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TIPO DE DOCUMENTO: Resolucién Exenta

PROCEDENCIA: Departamento Provincial de Educacion de Curicé
EMISOR: Unidad Administracion
VISTOS: Manual de Procedimientos de Compras del

Departamento Provincial de Educacion de Curico,
Memorandum N° 109 de fecha 28 de Agosto de 2025 del
Departamento Administrativo; Ley N° 19880 de
Procedimientos Administrativos, Ley N° 19886 de Bases
sobre contratos administrativos; DS N° 661 de 2024 del
Ministerio de Hacienda que aprueba el reglamento de
compras publicas; Y la Resolucién N° 36 de 2024 de la
Contraloria General de la Republica

CONSIDERANDOS: 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, deberdn elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de
Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la
Ley de Compras y el presente reglamento”.

Que, asimismo el memorandum N° 109 de fecha 28 de
Agosto de 2025 del 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 formalizacién para su correcta difusion,
implementacion y aplicacion.

Que, a fin de cumplir con la obligacion legal indicada,
mejorar el funcionamiento interno y alcanzar los objetivos
dispuestos, se precisa aprobar administrativamente el
“Manual de Procedimientos de Compras”.
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RESUELVO: 1°.- APRUEBASE el “Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones” y sus anexos, cuyo texto se
reproduce integramente:

“Capitulo 1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas del
Departamento Provincial de Educaciéon de Curico (en adelante, Deprov. Curic6) ha sido
actualizado para reflejar las profundas modernizaciones introducidas por la Ley N° 21.634 a
la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y su nuevo Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N° 661 de 2024 del
Ministerio de Hacienda.

Este instrumento tiene por finalidad proporcionar a los funcionarios y funcionarias una guia
préactica y actualizada que permita garantizar una gestion eficiente, transparente y conforme
a la normativa vigente. EI Manual establece los lineamientos desde la planificacion de las
compras hasta la evaluacion del cumplimiento de los contratos, incorporando criterios de
eficiencia, eficacia, sostenibilidad, probidad y responsabilidad fiscal.

Capitulo 2. OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de este manual es establecer y formalizar los procedimientos que rigen las
compras y contrataciones de bienes y servicios en Deprov. Curicd, en conformidad con la
Ley N° 19.886, su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 661 de 2024, y
demas normativa aplicable. Este manual da cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 6° del
nuevo Reglamento de Compras.

Este manual se aplica a todos los procesos de compras y contrataciones de Deprov. Curico.
Se excluyen de su aplicacion los casos expresamente regulados por la Ley N° 19.886 en su
articulo 3°, y las situaciones excepcionales previstas en los articulos 115 y 116 del
Reglamento (DS 661) que autorizan efectuar contrataciones fuera del Sistema de
Informacion, tales como casos de fuerza mayor, contrataciones reservadas o secretas,
contrataciones menores a 3 UTM vy ciertos pagos de consumos basicos.

Capitulo 3. MARCO NORMATIVO
Los procesos de compra de Deprov. Curico se rigen por las siguientes disposiciones:
3.1 Legislacion Principal:

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, con sus modificaciones introducidas por la Ley N°
21.634.

e Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
nuevo Reglamento de la Ley N° 19.886.

e Ley sobre la Economia Circular en la Adquisicién de Bienes y Servicios de los
Organismos del Estado (Articulo segundo de la Ley N° 21.634) y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 662 de 2024, de Hacienda.

3.2 Normativa Complementaria:
e Ley de Presupuestos del Sector Publico para el afio correspondiente.
e Instructivo Presidencial GAB.PRES N° 001 de 2025, sobre buen uso de los
recursos fiscales.
e LeyN°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.
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e Ley N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos.

e Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de Conflictos
de Intereses.

e Decreto Supremo N° 21, del Ministerio de Hacienda (1990): Reglamenta la Ley
N° 18.803 en lo referido a contratacion con terceros para funciones de apoyo.

e Decreto Supremo N° 192, del Ministerio de Educacion (1996): Delegacion de
facultades para suscribir y aprobar convenios y contratos.

e Resolucion Exenta N° 298, del Ministerio de Educacién (1996): Delegacion de
facultades a Seremis y jefaturas regionales y provinciales para celebrar contratos
conforme a la Ley N° 18.803.

e Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica: Fija
texto refundido, coordinado y sistematizado sobre exencidn del tramite de toma
de razon.

e Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas emitidas por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra).

Capitulo 4. PRINCIPIOS ORIENTADORES Y DEFINICIONES CLAVE

Todo proceso de compra en Deprov. Curico debe guiarse por los principios establecidos en

el articulo 2 bis de la Ley N° 19.886, entre los que destacan:

« Valor por Dinero: Buscar la maxima eficiencia, eficacia y economia, considerando no
solo el precio, sino la mejor relacion costo-beneficio durante todo el ciclo de vida del
bien o servicio.

o Sustentabilidad: Incorporar de manera transversal criterios ambientales, sociales y
econdmicos en las compras publicas.

o Probidad y Transparencia: Actuar con integridad, imparcialidad y total publicidad de
los actos a través del Sistema de Informacion.

o Libre Concurrencia e Igualdad de los Oferentes: Garantizar un trato justo, no
discriminatorio y abierto a todos los proveedores que deseen participar.

Para materializar estos principios rectores en la gestion diaria, la Ley de Compras y su
Reglamento establecen una serie de conceptos y procedimientos especificos. La comprension
de las siguientes definiciones clave es fundamental para que los funcionarios puedan
seleccionar la modalidad de compra adecuada y ejecutar cada proceso de manera eficiente y
apegada a la norma.

Definiciones Clave:

« Compra Agil: Procedimiento simplificado para adquirir bienes y servicios por un monto
igual o inferior a 100 UTM, realizado a través del Sistema de Informacion, previa
solicitud de al menos tres cotizaciones y privilegiando la participacién de empresas de
menor tamafo y proveedores locales.

o Contratos para la Innovacion: Procedimiento competitivo para adquirir bienes o
servicios que resuelvan necesidades publicas para las cuales no existen soluciones
disponibles en el mercado, pudiendo incluir el financiamiento de investigacion y
desarrollo.

« Dialogo Competitivo de Innovacion: Procedimiento para necesidades complejas donde
se realiza un dialogo estructurado con proveedores preseleccionados para definir la
solucion técnica mas idonea antes de solicitar ofertas definitivas.

T E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

; ': Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
ATy https://doc.digital.gob.cl/validador/59N2NA-720



https://doc.digital.gob.cl/validador/59N2NA-720

o Plataforma de Economia Circular: Catdlogo -electronico administrado por
ChileCompra donde los organismos publicos deben ofertar sus bienes muebles en desuso,
pero aun utilizables, para su reutilizacion por otras entidades del Estado.

e Subasta Inversa Electronica: Procedimiento competitivo para adquirir bienes o
servicios estandarizados (no disponibles en Convenio Marco), donde proveedores
calificados compiten en rondas sucesivas, principalmente mejorando el precio a la baja.

o Trato Directo (0 Contratacion Excepcional Directa con Publicidad): Procedimiento
excepcional que permite contratar con un proveedor especifico, sin llamado a
competencia, basado en causales estrictamente fundadas y acreditadas segun lo dispuesto
en la ley y el reglamento.

