RESOLUCION EXENTA N°1350
- 16/12/2025

SEREMI
Bagitnde
Lo Rios

Ministerio de
Educacion

MATERIA : APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA REGIONAL
MINISTERIAL Y SUS DEPARTAMENTOS PROVINCIALES
DE EDUCACION REGION DE LOS RIOS ANO 2025.

TIPO DE DOCUMENTO : RESOLUCION EXENTA.

SOLICITUD NUMERO 11361

FECHA DE SOLICITUD : VALDIVIA, 11 DE DICIEMBRE DE 2025
EMISOR : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.956, que reestructurd el Ministerio de Educacion Publica; en la
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y sus modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634; en el Reglamento N° 661 de
2024 de Hacienda; en la Ley N° 21.722, de Presupuestos del Sector Publico para el afo 2025;
enla Ley N°19.880, de Bases de Procedimientos Administrativos; en el Decreto Ley N° 1.263,
Orgénica de Administracion Financiera del Estado; en el Decreto Supremo del Ministerio de
Educacién N° 82 de 2022, que nombra al Secretario Regional Ministerial de Educacion de la
Regidn de Los Rios; en la Ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma electronica y
servicios de certificacién de dicha firma; en la Resolucién N° 298 de 1996, modificada por
Resolucion N° 449 de 2001, ambas del Ministerio de Educacion; y en la Resolucion N° 7, de
2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite
de Toma de Razon.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Articulo 6° del Decreto Supremo del Ministerio de Hacienda N°661 del ano 2024,
establece que “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema informacién, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Comprasy el presente reglamento”.

2. Que, asimismo el Departamento de Administracion, sefiala que el manual tiene por
objeto garantizar una gestion de compras eficiente, transparente, proba y conforme a la
normativa vigente, por tanto, es indispensable su formalizacidon para su correcta
difusion, implementacion y aplicacion.

3. Que, afinde cumplir con la obligacion legal indicada, mejorar el funcionamiento interno
y alcanzar los objetivos dispuestos, se precisa aprobar administrativamente el “Manual
de Procedimiento de Compras”.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el “MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE UNIDAD DE ADQUISICIONES” que
establece normas, sobre las adquisiciones de bienes y/o servicios, control o stock,
almacenamientoy distribucién, procedimientos correspondientes a la Secretaria Ministerial
y Provinciales de Educacion de la Regidn de Los Rios, cuyo texto es el siguiente:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES

Seremi de Educacidén Los Rios
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INTRODUCCION

En el marco del proceso de formalizacién y estandarizacion de los procedimientos que debe
llevar a cabo la Secretaria Regional Ministerial de Educacion de Los Rios y sus respectivos
Departamentos Provinciales de Educacién, en lo relativo a las actividades de compras
publicas, la Unidad de Adquisiciones y Logistica —dependiente de la Unidad de
Administracion— con la colaboracién de la Unidad de Asesoria Juridica, emite el presente
instructivo con el propésito de orientar y establecer los lineamientos para un oportuno y
correcto abastecimiento de bienes y servicios, necesarios para el adecuado funcionamiento

institucional.

El presente documento se fundamenta principalmente en los procedimientos establecidos
por la normativa legal vigente y las directrices impartidas por la Direcciéon de Compras y
Contratacion Publica. Estas normativas, de aplicacion nacional, regulan los procesos de
adquisicion, buscando asegurar una mayor eficiencia, transparencia y probidad en las
materias de compras publicas, licitaciones, contratos, pagos, gestién de inventarios y

utilizacion del sistema electrénico de compras www.mercadopublico.cl

1. OBIJETIVO

El objetivo principal de este instructivo es asegurar el correcto y oportuno abastecimiento de
bienesy servicios, de manera eficaz y eficiente, dando cumplimiento integro a lo establecido
en la Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas y su reglamento, contenido en el Decreto
Supremo N° 661 del afio 2024 del Ministerio de Hacienda, incluyendo sus modificaciones

vigentes.

La importancia de contar con un instructivo actualizado radica en la necesidad de fortalecer
la transparencia, eficiencia y probidad en la gestion de los procesos de abastecimiento que
realiza la Secretaria Regional Ministerial de Educacion de la Region de Los Rios, en el marco

de las obligaciones que le impone la normativa mencionada.

2. ALCANCE

El presente procedimiento seré de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios de la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion de la Region de Los Rios y los Departamentos

Provinciales de Educacion de Valdivia y Ranco.



3. MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MARCO NORMATIVO VIGENTE EN MATERIA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Elmarco normativo que regula el proceso de compras y contrataciones publicas, aplicable a

la Seremi de Educacién de la Regidon de Los Rios, se encuentra comprendido por las

siguientes disposiciones legales:

NORMA

MATERIA

Ley N° 19.886

Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Establece las bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios, regulando los procedimientos de

contratacion en el sector publico.

Ley N°21.634

Modifica la Ley N.° 19.886, incorporando disposiciones para

fortalecer la transparencia y eficiencia en las compras publicas.

Decreto Supremo N°

661 de 2024,
Ministerio de
Hacienda

Actualiza y reemplaza el reglamento anterior de la Ley N.© 19.886,
incorporando modificaciones para mejorar los procesos de

contratacion publica.

Ley N° 19.880

Establece las bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la administracion del Estado,

asegurando transparencia y debido proceso.

Ley N°19.653

Sobre probidad administrativa aplicable a los drganos de la

administracion del Estado, estableciendo principios vy

obligaciones para los funcionarios publicos.

Ley N° 20.730

Regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante autoridades y funcionarios, promoviendo la

transparencia en la interaccion publico-privada.

Resoluciones de la
Contraloria General

de la Republica

Emite normas especificas sobre exenciones del tramite de toma
de razén, fijando materias y montos, y proporciona jurisprudencia
administrativa relevante para los procesos de contratacion

publica.

Directivas de
Compras y

Contratacion Publica

Instrucciones especificas emitidas por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica que orientan sobre los procedimientos de

adquisicién y contratacion en el sector publico.




4. PRINCIPIOS RECTORES DE LAS COMPRAS PUBLICAS

Los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios de la Secretaria Regional Ministerial
de Educacion de la Regidn de Los Rios y sus Departamentos Provinciales de Educacion se
regiran por los principios fundamentales establecidos en la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su reglamento contenido
en el Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda. Estos principios son

esenciales para asegurar procesos de compra justos, transparentes y eficientes:

e Libre Concurrencia: La Secretaria Regional Ministerial promovera la participacién de
la mayor cantidad de proveedores idoneos en sus procesos de compra, fomentando

la competencia y obteniendo asi las mejores ofertas disponibles en el mercado.

e Igualdad de Trato: Se garantizara que todos los oferentes reciban el mismo trato y
tengan las mismas oportunidades durante los procesos de compra, sin

discriminacion alguna basada en su tamano, origen o cualquier otra condicion.

* Transparencia: La informacion relevante de los procesos de compra sera publicay
accesible a través de los medios establecidos por la ley y la Direccion de Compras

Publicas (ChileCompra), permitiendo la rendicién de cuentas y el control ciudadano.

¢ Probidad: Todos los funcionarios involucrados en los procesos de compra actuaran
con honestidad, integridad y rectitud, evitando cualquier conflicto de interés o

préctica que pueda comprometer la imparcialidad de las decisiones.

e Eficiencia: La Secretaria Regional Ministerial buscarg optimizar el uso de los recursos
publicos en sus adquisiciones, considerando criterios de calidad, precio,
oportunidad y valor por el dinero, asegurando la satisfaccion de las necesidades

institucionales de manera eficaz.

e Uso eficiente de los recursos publicos: Se busca optimizar el uso de los fondos

publicos, minimizando costos y maximizando la eficiencia.

* Participacion de las Mipymes: Se promueve la participacion de las micro, pequefas

y medianas empresas (Mipymes) en los procesos de contraccion publica.

* Innovacion y sostenibilidad: Se fomenta la innovacion y la adopcién de practicas

sostenibles en los procesos de contratacion publica.



5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acuerdo Complementario: Es un acuerdo entre el proveedor y el comprador que establece
las condiciones particulares de la adquisicion, tales como la oportunidad y forma de entrega,
precio y forma de pago, caracteristicas especificas de los bienes y/o servicios, vigencia,

garantias, entre otros detalles relevantes para la ejecucion del contrato.

Adjudicacidn: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o

servicios, regido por la Ley de Compras y su Reglamento.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un

proceso de compras, para la suscripcidn del contrato definitivo, si asi correspondiere.

Administrador de Contrato: Funcionario/a de una Unidad de la Secretaria Regional
Ministerial de Educacién de Los Rios, Departamento de Educacion Provincial de Valdivia o
Ranco quien, de conformidad con lo dispuesto en las bases de licitacion y/o en el contrato
correspondiente, es responsable de la gestion y vigilancia del cumplimiento de las clausulas
acordadas en el contrato. Entre sus responsabilidades se encuentra la de registrar, controlar
y supervisar la correcta ejecucion del contrato, incluyendo fechas, hitos y saldos
presupuestarios, asi como la verificacion de la documentacion que el Adjudicatario esta

obligado a presentar para la validacién de cada pago.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicaciéon, modalidades de evaluacion,
clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de

Licitacion.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen las

especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a

contratar.

Bases de Licitacion: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad licitante
que describen los bienes y servicios a contratary regulan el proceso de comprasy el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Técnicas.

En caso de existir Bases Tipo estas seran obligatorias.



Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio
(fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a
1000 UTM sera siempre exigible. Cabe hacer presente que existen otras herramientas como,

por ejemplo, Vale Vista, certificado de Fianza, Depdsito a Plazo, entre otros.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contrataciéon, previamente licitados y adjudicados el portal

www.mercadopublico.cl

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento emitido por la Unidad de
Programacion Presupuestaria que da cuenta de la disponibilidad de recursos con que se

cuenta para la compra de bienes y la contratacion de servicios.

Certificado de Inscripcion en el Registro de Proveedores: Documento emitido por Chile
Compra, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita

en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Compra: Adquisicion de bienes o contratacién de servicios que se realiza a través de la
emision de una Orden de Compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor o la

suscripcion de un contrato.

Compra Agil: Es un procedimiento de contratacién simplificado, aplicable a adquisiciones
de bienes y servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM. Se gestiona a través del portal
Mercado Publico, solicitando al menos tres cotizaciones, priorizando la participacién de
Empresas de Menor Tamario (EMT) y proveedores locales. No requiere acto administrativo
formal, bastando la emision y aceptacion de la orden de compra.

Ahora bien, cuando no exista Mipymes o proveedores locales ofertando, se podra elegir por

ese mismo medio a un proveedor que no cumpla con aquellas caracteristicas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o méas Entidades regidas
por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacion, por si o representadas por la Direcciéon de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de

transaccion.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley

de Compras y del Reglamento.



Contraparte Técnica: Funcionario de una Unidad de la Secretaria Regional Ministerial de
Educacion de los Rios, Departamento de Educacion Provincial de Valdivia o Departamento
de Educacion Provincial del Ranco, responsable de supervisar el desarrollo de los servicios
0 la recepcion conforme de los bienes adquiridos, velando por el estricto cumplimiento del
contrato, resguardando la calidad y plazos de ejecucidn y/o la entrega de estos; asi como

colaborar con el contratista o proveedor en el &mbito de sus competencias.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato
sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es

inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato seré considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del contrato. Los servicios se clasificaran en generales y personales,
los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y

personales especializados.

- Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en

su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

- Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo

desarrollo intelectual.

- Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien

los provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.

Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia

técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido.

- Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefdnico,

mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.



Convenio de Suministro: Contrato que tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento,

incluso con opcidén de compra, de bienes muebles o servicios.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica (ChileCompra), para procurar el suministro directo de bienes y/o
servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demds condiciones establecidas en dicho

convenio.

Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio
e identificacion del proveedor. Con esta informacién el comprador podra tomar una decisién
mas informada que puede ser utilizada para una futura Licitacion, Trato Directo u otras

modalidades de compra.

Direcciéon de Compras o Direccion: La Direccion de Compras y Contrataciéon Publica

(ChileCompra).

Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y
situacion economica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para

desarrollar actividades economicas reguladas.

Documento Tributario Electrénico: Es todo documento emitido por un proveedor
autorizado por el Servicio de Impuestos Internos para la obtencién del pago de los productos

y/o servicios prestados a la Institucion: Factura, Boleta, Nota de Crédito y Nota de Débito.

Entidades: Los drganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las

empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley sefale.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a

un Proceso de Compras.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, los cuales deberdn ser completados por las entidades interesadas en efectuar un
Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y de otros medios para la

contratacion electronica.

Garantia de Seriedad de la Oferta: Corresponde al instrumento financiero pagadero a la

vista y de caracter irrevocable que respalda las ofertas presentadas por los distintos
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oferentes. En situaciones donde el monto es inferior o igual las 2.000 UTM, se debera evaluar
la pertinencia de exigir una Garantia de Seriedad de la Oferta. En caso de requerirse, las
bases de licitacion deberan explicitar claramente el monto solicitado, el periodo de vigencia

y la unidad monetaria en la que se expresa el monto de la garantia.

Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: Corresponde al instrumento financiero
pagadero a la vista y de caracter irrevocable que respalda la observancia integra y oportuna
de la ejecucion del bien o la prestacion servicio licitado. Tratandose de la prestacion de
servicios, dichas garantias deberan asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales
y sociales con los trabajadores de los contratantes. Asimismo, con cargo a esta garantia
podran hacerse efectiva las multas y demés sanciones que afecten a los contratistas. Los
montos exigidos se comprenderan entre el 5% y el 30% del valor total del contrato, salvo lo

dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento de la Ley de Compras.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderias.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y

Prestacion de Servicios.

Licitacion privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la se invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y

aceptara las mas conveniente.

Licitacion publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la
Administracion realiza un llamado, convocando a los interesados para que, sujetdndose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas

conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o

cotizacion.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Entidad y proveedor; y tiene como funcion respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segln establezcan los

procedimientos.
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Plan Anual de Compras: Plan anual de comprasy contrataciones, que corresponde a la lista
de bienes y/o servicios de caracter referencial que una determinada Entidad planifica

comprar o contratar durante un afio calendario.

