalmente,
se adjuntard correos electrénicos que respalden las solicitudes previas respecto ala misma
recepcién. Si dentro de 48 hrs el establecimiento, subdireccién o unidad requirente no da
respuesta a lo solicitado, el encargado de DTE nuevamente enviard oficio de No
cumplimiento del envio del documento de recepciéon conforme. El no envio de la
recepcidon conforme solicitada, podré significarla accién de reclamar la factura asociada
antes del octavo dia de su emision.

El proveedor, deberd facturar al Servicio Local, con los siguientes datos:

Nomobre: Servicio Local de Educacion Publica de Andalién Costa

Rut: 61.981.100-3

Direccion: Av.Manuel Montt #798, Coronel.

Folio: Orden de compra correspondiente. ( campo 801)

YV V V VYV VY

Detalle del servicio o bien adquirido, si corresponde a un pago mensual este debera
indicar dentro de la factura el mes en que corresponde a la prestacién del servicio

facturado

La factura deberd ser enviada al correo facturas@slepandaliencosta.gob.cl para su
registro. Ademds, deberd enviar el mismo documento a través de la plataforma DTE

ACEPTA y enviar el archivo XML al correo dipresrecepcion@custodium.com, para que

pueda ser procesada. En caso de que el proveedor no facture de acuerdo a lo indicado
en este manual, dicho documento serd rechazado de forma automatica por el sistema DTE
ACEPTA y, por ende, no se podrd procesar el pago correspondiente. Se entenderd por
irevocablemente aceptada la factura si no se reclamara en contra de su contenido o de
la falta total o parcial de la entrega del bien o servicio adquirido.
Cuando los bienes deban ser inventariados se comunicard a la Unidad de servicios
generalesy finanzas, para que procedan al registro correspondiente antes de pasar a pago
la respectiva factura,
En el caso de facturas que presenten disconformidad, ya sea por diferencia en precio,
cantidades u otro aspecto, se deberd informar a la Unidad de abastecimiento o al
encargado del proceso de compra, responsables de comunicarse con el proveedor para
una solucién.

» Casos de excepcion de recepcién de productos
Toda vez que exista disconformidad fundada de los productos recibidos, se procederd a
rechazar los bienes cuestionados, dejando constancia del motivo en la guia de despacho
y/o facturq, si esta se encontfrara emitida. Dicha disconformidad, deberd ser notificada por
correo electrénico porla Unidad o Establecimiento Educacional al comprador encargado,
al encargado de DITE y encargado de Contratos, donde sefiale las razones de la
devolucién de los productos y se adjunte toda la informacién complementaria que apoye
dichos fundamentos, quienes deberdn informar por escrito al Encargado de la Unidad de



https://doc.digital.gob.cl/validador/KIRV2W-842

Servicio Local de Educacién Piblica de Version: 01
& de Educacion Andalién Costa
[POblicai /o Subdireccion de Administracion y Finanzas Pagina 42

Manual de procedimientos de adquisiciones y
de gestiébn de contratos del servicio local de
educacion publica de Andalién Costa

LUGEED] Cost;

Abastecimiento.

El encargado del departamento de compras deberd andlizar la situacién con el
funcionario de compras para evaluar la solicitud de pedido y la procedencia de la
devolucién. En caso de que corresponda, ftomard contacto con el proveedor para acordar
su devolucidon u ofra soluciéon gjustada al contrato y/u orden de compra. El encargado de
la Unidad de Abastecimiento o el funcionario de compras deberd dar respuesta via correo
electrénico a la unidad o establecimiento, indicando los pasos a seguir en el caso que

corresponda.

14. PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

14.1 RECEPCION DE FACTURAS
El departamento de compras es la unidad encargada de solicitar la recepciéon conforme

a la unidad, establecimiento o subdireccién que realizd el requerimiento. Cuando el

servicio o producto haya sido recepcionado el proveedor podré emitir la factura.

El funcionario de compra es responsable de solicitar la factura al proveedor, recepcién
conforme al encargado de cada establecimiento o al funcionario encargado del Servicio
Local, ademds de solicitar y/o reunir todos los antecedentes necesarios para poder

confeccionar el expediente de pago, el cual se deriva al encargado de DTE.