Capitulo 5. ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE COMPRA

JEFE PROVINCIAL DE EDUCACION CURICO
Rodrigo Castro Trejo
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e Unidad de Administracion Provincial:
o Responsable de la gestién de recursos humanos, financieros y materiales de
Deprov. Curico. Propone e implementa los procedimientos para asegurar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Adquisiciones:
o Asesorar a las unidades requirentes en la correcta formulacion de sus necesidades
y en la eleccion del mecanismo de compra mas idoneo.
o Gestionar y operar los procedimientos de contratacién en el Sistema de
Informacion (www.mercadopublico.cl).
o Velar por el cumplimiento de los principios de valor por dinero, sustentabilidad y
probidad en cada proceso.

o Unidades Requirentes (Clientes Internos):

o Paso Previo Obligatorio: Antes de solicitar la compra de un bien mueble,
consultar la Plataforma de Economia Circular para verificar si la necesidad
puede ser satisfecha con un bien en desuso disponible en otro organismo. La
justificacién de no usar esta via, si aplica, debe documentarse.

o Fundamentar sus requerimientos y elaborar las especificaciones técnicas de
manera objetiva y genérica, sin favorecer marcas especificas.

o Participar en las comisiones evaluadoras y realizar la recepcion conforme de los
bienes o servicios.

e Unidad de Asesoria Juridica Regional:
o Revisar la legalidad de las bases, contratos y actos administrativos, asegurando
su coherencia con la nueva normativa.
o Prestar asesoria juridica permanente a la Unidad de Administracion
Provincial y a los funcionarios responsables.

o Ejecucién Presupuestaria:
o Verificar y certificar la existencia de recursos presupuestarios suficientes antes
del inicio de cualquier proceso de compra.
o Gestionar el pago oportuno de los compromisos contraidos, una vez cumplidas
las condiciones de entrega y recepcién conforme.

o Comision Evaluadora:
o Entodas las licitaciones cuyo monto estimado sea igual o superior a 1.000 UTM,
la evaluacidn debera ser realizada por una comisién de al menos tres funcionarios.
Sus integrantes deben declarar no tener conflictos de interés.

o Administrador de Contrato y Contraparte Técnica:
o Son los roles responsables del seguimiento del contrato una vez adjudicado. Sus
funciones especificas se detallan en el Capitulo 10: Gestion y Seguimiento de
Contratos.

o Responsable del Seguimiento del Plan Anual de Compras (PAC):
o Funcionario designado formalmente por la autoridad para supervisar el avance de
las compras planificadas, comparando la ejecucion con el cronograma definido
en el PAC y generando alertas tempranas ante desviaciones.

e Unidad de Auditoria Interna:
o Organo de control ex post que revisa, audita y evalGa los procesos de adquisicion
ejecutados.
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o Verifica el cumplimiento de la Ley N° 19.886, su reglamento y los
procedimientos internos, formulando recomendaciones y propuestas de mejora.

PARTE Il: FASES DEL PROCESO DE COMPRAS

Capitulo 6. ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRAS

En Deprov. Curicd, el proceso de compras publicas se desarrolla en una secuencia de etapas
estructuradas, cuyo cumplimiento es esencial para garantizar adquisiciones eficientes,
legales, transparentes y alineadas a los objetivos institucionales. Estas etapas estan en
conformidad con la Ley N° 19.886, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 661
de 2024, y las directrices de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica (DCCP).

A continuacion, se describen las etapas fundamentales del proceso:

6.1

6.2

6.3

6.4

Planificacion de las Compras

La planificacion es la etapa inicial y estratégica del proceso de compra. Consiste en
definir anticipadamente qué bienes o servicios requerird la institucion, en qué
cantidad, en qué plazos y con qué presupuesto disponible. Esta etapa permite alinear
las adquisiciones con los objetivos institucionales, asegurar la disponibilidad
presupuestaria y fomentar estrategias de compra eficientes. La principal herramienta
de esta etapa es el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC), instrumento
obligatorio que, conforme al articulo 165 del Reglamento, debe contener al menos el
listado de bienes y servicios a contratar, la cantidad estimada, el presupuesto, el
procedimiento de contratacion y la fecha estimada de publicacion.

Definicién de Requerimientos

La definicion de requerimientos es la traduccion formal de una necesidad institucional
en un conjunto de especificaciones técnicas, administrativas y operativas. Esta
responsabilidad recae en el cliente interno o unidad requirente. Una buena definicion
de requerimientos permite a los compradores saber qué se necesita, entrega a los
proveedores informacion clara para formular ofertas pertinentes y mejora la
transparencia y competencia del proceso. Los requerimientos técnicos deben ser
genéricos, sin hacer referencia a marcas especificas, salvo que sea estrictamente
necesario y se admitan equivalentes, conforme a los articulos 37 y 41 del Reglamento.

Solicitud de Compra (Procedimiento Interno)

Todo requerimiento debe formalizarse mediante el “Formulario de Solicitud de
Compras de Bienes y/o Servicios”. Este formulario debe ser completado por el
funcionario responsable de la unidad requirente, autorizado por el responsable
presupuestario, y remitido a la Unidad de Administracién para su gestion. Debe
contener, como minimo, la descripcién del bien o servicio, la justificacion de la
necesidad, el presupuesto estimado y el plazo de entrega requerido.

Seleccion del Procedimiento de Compras

Una vez formalizado el requerimiento, la Unidad de Administracion determina el
procedimiento de contratacién mas adecuado, en funcién del tipo de bien o servicio,
el monto estimado y la normativa vigente. La eleccién del procedimiento debe seguir
un orden de prelacion que asegure la eficiencia y la competencia.
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6.5

6.6

6.7

6.8

Formulacion de Bases y Especificaciones

Esta etapa es critica, ya que las bases determinan las condiciones que rigen la

participacion de los oferentes y la futura ejecucion del contrato. Las bases se

componen de:

o Bases Administrativas: Regulan el procedimiento licitatorio, las reglas de
participacion, los derechos y obligaciones de las partes, y las condiciones
generales del proceso.

o Bases Técnicas: Definen las especificaciones cualitativas y cuantitativas del bien
0 servicio que se requiere adquirir.

Criterios y Mecanismos de Evaluacion

La evaluacion de las ofertas determina cuél de las propuestas es la mas ventajosa. Las
bases deben establecer con claridad los criterios, factores y mecanismos de
evaluacion. Segun el articulo 55 del Reglamento (DS N° 661/2024), los criterios
deben permitir seleccionar la mejor oferta desde el punto de vista técnico y
econoémico.

Gestion de Contratos y Evaluacion de Proveedores
Una vez adjudicado el proceso, el seguimiento del contrato recae sobre el
Administrador del Contrato, quien vela por la correcta ejecucién de las obligaciones
pactadas. La evaluacion de proveedores se realizard de acuerdo con lo instruido por
la DCCP a través del portal www.mercadopublico.cl.