Portal Mercado Publico: Sistema de Informacidon de Compras y Contrataciones de la
Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado por las
areas o unidades de compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el

desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de estas, que

puedan proporcionar bienes y/o servicio a la entidad.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del

Registro de Proveedores.

Proceso de compra: Corresponde al proceso de compra y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Compra Agil, Gran Compra, Compra

Coordinada, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacidn Directa.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, de conformidad a lo prescrito por la Ley de

Compras.

Reglamento: El Decreto N°® 661/2024 del Ministerio de Hacienda regula la Ley N° 19.886,
estableciendo los procedimientos y principios para los contratos administrativos de
suministro de bienes y servicios en el sector publico. Promueve la transparencia, eficiencia,

participacion de empresas pequefasy la economia circular en las adquisiciones del Estado.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Publica y de
otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades, administrado y
licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura

electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.
Solicitud de Compra: Formulario mediante el cual un usuario interno solicita la Compras

del bien y/o servicio y que debe ser visado en el siguiente orden: cliente interno, jefe de

Programacion Presupuestaria, jefe de Departamento y el jefe de Administracion.
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Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la
negociacion, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la

licitacion o propuesta publica y para la privada.

Unidad demandante o Requirente: se refiere a las unidades operativas de la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion de la Region de Los Rios, que adquieren bienes o la

prestacion de servicios.
Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un contrato, en

caso de un trato directo.

Usuario comprador: funcionario/a que participa directa y habitualmente en los Procesos de

Compra de una Entidad Licitante.
Usuario Interno: Area requirente de un bien o servicio (funcionario de la Secretaria Regional
Ministerial o del Departamento de Educacién Provincial encargada de administrar el

presupuesto de la politica, plan o programa correspondiente.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin

de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Competencias de las personas involucradas en el proceso de compras de bienes y/o

servicios.
A) Cargos y unidades involucradas en el proceso de suministro de bienes y servicios.

Rol Responsabilidades

Jefatura Generar las condiciones para que la Secreduc o Departamento Provincial
Departamento | realice los procesos de compra y contratacion de acuerdo con la normativa
de vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia de las decisiones

Administracion

adoptadas en los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Unidad de

Adquisiciones

Coordinar la gestion de abastecimiento de la institucidn, aplicando la normativa
vigente en compras publicas, el presente manual y cualquier otra normativa

relacionada.
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Se encarga de la provision efectiva de bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la SECREDUC o Deprov. Entre las tareas

especificas se incluyen:

v Apoyar en la definicidn del requerimiento.

v Crear Licitaciones en portal de compras publicas, de acuerdo con las
resoluciones que aprueban bases administrativas y técnicas.

v Crear érdenes de compra en el portal www.mercadopublico.cl.

v Proporcionar al drea técnica a cargo de una licitacién, la documentacion que
permita a la Comision Evaluadora, realizar su labor.

v Visar resoluciones relacionadas con procesos de la Ley de compras.

v Adjudicar, declarar desierta, suspender, retrotraer y/o revocar procesos
licitatorios, previa tramitacion del Acto Administrativo correspondiente.

v Gestionar la visacion de recepcién de bienes y servicios contratados como
insumos para el proceso de pagos de los respectivos documentos de cobranza.

v Publicar resoluciones de adquisiciones en el sistema de compras publicas,

de acuerdo con la normativa interna vigente.
v Realizar anélisis y evaluacién de Indicadores de Desempefio.

v Coordinar con las Unidades Requirentes la planificacién del Plan Anual de

Compras.
v Realizar mensualmente el seguimiento del Plan de Compras Institucional.

v Asociar las 6rdenes de compra en el plan de compras indicado en

mercadopublico.cl.

v Remitir drdenes de compra a las Unidades correspondientes.

v Operar la plataforma Acepta

El/la encargado/a de esta Unidad tendra el perfil de Administrador del Sistema
de Mercado Publico, y dentro de sus responsabilidades se encuentran:

v Crear, modificar y desactivar usuarios.

v Determinar perfiles de cada usuario.

v Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

v Modificary actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

v Asimismo, tendré el perfil de Gestor de Reclamos.

Unidad

Requirente

Unidad o area de la organizacion, que realiza requerimientos de compras de |
bienes y/o servicios, los que una vez aprobados seran gestionados por el
Departamento de la Unidad de Administracion.

La Unidad requirente participa de manera primordial a través de dos figuras:
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A. Administrador de Contrato. Jefatura que debera supervisar, coordinar y
velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los
respectivos contratos, d&rdenes de compra o acuerdos
complementarios; autorizar los pagos correspondientes, una vez
emitido el certificado de recepcion conforme del servicio por la
Contraparte Técnica; gestionar cualquier modificacién contractual;
requerir la aplicacion de multas, y las demas que se le encomienden. En
casos especialmente autorizados por la autoridad. Podra ser un jefe de

Departamento o Unidad.

B. Contraparte Técnica: funcionario/a designado/a por la Jefatura de la
unidad Requirente para que sea el interlocutor con la Unidad de
Administracion antes y durante el proceso de compra y, una vez
formalizada la contratacién. Sera quien tendra el contacto con el
proveedor durante la entrega del bien o la ejecucidn de los servicios, sin
perjuicio de las facultades y funciones especificas que se indiquen
expresamente en los antecedentes del proceso, en especial certificara
la recepcion conforme del bien o servicio requerido, ademaés tendréa el
deber de proporcionar todos los respaldos necesarios para el
expediente de pago como Listas de Asistencia, Actas de entrega, si no
hubiera acta de entrega correspondera que la jefatura realice un

certificado para comprobar la entrega de productos y/o servicios.

Unidad de | Responsable de efectuar la distribucion presupuestaria inicial del ano.

Presupuesto Crearrequerimientos de gastos en SIGFE para cada area transaccional (regional
y nivel central). Informa la disponibilidad presupuestaria en casos de Compras
Coordinadas y regularizacién de pagos no planificados inicialmente.

Comision Grupo de funcionarios/as de SECREDUC convocados/as para evaluar ofertas y

Evaluadora proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Su creacion sera necesaria
siempre que se realice una licitacién (sea ésta publica o privada) y estara
consignada en las respectivas Bases de Licitacién. La comisién debera revisar
el cumplimiento de aguellos elementos requeridos en las, cuyo incumplimiento
implica que la oferta se encuentra fuera de bases, y por tanto, debe ser
declaradainadmisible, senaldndolo asi en la respectiva acta de evaluacién.

Oficina de | Tiene como objetivo recepcionar, registrar, tramitar y despachar en forma

Partes ordenada y expedita toda la documentacion de la institucién. Le corresponde

numerar y fechar los actos y documentos administrativos del Servicio,
asegurando la oportuna distribucion a sus destinatarios finales, incluyendo

aquellos que dicen relacién con los procesos de compra que el Servicio lleva a
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cabo, con el objetivo de que la tramitacion de estos documentos se realice en

los tiempos y formas previstas por la normativa vigente.

Unidad Funcionaria/o encargada/o de revisar y validar juridicamente los actos
Juridica administrativos asociados a los procedimientos de compras y contrataciones.
Auditor/a Responsable de la revision de la planificacion anual de auditorias sobre los

procesos de compra ejecutados por la Institucidn.

7. PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacién de las compras se realiza a través de la elaboracién del Plan Anual de

Compras (PAC), definido como el listado de bienes y servicios de carécter referencial que

seran contratados por la Secretaria Regional Ministerial y los Departamentos de Educacion

Provincial, para el cumplimiento de sus objetivos y actividades. Se realiza anualmente de

acuerdo con las instrucciones emanadas de la Direccion de Compras y Contratacién Plblica

dependiente del Ministerio de Hacienda (ChileCompra). Dicho plan seré aprobado por el jefe

de Servicio.

Esta planificacion considera la descripcion de los bienes y/o servicios que se requeriran, el

monto aproximado, la fecha estimada en que se requerirédn y el mecanismo de compra a

través del cual seran contratados.

SEREMI de

Ministerio de
Educacion

Proceso de Adquisiciones Coédigo: ADM
Institucionales 01-14

o
FLUJO DEL SISTEMA Version N°® 3

Ministerio de Subsecretaria
Educacion Ministerial
' l Jefaturas

Presupuesto Secretaria Dpto. Administracién
Regional >
Ministerial Dpto. Educacion

Depto. Planificacion
Y

Resolucidn " I
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8. ETAPAS DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS:
9.1. FORMULACION

Proceso mediante el cual las distintas dreas de la Secretaria Regional Ministerial o el
Departamento de Educacion Provincial planifican y definen los requerimientos de bienes y
servicios que deberan proveerse durante el afio calendario. Este proceso se inicia el ultimo
trimestre de cada afio, con el levantamiento de informacidn que servird como insumo para
el Plan Anual de Compras del afio siguiente y en concordancia con la formulacion del
presupuesto exploratorio. En esta etapa de formulacion, las areas administradoras de
presupuesto son asesoradas por el jefe de la Unidad de Administracion o quien designe,
quien entregara reportes acerca de las compras histéricas y la ejecucion de los contratos
vigentes, con lafinalidad de que las distintas dreas la consideren como parte de la estructura

del plany completen la matriz respectiva.

9.2. CONSOLIDACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Una vez terminado el proceso de presentacion y revision de los planes individuales de cada
una de las Areas Administradoras de Programas y sus Departamentos, éstos seran
agrupados y consolidados en una matriz Unica que constituye el Plan Anual de Compras de
la Secretaria Regional Ministerial y el Departamento de Educacion Provincial. El plan de
compras institucional debe ser aprobado mediante acto administrativo firmado por el jefe

del Servicio.

9.3. PUBLICACION EN MERCADO PUBLICO

El Plan de Compras Institucional serd publicado con su respectivo acto administrativo
aprobatorio en el portal http://www.mercadopublico.cl y desde ese instante adquiere un

carécter publico, dentro de los plazos que establece ChileCompra.

9.4. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras es un instrumento de planificacion y como tal, esta sujeto a
posibles coyunturas y, por tanto, algunos proyectos pueden ser revisados durante el afio y
como resultado, se pueden generar modificaciones, lo que serd comunicado en el Sistema

de Informacion.

La Unidad de Administracion enviaré un correo a las Unidades requirentes para que las areas
informen, si es que existiese, modificaciones a los proyectos de su PAC, las que seran

formalizadas a través de un acto administrativo fundado.
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9.5. SUPERVISION DEL PLAN DE COMPRAS

La Unidad de Auditoria Interna supervisara la elaboracion, control y seguimiento del Plan de

Compras Publicas.

10. GESTION DE COMPRAS.

Todas las adquisiciones se iniciardn mediante la extensién de una Solicitud de Compra de

bienes y/o servicios, presentada por el usuario interno que la requiera. Dicha solicitud

contara con un cédigo interno, generado automaticamente en el carrito de compras, y

debera acompanarse de las Bases Técnicas, Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia, seglin corresponda.

La elaboracion de las Bases Técnicas y/o Términos de Referencia sera responsabilidad

exclusiva del usuario interno que solicita la compra o contratacion del servicio. Estos

documentos deberan cumplir con los requisitos minimos establecidos en la Ley de Compras

Publicas, asegurando asi:

- Laentrega de informacion adecuada y suficiente al proveedor.

- La posibilidad de efectuar una evaluacién objetiva para la adjudicacién de la compra o
servicio.

- Latransparencia, oportunidad y eficiencia del proceso de adquisicion.

Finalmente, todas las Solicitudes de Compra deberén ajustarse estrictamente a los plazos

definidos en el presente instructivo, con el fin de garantizar la correcta planificacién y

gjecucion de los procesos de adquisicidn.

10.1. UNIDAD DE ADQUISICIONES

Las compras de bienes y servicios seran efectuadas sélo por la Unidad de Adquisiciones,
especialmente designado para tal efecto por Resolucion Exenta, las que, a través de
personas individuales, asumiran la responsabilidad de la gestion de compras vy
abastecimiento, segun las necesidades de gestion de la institucion. Su funcionamiento se
ajustara a los procedimientos internos que se fijan o través del presente manual. Las
unidades designadas para tal efecto seran dotadas del personal capacitado y equipamiento
necesario que les permita una gestion &gil, oportuna y transparente. La Unidad de
Adquisiciones, dependera del Departamento de Administracion y serd evaluado en funcion
de las exigencias establecidas en la Ley de Compras Publicas y los procedimientos fijados

en el presente instructivo.
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10.2. FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE ADQUISICIONES

El proceso de publicacién y adjudicacion de una compra de bienes o servicios a través del
Portal "www.mercadopublico.cl ", se realizard segun lo establecido en la Ley 19.886 y su
Reglamento. Dicho proceso, una vez autorizado para ser ingresado al sistema, serd de
exclusiva responsabilidad de la persona que tiene el privilegio para realizar la compra o
adquisicion, entendiendo por ello que la atribucion que le entrega la clave otorgada para
realizarlo, la facultan para efectuarlo, hasta su proceso de adjudicacidn, sin intervencién ni
supervision de una tercera persona, salvo que la autoridad del servicio lo dispongo de otra
maneray lo exprese por escrito. Sin perjuicio de lo expuesto precedentemente cada Unidad

de Adquisiciones, debera:

10.2.1. Recibir, revisary tramitar las Solicitudes de Compras de bienes y/o servicios enviados
por los usuarios internos de la Secreduc y/o Provinciales de Educacion, segin corresponda.
Las Solicitudes de Compras que no cumplan con los requisitos sefalados en este instructivo
0 gue se encuentren incompletas o presenten errores de informacion, seran devueltas al
Departamento respectivo o usuario interno que lo formuld, en un plazo no superior a 24

horas, salvo situaciones especiales.

10.2.2. Comprometer en el SIGFE, los recursos asignados para la compra o adquisicién.

10.2.3. Dictar los actos administrativos de autorizacion, aprobacion de Bases
Administrativas, Técnicas y/o Términos de Referencia, Convenios, Ordenes de Compra y

pago cuando corresponda.