El encargado de DTE es responsable del seguimiento del certificado de recepcion
conforme una vez que es solicitado por el funcionario de compras, debiendo revisar el
expediente de pago una vez que lo recepciona y, ademds, dar aceptacion o rechazo de
la factura en Sistema DTE Acepta. Posterior a la revisién del expediente, deberd derivar a
la Unidad de Finanzas, quienes finalizan el ciclo de compra con el pago al proveedor. En
definitiva, es responsable de gestionar DTEs (facturas) a pago a la Unidad de finanzas y sus
procesos de devengos automaticos, a fravés de recepciones conformes en el portal de
mercado publico, siendo apoyo en todas las funciones relacionadas con la Unidad de

Abastecimiento y los encargados de compras.

Podrd reclamar o aceptar una factura a en el sistema DTE Acepta. de acuerde a los
antecedentes disponibles que posea a la vista. El plazo para realizar el reclamo es de ocho
dias coridos desde la recepcién de la factura. La factura se entiende por
irevocablemente aceptada cuando el deudor, dentro del plazo de los ocho dias, declara
expresamente aceptarla, no pudiendo con posterioridad reclamar en contra de su
contenido o de la falta total o parcial de entrega de las mercaderias o de la prestacién
del servicio, o del plazo de pago.

Todas las facturas deberdn ser de forma electrénica, revisadas por el Servicio de Impuestos
Internos y enviadas al sistema DTE ACEPTA. Lo anterior, en concordancia a lo establecido
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en la Ley N° 20.727, de Factura Electréonica.

14.2 DEL PAGO DE FACTURAS
Una vez recepcionada conforme la orden de compra en el portal Mercado Pdblico y
enviada la factura por parte del proveedor al sistema DTE ACEPTA, la Tesoreria General de
la Republica procederd a calendarizar el pago de dicho documento tributario, el cual se
realizard mediante transferencia electrénica o cheque, de acuerdo a procedimientos
internos de la institucién pagadora. La unidad de Finanzas serd la responsable de revisar
esta informacidén y de responder a los proveedores las consultas relacionadas con sus
estados de pago.
Cuando el valor comprometido en SIGFE de una orden de compra sea inferior al valor a
devengar (factura mayor valor), el departamento de compras deberd ajustar el valor
comprometido a fravés de la plataforma de mercado publico (si correspondiere), de
acuerdo al valor que deberd ser indicado por la Unidad de Finanzas. En caso de que no se
pueda djustar el valor mediante la plataforma mencionada, serd la Unidad de Finanzas la
encargada de efectuar el gjuste a través de SIGFE.
Cuando el proveedor se encuentre en Lista Blanca, serd la Unidad de Finanzas quien
procese el pago de la factura, de acuerdo a los documentos que lo respalden.
De igual maneraq, el Servicio Local se reserva el derecho de rechazar facturas, de acuerdo

al siguiente detalle:

e Los productos y/o servicios no hayan sido efectivamente prestados o entregados,
debiendo la empresa volver a facturar solo una vez se certifique la recepcion de
estos.

¢ Factura sin Orden de compra asociada y/o enviada en el portal mercado publico.

¢ Incongruencia en los datos de emision de la factura (error en Rut, direccién, razén
social, entre otros).

e Encaso de ejecucién de obras, el responsable técnico de la ejecucion del contrato
detecte falencias o iregularidades entre lo facturado v/s el real avance de la obra.

e Cualquier otra situacion justificada que amerite el rechazo de la factura.

s Por ofra parte, el proveedor debe informar si el crédito al que da derecho a la
respectiva factura o documento tributario de cobro serd cedido a factoring, donde
deberd enfregar los antecedentes necesarios para redlizar el pago a quien
corresponda.

El proveedor deberd indicar en la factura los siguientes datos:

e |dentificacion de la institucion 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)

e Correo Electrénico asociado a la Cuenta
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Para el pago de proveedores, se debe sefialar que el Servicio Local solo posee pago a
través de transferencia electrénica, la cual se realiza mediante la herramienta que este
disponga. El servicio Local, se regird estrictamente por lo dictado en la ley 21.203 que

establece el pago a 30 dics.