Recepcidn de Bienes y Servicios

La recepcion conforme es una etapa clave que habilita el proceso de pago y respalda
el cumplimiento de las condiciones pactadas. Es obligatoria para toda modalidad de
compra y debe estar documentada mediante un certificado de recepcién conforme.

Capitulo 7. DESCRIPCION DETALLADA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
COMPRA

Esta seccidn detalla el flujo paso a paso para cada modalidad de compra, incorporando los
roles y responsabilidades internas de Deprov. Curicd y las exigencias de la nueva normativa
de compras publicas.

7.1

Flujo Interno Comun (Inicio de todo requerimiento)

Todo proceso de compra, sin importar la modalidad, se inicia con los siguientes pasos
internos:

7.1.1 Consulta Previa Obligatoria (Bienes Muebles): Antes de generar una
solicitud de compra para un bien mueble, la Unidad Requirente tiene la
obligacion de consultar la Plataforma de Economia Circular para verificar
si existen bienes en desuso que puedan satisfacer su necesidad.

o Si encuentra un bien adecuado, debe gestionar su transferencia
gratuita segun el procedimiento del Capitulo 14 de este manual.

o Si no hay bienes disponibles, debe guardar una constancia de la
busqueda (ej. captura de pantalla con fecha) para adjuntarla a la
solicitud de compra.
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7.1.2 Solicitud de Requerimiento (responsable: Unidad Requirente): El cliente
interno completa el “Formulario de Solicitud de Compras”, el cual debe incluir
obligatoriamente:

o Especificaciones técnicas detalladas: Se debe describir el bien o
servicio de la forma mas completa, objetiva y genérica posible, sin
hacer referencia a marcas especificas, ya que de esto depende
directamente el éxito del proceso de compra.

Para toda solicitud que involucre gastos en publicidad, difusion,
suscripciones, viajes, viaticos o articulos de promocién, la unidad
requirente debera declarar explicitamente en el formulario que el
requerimiento se ajusta a las restricciones del Instructivo Presidencial
de Austeridad vigente, adjuntando la justificacion correspondiente si
fuese necesario.

o Fecha de entrega requerida: Indicar el plazo en que se necesita el
bien o servicio. Este plazo debe considerar los tiempos minimos que
requiere la Unidad de Adquisiciones para gestionar el proceso,
detallados en el punto 7.1.2.1.

o Informacién Presupuestaria: Se debe indicar el programa, la
imputacién y el folio SIGFE asociados a los recursos.

o La solicitud, con sus anexos y la firma de la jefatura, se remite a la
Unidad de Administracion.

7.1.21  Plazos Minimos para la Solicitud Interna: Para garantizar una
gestion adecuada, toda solicitud de compra deberé ser presentada
a la Unidad de Administracion con la siguiente antelacion
minima respecto a la fecha de entrega requerida:

Procedimiento de Compra Plazo minimo de Solicitud
Compra Agil y Trato Directo (< 100 UTM) 10 dias habiles
Convenio Marco (sin Gran Compra) 10 dias habiles
Gran Compra por Convenio Marco (> 1.000 UTM) 30 dias habiles
Licitacion Pablica (< 1.000 UTM) de simple especificacion 30 dias habiles
Licitacién Pablica (< 1.000 UTM) de especificacion compleja 50 dias habiles
Licitacién Pablica (> 1.000 UTM) de simple especificacién 60 dias habiles
Licitacion Pablica (> 1.000 UTM) de especificacion compleja 70 dias habiles

Definicién de Complejidad de la Licitacion:

La clasificacién de una licitacion como "simple" o "compleja" sera determinada por la
Unidad de Administracion en coordinacion con la Unidad Requirente al inicio del proceso.
Como criterio general, se entendera por:

o Simple Especificacion: Adquisicion de bienes o servicios estandarizados, cuyas
caracteristicas técnicas son objetivas y de facil verificacion (ej. materiales de oficina,
equipamiento informatico comun, servicios de aseo estandar).

o Especificacion Compleja: Adquisicion de bienes o servicios que requieren una
evaluacion técnica méas profunda, que involucran el desarrollo de metodologias, la
prestacion de servicios profesionales especializados, la integracion de tecnologias o
bienes fabricados a medida (ej. consultorias, desarrollo de software, servicios
educativos especializados, campafias de difusion).
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7.1.3

714

7.15

7.1.6

Recepcion y Verificacion (responsable: Encargado de Adquisiciones
de la Unidad de Administracion): Se recepciona, registra y verifica que
la solicitud esté completa. Si estd incompleta, se devuelve a la Unidad
Requirente para su correccion. Si esta correcta, se deriva a Ejecucion
Presupuestaria.

Validacion Presupuestaria (responsable: Jefatura Unidad de
Administracion): Se verifica la correcta imputacion y la disponibilidad
de fondos en SIGFE. Si es correcto, se refrenda. Si no hay presupuesto, se
informa el déficit y se devuelve la solicitud.

Autorizacion de Jefatura (responsable: Jefatura Unidad de
Administracion): La Jefatura revisa el mérito de la adquisicion y la
autoriza. Si la rechaza, se informa el rechazo fundado a la Unidad
Requirente, finalizando el proceso.

Recepcidn y Asignacion (responsable: Encargado de Adquisiciones de
la Unidad de Administracion): Se recepciona la solicitud autorizada. Si
se detectan inconsistencias, la devuelve con observaciones. Si esta
correcta, el Encargado podra autoasignarse la gestion de procesos.

La justificacion de la modalidad de compra seleccionada debera quedar
documentada en la "Ficha de Respaldo de la Compra™ (ver Anexo IlI), la
cual formara parte del expediente. Dicha ficha debera ser revisada y visada
por el Encargado de Adquisiciones antes de proceder con la publicacion
del proceso de compra en el Sistema de Informacion.

7.2 Procedimiento de Compra Agil (Contrataciones < 100 UTM)

Procedimiento simplificado para bienes y/o servicios por montos iguales o inferiores
a 100 UTM.

721

7.2.2

7.2.3

724

Publicacién y Cotizacion (responsable: Encargado de Compra): Se
publica la solicitud en el médulo “Compra Agil” de Mercado Publico. El
sistema invita autométicamente a proveedores del rubro, priorizando a
Empresas de Menor Tamafio y proveedores locales. El plazo de publicacién
es de al menos 24 horas.

Recomendacidon sobre Criterios de Evaluacion: Se recomienda establecer
criterios de evaluacion claros al publicar el requerimiento (ej. calidad técnica,
plazo de entrega), ademas del precio, para elegir la mejor oferta en relacién
calidad/precio y no adjudicar solo por el menor costo.

Evaluacion y Seleccion (responsable: Encargado de Compra): Vencido el
plazo, se evaltan las cotizaciones. Se puede adjudicar, aungue se reciba menos
de tres ofertas. Si no se elige la oferta de menor precio, se debe justificar en la
Orden de Compra.