10.2.4. Realizar los procesos de compra en el Portal " www.mercadopublico.cl", sean éstos
por Convenio Marco, Licitacion o Trato Directo. Lo anterior significa ingresar la informacién
en el Portal, cuando corresponda, realizar proceso de apertura de las ofertas, informar al
usuario y adjudicar las ofertas en el sistema, recepcionar facturas y revisar expediente de la
licitacion sobre la base del monto contratado y los consumos efectivos, cuando

corresponda.

10.2.5. Recibir y solicitar los expedientes de respaldo de las compras, tales como lista de
asistencia, acta de entrega y/o certificado de entrega, convocatorias por correo electrénico
u oficio en caso de las jornadas, ademas de correo electrénico informando los confirmados
a la actividad, en caso de suministro 3 dias de antelaciény 5 dias para proveedores externos
que provengan de Licitacion Publica o Compra Agil. Es fundamental verificar que estos

documentos estén completos y correctos. Una vez verificados, se deberan visar con firma,
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fechay hora por parte de la Unidad de Adquisiciones para asegurar la validez y conformidad

de la documentacion.

10.2.6. Recibiry verificar que la factura esté correctamente emitida, incluyendo los datos del
proveedor, monto, fecha de emision y los conceptos. Asegurarse de que esté vinculada a la
recepcion conforme de los bienes o servicios. Verificar los plazos de vencimiento y, si aplica,
el certificado de cesion de facturay la informacion bancaria necesaria para el pago. En caso
de inconsistencias, la Unidad de Adquisiciones debera devolverla al proveedor dentro de 8

dias corridos desde su recepcion.

10.2.7. Enviar el expediente completo y correcto a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria
para su pago. Es fundamental que el expediente contenga toda la documentacion necesaria
y esté correctamente completado antes de ser enviado para asegurar el procesamiento

adecuado del pago.

10.2.8. Finalizar el proceso de compras en el sistema de carro de compras, ingresando el
expediente completo con la siguiente informacion, asegurandose de que esté disponible
para el cliente interno:

e Tipo de compra

¢ N° de Orden de Compra

e Fecha de la Orden de Compra

e Monto de la Orden de Compra

e Lista de asistencia (si corresponde)

¢ N° de asistentes (si corresponde)

e Fecha de recepciéon conforme

e N° de Rex

¢ Fecha de Rex

e N°de PAC

¢ Adjuntos

* En el caso de compra agil se debe incorporar evaluacion de ofertas y justificacion de

seleccion del oferente.

Esta informacion debe ser ingresada de manera completa en el sistema, garantizando que el

cliente interno tenga acceso a todos los documentos necesarios para el seguimientoy cierre

del proceso.

10.2.9. Apoyo en la Elaboracion de Bases de Licitacion: La Unidad de Adquisiciones brindara
apoyo técnico en la elaboracién de las Bases Técnicas y/o Términos de Referencia. Aunque
la responsabilidad de su elaboracion recae en el requirente, la Unidad de Adquisiciones se

encargara de verificar que sean claras, completas y cumplan con los requisitos legales y
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normativos. Ademas, asesorard en la definicion de los criterios de evaluacién y las
condiciones de |a licitacion, para garantizar que el proceso cumpla con las mejores practicas

y la legislacion vigente.

10.2.10. Hay que asegurar que las adjudicaciones se realicen conforme a los requisitos
establecidos en las Bases Administrativas, Técnicas y/o Términos de Referencia. El usuario
interno o la comisién evaluadora debe evaluar las ofertas y seleccionar la mas conveniente,
para luego proponer la adjudicaciéon mediante un Acta Fundada, la cual debe ser aprobada

mediante Resolucion Exenta.

10.2.11. Dictar los Actos Administrativos que declaran inadmisible, desierto o revocan una
Licitacion, segun lo informado por la autoridad competente y Comision Evaluadora, segin

corresponda.

10.2.12. Evaluar ofertasy elaborar Acta de Evaluacion Ofertas Técnico-Administrativas y Acta
de Adjudicacion, Desercidn y/o Admisibilidad de Ofertas, segun corresponda. En esta ultima
se deberan registrar los nombres y Rut de cada oferente y los puntajes obtenidos u otro
sistema de valoracion de las ofertas, que respaldan la decisidn de adjudicar a la oferta mas

conveniente.

La evaluacién se realizara con base en los requerimientos solicitados en las Bases

Administrativas y Técnicas y/o Términos de Referencia.

11. OBLIGACIONES DEL USUARIO INTERNO QUE SOLICITA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS

11.1. Completar y enviar la Solicitud de Compras de bienes y/o servicios al Departamento
de Administracion, para su ingreso formal, donde quedara registrada la fecha y horario en
que fue recepcionada, ademas se debe considerar que dicho documento debe estar dentro
de los plazos establecidos en el punto 8 del presente instructivo. Esta Solicitud de Compras
de bienes y/o servicios solo serd recepcionada con firmas en original y en dos copias, el
numero interno de la solicitud de compra se generara de forma automatica en el carro de

compras.

11.2. La informacion contenida en la Solicitud de Compras de bienes y/o servicios, seré de
exclusiva responsabilidad del usuario interno y de la jefatura que la firma. Sin perjuicio de la
accion correctiva de apoyo y asesoria que ejerza la Unidad de Adquisiciones, cuando detecte
un error en su contenido que obligue su rectificacion. Con relacion a la informacién que debe

incorporase en este documento, este debe contener claramente lo siguiente:
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a) Fecha de creacion de la solicitud de compra del bien y/o Servicio.

b) Unidad solicitante del requerimiento de compra.

c) Tipode actividad que justifica la compra.

d) Monto méaximo de compra autorizado.

e) Descripcion general de la adquisicion del bien y/o servicio.

f) Numero de programa en el que se cargara el gasto.

g) Imputacion presupuestaria donde se cargara el gasto.

h) Cédigo de gasto correspondiente.

i) Cantidad requerida del bien y/o servicio.

J)  Unidad de medida correspondiente.

k) La solicitud de compra debera contener una descripcion clara y precisa del bien y/o
servicio a adquirir, especificando sus principales caracteristicas técnicas, funcionales y
de calidad. En aquellos casos en que la adquisicion corresponda a bienes o servicios de
caracter tecnologico, que requieran compatibilidad con equipos o sistemas especiales, 0
que revistan un nivel de complejidad mayor, serd obligatorio adjuntar un documento
complementario en formato de Términos Técnicos de Referencia (TTR).

Este documento debera incluir al menos:
- Requerimientos técnicos especificos.
- Condiciones de funcionamiento y compatibilidad con otros equipos o sistemas.
-  Estandares de calidad exigidos.
- Normas o certificaciones aplicables.
- Plazosycondiciones de entrega.

Lo anterior tiene por finalidad garantizar que la adquisicion cumpla con las necesidades

institucionales, evitando ambigliedades que puedan afectar el proceso de compra y

posterior utilizacién del bien y/o servicio.

l) Namero estimado de convocados (si aplica).

m) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria adjunto a la solicitud,

n)Respaldo que compruebe la disponibilidad presupuestaria para la adquisicion.

o) Convocatoria (correo electrénico y/u oficio ordinario convocatoria).

p)Pasajes, alojamiento y/o alimentacion: correo electronico en el cual se indica que los

pasajes y/o alimentacién debe ser con costo a la regién. En caso del alojamiento en el

correo electrénico debe indicar que no tiene derecho a viatico.
Ademas de lo anteriormente mencionado se debe adjuntar, Bases Administrativas, Técnicas,

Especiales o Términos de Referencia cuando corresponda, todos los documentos

mencionados deben ser firmados por el requirente.
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La no incorporacion de alguno de los antecedentes anteriormente mencionados obligaré a
la Unidad de Adquisiciones a realizar la devolucion de dicha Solicitud de Compras de bienes

y/o servicios.

11.3. Elaborar Bases Técnicas y/o Téerminos de Referencia que rigen el proceso de licitacion
u otro proceso de compra y enviarlas o la Unidad de Adquisiciones, junto a la Solicitud de
Compras de bienes y/o servicios, previo V°B® de Asesoria Juridica, cuando corresponda. Las
Bases Administrativas, Técnicas y/o Términos de Referencia deben establecer, en forma clara
y precisa:

a) Las condiciones y/o requisitos que deben cumplir los oferentes participen en la oferta.

b) Caracterizar con la mayor precisién posible el bien o servicio que solicita licitar, en caso
de que sea necesario hacer referencia a marcas de forma excepcional y siempre
acompafiada de la mencidn “o equivalente”.

c) Ladocumentaciony requisitos que debe cumplir y presentar el Oferente

d) La documentacion legal para contratar al oferente.

e) Los procedimientos o criterios de evaluacion que se utilizaran para definir la adjudicacion

de la licitacion.

11.4. Entregar el "Acta de Entrega" original, que debera contener el nombre completo y RUT
de las personas a las que se les entregue la implementacion (productos u otros), cuando
corresponda. El Acta de Entrega debe ser firmada por el receptor, garantizando la recepcion
conforme de los bienes o servicios entregados. En casos excepcionales, cuando no se
disponga de un Acta de Entrega, se deberd solicitar un Certificado de Entrega. Este
Certificado de Entrega debe ser visado o firmado por el jefe del drea correspondiente, y debe
justificar la entrega en ausencia del acta. El Certificado de Entrega serd utilizado
exclusivamente en situaciones donde el Acta de Entrega no sea aplicable o no se haya

generado.

11.5. Adjuntar el "Listado de Asistencia" de las personas que hayan participado en el evento,
cuando corresponda. Este listado debe incluir, como minimo, los siguientes datos: nombre
completo, RUT o correo electrdnico, procedencia o dependenciay firma de los asistentes. En
el caso de que no se cuente con todas las firmas requeridas, el usuario interno (coordinador
de la actividad) deberd adjuntar un certificado que justifique dicha situacion. Este certificado
debera ser firmado por el coordinador de la actividad y su respectiva jefatura, y debe incluirse

en el expediente como respaldo para los fines pertinentes.

Respecto del respaldo de servicios destinados a menores de edad tales como Alimentacién,
Traslado u otras prestaciones similares, la documentacién de respaldo de la ejecucion

debera resguardar la identidad de los beneficiarios.
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Para estos efectos, en lugar de listas nominales de asistencia, el requirente debera presentar
un certificado emitido por el establecimiento educacional u tutor/profesor responsable del

grupo de estudiantes, en el cual se deje constancia de:

- Eltipo de servicio recibido (Alimentacion, traslado, actividad especifica).

- La fecha o periodo de prestacion.

- El numero de estudiantes beneficiados o que efectivamente asistieron.

- La conformidad del servicio prestado, mediante firma del director/a, encargado/a o

quien ejerza la jefatura del establecimiento.

Dicho certificado serd considerado documento suficiente para acreditar la ejecucién del
servicio contratado, acompanado de la factura o boleta correspondiente, conforme a la
normativa de adquisiciones publicas (Ley N°19.886 y su Reglamento) y de acuerdo con la

obligacién de proteccion de la identidad y datos personales de los menores beneficiarios.

11.6. Acta de entrega Gift Card, la compra de Tarjeta Gift Card, en adelante tarjeta (s), se
debe realizar mediante Compra &gil, ya que Convenio Marco es solo para beneficios

institucionales.
Las entregas se deberan realizar segln las siguientes consideraciones:
Funcionario usuario final

- Cuando el usuario final es un funcionario(a), el requirente debe firmar y fechar la
recepcion conforme en la factura, como se realiza en todas las compras.
- LaUnidad de Compras debe entregar la tarjeta mediante acta de entrega, detallando

el numero, monto y fecha de vigencia de las tarjetas entregadas.
Beneficiario externo

Elrequirente de la compra debera realizar un acta de entrega del receptor de la (s) tarjeta (s),

debiendo indicar, como minimo, en dicho documento lo siguiente:

- Nombre del establecimiento
- Nombre completo, RUN y firma de quien retira.
- Actividad gue se realizara con los recursos.

- Numero, montoy fecha de vigencia de la(s) tarjeta(s) entregada(s).

Para todos los efectos la rendicion de gift card se debe realizar mediante la entrega de
boletas, ya sean en papel o electrénicas, junto con medio de verificacion en el cual conste la
utilizacion de los recursos, como ejemplo Acta de Asistencia o Listado de Participantes si se

realizd alguna reunién o se convocé a participar en alguna actividad, segln corresponda.

Cabe senalar que una tarjeta es equivalente a la entrega de recursos en efectivo, razén por la
cual se debe rendir el gasto y, si corresponde, realizar el reintegro de los recursos no

utilizados.
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Ademas, el funcionario requirente es quien debe aprobar/rechazar los productos adquiridos.
Lo anterior porque conocen el detalle de la actividad en la que se utilizaran los recursos. Cabe
destacar que las Gift card en ningin caso deben ser entregadas como obsequio o

reconocimiento a algun beneficiario(a) de un programa.

Por ultimo, el plazo para rendir el gasto seré de 30 dias corridos desde la fecha de entrega al
requirente final de la compra, seglin corresponda, con el propésito de llevar el correcto

controly gestion documental de la Orden de Compra respectiva.

11.7. Visado de los Anexos: Todos los documentos de respaldo, tales como el Acta de
Entrega, el Certificado de Entrega y el Listado de Asistencia, cotizacién, convocatoria,
confirmacion de asistentes, pasajes aéreos, deben ser visados por el Unidad de
Adgquisiciones. Este visado debe incluir la firma, fecha de recepcién por parte de la Unidad
de Adquisiciones, para garantizar la validez de la documentacion antes de su inclusién en el

expediente.

11.8. Certificar o V°B® de la factura correspondiente al servicio prestado con observacion al
dorso "Recibido conforme", ademés del Nombre y apellidos de quien certifica, rut, firmay

fecha de la recepcion conforme.

11.9. Entregar toda la informacion de respaldo necesaria para tramitar el pago del
expediente. En relacidn con los puntos 10.5 y 10.6 mencionados anteriormente, el usuario
interno deberéa presentar todos los anexos y documentos requeridos como respaldo para el
pago. Es fundamental que toda la documentacion esté completa y correcta, ya que su

presentacion es obligatoria para proceder con el pago.

12. PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS PARA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE COMPRAS DE
BIENES Y/O SERVICIOS EN LA UNIDAD DE ADQUISICIONES

Las modalidades de contratacion, establecidas en la ley de compras y su reglamento son:
Convenio Marco, Gran Compra, Licitacion Publica o Privada, Trato Directo o Contratacién
Excepcional Directa con Publicidad, Compra Agil, Compra Coordinada, Compra por

Cotizacion y Subasta Inversa Electronica.

El primer procedimiento de compra para las adquisiciones de bienes y/o servicios, sera la
oferta de Convenios Marco disponibles en el catdlogo electrénico del portal
www.mercadopublico.cl. Solo si el bien y/o servicio requerido no se encuentra en dicho
catalogo o en caso de que fuera de éste se obtuviesen condiciones més ventajosas, se debera
optar por los otros procedimientos de compra, a saber: licitacién publica, como regla
general, y luego, por excepcién, la licitacién privada, excepcionalmente el trato o

contratacion directa o la compra por cotizacién. En caso de requerimientos iguales o
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inferiores a 100 Unidades Tributarias Mensuales, procedera la compra &gil, respecto de la

cual no se requerira realizar la consulta previa al mencionado catéalogo.
12.1. Convenio Marco

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios estandarizados,
con demanda regular y transversal a través de un catélogo electrénico o tienda virtual y
constituyen la primera opcion de compras de los organismos publicos para compras mayores

a 100 UTM,

La Ley N°19.886 de Compras Plblicas, establece que las entidades se encuentran obligadas
a consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de proceder a realizar otro procedimiento

de compra, con excepcion de la Compra Agil.

Con caracter excepcional, sé6lo en caso de concurrir alguna de las circunstancias
establecidas en el articulo 8° bis de la Ley de Compras y 71 del Reglamento y previa
certificacion de la unidad de adquisiciones de la inexistencia del bien en el catélogo de CM,
se procedera a la Licitacion Privada o el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con

publicidad.
Procedimiento.

El Requirente, entregara la solicitud de compra a Unidad de Adquisiciones, solicitando el
requerimiento. La Unidad compradora revisard el catdlogo electrénico y enviard la
informacion sobre los valores informados en el sitio www.mercadopublico.cl y las
condiciones de entrega. El requirente verificara las diferentes condiciones ofertadas para los
bienes y/o servicios requeridos, ponderando siempre las mas ventajosas para la entidad,
seleccionando a un determinado proveedor y entregando los motivos para ello a través de
correo electronico, para generar posteriormente la respectiva Orden de Compra. El proveedor
al aceptar la Orden de Compra se compromete a remitir los bienes o servicios solicitados. En
caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una nueva, siguiendo los pasos antes

indicados.
12.2. Compra de pasajes aéreos:

En caso de requerir pasajes aéreos nacionales, la solicitud debe realizarse a través de un
requerimiento especifico al efecto, acompafnando los antecedentes de respaldo que se

requieran. Este requerimiento debera incluir la siguiente informacién:

e Nombre completo del pasajero.

* Numero de cédula de identidad del pasajero.
e Numero de teléfono personal

e Correo electronico

e Fecha de nacimiento
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* Destino, fechas de iday regreso, y el horario preferido (mafana o tarde).
* Copiade la convocatoria o documento oficial que respalde la actividad que origina el
viaje.
Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Adquisiciones consultaré la oferta disponible en el

Catalogo Electrénico o en las demds opciones de compra vigentes. La Unidad de

Adquisiciones enviara las opciones de vuelo al Requirente, considerando lo siguiente:

e Disponibilidad de los vuelos.
e (Cercania con los horarios requeridos.

e Tarifasy condiciones asociadas a los vuelos.

El Requirente confirmaré la alternativa de vuelo que mas se ajuste a las necesidades. La
solicitud de pasajes debera realizarse con al menos 10 dias habiles de anticipacion para
facilitar la planificacion del viaje y evitar costos adicionales por compras de Ultima hora. Este

plazo tambien garantizara el uso eficiente y racional de los recursos publicos.

En el caso de los funcionarios que viajen de manera recurrente el requirente debera entregar

la solicitud de compra con al menos 21 dias de anticipacion.
12.3. Gran Compra Convenio Marco.

Es la adquisicion a través del catalogo de Convenios Marco de un bien o servicio, cuyo monto
es igual o superior a las 1.000 UTM, que busca aumentar el ahorro y eficiencia. Para concretar
una invitacion de gran compra, se deberd generar una intencién de compra, que estd
predefinida por las bases del convenio marco respectivo, a través del Sistema de

Informacion.
12.4. Licitaciones Publicas o Privadas

Mecanismo de compra definido por la Ley 19.886 de Compras Publicas, la que sera regla
general para las contrataciones del Estado y procedente cada vez que el bien o servicio
solicitado no se encuentre disponible en Convenio Marco, y que se clasifican de acuerdo con

sus montos:

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM. (L1)

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores
alas 1.000 UTM. (LE)

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM. (LP)

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM. (LR)
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Los plazos minimos de publicacién de los procesos licitatorios son los siguientes:

Tipo de Licitacion Dias de Publicacién

Inferiora 100 UTM 5 dias corridos minimos

Igual 100 e inferior 1.000 UTM 10 dias corridos minimos reducibles a 5*
Igual a 1.000 e inferior a 5.000 UTM 20 dias corridos minimos reducibles a 15*
Iguales o superiores a 5.000 UTM 30 dias corridos minimos reducibles a 20*

*La condicion para reducir los plazos minimos inicialmente establecidos es que se trate de

bienes y/o servicios de simple especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo

menor en la preparacidn de ofertas.

Procedimiento.

La Unidad o profesional Requirente debera redactar una propuesta de Bases de técnicas, en

lenguaje claro, comprensible, preciso y directo, considerando al menos los siguientes

parametros (Art.41 Reglamento):

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

aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar deberan ser

genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En caso de que sea necesario hacer

referencia a marcas especificas, deben admitirse en todo caso, bienes o servicios

equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o

equivalente”.

3. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los

bienes y servicios a licitar. Si se conoce, este debera ser conforme a los precios del

mercado.

4. Lasetapasyplazosde lalicitacién, aclaracion de las Bases a través del foro de consultas,

cierre, apertura y evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato (si

procede), y la vigencia de la relacién contractual.

5. Lacondicion, plazos y modo en que se compromete el pago de los productos o servicios,

una vez recibidos conforme.

6. Elplazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

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

oportunidad en que seran restituidas. Para el caso de las Garantia de Seriedad de la

Oferta el monto no podra superar el 3% del presupuesto de la licitacién. En cuanto a las

Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato el monto no podra superar el 5% del valor

total adjudicado en la licitacién respectiva, cuando corresponda.

8. Cabe senalar que las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato,

tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor

adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la

prestacion de servicios, la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademaés el pago de las
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obligaciones laborales y sociales de los/as trabajadores/as del contratante. Ademas, ésta
dltima tendra un plazo minimo de vigencia de 60 dias habiles posteriores al término del
contrato.

9. En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de este, se tendra presente que ésta no desincentive la
participacion de los oferentes.

10. Los criterios objetivos que serén considerados para decidir la adjudicacién, atendida la

naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y la calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion.
En el caso de “prestacion de servicios habituales”, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo
a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones (Art. 6° inciso primero Ley
19.886).

11. En las licitaciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizarda mediante la emisién de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 117 del reglamento.

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

13. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 del reglamento.

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

15. Revision y aprobacién de las bases.

La propuesta de bases sera remitida via correo electrénico a la Unidad de Adquisiciones. El
documento, sus anexos, seran remitidos via correo electrénico a la Unidad de juridica, quien
revisara las bases y visara la Resolucién correspondiente para V°B° y posterior firma de la

autoridad correspondiente.
16. Publicacién de Bases.

Una vez totalmente tramitada la resolucién que aprueba el llamado, la Unidad de
Adquisiciones, publicaran la licitacion en el sistema de informacién

www.mercadopublico.cl.

El/la encargado/a que publica la licitacion, deberé remitir a la contraparte técnica, el ID de la

Licitacion, junto con el cronograma del proceso.
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12.5. Trato Directo o contratacion excepcional directa con publicidad.

Mecanismo de compra que se utiliza de manera excepcional, que permite contratar sin la
concurrencia de las condiciones para la licitacion publica o privada, solo por las causales
determinadas expresamente en la normativa. En este caso es necesario siempre establecer
la necesidad de utilizar este tipo de contratacion en una Resolucién Fundada. Su justificacion
deberé constar en un acto administrativo fundado, acorde a las situaciones previstas en el
articulo 8° de la Ley N°19.886, asi como en el articulo 71 de Decreto N°661/2024, que
aprueba el reglamento de la citada ley y previa certificacién de la Unidad de Adquisiciones o

de la inexistencia del bien o servicio en el Convenio Marco.

Debe ser el propio Servicio quien califique y adopte la decision fundada de proceder bajo la
figura de Trato Directo en una determinada contratacion, a través de la debida ponderacion
de las situaciones de hecho y las disposiciones juridicas pertinentes y que cualguiera que
sea la causalen que se sustente un eventual Trato Directo, al momento de invocarla no basta
la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo fundamentan, sino que,
dado el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere una demostracién efectiva y
documentada de los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera
suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos que configuran la hipdtesis

contemplada en la normativa cuya aplicacion se pretende.

No procede un trato directo, a menos que concurra una causal legal. Las excepciones
legales, como el Trato Directo, se interpretan restrictivamente y deben estar expresamente
contempladas en la Ley, debiendo justificarse y demostrarse documentalmente los motivos

de su procedencia.

Al efecto, los Departamentos y/o Unidades requirentes, deberan consultar a la Unidad
Juridica la causal a aplicar, proporcionando los antecedentes necesarios que permitan

determinarla.

En caso de que la causal del trato directo provenga de una licitacién publica declarada
desierta o cuyas ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, las bases que rigieron el
proceso deberan ser las mismas. Si las bases sufren modificaciones, debera realizarse

nuevamente una licitacion publica.
Procedimiento.

En el articulo 71 del Reglamento de la Ley 19.886, se sefialan las circunstancias
excepcionales en las que procede el Trato o Contratacion Directa, las que deberén contar con

el respectivo respaldo.

Hay que sefalar que aligual que en las bases de licitacién, en los Tratos Directos, debera ser
incluido en las clausulas de la contratacidn, la existencia de Programa de integridad o similar

por parte del proveedor seleccionado. Causales de Trato Directo (71° del Reglamento).
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Las causales, son las que se sefialan a continuacion:
1. Sisolo existe un Proveedor del bien y/o servicio (Art. 71° N°1 D.S. 661/2024).

Para invocar la presente causal, no deberd existir un sustituto u otra alternativa razonable que
permita satisfacer de manera equivalente la necesidad publica, o bien, el proveedor con el
que se esta contratando es titular de los respectivos derechos de propiedad intelectual,

industrial, licencias, patentes y otros.

Si el bien y/o servicio supera las 1.000 UTM se deberé publicar en el sistema la Intencién de
compra 5 dias antes, la cual debera contener los antecedentes basicos del bien y/o servicio

a adquiriry la identidad del proveedor con quien se desea contratar, con informe técnico.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestaciéon de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran

concursado previamente.
Para la aplicacion de esta causal, deberan concurrir los siguientes requisitos en orden:

- Si habiendo realizado un llamado a Licitacién Publica para la contratacién de bienes
muebles o la prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron
declaradas inadmisibles, de lo que quedard constancia en un acto administrativo
publicado en el sistema de informacion.

- Sihabiendo realizado posteriormente un llamado a Licitacion Privada, de conformidad a
la Ley de Compras y su Reglamento, en ésta no se hubieren presentado interesados o

todas las ofertas se hubieran declarado inadmisibles.

Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Entidad estara habilitada para proceder con
la contratacion directa, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitacion publica anterior.
Si en cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una

nueva Licitacion Publica.

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

cual debe tener informe técnico.
Para aplicar esta causal, se entendera que:

- La emergencia es aquella situacidn que describe el literal b) del articulo 2 de la Ley
N°21.364, que establece el sistema nacional de prevencion y respuesta ante desastres,
sustituye la Oficina Nacional de emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion y

Respuestas ante Desastres y adecla normas que indica.
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- Laurgencia se refiere a aguella necesidad apremiante, que sdlo puede ser satisfecha si
se obtiene la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion
generard perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

- El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible
resistir, y que impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la
contratacion.

4. Causaltrato directo de servicios de naturaleza confidencial.

- La adquisicion de bienes y servicios, cuya difusiéon pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, determinados por ley pueden fundamentarse por esta causa. La
informacién de los servicios a contratar no queda publicitada en Mercado Publico.

- No obstante, se podra acceder a entregar la informacidén solicitada en conformidad a las
disposiciones establecidas en la Ley N°20.285, si procediera en virtud de esa ley.

5. Trato directo por seguridad y confianza. (publicacion de Intencién de compra,
antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir, la identidad del proveedor con
quien se desea contratar).

Para recurrir a esta causal se deberd elaborar informe técnico y cumplir con los siguientes
requisitos:

- Que se determine la existencia de un Unico Proveedor con experiencia comprobada en
la provision de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.

- Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer
la misma seguridad y confianza requerida.

- El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la
continuidad del servicio y fines de la Entidad contratante.

- Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.

Igualmente, antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes
limitaciones:

- No resultarda motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el
Proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o que cuente con
experiencia en esa Entidad.

- Laconsideracion de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al objeto de
la contratacion.

- Lautilizacion de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracion al principio de

libre concurrencia.

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para
efectuar el suministro y/o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de

hecho que lo fundan.
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6. Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto
impacto social. La causal del numeral 6 del articulo 71 se aplicarad a adquisiciones que
privilegian materias de alto impacto social, tales como el impulso a las empresas de menor
tamano, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la
descentralizacion y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entendera que las materias
de alto impacto social son aquellas que promueven el desarrollo en los ambitos social,
econémico o ambiental, para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de los

ecosistemas.