14.3 DEL PAGO AUTOMATIZADO TGR

El Sistema de Pago Automatizado, se inicia al momento en que se devenga la factura o
documento de cobro en el Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado
(SIGFE). En dicha accién, la entidad ejecutora del presupuesto reconoce ese hecho
econdmico como un gasto autorizado.

El Proceso de Pago Automatizado (PPA) de las facturas emitidas a las instituciones del
Gobierno Central, consiste en transferir directamente desde la TGR a los proveedores una
cantidad de dinero igual a la deuda generada por los pagos aceptados por Ministerios y
Servicios. Ademds, utiliza como instrumento central las facturas electrénicas, reconocidas
o devengadas, en las plataformas que permiten el seguimiento de la ejecucion
presupuestaria, especialmente en la plataforma SIGFE, por lo que se entiende son
consecuencia de compras autorizadas en la Ley de Presupuestos, considerando como
plazos méximos de tfransferencia que permitan dar cumplimiento de la ley de pronto pago
ya citada.

Para que tenga lugar el Pago Automatizado, se deben verificar dos condiciones
necesarias, a saber:

e Que, la enfidad publica haya realizado un proceso administrativo suficiente, ya sea
para confratar la compra de un bien o la prestacion de un servicio facturable, que
haya recibido el bien o la prestacién del servicio y haya evaluado y otorgado su
conformidad.

e Que, la misma entidad publica, registre la factura electrénica con cargo a su
presupuesto segun lo dispuesto en la Ley de Presupuestos del Sector Publico,
devengando el gasto en SIGFE y, porlo tanto, estableciendo la obligacion de pago.

* H Sistema de Pago Automatizado no altera la potestad de los Servicios de disponer
de los fondos, dado que sigue dependiendo de ellos determinar su destino y

aplicacién, conforme el presupuesto aprobado.

El procedimiento de pago automatizado serd el siguiente:

o El servicio local compromete la orden de compra mediante la integraciéon de
mercado publico y SIGFE2.

e Se registra la aceptacion conforme del producto o servicio en Mercado Publico y

el proveedor emite a la institucion un documento tributario electrénico (DTE)

gue es devengado automdaticamente.
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¢ El devengo emitird una orden de pago electréonica a TGR, la cual contiene la
fecha de pago calculada a partir de la fecha de emision del DTE.

¢ TGR pagard el DTE via transferencia electrénica al proveedor definido por la
institucion en el banco de proveedores de SIGFE2 o al Ultimo duefio de la cesion.

« TGR confirmard el page del DTE a SIGFE2 para que éste sea contabilizado.

14.4 LISTA BLANCA DTE ACEPTA
La Lista Blanca es el registro de proveedores que, por una razén u ofra, pueden obtener
algun privilegio particular, servicio, movilidad, acceso o reconocimiento.
En la plataforma DTE Acepta existe la opcién para Administrar Proveedores, mediante la
cual se crea un listado de proveedores cuyos documentos tributarios serdin devengados
de forma manual en la unidad de Finanzas, para su posterior pago. Para agregar nuevos
proveedores se deberdn llenar los campos obligatorios en la plataforma DTE Acepta, la
que, a su vez, permite eliminar, editar, resetear claves y asignar una clasificacién y/rol.
Existirdn compras a proveedores en lista blanca que se redlizan por fuera de mercado
publico, que no tendrdn mayor relevancia en los procesos de pago a 30 dias. Asi también,
existirdn compras que si se realizan por Mercado PUblico y que se utilizard el mismo
procedimiento de pago.
14.5 ENVIO DE DOCUMENTOS A CONTABILIDAD Y FINANZAS

El expediente de pago ser¢ la documentacién requerida que permita respaldar el
cumplimiento normative de la compra, la acreditacion de la recepcién conforme y el
cumplimiento de ofros requisitos establecidos en la contratacién.
La documentacion que se deberd adjuntar es la siguiente:

e Factura

¢ Orden de Compra en Estado Recepcion conforme

o Certfificado de recepcién Conforme

e Solicitud de pedido

e Documentos anexados al Proceso de Compra (Resoluciones exentas,

Contrato, entre otras)
e Factoring, en caso de corresponder.
e En caso de salidas pedagégicas debe incluir listado de estudiantes
frasladados
e En caso de redlizacion de eventos se solicitard registro fotografico u ofro

medio de verificacién que de cuenta de la prestacién del servicio

La informacién 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 vy
montos asociados.