Formalizacion y Compromiso (responsable: Encargado de Compra y
Encargado SIGFE): La compra se formaliza con la emision y aceptacion de
la Orden de Compra (OC), sin requerir resolucion. El Encargado de Compra
genera la OC y Encargado SIGFE gestiona el compromiso presupuestario y
envia OC al proveedor.
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7.2.5 Ejecucion, Recepcion Conforme y Pago: Se rige por los detalles del capitulo
11, incluyendo el plazo critico de 5 dias habiles para emitir el certificado de
recepcion conforme.

7.3  Procedimiento de Convenio Marco (CM)
Mecanismo preferente para la adquisicion de bienes y servicios estandarizados.

7.3.1 Verificacion en Catalogo (responsable: Encargado de Compra): Tras el
flujo interno, se consulta obligatoriamente el Catalogo de Convenio Marco.

7.3.2 Seleccidn del Proveedor (responsable: Encargado de Compra):
o Compras < 1.000 UTM: Se selecciona la opcion mas ventajosa del
catalogo mediante un cuadro comparativo interno.

o Compras > 1.000 UTM (Gran Compra): Se debe publicar una
"intencion de compra™ con un plazo minimo de 10 dias habiles para
recibir ofertas de los proveedores del convenio. Se exige garantia de
fiel cumplimiento.

7.3.3 Formalizacién, Recepcion Conforme y Pago: Se emite la OC. Para las
Grandes Compras, se suscribe un acuerdo complementario. El flujo de pago
se detalla en el capitulo 11.

7.4  Procedimiento de Licitacion Publica (LP)

Procedimiento general y obligatorio cuando las modalidades anteriores no son
aplicables.

7.4.1 Elaboracién y Aprobacion de Bases (responsables: Encargado de Compra
y Unidad Requirente): La Unidad de Administracion, a través del Encargado de
Compra, lidera y es responsable del proceso. Su funcién es estructurar el
procedimiento y redactar las bases administrativas. La Unidad Requirente es
responsable de elaborar las especificaciones técnicas. Ambas unidades trabajan
colaborativamente bajo la guia de la Unidad de Administracion. Las bases son
visadas por Asesoria Juridica y aprobadas por resolucion.

7.4.2 Publicacion: Se publica el llamado en Mercado Pablico, respetando los plazos
minimos del articulo 46 del Reglamento.

7.4.3 Evaluacion de Ofertas: Para licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM, es
obligatoria una Comision Evaluadora de al menos tres funcionarios. La comisién
elabora un Acta de Evaluacion proponiendo la adjudicacion.

7.4.4 Adjudicacion y Formalizacion: La autoridad dicta la resolucion de
adjudicacion. Para licitaciones superiores a 1.000 UTM, es obligatorio suscribir un
contrato escrito.

7.4.5 Ejecucién, Recepcion Conforme y Pago: Se rige por los detalles del Capitulo
9: Pago Oportuno a Proveedores.

7.5  Procedimiento de Trato Directo (TD)
Modalidad excepcional que procede solo si se acredita una de las causales taxativas
del articulo 71 del Reglamento.

T E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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7.6

7.7

7.5.1 Justificacion y Aprobacion: La Unidad Requirente debe fundamentar la
causal. EI TD debe ser aprobado por resolucion fundada, que se publica en Mercado
Publico en un plazo maximo de 24 horas.

7.5.2 Publicidad Adicional: Para las causales de Proveedor Unico y Seguridad y
Confianza sobre 1.000 UTM, es obligatorio publicar previamente la "intencion de
contratar" por 5 dias hébiles. El proposito es permitir que otros proveedores
manifiesten que no corresponde la causal invocada y soliciten un procedimiento
competitivo.

Procedimiento de Compra por Cotizacion
Este procedimiento, normado en el articulo 100 del Reglamento, se aplica para

contratar el remanente de un contrato resuelto anticipadamente (que no supere las
1.000 UTM) o para servicios de personas juridicas extranjeras fuera de Chile.
Requiere gestionar un minimo de tres cotizaciones previas y permite un espacio de
negociacion, siendo siempre autorizado por resolucién fundada.

Nuevos Procedimientos de Compra

La modernizaciéon de la Ley de Compras incorpora nuevos procedimientos para
aumentar la eficiencia y abordar necesidades complejas. Su aplicacion en Deprov.
Curico se regira por las siguientes directrices.

7.7.1 Subasta Inversa Electrénica (SIE):

Este es un procedimiento competitivo disefiado para generar ahorros en la adquisicion
de bienes y/o servicios estandarizados y de fécil especificacion que no se encuentren
disponibles en Convenio Marco. El proceso se desarrolla en fases y se realiza
integramente a través del Sistema de Informacion.

Fase 1. Convocatoria y Calificacion de Oferentes
1. Inicio y Bases: La Unidad de Adquisiciones, tras determinar la procedencia de
una SIE, elaborara las bases correspondientes. Las bases deben indicar
explicitamente que se usara este mecanismo y detallaran:
o Los requisitos técnicos y administrativos que los oferentes deben cumplir
para ser calificados.

o Laformula de evaluacién automatizada que se usara durante la subasta
para clasificar las ofertas.

o Lasreglas de la puja (ej. porcentaje minimo de rebaja en cada postura).

o Las etapas, plazosy la fecha y hora de inicio de la subasta.

2. Llamado y Recepcidn de Ofertas: Se publica el llamado en Mercado Publico.
Los proveedores interesados presentan sus ofertas técnicas y administrativas para
ser evaluados.

3. Evaluacién y Calificacion (responsable: Comisién Evaluadora / Evaluador):
Se evaluan las ofertas recibidas. Solo aquellos proveedores que cumplen con el
100% de los requisitos obligatorios establecidos en las bases son declarados
"habiles” para pasar a la siguiente etapa. El resultado de esta calificacion se
publica en el Sistema de Informacion.
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Fase 2: Ejecucién de la Subasta Electrénica

1.

Invitacion a la Puja: El Ejecutivo de Compra invita, a través del Sistema de
Informacion, a todos los proveedores calificados para que participen en la puja
electronica en la fecha y hora establecidas.

Desarrollo de la Puja: Durante la subasta, los participantes presentan posturas
sucesivas para mejorar sus ofertas (generalmente, bajando el precio). El sistema
clasifica automéaticamente las ofertas en tiempo real. Cada participante podra ver
su posicion (ej. "1° lugar"”, "2° lugar"), pero no podra ver la identidad de sus
competidores.

Cierre de la Subasta: La subasta termina segtn lo definido en las bases, que
puede ser por alcanzar una hora de cierre fija, o después de un periodo de
inactividad (ej. si nadie presenta una nueva postura en 5 minutos).

Fase 3: Adjudicacion

1.

Seleccion: Una vez cerrada la subasta, la oferta ganadora es la que obtuvo el
primer lugar segun la formula de evaluacion.

Adjudicacion (responsable: Autoridad Competente): Se emite la resolucion de
adjudicacion al proveedor ganador, la cual se publica en el portal, formalizando
la compra.