La Entidad contratante debera fundamentar en el acto que autorice esta contratacién el
cumplimiento de estos objetivos y que el precio del contrato responde a valores de mercado,

considerando las especiales caracteristicas que motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas
de menor tamafo o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la inclusién
social, el fortalecimiento de la economia local y la sostenibilidad medioambiental.
Asimismo, se entiende que son materias de alto impacto social aquellas que refieren al

impulso a:

- Las empresas de menor tamafo lideradas por mujeres, en los términos definidos en
el articulo 4 numeral 15 del presente reglamento.

- La descentralizacién, fomentando el fortalecimiento de las economias y los
Proveedores locales.

- La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicidn de bienes o servicios que
incluyan criterios sostenibles en su produccion, uso o disposicién final, promoviendo

practicas responsables con el medio ambiente.

La contratacion directa por esta causal deberd especificar que esta se enmarca en los

objetivos de alto impacto social.

7. Trato Directo naturaleza de la negociacion. (Elaborar Informe donde se justifique, el
sobrecosto, desproporcion en relacion con el costo del bien o servicio).

Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de
contratacion. Aplicara cuando:

a) Se requiera la contratacion de servicios o equipamientos accesorios,
necesariamente compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o
infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva entidad.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién

de recursos humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100 UTM.
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c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan
ser realizados por personal de la propia Entidad, (consultorias, asesorias o servicios
altamente especializados, proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacion o extensidn).

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

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

Reglas especiales de publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad. En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se
justifiquen en las causales 1y 5 del articulo 71 del presente reglamento, la Entidad debera

publicar su intencién de contratar en el médulo habilitado en el Sistema de Informacion.

En este mddulo del sefialado Sistema de Informacion, la Entidad deberén adjuntar, a lo

menos, lo siguiente:
1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir.
2. Laidentidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencién informada a través del médulo del Sistema de Informacion se mantendra
publicada por un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan
solicitar que se realice otro procedimiento de contratacién, por estimar que no se cumplen
con los requisitos de la causal invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacion

para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Entidad quedaran registradas en el
Sistema de Informacion. Con estos antecedentes, la Entidad debera ponderar iniciar otro
procedimiento de contrataciéon, o bien, debera explicitar, en el correspondiente acto
administrativo que autoriza el Trato Directo y que aprueba el contrato, las circunstancias que

justifican la procedencia del referido mecanismo.

Tratandose del numeral 3 del articulo 71 del presente reglamento, la Entidad debera publicar
en la seccion habilitada en el Sistema de Informacion y en su pégina web, los siguientes

antecedentes:

1. Laresolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con

Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.
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2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacién de la
resolucion, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacién del contrato, seguin sea

el caso.
12.6. Compra Agil

Mecanismo de compra para adquirir bienes o contratar servicios, dirigido exclusivamente a
MiPymes, por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de 3 cotizaciones, las que
deben ser solicitadas obligatoriamente a través del aplicativo dispuesto especialmente para
ello, en el portal www.mercadopublico.cl. No se requerird de la dictacion de un acto

administrativo para el uso de esta modalidad de compra.

Cabe destacar que, en caso de recibir menos de 3 cotizaciones, la Unidad requirente podra

llevar a cabo de igual manera el procedimiento de contratacion.
Procedimiento.

En primera instancia, la unidad requirente deberd iniciar el proceso mediante el envio de una
solicitud de compra a la Unidad de Adquisiciones. En el caso de adquisiciones de bienes o
productos, la unidad deberd indicar las especificaciones técnicas correspondientes.
Asimismo, cuando se trate de bienes o servicios de caracter tecnoldgico, que requieran
compatibilidad con equipos o sistemas especiales, o que revistan un nivel de complejidad
mayor, sera obligatorio adjuntar un documento complementario en formato de Términos
Técnicos de Referencia (TTR), a fin de garantizar la claridad y precision en los requerimientos
de la adquisicion. Por otro lado, cuando se trate de la adquisicidn de Libros se requerird una
anticipacion de 30 a 40 dias de anticipacién en atencion a la disponibilidad de stock en

editoriales y librerias, plazos de importacion y distribucion.

Al publicar la solicitud de cotizacion en el Sistema, en una primera instancia (primer
llamado), se notificara sélo a las empresas de menor tamafo y proveedores locales. Sino se
hubiese recibido cotizacién alguna, o habiendo recepcionado éstas no se ajustan a los
requerimientos teécnicos solicitados, el Sistema habilitard a la Entidad para notificar
excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que no cumplan esas
caracteristicas, sin necesidad de realizar una nueva solicitud de cotizacién. Las ofertas que
no cumplen con las especificaciones técnicas deberdn ser declaradas inadmisibles,

indicando la razon para ello, optando de esta forma, al segundo llamado.

Posterior al cierre de recepcion de ofertas, se descargardn todas las propuestas y seran
evaluadas por a la Unidad de Adquisiciones. En caso de no obtener ofertas, la cotizacion se
declarara inadmisible y se informara al requirente, mediante correo electrénico, para gque

indique si desea realizar modificaciones a la solicitud de compra.

De no existir cambios, la solicitud serd publicada nuevamente en la plataforma con las

mismas condiciones, con un maximo de tres oportunidades.
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Si, transcurridas dichas publicaciones, no se obtienen ofertas, el requirente debera efectuar
las modificaciones correspondientes y generar una nueva solicitud de compra, ajustando el

presupuesto y/o las cantidades segun corresponda.

Unavezrecepcionados las ofertas, estas se deberan evaluary determinar qué proveedor sera
seleccionado, fundamentando esta eleccién en caso de no optar por la oferta mas
economica, en un cuadro comparativo. Esta justificacion deberd ser efectuada en el
aplicativo de Compra Agil, y quedara registrada automaticamente en la orden de compra

respectiva.

Hay que senalar que, si el proveedor seleccionado no da cumplimiento a los requerimientos
técnicos establecidos, se deberd dar término anticipado del contrato a través de acto
administrativo correspondiente, por lo que el/la requirente debera entregar a la Unidad
Juridica, los antecedentes necesarios que permitan sustentar la Resolucién Exenta, la que

posteriormente debera ser publicada en la ficha del proveedor dispuesta en el portal.

Los respaldos respecto a la seleccion del oferente se deben adjuntar a la orden de compra,

la evaluacion del proceso y justificacion.

13. PLAZO DE TRAMITACION SEGUN MECANISMO DE COMPRA

Mecanismo | Plazo Plazo de | Observaciones
de compra | interno de | publicacion
tramitacion

Trato Directo | 5 a 10 dias 2-5dias Considerando elaboracion de resoluciéon y subida a
plataforma

Compra &gil | 10 dias 24 horas | Primer llamado 24 horas, segundo llamado

minimo automatico por plataforma.

Convenio 10a21dias |1 Adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados,

Marco con demanda regular y transversal por parte de las
entidades, por un monto superiora 100 UTM.
Para los pasajes aéreos se debera emitir la orden de
compra con 10 dias de anticipacion.
En elcaso de pasajeros que viajen recurrentemente la
compra debera ser emitida con una anterioridad de
21 dias corridos.

Licitacién 20 dias 10 a 15 dias | Cuando el monto de la contrataciéon sea igual o

Publica de superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el llamado

>100 UTM e publicacion | debera publicarse en el Sistema de Informacion de la

inferior a (5%) Direccién con una antelacion de a lo menos diez dias

1000 UTM corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.
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No obstante, el plazo sefalado en el inciso
precedente podra rebajarse hasta cinco dias corridos
en el evento de que se trate de la contratacion de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacion,
y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en
la preparacion de ofertas.

Se otorga inicialmente un plazo de 20 dias contando
la elaboracidn de bases administrativas de la unidad

de Compras y Resolucién de Aprobacion de Bases.

Licitacién 30dias 20 dias Cuando el monto de la contratacion sea igual o
Publica superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, el
>1000UTM e llamado debera publicarse en el Sistema de
inferior a Informacion de la Direccidén con una antelacion de a
5000 UTM lo menos veinte dias corridos anteriores a la fecha de
cierre de las ofertas.
Licitacion 40 dias 30dias Cuando el monto de la contratacion sea igual o
Publica superior a 5.000 UTM, el llamado deberéd publicarse
>5000 UTM en el Sistema de Informacidn de la Direccion con una

antelacion de a lo menos treinta dias corridos

anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.

*Plazo Interno de tramitacion: Desde la elaboracién de Solicitud de compra hasta la entrega

de esta en la Unidad de Adquisiciones, con todos los antecedentes solicitados.

* Plazo de publicacién en Mercado Publico: Plazo en que debe esta publicada la compra en

el portal mercado publico.

13.1.

anticipacion a la fecha de Adquisicion

Compras o Contrataciones de servicios por Convenio Marco:10 dias habiles de

13.2. Compras o Contrataciones licitacion Piblica <100 UTM (L1): 15 a 20 dias habiles

de anticipacion de la actividad, dependiendo el monto de la licitacién.

13.3. Compras o Contrataciones entre >=100 o <1000 UTM: 20 A 30 dias habiles de

anticipacion.

13.4. Compras o Contrataciones entre >=1000 o <5000 UTM: 20 A 30 dias habiles de

anticipacion.

13.5. Compras o Contrataciones entre >=5000 UTM: 45 a 30 dias habiles de anticipacion.

- Los plazos sefialados precedentemente incluyen la etapa previa de validacién y

correccion de Bases, Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun

corresponda, las que al momento de ingresar a la Unidad de Adquisiciones deben

cumplir con las exigencias de publicacion.
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- Con respecto a las Adquisiciones realizadas a través de Convenio Marco menores 0
iguales a las 1.000 UTM, se confeccionaréd una Resolucion Exenta, la cual autorizara de
forma general el gasto a los Programas pertenecientes a la Secretaria Regional Ministerial
de Educacion y Provinciales, por un periodo determinado, por los bienes y servicios que
se adquieran a través de la modalidad de contratacién de Convenio Marco. Toda aquella
adquisicion superior a las 1.000 UTM debera seguir el conducto regular, el cual es emision
y envio de la Orden de Compra y posterior confeccion de Resolucién Exenta que aprueba

dicha adquisicion y autoriza el pago.

- Con relacion a las adquisiciones a través de Tratos Directo, segun lo establecido en el

D.S. 661/2024 Capitulo IV, su procedimiento para la realizarlo es el siguiente:

- Una vez recepcionada la Solicitud de Compra de bienes y/o servicios y verificado el
cumplimiento de los expuesto en el punto 11.6, se procedera a confeccionar la

Resolucién Exenta que Aprueba dicha adquisicion.

- Unavezterminado el proceso anteriormente mencionado se debera enviar la Solicitud de
Compra respectiva y Resolucion Exenta que aprueba dicha Compra a la firma de lo

autoridad respectiva.

- Posteriormente se elaborara la Orden de Compra correspondiente por los productos o
servicios solicitados, o través de portal mercado publico y se podra "enviar" la Orden de

Compra a través del portal Mercado Publico.

- El valor de la UTM a considerar, para efectuar el calculo de costo del servicio,
corresponde al mes en que se solicitd dicho servicio. Para efectos del calculo de los dias

habiles se debe considerar de lunes a viernes, con exclusion de los dias festivos.

14. SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS

Se procesaran solo las Solicitudes de Compras de bienes y/o servicios que cumplan con los

siguientes requisitos:

14.1. El bien o servicio que se desea contratar registre asignacién presupuestaria en el
SIGFE, que sean compras de bienes y/o servicios autorizados por Jefatura
correspondientey que cuenten con recursos asignados.

14.2. Sean ingresados al Departamento de Administraciéon dentro de los plazos

establecidos para solicitar el servicio o compra.
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14.3. Debe adjuntarse las Bases y/o Términos de Referencia, disefios y cualquier otro
documento necesario segln corresponda, para cada servicio o bien solicitado. Esto
permitira que las ofertas de los proveedores respondan con precisién a los
requerimientos establecidos, facilitando la evaluacién y el éxito de la actividad
programada.

14.4. Lasolicitud debe estar libre de errores tipograficos y la informacién presentada debe
ser consistente con lo establecido en las Bases y/o Especificaciones Técnicas,
cuando corresponda. Si la solicitud es devuelta por incumplir alguno de estos
requisitos, el plazo efectivo para la contratacién comenzard a contar a partir del
ingreso de la solicitud rectificada.

14.5. Enelcaso de la adquisicion de libros quedaré establecido que este requerimiento
debera ser solicitado con una anticipacion de 30 a 40 dias habiles, en atencién a
las siguientes consideraciones:

- Disponibilidad y stock en editoriales y librerias.

- Plazos de importacion y distribucién.

- Garantizar la continuidad del servicio educativo/cultural, anticipar la solicitud
permite asegurar la entrega oportuna de los materiales a los usuarios finales
(estudiantes, funcionarios, beneficiarios), evitando retrasos que puedan afectar el

normal desarrollo de las actividades programas.

15. ANTECEDENTES QUE DEBEN RESPALDAR UNA SOLICITUD DE COMPRA O
ADQUISICION

Bases Técnicas y/o Términos de Referencia: son documentos obligatorios que deben
presentar los usuarios que solicitan la compra o adquisicion de bienes o servicios cuando
corresponda y siempre deben ser aprobadas por Resolucion Exenta, en el caso de realizar
una licitacion. La modificacion a las Bases implicard una nueva aprobacién de éstas, por
Resolucion Exenta. Dependiendo del tipo de contratacion que se realizar, se debe adjuntar

la documentacion que se detalla:

15.1. Bases Administrativas: Las bases Administrativas son documentos que deben ser
aprobados por lo autoridad competente y deben contener de manera general y/o particular,
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato definitivo,
cuando corresponda y demds aspectos administrativos del proceso de compras, esta serd
elaborada por la Unidad de Compras de la Unidad.