La unidad requirente, mediante Cerfificado de Recepcion Conforme, acredita la
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recepcion del bien y/o servicio solicitado, verificando cantidad y el cumplimiento de las
relaciones contractuales.

La institucién tiene un plazo de 8 dias corridos desde la emision de la factura para reclamar
en contra a su contenido o por la falta de entrega, ya sea total o parcial. (Art. 3 de la Ley
19.983). Se debe tener en cuenta que tanto la aceptacion como el rechazo de una factura
en el Sll, es de cardcter de irevocable,

14.6 SANCIONES
Ante el incumplimiento del envio de recepcién conforme por parte del establecimiento en
los plazos mencionados anteriormente, se podrdn tomar medidas que serdn anunciadas
en su oportunidad por el Servicio Local.

14.7 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, deberdn estar
contempladas en cada una de las bases que sustentan estas contrataciones, definiendo
en ellas modalidad de cobro, pago, monto, plazo, entre ofros criterios necesarios para
hacerlas efectivas.
Toda vez que se aplique una sancién, multa, cobro de garantia u otra medida derivada
de la ejecucion contractual, el funcionario del Departamento de Compras deberd dejar
constancia de ello en la ficha u hoja de vida del proveedor dentro de la plataforma
Mercado PUblico, asegurando asi la debida trazabilidad, fransparencia y control respecto
del historial de cumplimiento del adjudicatario.

15. POLITICA DE INVENTARIOS

La politica de inventarios se desarrollard en coherencia con las metas y objetivos del
Servicio Local de Educacion Puiblica de Andalién Costa y de los establecimientos
educacionales bajo su administracion. Su finalidad es resguardar el uso eficiente y
responsable de los recursos publicos, asegurando la disponibilidad, control y correcta

administraciéon de los bienes institucionales.

Las principales funciones de esta politica son:

e Asegurar la disponibiidad de bienes de uso e insumos para el correcto
funcionamiento tanto de la Administracién Central como de los establecimientos

educacionales.

. Disponer de informacién veraz y actualizada respecto de los bienes existentes, lo que
permitird  fundamentar la elaboracién del Plan Anual de Compras y atender

oportunamente las solicitudes de bienes e insumos.
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. Implementar acciones de mejora continua en los procesos y procedimientos de

inventarios.

. Definir y mantener niveles éptimos de existencias de bienes de uso y consumo, que

garanticen el funcionamiento de los servicios sin generar acumulaciones innecesarias.

° La gestién del proceso de inventarios serd responsabilidad de la Unidad de Servicios
Generdles, sin perjuicio de la colaboracion y enfrega de antecedentes que se requiera a

otfras unidades internas y a los establecimientos educacionales.

Nofa: Los procedimientos especificos para la gestion de inventarios —incluyendo
recepcion, almacenamiento, codificacién, registro, control, foma de inventario fisico y
bajas de bienes— se encuentran regulados en el Manual de Procedimientos de Inventarios,
emitido y administrado por la Unidad de Servicios Generales, el cual constituye el

documento de referencia obligatorio para la ejecucién detallada de cada etapa.

15.1 INVENTARIOS

El inventario consiste en la identificacion de las especies (bienes de uso y consumo) y la
comprobacién de su existencia fisica en relaciéon con los registros. Su funcién principal es
mantener actualizados los sistemas de control, garantizando la gestion adecuada de los

bienes y previniendo riesgos como robos, mermas, hurtos o depreciaciones.