7.7.2 Compra Publica de Innovacion (CPI):

Este es un macro procedimiento que se utiliza para resolver necesidades publicas para
las cuales no existen soluciones o productos adecuados disponibles en el mercado.
Permite a la institucion interactuar con el mercado para desarrollar nuevas soluciones.
Se compone de dos mecanismos:

7.7.2.1 Contratos para la Innovacién

Se utiliza para contratar servicios de investigacion y desarrollo (1+D) que
pueden resultar en la creacion de un nuevo bien o servicio.

Etapas del Proceso:

1. Fase Exploratoria (responsable: Unidad Requirente): Se realiza un
analisis de mercado y consultas publicas para definir con precision el
problema o la necesidad y confirmar que no existe una solucion comercial
disponible. El resultado es un "desafio de innovacién".

2. Fase de Convocatoria (responsable: Unidad de Administracion): Se
publican las bases en Mercado Publico, describiendo el desafio, las etapas
del proceso, los criterios de evaluacion, los hitos de desarrollo y las
condiciones de financiamiento y propiedad intelectual.

3. Fase de Seleccion: Se evallan las propuestas de solucion presentadas por
los oferentes. Se seleccionan una o varias de las mas prometedoras para
pasar a la siguiente fase, suscribiendo un contrato de I+D con cada una.

4. Fase de Ejecucion y Desarrollo (responsable: Administrador de
Contrato / Contraparte Técnica): Secreduc Maule financiara el
desarrollo de las soluciones seleccionadas (ej. prototipos, pruebas). El
avance se medira por hitos. La institucion puede decidir terminar
anticipadamente el contrato con las soluciones que no cumplan los
objetivos intermedios.

5. Fase de Adjudicacion Final: Al final del proceso de desarrollo, la
institucion evalua los prototipos finales y puede adjudicar la compra de la
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solucion a escala al proveedor que haya desarrollado el mejor resultado,
realizar una nueva licitacion para su adquisicion, o decidir no adjudicar si
ninguna solucién es satisfactoria.

7.7.2.2 Didlogo Competitivo de Innovacion
Se utiliza para necesidades publicas complejas donde es imprescindible un
dialogo técnico con los proveedores para poder definir las especificaciones de
la solucion antes de solicitar una oferta final.

Etapas del Proceso:

1. Fase de Convocatoria y Preseleccién: Se publica un llamado
describiendo la necesidad compleja. Los proveedores presentan sus
capacidades y una aproximacion inicial a la solucién. La institucion
preselecciona a los candidatos mas idoneos para pasar a la fase de dialogo.

2. Fase de Dialogo (responsable: Comision de Dialogo): Se desarrollan
reuniones confidenciales y estructuradas entre el equipo de Deprov.
Curico y cada uno de los proveedores preseleccionados por separado. El
objetivo es discutir y refinar las posibles soluciones técnicas, funcionales
y econdémicas. Durante esta fase, esta permitida la comunicacion directa,
constituyendo una excepcion a la regla general de no contacto.

3. Cierre del Diélogo e Invitacion a Oferta Final: Una vez que la
institucién tiene claridad sobre la o las soluciones viables, se da por
terminado el didlogo. Luego, se invita a los proveedores que participaron
hasta el final a presentar una oferta técnica y econémica definitiva basada
en la solucién co-definida.

4. Fase de Adjudicacion: Se evaltan las ofertas finales recibidas segin los
criterios establecidos en las bases y se adjudica el contrato al proveedor
con la oferta més ventajosa.

Capitulo 8. GESTION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

Una vez que una compra es adjudicada y formalizada mediante una Orden de Compra o un
contrato, se inicia la etapa de gestion contractual. Esta fase es fundamental para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, resguardar el interés fiscal y garantizar que la
necesidad publica sea satisfecha de manera efectiva.

8.1 Roles Clave de Seguimiento

Para la correcta supervision de los contratos, especialmente aquellos de prestacién de
servicios continuos o de ejecucion prolongada en el tiempo (ej. servicios de aseo, seguridad,
arriendos de equipos, mantenciones), en Deprov. Curico se distinguen los siguientes roles:

e Administrador de Contrato: Designado formalmente por la Jefatura de la Unidad
Requirente, es el responsable de la gestion administrativa integral del contrato. Sus
funciones son:

e Ser el canal de comunicacion formal con el proveedor para todos los aspectos
administrativos.

e Monitorear el cumplimiento de los plazos, entregas parciales y cronogramas.

e Gestionar administrativamente las solicitudes de pago.

e Iniciar y tramitar los procesos de modificacion contractual, renovaciones o

término anticipado.



https://doc.digital.gob.cl/validador/59N2NA-720

e Documentar y formalizar cualquier incumplimiento, e iniciar el proceso de
aplicacion de multas o sanciones, si corresponde.

o Contraparte Técnica: Es el funcionario o equipo de la Unidad Requirente experto en la
materia del contrato. Su responsabilidad es la validacion técnica del bien o servicio. Sus
funciones son:

e Verificar en terreno que lo entregado por el proveedor cumpla estrictamente con
las especificaciones técnicas, la calidad y las condiciones comprometidas en las
bases y la oferta.

e Realizar mediciones, pruebas o supervisiones para certificar el correcto
funcionamiento o ejecucion.

e Es el dnico responsable de emitir el "Certificado de Recepcion Conforme", acto
que valida técnicamente el cumplimiento y gatilla el proceso de pago.

8.2 Modificaciones Contractuales

Los contratos solo podran modificarse durante su vigencia bajo las estrictas condiciones del
articulo 129 del Reglamento (DS 661):

8.2.1 Supuestos Permitidos:
a) Modificaciones Previstas en las Bases: Cuando las bases de licitacion o el

contrato hayan contemplado la posibilidad de realizar modificaciones,
estableciendo sus condiciones y limites.

b) Circunstancias Excepcionales: Cuando por razones de caso fortuito o fuerza
mayor, no previstas, el proveedor se vea impedido de cumplir sus obligaciones.

8.2.2 Limites y Requisitos:

e Las modificaciones no pueden alterar los elementos esenciales del contrato ni los
principios de igualdad de los oferentes.

e El monto de las modificaciones, en su conjunto, no podra exceder el 30% del
monto original del contrato.

e Toda modificacion debe ser aprobada mediante resolucion fundada y publicarse
en el Sistema de Informacion.