15.2. Bases Técnicas: Las bases Técnicas deben entregar al proveedor una explicacion
claray precisa sobre las especificaciones del bien o servicio requerido y las condiciones en
que éste debe ser entregado y permitir la compra o contratacion del servicio en las mejores

condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y precio.
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15.3. Terminos de Referencia: Estas deberdn adjuntarse a la solicitud siempre que sea
necesario, preferentemente cuando no existe especificacion del bien o servicio que se desea
comprar o la adquisicion sea complejidad. Los Términos de Referencia, como su nombre lo
indica, deben cumplir la funcién de entregar la informacién necesaria para que el Oferente
realice su oferta.

15.4. Especificaciones Técnicas: Contribuyen a cumplir los siguientes propdsitos:

a) Entregan al proveedor una explicacion clara, precisa y detallada de los productos o

servicios que debe ofertar.

b) Permite adquirir los productos o servicios identificados que el requirente ha definido, sin

posibilidad de que el oferente decida al respecto.

c) Contratar el servicio que ofrece mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad,

precioy otras que permitan asegurar el éxito de la compra o adquisicion del servicio o bien.

Es importante tener presente que las Bases Administrativas, Técnicas, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, seglin corresponda, al adjuntarse a la Solicitud de
Compra de bienes y/o servicios Personales deben ser debidamente firmadas en original y
estar previamente validadas, por la Unidad de Adquisiciones y con el V°B° de Asesoria

Juridica.

15.5. Orden administrativa (OA) u ordinario en que se indiquen los recursos disponibles

para la region (Revisar c6digo de gasto)

- Pasajes y/o alojamiento debe ser con costo a la region. En el caso del alojamiento en el
correo electronico debe indicar que no tiene derecho a viatico.

- Convocatoria (Correo electrénico y/o oficio ordinario convocatoria).

- Cotizacién.

15.6. Estado de ejecucion presupuestaria (EPP)

15.7. Certificado de disponibilidad presupuestaria.

16. COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Siempre que se desee realizar una compra de un bien y/o servicio, en que el monto supere las
3 UTM, esto debera efectuarse a través del Portal www.mercadopublico.cl, a excepcidn de lo

dispuesto en el Articulo 116 del D.S. 661/2024.

Serd obligacion realizar la compra a través de Convenio Marco. Sélo en el caso que un bien o
servicio no se encuentre en Convenio Marco, o que la adquisicion de dicho bien o servicio,
cotizado fuera del Convenio Marco, resulte mas ventajosa, podré realizarse la compra o
través de Licitacion Publica, Licitaciéon Privada o Contratacién Directa, (Art. 29 D.S.

661/2024), segln corresponda. No podrén incorporarse servicios adicionales a una misma
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licitacion una vez que ésta haya sido adjudicada. Cualquier otro requerimiento significara

realizar una nueva licitacién para contratar el servicio no previsto anticipadamente.

La Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion Directa, constituyen una excepcién
establecida en la Ley 19.886 y su reglamento y, como tal, deben ser expresamente
autorizadas por el Secretario Regional Ministerial de Educacion o por la Jefatura autorizada,
entendiendo por ello que, al ordenarlas, si ello asi ocurriese, asume completamente la

responsabilidad administrativa de dicho acto.

Las compras directas corresponden a situaciones imprevistos u otras calificadas en la Ley
de Compras Publicas y su Reglamento. Cuando procedan, debidamente fundamentadas,
deben previamente ser visadas por Asesoria Juridica, segln corresponda, y aprobadas por
Resolucion Exenta, dictada por la autoridad mencionada precedentemente. La resolucién
que autoriza un Trato Directo deberéd establecer siempre los aspectos legales que sustentan

dicha adquisicién y las razones que justifican dicha decision.

Una licitacion puede ser declarada desierta, sélo cuando existan fundamentos irrefutables
que avalen dicho hecho, por ejemplo: no presentacién de ofertas, ofertas mayores al
presupuesto disponible, desistimiento de la compra o adquisicidn por suspensién del evento
u otros similares, etc. Cuando ello ocurra, el usuario que solicitd el servicio, debera hacerlo
por escrito y con la debida antelacion, a fin de autorizar declarar desierta la licitacion e
incorporar las razones de ello a través de una Acta de Desercion, que debe aprobarse por

Resolucion Exenta.

Una licitacion se declararé revocada o anulada cuando se presenten errores sustanciales en
las bases o en los actos administrativos que las aprueban, tales como omisiones o
inconsistencias que impidan su correcta ejecucion o afecten la transparencia del proceso.
La revocacion de la licitacidon debera ser aprobada mediante una Resolucidn Exenta, emitida

por la autoridad competente, segun lo dispuesto por la normativa vigente.

Se debera tener presente que una vez ingresada la licitacion del Portal
www.mercodopublico.cl, junto a las Bases Administrativos, Técnicas o Términos de
Referencia, ésta sélo podra ser modificadas antes de su cierre. Cualquier modificacion a las

Bases se deber4 realizar por Resolucion Exenta.
17. EVALUACION Y ADJUDICACION DE LAS OFERTAS

Todas las licitaciones mayores a 100 UTM, que se realicen a través del Portal
www.mercadopublico.cl, deberan incluir una pauta de evaluacion estandarizada con
indicadores claros y precisos con sus respectivas ponderaciones, que formara parte de las

Bases Técnicas que rigen la licitacion, cuando corresponda.

17.1.  Laevaluacion de la licitacion o compra, sin importar su monto, sera responsabilidad

exclusiva del usuario o coordinador designado para desarrollar la actividad, asi como de las
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personas que firman el Acta de Adjudicacion. La Unidad de Adquisiciones podra rechazar la
adjudicacion si se detectan errores, independientemente de su naturaleza.
17.2. Enlas licitaciones con apertura en dos etapas (técnica-administrativa y econémica),
sera obligatorio realizar la apertura técnica-administrativa, evaluarla y levantar el Acta
correspondiente. Esta acta debe registrar a los oferentes que cumplen con los requisitos
técnicos y administrativos, asi como aquellos cuya oferta debe ser rechazada por no cumplir
con los mismos. Un oferente rechazado en la apertura técnica quedara excluido de la
licitacién.
17.3. Tras la apertura econémicay la evaluacién de las ofertas, se debe levantar el Acta de
Adjudicacién. Esta acta debe incluir las razones claras y precisas para adjudicar la licitacion
a la oferta mas conveniente, alineadas con las Bases Administrativas, Técnicas y/o Términos
de Referencia. Se adjuntara al acta el cuadro de evaluacion con los puntajes obtenidos por
cada oferente, y debera incluir:

e Razon Socialy RUT de cada oferente.

e Puntaje obtenido en la evaluacién.

e Fundamentacion de la adjudicacion.

e Monto de cada oferta.

e |dentificacion de la licitacion (ID).
17.4. Antes de la adjudicacion, se debe verificar si el oferente cumple con las exigencias
legales, obteniendo el certificado de inscripcion en ChileProveedores, que debe indicar
expresamente: "INSCRITO HABIL PARA CONTRATAR CON EL ESTADO". Si el proveedor no
cumple con este requisito, no podra ser contratado. Se podré otorgar un plazo de hasta 15
dias hébiles para que los proveedores adjudicados se inscriban como Proveedores Oficiales
del Estado.
17.5. La adjudicacién de la compra, adquisicién o licitacién siempre se formalizara
mediante un Acta de Adjudicacién, que debe ser debidamente firmada por el usuario interno
o por la comisién designada para evaluar las ofertas.
17.6. Todas las Actas de Adjudicacién de Ofertas deberan ser aprobados por Resolucion
Exenta, antes de su publicacion en el Portal www.mercadopublico.cl y cuando corresponda
deberan publicarse en el sistema como respaldo de la adjudicacién.
17.7. En las Compras y/o Adquisiciones mayores 100 UTM, y menores a 1000 UTM, se
formalizaran mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte
del proveedor. Sin embargo, podran suscribirse convenios cada vez que la autoridad lo estime
conveniente y/o cuando la ley lo establezca.
17.8. En las compras y/o adquisiciones licitadas, el Acta de adjudicacion deberd ser
respaldada por la Pauta de Evaluacion correspondiente, con los puntajes obtenidos por cada
oferente, debidamente firmadas, cuando corresponda por cada integrante de la comisién

que evaluo la propuesta.
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17.9. En los Compras y/o adquisiciones mayores a 1000 UTM, ademés de la Orden de
Compra, debera suscribirse convenio entre los partes.

17.10. En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y
en todas aquellas entre 100 UTM y superiores a 1000 UTM, los ofertas deberan ser evaluadas
por una comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al Organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podréan integrar esto comision personas ajenas ala

administraciony siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que lo integran.

18. PAGO DE FACTURAS

Una vez entregado el bien o servicio y recepcionado conforme por el usuario que solicitd la
compra o adquisicion, sera responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones tramitar el pago

de la factura o boleta correspondiente a la Unidad de Ejecucién Presupuestaria.

18.1. Contraparte Requirente:

- Verificar la entrega y/o ejecucion de los bienes y/o servicios contratados en cuanto a su
cantidad, calidad, especificaciones y oportunidad, mediante un informe y/o oficio.

- Certificar la recepcion conforme del bien o servicio.

- Asegurar el pago oportuno del documento de cobro (Factura, Boleta u otro) del

proveedor, dentro de los 30 dias corridos de recibido.

18.2. Unidad de Adquisiciones:
Confeccionar el Expediente de Pago:

Una vez que los bienes o servicios hayan sido recepcionados conforme, la Unidad de
Adgquisiciones debe preparar el expediente de pago, que se enviara a la Unidad de ejecucion

presupuestaria para su gestion de pago.
18.3. \Verificacion de los documentos:

Hay que asegurar que estén disponibles todos los documentos necesarios segun el tipo de
bien o servicio adquirido. Verificar que el documento de cobro esté correctamente emitido

en relacion con:

- Fecha de emision y vencimiento.
- Montosy condiciones de la orden de compra.
- Si el documento presenta inconsistencias, debe devolverse al proveedor dentro de 8

dias corridos desde su recepcion.
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18.4. Preparaciony envio del expediente:

Una vez verificados todos los documentos, la Unidad de Adquisiciones debe confeccionar el
expediente de pago y enviarlo a la Unidad de Ejecucién Presupuestaria para su

procesamiento.
18.5. Cargaenelportal:

El expediente completo debe ser cargado en el portal www.mercadopublico.cl para su

registro.

Para proceder con el pago, la Unidad de Adquisiciones debe asegurarse de que todos los
documentos necesarios estén completos y disponibles, de acuerdo con el tipo de bien o
servicio adquirido. Este proceso se llevara a cabo solo después de que los bienes o servicios

hayan sido recepcionados conforme por el usuario.

Una vez recopilados todos los documentos necesarios, la Unidad de Adquisiciones
confeccionarad el expediente de pago, que serd enviado a la Unidad de Ejecucidn

presupuestaria para su gestion de pago.
Documentos que deben incluirse en el expediente de pago:

e Factura (nombre, firmay fecha recepcion conforme del requirente compra).

e Certificado de cesidn de Factura (Si fue factorizada).

e Respaldo de la compra (Lista de asistencia o acta de entrega formato original).

- Catering: Listado de asistencia (original).

- Libros: Acta de recepcion conforme u oficio ordinario.

- Materiales: Acta de recepcion conforme o certificado del comprador indicando
jornada (s).

- Servicios: Acta de recepcién conforme + informe o lista de asistencia.

e Ofertadelproveedor si fue mediante compra &gil, justificaciéon en cuadro comparativo
de las ofertas ingresadas en la cotizacion.

e Orden de compra conrecepcién conforme.

e Compromiso SIGFE

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

e Estado de ejecucion presupuestaria (EEP)

e Solicitud de Compra

e Respaldo de Orden de compra

- Cotizacion.

- Convocatoria (Correo electrénico y/o oficio ordinario convocatoria).

- Pasajes, alojamiento y/o alimentacién: Correo electrénico en el cual se indica que los
pasajes, alojamiento debe ser con costo a la region. En el caso del alojamiento en el correo

electronico debe indicar que no tiene derecho a viatico.
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* Regionalizacion u ordinario en el que se indique los recursos disponibles para la
Region XIV

e SGD

*» Bases, Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, en el caso de

Licitaciones u otros tipos de contrataciones.

19. CONTRATOS O CONVENIOS

19.1. En los Compras Menores a 1000 UTM no serd exigible la firma de contrato; la Orden
de Compra constituirad el Acto Administrativo que reemplaza en estos casos al contrato,
entendiendo por ello que, tanto el que Oferente, asumen la total responsabilidad contractual,
segun lo establecido en las Bases de la Licitacién. Lo anterior, sin perjuicio de formalizar la
compra o adquisicion a través de un convenio adicional.

19.2. Los contratos o convenios constituyen el instrumento administrativo que formaliza la
compra, deberan ser aprobados por Resolucidon Exenta y sdlo se entendera que entran en
vigor a contar de la fecha de la total tramitacién del acto administrativo que los autoriza.
19.3. Los contratos o convenios no podran incorporar cladusulas o condiciones distintas o
las establecidas en los bases que rigen la licitacién o compra.

19.4. CONVENIOS DE SUMINISTRO: Son aquellos actos que realiza la administracién con
personas naturales y/o juridicas, con el proposito de obtener mejores condiciones de precio,
calidad, oportunidad, servicio post venta o post ejecucion de bienes o servicios requeridos
para el adecuado funcionamiento. Los convenios de suministro se suscribirdn inicamente
mediante el procedimiento de Licitacion Publica y sélo cubrirdn necesidades institucionales
de contratacion de bienesy servicios de consumo habitual, tales como, servicio fotocopiado,

vigilancia, seguridad, telefonia, otros.

Los convenios de suministro seran suscritos por un periodo claramente definido. Cuando los
contratos sean superiores a 1000 UTM no deberan llevar cldusulas de renovacion

automatica.

Los convenios de suministros deberédn ser evaluados semestralmente al objeto de conocer
si existen razones de mercado u otros que hagan posible optar por la suscripcion de un nuevo

contrato en condiciones mas ventajosas.

20. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA DE GARANTIAS

20.1. Garantia de seriedad de la oferta: es un documento financiero que asegura que el
oferente mantendra su propuesta de compra o contratacion segln lo especificado en las
bases del proceso. Esta garantia es utilizada para proteger a la institucion en caso de que el
oferente no cumpla con los términos y condiciones acordados, como desistirse de la oferta
dentro del periodo de validez, retirar la oferta después de ser seleccionada, o no cumplir con

las formalidades necesarias para la firma del contrato.
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El oferente debera presentar una garantia que asegure el cobro de manera rapida y efectiva,
pagadero a la vista y tener caracter de irrevocable, siempre que cumpla con las condiciones
dispuestas en el Art. 52 del reglamento de la Ley N° 19.886. Asimismo, la Garantia de
Seriedad de la Oferta podra otorgarse fisica o electronicamente. En el caso que se otorgue de
manera electronica, ésta deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos

Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

Si no se presenta el documento de garantia de seriedad de la oferta, o si su presentacion es
extemporanea, o no estuviera extendida en los términos antes sefialados, no se evaluara la
oferta presentada. Dicha situaciéon serd comunicada a la comisién evaluadora, previo al

proceso de evaluacion.

El monto de esta garantia y su vigencia se estableceran en las Bases Administrativas
respectivas, teniendo en consideracién el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de

la obra aejecutary el perjuicio que una oferta carente de seriedad ocasionaria a la institucion.

La garantia de seriedad de la oferta serd obligatoria en las licitaciones iguales o superiores a

5.000 UTM, la cual no podra superar el 3% del monto de la licitacidn.

El Servicio, podré otorgar un plazo fatal de dos dias hébiles (o lo que estipulen las Bases),
contados desde el requerimiento que en este sentido formule a través del portal
www.mercadopublico.cl, o de cualquier otro medio iddneo, para que el oferente subsane los
errores de mera transcripcion que pueda contener la garantia presentada. Si transcurrido

dicho plazo no se subsanaren los errores, no se evaluara la oferta.

Con la finalidad de estandarizar la restitucion de la garantia de seriedad de la oferta, cuando

por naturaleza del instrumento proceda la devolucién, se expone lo siguiente:

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

e Alos oferentes a quienes se les hayan rechazado administrativa o técnicamente sus
ofertas, se les devolvera la garantia de seriedad de estas dentro del plazo de 10 dias
habiles, contados desde la notificacién del acto administrativo en que conste el
rechazo, a través del portal www.mercadopublico.cl.

e En el caso de los oferentes evaluados y no adjudicados, la devolucién de los
documentos de garantia se hara una vez que se encuentre totalmente tramitado el
acto administrativo que apruebe el contrato, siempre y cuando esta opcidon se
encuentre establecida en las Bases de Licitacién.

* La devolucion de los documentos de garantia se hard por medio del endoso

correspondiente, en caso de que sean endosables, o con la leyenda al dorso
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"Devuelta al tomador", en caso contrario. La entrega se efectuaré previa firma del
registro de retiro y recepcion pertinente.

» Pararetirar la garantia, los oferentes deberan presentar un poder simple, emitido por
la empresa a nombre de la persona autorizada para realizar dicho trdmite y su cédula

de identidad.

20.2. Ejecucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta.: Procedera su ejecucion en los
siguientes casos.

e Sieloferente desiste de su oferta.

* Si el adjudicatario no hace entrega de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento
del Contrato, en la fecha estipulada en las Bases Administrativas o Especificaciones
Técnicas.

e Sieladjudicatario no presenta dentro de plazo los antecedentes exigidos en la Bases
Administrativas para la elaboracién del contrato.

e Si el adjudicatario no suscribe el contrato en el plazo establecido por las Bases
Administrativas.

e Enlos demas casos previstos por las Bases.

En todos los casos anteriores procederd la ejecuciéon de la garantia, mediante acto
administrativo que lo disponga, esto en el caso que no se haya considerado en la resolucién
de adjudicacion o desercién, segun corresponda, la cual sera publicada en el Sistema de
Informaciony enviada al Departamento de Administracién y Finanzas, para que haga efectiva

la citada garantia.

20.2.1. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: es un documento
financiero utilizado para asegurar que el proveedor o contratista cumplird con todas las
condiciones, plazos y términos establecidos en el contrato. Esta garantia protege a la
institucion en caso de que el proveedor no cumpla con el contrato o no entregue el servicio o
bien conforme a lo pactado, permitiendo que la institucidon pueda hacer efectivo el cobro en

caso de incumplimiento.

Esta garantia sera siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre 1.000 UTM y se
exigira respecto de las demds, cuando a juicio de autoridad competente, se requiera para

resguardo de los intereses institucionales.

Esta garantia se entregara al tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno
cumplimiento garantiza. El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento seré el que
establezcan las respectivas Bases o0 Especificaciones Técnicas. En los casos de
contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de

terminados los contratos. Para las demds contrataciones, este plazo no podra ser inferior a
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la duracién del contrato. En el caso de que las Bases omitan sefialar el plazo de vigencia de

la garantia, éste sera de 60 dias habiles después de terminado el contrato.

El Servicio hara devolucién de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato,
cualquiera sea su naturaleza, una vez transcurridos 60 dias habiles posteriores al plazo de
vigencia del contrato, previa recepcién conforme de los servicios y cumplido a satisfaccion
el contrato. Para ello la Contraparte Técnica del Servicio debera emitir un certificado que
acredite tal situacion, informando de ello al Departamento de Administracion y Finanzas y
solicitandole la devolucion del documento de garantia. Asimismo, en el caso de contratos de
prestacion de servicios, el Servicio podré solicitar, previo a la devolucion de esta garantia, se
acredite el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante
(equipo interno) que participaron en la ejecucion del contrato respectivo, siempre y cuando
dicha situacion no se haya acreditado con los antecedentes entregados previamente por el

contratista.

ElDepartamento de Administracién procedera a devolver el documento de garantia mediante
su endoso, en el caso que el documento sea endosable, o estampando al dorso la leyenda
"Devuelta al Tomador", en caso de que no lo sea, y se entregara directamente al representante
legal del contratista, debidamente identificado, o a la persona mandatada especialmente
para retirar tal documento, quién deberd identificarse presentando poder simple firmado por
elrepresentante legal y cédula de identidad. La entrega se efectuara previa firma del registro

de retiro y recepcion pertinente.

20.2.2. Ejecucion de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato:
Procedera su ejecucion en los siguientes casos:

* Encasodeincumplimiento grave de las obligaciones establecidas en el contrato, por
parte del contratista, el que serd informado por el/la Administrador/a del Contrato que
corresponda.

* En caso de notoria insolvencia del contratista, a menos que se solicite la mejora de
las cauciones entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia.
e En caso de que concurra alguna de las causales de terminacién de contrato
establecidas en las Bases o la Ley.
e enlos que establezca la normativa vigente.
En todos los casos anteriores, el Departamento Juridico, procederé a redactar y tramitar el
respectivo acto administrativo que autoriza la ejecucion de la garantia, segun la instancia a
que corresponda, el que debera ser notificado al proveedor a través de carta certificada,

publicada en el Sistema de Informacién y enviada al Departamento de Administracion y

Finanzas, para que haga efectiva la citada garantia.
20.3. Consideraciones generales respecto a los documentos de garantia

- De acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Compras, son obligatorias las
garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento cuando el monto de la compra y/o contratacién

supera las 1.000 UTM. No Obstante, siempre es recomendable solicitar dichas garantias,
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cuando se trata de la contratacion de servicios estratégicos, de alta complejidad, o que

contienen varios productos.

- ELReglamento de la Ley de Compras, dispone que el monto de la garantia de Fiel y Oportuno
cumplimiento de contrato ascenderd entre el 5% y un 30% del monto total del contrato, por
lo tanto, su valor especifico debe fijarse atendiendo a la complejidad e importancia del bien
y/o servicio que se adquiera o contrate. En los casos que se requiera establecer un porcentaje

superior al mencionado se requerird que sea estipulado a través de Acto Administrativo.

- Eldocumento de garantia debe ser pagadero a la vista, con carécter de irrevocable. En todo
documento que se constituya como Garantia de Seriedad de la oferta y/o fiel cumplimiento
de contrato, es necesario que se indique la individualizacion del Oferente que participa en la

propuesta o Adjudicado respectivamente.

- Podran otorgarse como documento de garantia; vale vista, depdsito a plazo, boleta
bancaria, certificados de fianza, péliza de seguro o cualquier otro que asegure su pago de
manera rapida y efectiva. Si se presenta una péliza, como garantia, ésta deberé ser pagadera
al primer requerimiento, sin liquidador, sin arbitraje y sin mediar ninglin tramite adicional para
su cobro. No se debe aceptar letras de cambio, pagare o cheques como documentos de
garantia ya que estos documentos solo constituyen caucion y no cubre los cobros por multas,

ademas para su cobro necesariamente requieren de un procedimiento judicial.

- En las Bases o Terminos de Referencia se debe sefialar, el monto de la garantia, el plazo de
vigencia, la glosa que debe contener y si la caucidn o garantia debe expresarse en pesos

chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

- Asimismo, en las Bases o Términos de Referencia, cuando corresponda, se debe indicar
claramente a la Unidad responsable de recepcionar el documento de garantia y los términos,

condiciones y forma y oportunidad de restitucion.

- Respecto a la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento del contrato, debe considerarse
un plazo prudencial que permita a la Unidad de Origen (contraparte técnica de la
Subsecretaria) tener tiempo suficiente para dar visto bueno de recepcién conforme a la
totalidad de los bienes adquiridos o servicios contratados. En los casos de contrataciones de
servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos.
Para las demas contrataciones, este plazo no podra ser inferior a la duracién del contrato. En
el caso de que las bases omitan sefalar el plazo de vigencia de la garantia, éste seré de 60

dias habiles después de terminado el contrato.

- Cada vez que se prorrogue el contrato o se amplié el plazo para el cumplimento de las
obligaciones, se debe renovar o prorrogar el documento de garantia correspondiente, segln
lo sefialado en las Bases o Terminos de Referencia. Si éstos nada indican, la renovacion de la

garantia debera ser al menos igual al tiempo de prérroga, mas de 60 dias habiles.
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21. CONSIDERACIONES GENERALES

El Convenio Marco, la Licitacion Publica o privada y la Contratacion Directa, son los
procedimientos establecidos en la Ley de Compras Publicas para adquirir bienes y/o

servicios.

Cuando se desee realizar la compra o adquisicién de un bien o servicio, no deben
establecerse en las bases, fechas de apertura de propuestas y otras similares, salvo que
primero sean ratificados por la correspondiente Unidad de Adquisiciones, en razon a que el

Portal define plazos en forma automatico, segtin el monto de dicha adquisicion.

Es importante destacar que la gestién administrativa de documentacién de respaldo como
bases, resoluciones exentas, contratos o convenios, requieren de tiempo, tanto para su
elaboracion, revision, firma como publicaciéon en el Portal www.mercadopublico.cl. En
consecuencia, los plazos establecidos en el presente instructivo para lo compra o

contratacion de bienes y servicios, son perentorios y deben cumplirse a cabalidad.

Con relacion a la recepcidn de los bienes, es responsabilidad del coordinador o usuario
interno que realizo la solicitud, recibir lo adquirido y revisar que se encuentra en conformidad
a lo solicitado. Una vez que esto suceda se procedera a enviar dicha adquisicién para su

ingreso o bodega segun los procedimientos que establece la institucion.

Las situaciones no previstas en el presente Instructivo seran resueltas conforme a lo
establecido en la Ley de Compras 19.886, su reglamento y por la Asesoria Juridica o por lo

instancia técnica que corresponda.

22. ANEXOS: Se adjuntan al presente Manual:
- Anexo N° 1: Solicitud de compra.
- Anexo N° 2: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
- Anexo N° 3: Etapas de compromiso SIGFE en licitaciones de compras publicas.
- Anexo N°4: Declaracion Jurada de inhabilidades de integrante Comision Evaluadora.
- Anexo N°5: Certificado de entrega.
- Anexo N°6 Acta de entrega.
- Anexo N°7 Lista de asistencia
- Anexo N°8 Certificado de establecimiento educacionales.

- Anexo N°9 Acta de entrega Giftcard
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Proceso de Adquisiciones Cédigo: ADM

Institucionales 04-14

Version N° 3

- Ministeric de

s o
Educacién AH_EXQ_N_L

Pagina 48 de 17

No

N° PROGRAMA: (indicar programa)

PARA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
LOGISTICA.

DE: (departamento Requirente)

Valdivia, (dia) de (Mes) del (Afo).-

1.-ME PERMITO SOLICITAR A UD. TENGA A BIEN COMPRAR LOS SIGUIENTES BIENES O SERVICIOS, DE ACUERDO CON LA
LEY 19.886, Y SU REGLAMENTO, (Senalar Actividad)

IMPUTACION Cédigo de Gasto | 5,5poN)BILIDAD MAXIMO COMPRA | \oge  pPROGRAMADOR
PRESUPUESTARIA o PRESUPUESTARIA (C/IVA) PRESUPUESTARIO
09.01. Indicar CG $ $
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
1 Unidad - Describir detalladamente, el tipo de actividad,
- Hora, fecha, Lugar. Etc

2.- PARA SU CONOCIMIENTO Y CONSIDERACION, SALUDA ATTE A UD.