15.2 PROCEDIMIENTO DE BIENES DE USO

La actualizacién de los inventarios de bienes de uso se realizard al menos una vez al afio,
abarcando todas las dependencias del territorio (Coronel, Lota, Santa Juana y San pedro
de la Paz y Administracién Central). En esta instancia deberdn considerarse todas las
especies disponibles en los establecimientos educacionales y oficinas del Servicio Local.

15.3 PROCEDIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO

La contabilizaciéon de los bienes de consumo se efectuard una vez al afio, al cierre del
periodo en el mes de diciembre, considerando todos los articulos disponibles en los
establecimientos educacionales y en la Administracién Central.

15.4  ADMINISTRACION DE BODEGAS

El acceso alas bodegas del Servicio Local estard restringido exclusivamente al personal de
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la Unidad de Servicios Generales. Cualquier persona externa a esta unidad deberd contar
con autorizaciéon expresa del Jefe de la Unidad o del Director Ejecutivo. En el caso de los
bienes de consumo, las bodegas deberdn mantenerse en condiciones de orden y limpieza
que faciliten el control, el conteo y la localizacién inmediata de los articulos. El
almacenamiento, ubicacién y movimientos de bienes deberdn registrarse en el sistema

correspondiente, de acuerdo con la clasificacion de cada grupo de bienes e insumos.

16. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR FALTAS A PROBIDAD
Con el fin de garantizar el uso correcto y transparente de los recursos publicos, el

Servicio Local de Educacién Publica de Andalién Costa establece los siguientes
mecanismos de control interno orientados a prevenir faltas a la probidad en los procesos
de adquisiciones, contratos e inventarios:

° Segregacioén de funciones: NingUn funcionario podrd concentrar todas las etapas
de un proceso de compra. La solicitud, revision técnica, gestion de compra, recepcion
conforme y pago deberdn ser ejecutadas por unidades o responsables distintos,
asegurando la trazabilidad y evitando conflictos de interés.

° Revision documental obligatoria: Todo requerimiento, orden de compra,
recepcién conforme y factura deberd contar con los respaldos documentales
correspondientes, almacenados en carpetas digitales e indexados en los sistemas
institucionales.

. Registro en plataformas oficiales: Las adquisiciones y contrataciones se deberdn
gestionar Unicamente a través de las plataformas oficiales de Mercado PUblico, SIGFE,
ACEPTA u ofras definidas por la normativa, quedando prohibido el uso de canales
informales.

. Transparencia activa: Publicacién oportuna de las adjudicaciones, contratos,
ordenes de compra y sanciones en los medios oficiales, conforme lo establece la Ley de
Compras Publicas y la Ley de Transparencia.

® Declaracién de intereses y conflictos potenciales: Los funcionarios que parficipen
en comisiones evaluadoras o en procesos de compra deberdn suscribir una declaracién
de inhabilidad o ausencia de conflicto de interés,

. Control y auditoria interna: La Unidad de Control Interno y/o Auditoria tendra
acceso permanente a los registros de adquisiciones y contratos, pudiendo levantar
observaciones en caso de incumplimientos o anomalias detectadas.

o Canales de denuncia: El Servicio dispondrd de un canal institucional, seguro y
confidencial, pard la denuncia de eventuales iregularidades vinculadas a probidad
administrativa, el cual serd gestionado por la Direccidn Ejecutiva en coordinacion con la
Unidad de Control Interno.

° Capacitacién continua: Los funcionarios del Deparfamento de Compras, Servicios

Generales y Unidades requirentes deberdn participar en capacitaciones periddicas sobre
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probidad administrativa, compras pdblicas y gestion responsable de recursos.

17. PROCEDIMIENTO Y CUSTODIA DE GARANTIAS

17.1. MANTENCION Y CUSTODIA DE GARANTIAS

Las garantias tienen por finalidad proteger los intereses fiscales y asegurar el cumplimiento
contractual, siendo un instrumento de respaldo en contratos de mayor cuantia o en
aquellos donde se identifique un riesgo relevante de incumplimiento que pueda afectar la
operacion del Servicio Localy la calidad del servicio entregado a la comunidad educativa.
Su utilizacion es de cardcter restringido y se encuentra regulada en la Ley N° 19.886 y su
Reglamento (D.S. N° 250/2004, modificado por D.S. N°® 641/2004).