8.3 Término Anticipado del Contrato
Un contrato podra terminarse anticipadamente por las causales establecidas en el
articulo 130 del Reglamento (DS 661). Las mas relevantes son:

a) Incumplimiento Grave: Cuando el proveedor incurre en una falta grave a sus
obligaciones, previamente definida como causal de término en las bases o el contrato.

b) Mutuo Acuerdo (Resciliacion): Cuando ambas partes, de comun acuerdo,
deciden poner fin al contrato, siempre que el proveedor no esté en mora de sus
obligaciones.

c) Interés Publico o Seguridad Nacional: Cuando la continuidad del contrato sea
contraria al interés publico.

e La decision de término anticipado debe siempre formalizarse a través de una
resolucion fundada.
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8.4 Aplicacion de Multas y Sanciones

En caso de incumplimientos (ej. atrasos en la entrega, calidad deficiente), el

Administrador de Contrato, con el respaldo técnico de la Contraparte Técnica, iniciara

el procedimiento para aplicar las multas o sanciones establecidas en las bases. Dicho

procedimiento debe siempre:

e Respetar el debido proceso, otorgando al proveedor un plazo para presentar sus
descargos.

e Ser proporcional a la gravedad del incumplimiento.

e Formalizarse a través de una resolucion fundada que se pronuncie sobre los
descargos.

e Tener un tope maximo de multas que no podra superar el 30% del valor total del
contrato.

Capitulo 9: PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES

9.1 Principio Rector y Marco Normativo
Deprov. Curico se compromete a realizar una gestion de pagos eficiente, transparente y
oportuna, reconociendo que el cumplimiento de esta obligacién es un pilar fundamental de
la probidad y la gestion financiera del Estado. Este capitulo se rige por:
o Decreto Supremo N° 661 de 2024 (Art. 133): Establece el plazo general de pago de
30 dias corridos desde la recepcion de la factura, supeditado a la previa recepcion
conforme del bien o servicio.

o Ley N°19.983: Regula el mérito ejecutivo de la factura y establece el plazo de 8 dias
corridos para su aceptacion o rechazo.

o Ley N°21.131 (*"Pago a 30 dias"): Refuerza la obligatoriedad del pago en los plazos
establecidos y regula la aplicacion de intereses por mora.

9.2  Actores Involucrados en el Proceso de Pago
Para garantizar un flujo correcto, se definen los siguientes roles y responsabilidades:
« Proveedor: Responsable de emitir correctamente la factura y entregarla a través de
los canales institucionales designados, y de cumplir a cabalidad con la entrega del
bien o servicio contratado.

« Oficina de Partes y Archivos: Responsable de la recepcion formal y registro de las
facturas en el Sistema de Gestion Documental (SGD), y su derivacion a la unidad
correspondiente.

« Contraparte Técnica (Unidad Requirente): Unico responsable de la validacion
técnica del bien o servicio y de la emision oportuna del **Certificado de Recepcién
Conforme™.

e Adquisiciones (Encargado de Compra): Actda como coordinador del proceso,
responsable de reunir el expediente de pago, verificar su consistencia y actualizar el
estado de la Orden de Compra en el portal www.mercadopublico.cl.

o Jefatura Unidad de Administracion: Proporciona la autorizacién final del pago,
visando el expediente completo y aprobando la Ejecucion Presupuestaria.

e Ejecucion Presupuestaria: Responsable del registro contable (devengo) en el
sistema SIGFE y de la ejecucion final del pago al proveedor.

T E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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9.3

El Proceso de Recepcion Conforme (Etapa Critica)

El acto de "recepciéon conforme™ es el hito que formalmente acredita el cumplimiento del
proveedor y gatilla el inicio del proceso de pago.

9.4

9.3.1 Responsabilidad: La Contraparte Técnica, tras verificar que el bien o servicio
cumple con todas las condiciones técnicas y administrativas pactadas, emitird y
firmara el "Certificado de Recepcion Conforme".

9.3.2 Plazo Interno Obligatorio: La Contraparte Técnica tiene un plazo maximo de
5 dias habiles, contados desde la recepcion fisica del bien o la finalizacién del
servicio, para emitir este certificado y remitirlo a la Unidad de Adquisiciones.

9.3.3 Gestion de Disconformidad: Si el bien o servicio no cumple con lo pactado,
la Contraparte Técnica no debe emitir el certificado. En su lugar, debe levantar un
acta de disconformidad, informando inmediatamente al Administrador del Contrato
y a la Unidad de Adquisiciones para que se notifiqgue formalmente al proveedor, se
soliciten las correcciones pertinentes y se gestione el rechazo de la factura dentro del
plazo legal.

Plazos Criticos y Gestion de Facturas (Regla de los 8 Dias)

9.4.1 Obligacion Legal: De acuerdo con la Ley N° 19.983, toda factura recibida debe
ser aceptada o rechazada en un plazo maximo de 8 dias corridos desde su recepcion
oficial.

9.4.2 Consecuencia de la Inaccion (el riesgo de la Aceptacion Automatica): Si
transcurrido dicho plazo la factura no ha sido rechazada explicitamente, se
considerara aceptada de forma irrevocable, generando la obligacion de pago para la
institucién, aun cuando existan incumplimientos por parte del proveedor.

9.4.3 Importancia del Plazo Interno: El plazo interno de 5 dias habiles para emitir
la recepcion conforme (punto 9.3.2) esta disefiado para otorgar un margen a las
unidades administrativas (Adquisiciones y Ejecucidn Presupuestaria) para revisar el
expediente y gestionar el rechazo de la factura si fuese necesario, antes de que venza
el plazo legal de 8 dias corridos.

9.4.4 Procedimiento Preventivo de Rechazo Administrativo (Rol Protector de la

Unidad de Administracién): Para resguardar los intereses fiscales y evitar la

aceptacion automatica de facturas sin el debido respaldo, se establece el siguiente

procedimiento obligatorio:

o Si, llegado el ultimo dia habil antes del vencimiento del plazo de 8 dias
corridos, la Unidad de Administraciéon no ha recibido el correspondiente
"Certificado de Recepcion Conforme" por parte de la Unidad Requirente, el
Encargado de Compra a cargo debera rechazar preventivamente la factura en
el sistema del SII (Acepta).

o Lacausal de rechazo a utilizar sera "Falta de respaldo para acreditar la recepcion
conforme del bien o servicio" o la que el sistema disponga para tal efecto.

« Este rechazo es una medida administrativa de control para proteger a la institucion
de un pago sin respaldo y no constituye una evaluacion sobre la calidad del
servicio del proveedor.

e Una vez rechazado el documento, la Unidad de Administracion informara de
esta accion a la Unidad Requirente para que regularice la emision del certificado
a la brevedad. El proceso de pago solo podra reiniciarse una vez que se cuente
con la recepcion conforme y el proveedor emita un nuevo documento tributario.

Nota sobre Refacturacion del Proveedor: Si el proveedor emite una nueva factura
después de un rechazo preventivo, y la Unidad Requirente ain no ha emitido el
Certificado de Recepcion Conforme, esta nueva factura debera ser rechazada por la
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misma causal. Este ciclo se repetird hasta que la recepcion conforme sea
debidamente acreditada. Cada rechazo por esta causa es una responsabilidad
administrativa de la unidad requirente y refuerza el derecho del proveedor a
reclamar y a percibir los intereses correspondientes por la mora.