Nombre - Firma Nombre - Firma
(Coordinador Programa - Requirente) (Jefe del departamento- requirente)
Secretaria Regional Ministerial de Educacion Secretaria Regional Ministerial de Educacion

Nombre y firma

Jefe Departamento Administracion

Secretaria Regional Ministerial de Educacion RECIBIDO

XXSXXIXXXX

OBS:
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Proceso de Adquisiciones Cadigo: ADM

SEREMI de
Educacién
b Regiba de Los Rios A 4

Institucionales 05-14
Ministerio de Version N° 3
Educacion

ANEXO N° 2

Pagina 13 de 17

Fl P

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto asignado a este Centro de Responsabilidad, en
el marco de la Ley N° 21.640/2023, Ley de Presupuestos para el Sector Pblico
correspondiente al ano 2024, certifico que, a la fecha del presente documento,
la institucion contard con el presupuesto imputacién presupuestaria
09.01.01.22.08.001 para el financiamiento del Servicio de Aseo para el afo
2024,

[

1[' * $RETH
<
i, 2,

Karina Barria Manciila
Programadora Presupuestaria
Secretaria Regional Ministerial de Educacién
Regidn de Los Rios

Valdivia, 29 de diciembre de 2023.
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1.- Con el objeto de llevar un control mas estricto con los compromisos de gastos futuros
(presupuestarios) por licitaciones de compras publicas y tener informacion de las reales
disponibilidades presupuestarias en los reportes de SIGFE de los diversos programas, es altamente

aconsejable utilizar las diversas etapas de afectacion presupuestaria que permite el sistema SIGFE.

De acuerdo a un breve anédlisis del proceso de Compromiso-SIGFE de las adquisiciones de esta
Secretaria, se detectaron algunas debilidades que se presentan al realizar las adquisiciones o
licitaciones, esto es, la potencial variacion de la real disponibilidad presupuestaria de la respectiva
imputacion, lo que podria reflejarse en una licitacién, adjudicacion y compra sin el suficiente
presupuesto disponible requerido, ya que puede afectarse el presupuesto de la imputacion

respectiva, entre la licitacion-adjudicacion-orden de compra y el registro del compromiso-SIGFE.

Con el fin de evitar riesgos y errores en el proceso de afectacién presupuestaria, se recomienda
utilizar varias etapas de afectacion presupuestaria (preafectacion, afectacion, y compromiso cierto)
disponibles en SIGFE, ya que actualmente solo se utiliza para las adquisiciones el compromiso

cierto.

Ademas, se recomienda que todos los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones tengan una

cuenta habilitada de SIGFE: Modulo compromiso.

El Decreto (H) N° 854/20089, realiza la siguiente clasificacién por grado de afectacion presupuestaria:

Corresponde a las decisiones que dan cuenta de intenciones de gasto y sus
montos y que no originan obligaciones con terceros, tales como la
PREAFECTACION

identificacién de iniciativas de inversién, distribucién regional de gastos,
procesos de seleccion, solicitud de cotizaciones directas o a través de los
sistemas de la Direccion de Compras y Contratacién Publica, llamados a

licitacion y similares.

Corresponde a las decisiones que importan el establecimiento de
obligaciones con terceros sujetos a los procedimientos de
perfeccionamiento que, en cada caso, correspondan, tales como

AFECTACION: adjudicaciones de contratos o seleccién de proveedores de bienes y
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servicios comprendidos en convenios marco suscritos por la Direccion de

Compras y Contrataciones Publicas.

COMPROMISO

CIERTO:

Corresponde a las decisiones de gasto que, por el avance en su concrecion,
dan origen a obligaciones reciprocas con terceros contratantes, tales como
la emisidn de ordenes de compra por la contratacion del suministro de
bienes o servicios o la ejecucion de obras, segun corresponda. Se incluyen
en esta etapa las obligaciones de caracter legal y contractual asociadas al

personal de plantay a contrata.

COMPROMISO

IMPLICITO:

Corresponde a aquellos gastos que, por su naturaleza o convencion, no
pasan previamente por alguna de las etapas de afectacién antes
establecidas y se originan en forma simulténea al devengamiento, como es
elcasode los servicios bésicos, peajes, permisos de circulacion de vehiculos

y similares.

Proceso de Adquisiciones Cdédigo: ADM

Institucionales 08-14

Version N° 3

Pagina16de 17

SIGFE iti o .

Etapa compromiso

Tipo de proceso segun catalogo

01 Preafectacion:

102 licitacion

02 afectacion:

201 adjudicacion

03 compromiso

Cierto:

302 orden de Compra
304 convenio

305 Contrato

licitaciones (102)

1. PREAFECTACION, para las Implica afectar el presupuesto de un programa solamente con la

informacién que estd disponible en la solicitud de compra o

solicitud de autorizacion de actividad.

Se debe registrar la preafectacién en SIGFE, componente-modulo
compromiso, para lo cual se debe seleccionar en el catalogo de

compromiso la preafectacion y tipo de proceso (102), ingresar el
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titulo, fecha estimada, descripcion, requerimiento (programa),
recursos (imputacion y monto potencial), en esta etapa no es

necesario identificar al proveedor.

Esta actividad le corresponderia realizarla la Unidad de
Presupuesto del Departamento de Planificacién, en el caso de la
Secretaria, como complemento al visto bueno que se le realiza a
la solicitud de compra y en las Deprovs. a los jefes de

Administracion.

2. AFECTACION, para las

licitaciones,

Se debe cambiar la etapa de compromiso de preafectacién a
afectacion en SIGFE (hay que ir al compromiso original), esto es
de licitacion a adjudicacion, ademds se deben ingresar los datos

del proveedor, etc.

Esta actividad le corresponderia realizarla a la Unidad de

Adquisiciones de la Secretaria o Deprov.

3. COMPROMISO CIERTO, para

las Adjudicaciones (201).

Se debe cambiar la etapa de compromiso de afectacién segun el
caso a compromiso cierto en SIGFE, esto es de Adjudicacion a
orden de compra (302), convenio (304) o contrato (305) segun

corresponda.

Se deben realizar, si corresponde los ajustes o liquidar las
diferencias entre el monto de la Preafectacion-Afectacion y el

Compromiso Cierto, entre otros ajustes similares.

Esta actividad le corresponderia realizarla a la Unidad de

Adquisiciones de la Secretaria o Deprov.
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Unidad Etapa compromiso Tipo de proceso
Responsable segln catalogo

01 Preafectacion: 102-Licitacién
Unidad de
Presupuesto
(Deplap)-

Administracién

(Deprov)

U. Adquisiciones

Secreduc-Deprov

02 afectacion:

201-Adjudicacion

03 compromiso 302-Orden de
, Compra
Cierto:
304-Convenio
305-Contrato 0
Resolucion
Ajustes: Ajustes-liquidacion

diferencia montos

compromisos s
cambios de

imputacion
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ANEXO N°5 Codigo: ADM

10-14

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE

CONFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID 5742-1-L125

Yo, (NOMBRE FUNCIONARIO) cédula nacional de identidad N° ........ccuuneenn. funcionario
de el/la Secretaria Regional Ministerial de Educacién Regién de los Rios, en el cargo de

.............. domiciliada en Carlos Andwanter #708 en mi calidad de integrante de la

comision evaluadora de la licitacion ID 5742-1-L125, DECLARO bajo juramento que:

i

Ni yo, ni mi cényuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tengo hijos en comun, tengo o tienen interés, en los términos indicados por el inciso
tercero del articulo 44 de la ley N° 18.046, sobre sociedades andnimas.

Ni yo, ni mi cényuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tengo hijos en comun, tengo o tienen interés personal en la resolucién del proceso
de compra en cuya evaluacion participo.

Ni yo, ni mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, soy o son administradores de alguna o algunas de las
sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion
participo.

Ni yo, ni mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen cuestion litigiosa pendiente con algin
oferente en el proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Ni yo, ni mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen parentesco de consanguinidad dentro del
cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los oferentes en
el proceso de compra en cuya evaluacion participo, ni con los administradores de
las entidades o sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores,
representantes legales o mandatarios, ni estoy o estan asociados o comparto o
comparten despacho profesional con dichos asesores, representantes legales o
mandatarios para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

Ni yo, ni mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen amistad intima o enemistad manifiesta con
alguno de los oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion participo, ni
con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho proceso,
ni con sus asesores, representantes legales o mandatarios.

Ni yo, ni mi cényuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, he o han tenido intervencion como perito o como testigo en
el proceso de compra en cuya evaluacién participo.

Ni yo, ni mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen relacién de servicio con persona natural o
juridica oferente o interesada directamente en el resultado del proceso de compra

60




en cuya evaluacion participo, ni he o han prestado en los dos Ultimos afios servicios
profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar a dichos
oferentes o interesados.

9. No me he desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director,
administrador, gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario,
ejecutivo principal o miembro de algin comité, en sociedades o entidades
oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo. Se entenderan
también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen parte
de un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los términos
definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045, de Mercado de Valores.

10. No he emitido opinién, por ningin medio, sobre el proceso de compra en cuya
evaluacion participo y cuya resolucién se encuentra pendiente.

11. No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me reste
imparcialidad respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Asimismo, DECLARO que de surgir algin antecedente que constituya alguna de las
causales de incompatibilidad arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en
el proceso de compra en cuya evaluacion participo, debiendo poner en conocimiento de
mi superior jerarquico la causal o causales especificas que me afectan.

Por ultimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al
contenido de las ofertas del proceso de compra en cuya evaluacién participo, asi como de
todos los antecedentes relacionados con dicho proceso y, especialmente, a actuar con
absoluta reserva respecto de todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el
proceso de evaluacion.

NOTA:

» Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de estos, la

declaracion sera rechazada y el respectivo funcionario no podra participar en la Comisidn
Evaluadora.

Si la informacién contenida en la presente declaracion es falsa, ha sido enmendada o tergiversada,
el funcionario sera excluido de la Comisién Evaluadora y podrd quedar afecto a sanciones
administrativas o penales segun corresponda. Debe tenerse presente que faltar a la verdad respecto
de lo informado en una declaracion jurada puede traducirse en la comision del delito de perjurio, en
virtud del articulo 210 del Cdédigo Penal, que dispone que "el que ante la autoridad o sus agentes
perjurare o diere falso testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio
menor en sus grados minimo a medio y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales."

Valdivia, 13 de agosto de 2025

Nombre del funcionario
RUN
Cargo
SECREDUC
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ANEXO N°6

Cddigo: ADM

11-14

ACTA DE RECEPCION CONFORME DE BIENES Y /O SERVICIOS

Bienes

N° solicitud de compra

N° oc y/o id licitacién

Nombre del proveedor

Rut

Monto a pagar

Tipo de documento

D FACTURA

[ eoLera

N°DE
DOCUMENTO

Tipo de entrega

D TOTAL

D PARCIAL

Documentacion adjunta

I—I FACTURA

DGUIA DE DESPACHO

Domos

Entrega de acuerdo con las
especificaciones técnicas

] s

DNO

Observaciones:

Servicios

N° solicitud de compra

N° oc y/o id licitacion

Nombre del proveedor

Rut

Monto a pagar

Tipo de documento

D FACTURA

[ soLera

N° DE
DOCUMENTO

Tipo de entrega

D TOTAL

D PARCIAL

Documentacién adjunta

D INFORME

DLISTA DE ASISTENCIA

Domos

Entrega de acuerdo con el cronograma

Dsn

DNO

*nota1) si la entrega del servicio se realiza fuera de cronograma establecido en el contrato se debera adjuntar una nota al archivo

explicando el retraso y si aplica multas.

Nombre - Firma

Requirente

Region de Los Rios.

Nombre - Firma

Jefa/e Departamento

Region de Los Rios.
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ANEXO N°9

Codigo: ADM

13-14

CERTIFICADO DE ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
SERVICIOS A MENORES DE EDAD

TIPO DE SERVICIO

FECHA DE PRESTACION DEL SERVICIO

FECHA DE PRESTACION DEL SERVICIO

NRO. ORDEN DE COMPRA

NRO. FACTURA (*)

ESTABLECIMIENTO

NOMBRE DIRECTOR/A, ENCARGADO O
QUIEN EJERZA LA JEFATURA DEL
ESTABLECIMIENTO

RUN

FIRMA

(*) Informacién que sera provista por la Unidad de Compras.

DETALLE ENTREGA

Unidad(es)

Descripcion Producto

Los servicios fueron recibidos en conformidad del servicio prestado, mediante firma del
director/a, encargado o quien ejerza como jefatura del establecimiento.

Nombre - Firma

Director del Establecimiento

ANEXO N°10

Nombre - Firma

Coordinador Programa- Requirente

Regidn {

Cédigo: ADM

14-14
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ACTA DE ENTREGA GIF CARD

UNIDAD DE COMPRAS A REQUIRENTE

Hoy, 22 de Julio de 2025, la Unidad de Compras hace entrega de 8 GIFT CARD a (funcionario
requirente), RUN N°, para el desarrollo del proyecto inclusion extranjero EPJA, para focalizar

acciones con determinados establecimientos segun detalle a continuacion:
Nro. Solicitud de Compra:

Nro. Orden de Compra:

RUT Proveedor:

Monto ($) Orden de Compra: .$

GIF CARD N° UNIDAD VALOR VIGENCIA
6032512500016001 1 $50.000 17/07/2026
6032512500024004 1 $50.000 17/07/2026

PARA CONSTANCIA FIRMA

Nombre - Firma

Coordinador Programa- Requirente

Regidn de Los Rios.
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2°. TENGASE PRESENTE que el presente Manual se aplicara a partir de la fecha en que el

presente acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

3°. ADOPTENSE, a contar de la fecha de la total tramitacién de la presente resolucion, las
medidas de difusion que cada Jefatura de Departamento determine respecto de sus
funcionarios, con el fin de resguardar la eficiencia y eficacia en la entrega y distribucién de los

materiales a los destinarios o usuarios finales.

ANOTESE Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PUBLICA

POR ORDEN DEL JEFE SUPERIOR DEL SERVICIO

MINISTERIO DE EDUCACION
OFICINA DE ARCHIVO
REGION DE LOS RIOS

§ peLoskios 5 u iDO@UMENTo
NIEC IoNRE- JUAN PABLO GERTER URRUTIA
PROFESOR DE HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES

SECRETARIO REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION
REGION DE LOS Rios

- Email funcionarios, Secreduc Region de Los Rios.

- Ejecucion Presupuestaria, Secreduc Region de Los Rios.

- Adquisiciones y Logistica, Secreduc Regién de Los Rios.

- Adquisiciones, Departamento Provincial de Educacion, Valdivia.
- Adquisiciones, Departamento Provincial de Educacion, Ranco.
- Archivos, Secreduc., Regidon de Los Rios.
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