Las garantias podrdn otorgarse mediante diferentes instrumentos financieros, tales como:
vale a la vista, boleta de garantia bancaria, pdliza de seguros de garantia u otros
mecanismos aceptados por la normativa vigente, siempre que cumplan con los requisitos
de serirrevocables, pagaderas a la vista y emitidas en la moneda o unidad establecida en

las Bases de Licitacion.

17.2. RECEPCION E INGRESO

El oferente o proveedor deberd entregar los documentos de garantia en la Oficina de
Partes del Servicio Local, desde donde serdn derivados a la unidad a cargo del proceso
licitatorio y posteriormente al Administrador de Contrato, quien verificard el cumplimiento
de lo solicitado en las Bases Administrativas. Una vez validada, la garantia serd remitida a
la Unidad de Finanzas, responsable de su registro, custodia y contabilizacion en el sistema
financiero SIGFE 2.0, conforme a su naturaleza. En caso de garantias electrénicas, deberdn
cumplir integramente con lo dispuesto en la Ley N° 19.799 sobre documentos y firma

electrénica.

17.3. CUSTODIA

La custodia, registro y control de los documentos de garantia serd responsabilidad de la
Unidad de Finanzas, la cual llevard un inventario actualizado de todas las garantias

vigentes, velando por su veracidad, autenticidad y correcta conservacion.

17.4. COBRO

El cobro de una garantia procederd Unicamente en los casos expresamente establecidos
en las Bases de Licitacion, acuerdos complementarios o actos administratives que 1o

dispongan. Dicho procedimiento serd instruido por la Subdireccion de Administracion y
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Finanzas, a través de la Unidad de Tesoreria, previa solicitud de la contraparte técnica,
informe del Administrador de Contratos y, en caso necesario, pronunciamiento juridico. La
Tesoreria serd la encargada de gestionar el pago ante la entidad financiera

correspondiente.

17.5. DEVOLUCION

La devolucién de garantias serd responsabilidad de la Unidad de Tesoreria, la cual la
efectuard en los plazos definidos en las Bases de Llicitacion y este Manual, previa
autorizacién del Administrador de Contratos. Para proceder a la restitucion, el solicitante
deberd presentar documentacion habilitante (cédula de identidad vigente y certificado
de vigencia de poder notarial o del registro de comercio, segin corresponday). La garantia
de seriedad de la oferta serd devuelta una vez suscrito el contrato y entregada la garantia
de fiel cumplimiento, mientras que las garantias de oferentes no adjudicados deberdn
devolverse en un plazo maximo de 10 dias desde la nofificacién de la inadmisibilidad o

rechazo de la oferta.

Nofa: El presente apartado establece las directrices generales para la gestién de garantias.
No obstante, el detalle de los flujos interncs, registros, confroles contfables y procesos
administrativos asociados a la mantencion, custodia, cobro y devoluciéon de garantias serd
desarrollado en el Manual de Procedimientos de Garantias, elaborado y administrado por
la Unidad de Contabilidad y Finanzas, el cual constituye el documento de aplicacidn

obligatoria para la gestién operativa de este proceso.

18. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVOS DE TRASACCION

Con el objeto de optimizar la gestién de adquisiciones y contratos, asi como reducir
los costos administrativos de fransaccion asociados, el Servicio Local de Educacion Publica
de Andalién Costa establece el siguiente procedimiento:

* Digitalizacién y uso de plataformas oficiales
Todas las adquisiciones deberdn realizarse mediante las plataformas institucionales y
oficiales (Mercado PUblico, SIGFE, ACEPTA, DocDigital, etc.), evitando el uso de canales
manuales o paralelos.
Se deberd privilegiar el uso de Convenio Marco y Compra Agil cuando corresponda, dado
que reducen tiempos de licitacion, costos de gestion y estandarizan procesos.

» Estandarizacién documental
Se utilizardn formatos y plantillas estandarizadas (bases de licitacion, contratos, oficios,
informes de recepcién, actas de evaluacion), evitando redacciones ad hoc en cada
proceso.
Estas plantillas serdn administradas por la Unidad de Compras y estardn disponibles en
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repositorio digital comun para todos los funcionarios.