9.4.5 Cadena de Responsabilidad por Incumplimiento
El incumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos para la recepcion

conforme y el pago de facturas puede generar responsabilidades administrativas. Es
fundamental distinguir los distintos niveles de responsabilidad en la cadena del
proceso:

9.4.5.1 Responsabilidad Primaria: La Unidad Requirente y su Contraparte
Técnica

La mayor responsabilidad ante cualquier consecuencia negativa derivada de un
retraso (ej. aceptacion forzosa de una factura, pago de intereses, etc.) recae en la
Unidad Requirente y, por extension, en la jefatura de la Unidad Requirente.

Su incumplimiento del plazo de 5 dias habiles para emitir el "Certificado de
Recepciéon Conforme™ es la causa raiz que origina el riesgo. Sin esta falta inicial, no
se activarian los problemas posteriores.

9.4.5.2 Responsabilidad Concurrente: La Unidad de Adquisiciones

La Unidad de Administracion tiene una responsabilidad concurrente, pero enfocada
en la ejecucion del control preventivo. Si no aplica el rechazo de la factura antes del
vencimiento del plazo legal, incumple con su rol de resguardar a la institucion ante la
falta de la unidad requirente. Su responsabilidad se activa como consecuencia de la
falla primaria.

9.4.5.3 Determinacion Final de Responsabilidades
En caso de que se genere un perjuicio fiscal, la determinacion final del grado de

responsabilidad de cada funcionario o jefatura involucrada sera establecida a través
del correspondiente procedimiento disciplinario o sumario administrativo, utilizando
las reglas y obligaciones de este manual como el estdndar de conducta esperado.

9.5  Flujo Detallado del Proceso de Pago

9.5.1 Recepcion de Documentos: Administracion recibe la factura a traves de la
plataforma ACEPTA y SlI. Adquisiciones solicita a la Contraparte Técnica
el Certificado de Recepcion Conforme para ingresar a Mercado Publico.

9.5.2 Armado del Expediente de Pago (responsable: Encargado de Compra):
El Ejecutivo de Compra consolida el expediente de pago, que debe contener
como minimo: solicitud de compra, resolucion de adjudicacién (si aplica),
contrato (si aplica), Orden de Compra, factura y el Certificado de Recepcion
Conforme.

9.5.3 Actualizacion en Mercado Publico: El Ejecutivo de Compra sube el
Certificado de Recepcién Conforme al portal www.mercadopublico.cl y
cambia el estado de la Orden de Compra a "Recepcion Conforme". Este paso
es un requisito de transparenciay es indispensable para habilitar el devengo en
SIGFE.

T E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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9.5.4 Autorizacibn de Pago (responsable: Jefatura Unidad de
Administracion): ElI Encargado de Compra elabora el "Certificado Autoriza
Pago", el cual es revisado y firmado por la Jefatura de la Unidad de
Administracion, validando administrativamente el expediente.

9.5.5 Procesamiento Presupuestario (responsable: Ejecucion Presupuestaria):

e Se recibe el expediente completo y visado desde la Unidad de
Adquisiciones.

e Se verifica que la autorizacion de pago esté formalizada. Para Tratos
Directos y Licitaciones, se utiliza la resolucion especifica que aprobo el
contrato. Para Compra Agil y Convenio Marco, el pago se procesa al
amparo de la resolucién genérica anual que autoriza estas operaciones.

e Serealiza el devengo contable en el sistema SIGFE.

9.5.6 Pago Final: Ejecucion Presupuestaria instruye a la Tesoreria General de la
Republica para que ejecute el pago al proveedor, asegurando que se
materialice dentro del plazo de 30 dias corridos desde la recepcion de la
factura.

9.6  Consecuencias del Pago Atrasado
El incumplimiento del plazo de pago genera las siguientes consecuencias para la institucion:

« Devengo de Intereses: Se aplicaréd un interés por cada dia de atraso, equivalente a la
tasa de interés corriente para operaciones no reajustables en moneda nacional.

o Prohibicion de Cobro de Multas: Segun el articulo 138 del Reglamento (DS 661),
la institucion no podréa proceder al cobro de multas que se hayan aplicado a un
proveedor si, al mismo tiempo, le adeuda pagos por prestaciones ya devengadas de
ese mismo contrato. Esto refuerza la necesidad de mantener los pagos al dia para
poder ejercer las facultades sancionatorias del contrato.

PARTE I11: PROCEDIMIENTOS DE CONTROL Y RESGUARDO

Capitulo 10. PROBIDAD, TRANSPARENCIA'Y CONTROL INTERNO

10.1 Principios Fundamentales

La actuacion de todos los funcionarios de Deprov. Curicé en los procesos de compra y
contratacion publica debe regirse por los méas altos estandares de probidad, transparencia e
integridad. Este capitulo detalla las obligaciones, prohibiciones y mecanismos de control
interno destinados a prevenir conflictos de interés y asegurar que todas las decisiones se
tomen con imparcialidad y en estricto apego al interés pablico.

10.2 Deber de Abstencién por Conflicto de Intereses

Todo funcionario tiene la obligacion legal de abstenerse de intervenir en procedimientos de

contratacion en los que pueda tener un interés personal que comprometa su imparcialidad.
10.2.1 Causales de Abstencion: De acuerdo con el articulo 35 quinquies de la Ley
N° 19.886, un funcionario debera abstenerse obligatoriamente cuando se configure
alguna de las siguientes circunstancias:

T E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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a) Interés Personal o Familiar: Tener interés personal en el asunto, o tenerlo su
conyuge, conviviente civil, parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, o personas con las que tenga hijos en comun.

b) Vinculos con Sociedades: Ser administrador o tener participacion en
sociedades o entidades interesadas en el proceso.

c) Vinculo Laboral o Profesional Previo: Haberse desempefiado en los ultimos
24 meses como director, gerente, trabajador, asesor 0 en otros cargos directivos
en una de las empresas oferentes.

d) Emision de Opinidn Previa: Haber emitido una opinién, por cualquier medio,
sobre el procedimiento de contratacion en curso y cuya resolucion se encuentre
pendiente.

e) Cualquier Otra Circunstancia que Reste Imparcialidad: Participar en
decisiones donde exista cualquier otra situacién que, de manera fundada, le
impida actuar con total objetividad.

10.2.2 Procedimiento de Abstencion: El funcionario que se encuentre en alguna de
estas situaciones tiene la obligacién de comunicarlo por escrito a su superior
jerarquico, quien lo eximira formalmente de participar en cualquier etapa del proceso
de contratacion y adoptara las medidas para que sea reemplazado. Para formalizar
esta comunicacion, el funcionario debera completar y firmar el “Formulario de
Declaracion y Abstencion por Conflicto de Interés”, cuyo formato se establece en el
Anexo | de este manual.

10.3 Prohibiciones Estrictas de Contratacion
Conforme al articulo 35 quéter de la Ley N° 19.886, Deprov. Curicd no podra suscribir
contratos administrativos con:

a)

b)

Funcionarios de la propia institucion, cualquiera sea su calidad juridica, ni con sus
cényuges, convivientes civiles, o parientes hasta el segundo grado de consanguinidad
o afinidad.

Sociedades de personas de las que los funcionarios o sus parientes antes mencionados
formen parte.