+ Segregacién y simplificacién de funciones
Cada etapa del proceso (solicitud, compra, recepcidon, pago) debe tener responsables
definidos para evitar duplicidades y sobrecargas administrativas.
La gestion de recepcion conforme y la validacion presupuestaria deberan integrarse con
sistemas digitales que permitan trazabilidad inmediata.

e Capacitacién y profesionalizacién
Se impartirdn capacitaciones periddicas en el uso de plataformas electrénicas y normativa
de compras publicas, reduciendo errores que generan reprocesos.
Se fomentard la especializacion funcional de los equipos de compra y administracién de
contratos, fortaleciendo las competencias técnicas.

¢ Seguimiento y control
La Subdireccion de Planificacion y Control de Gestion, junto con la Unidad de Compras,
deberd monitorear indicadores de desempefio, tales como: tiempos de adjudicacién, uso
de convenios marco, reincidencia en reclamos y reprocesos administrativos.
Se elaborardn informes semestrales con recomendaciones para reducir costos
administrativos y mejorar la eficiencia.

¢ Coordinacién entre las diferentes unidades y departamentos
Se promoverd la coordinacion entre Servicios Generales, Finanzas, Compras y
Establecimientos Educacionales, a fin de evitar retrasos por falta de informacion o
duplicacién de solicitudes.
Las solicitudes deberdn llegar al Departamento de Compras debidamente revisadas y

autorizadas por la unidad requirente, conforme a la normativa y manuales vigentes.

19. AUTORIZACIONES PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DE COMPRAS

Con el fin de asegurar el cumplimiento de la normativa vigente, la trazabilidad de las
decisiones y la debida rendicién de cuentas en el uso de los recursos fiscales, se establecen

las siguientes autorizaciones obligatorias en cada etapa del proceso de compras:

. Solicitud de Pedido

Responsable: Unidad Requirente.

Autorizacién: director del Establecimiento Educacional o Jefe de Unidad, quien debe
vdlidar la necesidad, pertinencia y coherencia con los objetivos institucionales.

Control: La solicitud deberd ser visada por la Subdireccién de Planificaciéon y Control de

Gestién, confirmando disponibilidad presupuestaria e imputacién correcta.

° Revisién Presupuestaria
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Responsable: Subdireccién de Planificacion y Control de Gestion.
Autorizacién: subdirector de Planificacién y Control de Gestidn o quien lo subrogue,

validando la existencia de fondos y la alineacién con el presupuesto aprobado.
* Inicio del Proceso de Compra

Responsable: Departamento de Compras.

Autorizacion: Profesional o encargado departamento de compras, quien determinard el
mecanismo de adquisicién aplicable (Licitacion Publica, Convenio Marco, Compra Agil,
Trato Directo u otro).

* Apertura, Evaluacién y Adjudicacion

Responsable: Comision Evaluadora y Administrador de Contrato.
Autorizaciones: Comision Evaluadora emite informe de evaluacion.

Director Ejecutivo aprueba la adjudicaciéon mediante Resolucidn Exenta.
e Emisién de Orden de Compra

Responsable: Departamento de Compras.

Autorizacion: Profesional de compras, jefe de Compras o subdirector de Administracion y
Finanzas, validando que se cumplan requisitos técnicos y presupuestarios antes del envio a
proveedor.

* Recepcién Conforme

Responsable: Unidad Requirente.

Autorizacién: director del Establecimiento o Jefe de Unidad solicitante, certificando que los
bienes o servicios cumplen con lo contratado.

Control adicional: Copia al encargado de DITE y registro en Servicios Generales si
corresponde a inventario.

° Pago al Proveedor

Responsable: Unidad de Tesoreria, Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Autorizaciones:
Encargado de Tesoreria valida la factura y documentos de respaldo.

Subdirector de Administracion y Finanzas autoriza el pago.

20. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

El procedimiento de gestion de contratos y proveedores tiene por finalidad asegurar el
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cumplimiento de las obligaciones contractuales, resguardar los intereses fiscales y
mantener relaciones de tfransparencia, eficiencia y probidad en la administracion de los
recursos pUblicos del Servicio Local de Educacion Publica de Andalién Costa.

Registro y control inicial

Todo contrato suscrito deberd ser ingresado en el Registro de Contratos del Servicio Local,
administrado por el Departamento de Compras y la Unidad de Finanzas.

El Administrador de Contrato designado- deberd recibir copia integra del contrato, asf
como de las garantias, resoluciones exentas y érdenes de compra asociadas.

Se deberd abrir ficha de proveedor en la plataforma institucional y en Mercado Publico,
registrando antecedentes comerciales, financieros y de desempefio histérico.
Administracién del contrato

El Administrador de Contrato es el responsable de supervisar la ejecucion del mismo,
velando porque el proveedor cumpla con las condiciones establecidas en las Bases de
Licitacién, en el contrato y en las érdenes de compra.

Se deberdn mantener registros actualizados de actas de reuniones, comunicaciones
formales, recepciones conformes, informes técnicos y cualquier otro documento que
respalde la trazabilidad del proceso.

El Administrador deberd informar oportunamente a la Subdireccién de Administracién y
Finanzas y al Departamento Juridico cualquier incumplimiento detectado.

Seguimiento del desempefio del proveedor

Se evaluard periddicamente el cumplimiento de plazos, calidad de bienes o servicios,
atencién a observaciones y capacidad de respuesta.

Toda sancién, multa, cobro de garantia o incumplimiento deberd ser registrada en la hoja
de vida del proveedor en Mercado PUblico y en los sistemas internos del Servicio Local.

Se deberd consolidar un informe de desempefio anual que serd utilizado como
antecedente para futuros procesos de adjudicacion.

Gestién de modificaciones contractuales

Toda modificacién contractual (ampliacion de plazo, gjuste de monto, término anticipado
u otfra) deberd estar debidamente fundada y respaldada mediante acto administrativo
(Resolucion Exental) y registrada en el sistema correspondiente.

Ninguna modificacién podrd efectuarse de manera verbal o informal con el proveedor.
Cierre de contrato y evaluacién final

Una vez finalizada la ejecucion del contrato, el Administrador deberd elaborar un Informe
Final de Cierre, acreditando la recepcidon conforme de los bienes o servicios y el
cumplimiento de las obligaciones del proveedor.

La Unidad de Finanzas deberd verificar la devolucién de garantias si corresponde, vy
proceder al cierre contable en el sistema financiero.

El desempefno del proveedor quedard registrado en su ficha, constituyendo un

antecedente obligatorio para futuras contrataciones.
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RECEPCION CONFORME DE BIENES/SERVICIOS

Fecha recepcidén bienes y/o Direccion de Manuel Montt # 798,
servicios recepcién Coronel
F—'roveedor
Factura Boleta de Compra || Boleta de guia
7 Honorario|| despacho
Nimero de Documento
Numero Orden de Compra Monto OC $
RBD Nidmero
Solicitud de
Compra/ ID
folio
(OPCIONAL)
Establecimiento

Recepcion

Recepcion Total de los productos/servicios

Recepcion parcial de los productos/servicios
Observaciones

Monto Recepcionado: $

Timbre Nombre:
Cargo:

"lr .-; E__ Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
: Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:

https://doc.digital.gob.cl/validador/KIRV2W-842
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Il PUBLIQUESE, el presente acto administrativo en el portal de Mercado PUblico.

L. COMUNIQUESE, electrénicamente la presente resolucion a todos los funcionarios
de este servicio local.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado por:

Ramén Angel Jara Zavala

Director Ejecutivo

Fecha: 08-09-2025 13:31 CLT
Servicio Local de Educacion Publica
de Andalién Costa

RAMON JARA ZAVALA
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE ANDALIEN COSTA

RJZ/CMB/RWS/jgm

Distribucién:
3. Servicio Local de Educacién PUblica de Andalién Costa
- Subdireccién de Administracion y Finanzas
- Archivo

RAWS JFQM CEMB
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