Sociedades por acciones o anénimas cerradas en que dichos funcionarios o sus
parientes sean accionistas.

Sociedades an6nimas abiertas en que dichos funcionarios o sus parientes sean
duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital.

Gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las
sociedades antes mencionadas.

La Unica excepcion a esta regla es en circunstancias calificadas y necesarias, siempre que el
contrato se ajuste a condiciones de mercado, lo cual debe ser aprobado por resolucién
fundada y comunicado a la Contraloria General de la Republica.

10.4 Registro de Participantes y Declaracién de Intereses y Patrimonio
Para reforzar la transparencia y el control, la nueva normativa establece dos obligaciones

clave:

10.4.1 Registro Obligatorio de Participantes: Conforme al articulo 12 bisde la Ley
N° 19.886, en cada proceso de compra se debera registrar en el Sistema de
Informacion una ndémina con el personal que participa en el procedimiento de
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contratacion o de ejecucién contractual y las funciones que cumplen. Esto incluye a
la unidad requirente, la comision evaluadora, el administrador de contrato, entre otros.

10.4.2 Declaracién de Patrimonio e Intereses: Todo el personal incluido en la
nomina anterior esta obligado legalmente a realizar y actualizar su Declaracion de
Intereses y Patrimonio, segun lo dispuesto en la Ley N° 20.880.

10.5 Mecanismos Adicionales de Transparenciay Control Interno

10.5.1 Publicidad de los Actos: La regla general es la total transparencia. Todos los
actos, documentos y resoluciones del proceso de compra deben ser publicados
oportunamente en el portal www.mercadopublico.cl, para el conocimiento publico y
el control ciudadano.

10.5.2 Prohibicién de Fragmentacion: Se prohibe explicitamente dividir una
contratacion de manera artificial con el fin de eludir un procedimiento de compra mas
exigente (por ejemplo, fraccionar una compra para evitar una Licitacion Publica y
hacer varias Compras Agiles). Esta préactica es contraria a la probidad y sera
sancionada.

10.5.3 Prohibicion de Comunicacion Informal: De acuerdo con el articulo 35 ter
de la Ley N° 19.886, se prohibe estrictamente toda comunicacion entre los
funcionarios de Secreduc Maule y los oferentes fuera de los canales formales
establecidos en el portal www.mercadopublico.cl durante un proceso de contratacion.

10.5.4 Canal de Denuncias Reservadas: La Direccién ChileCompra dispone de un
canal de denuncias reservado y confidencial, a través del cual cualquier funcionario
o0 ciudadano puede reportar irregularidades en un proceso de compra. Secreduc Maule
promueve el uso de este canal como un mecanismo de control externo.

10.5.5 Estandar de Documentacion del Expediente Digital: Para garantizar la
trazabilidad y el control, todo proceso de compra deberd contar con un expediente
digital completo en el portal www.mercadopublico.cl. La documentacién minima
obligatoria que debe ser cargada al sistema por cada modalidad de compra se detalla
en el Anexo Il de este manual.

Capitulo 11. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, CONTROL Y VIGENCIA DE
GARANTIAS

11.1 Objetivo y Responsabilidad Central

El objetivo de este capitulo es establecer el procedimiento formal para la correcta gestion de
todos los instrumentos de garantia exigidos en los procesos de compra y contratacion de
Deprov. Curico. La finalidad es resguardar los intereses fiscales, asegurando la seriedad de
las ofertas y el fiel cumplimiento de los contratos.

La responsabilidad central de la custodia fisica y el registro de estos documentos recae en la

Ejecucion Presupuestaria. La responsabilidad de la mantencion y vigencia de las garantias
recae directamente en la Jefatura Superior del Servicio, segun lo establece el Reglamento
de Compras.
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11.2 Tipos de Garantias Gestionadas
Este procedimiento aplica a todos los instrumentos de caucion, entre los cuales los mas
comunes son:

Garantia de Seriedad de la Oferta: Exigida excepcionalmente para asegurar que el
oferente mantenga su oferta hasta la firma del contrato.

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato: Exigida para asegurar
que el proveedor cumpla con todas las obligaciones del contrato, incluyendo las
laborales y sociales con sus trabajadores. Con cargo a esta garantia se podran hacer
efectivas las multas y sanciones.

Garantia por Anticipo: Exigida cuando se entregan fondos al proveedor de manera
anticipada para asegurar el correcto uso de dichos recursos.

11.3 Procedimiento de Recepcidn y Custodia

11.3.1 Verificacion Inicial (responsable: Encargado de Compra): Al recibir una
garantia, el Ejecutivo de Compras a cargo del proceso debe realizar una revision
exhaustiva para verificar que el documento cumpla con todos los requisitos
estipulados en las bases de licitacion o en el contrato (monto, glosa, fechas de emision
y vencimiento, tomador, etc.).

11.3.2 Traspaso Formal a Custodia (responsable: Encargado de Compra): Para
enviar el documento a la Unidad de Ejecucién Presupuestaria, el Ejecutivo de
Compras debe elaborar un memorandum interno que formalice la entrega y
contenga, como minimo, la siguiente informacion:

Tipo de documento (Boleta de Garantia, Poliza de Seguro, etc.).

Ndmero del Documento.

Fecha del documento y de vencimiento.

Nombre del tomador (proveedor) y de la institucion emisora (banco,
aseguradora).

Monto del documento.

Identificacidn del proceso de compra o contrato que cauciona.

o Nombre del Administrador del Contrato o mandante (para garantias de fiel
cumplimiento).

o O O O

@)

El documento original se adjunta a este memorandum, el cual debe llevar el V°B°® del
responsable del proyecto o contrato, y se envia a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria.

11.3.3 Custodia Segura (responsable: Ejecucion Presupuestaria):

o La Unidad de Ejecucién Presupuestaria, a través de un funcionario custodio
que debe contar con una poliza de fidelidad funcionaria, recepciona el
memorandum y el documento valorado.

o EI documento original se almacena fisicamente en una caja fuerte para su
resguardo.

o Se actualiza inmediatamente el registro o libro de control de garantias
habilitado en la unidad, para asegurar su trazabilidad.

11.4 Gestién de Vencimiento y Acciones Posteriores

11.4.1 Alerta y Plazo de Notificacion: La gestion del vencimiento es una etapa
critica. Con una anticipacion no inferior a 10 dias habiles al vencimiento de la
garantia, la unidad responsable debe instruir por escrito a la Ejecucion
Presupuestaria sobre la accion que se debe seguir.
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11.4.2 Definicién de responsables de la Instruccién:
o Unidad de Adquisiciones: Es responsable de instruir sobre las Garantias de
Seriedad de la Oferta.
o Administrador de Contrato / Unidad Requirente: Es responsable de
instruir sobre las Garantias de Fiel Cumplimiento y de Anticipo.

11.4.3 Opciones de Gestion: Las acciones posibles a instruir son las siguientes:
11.5 Detalle de Procedimientos Especificos

11.5.1 Devolucién al Tomador:

o Instruccion: El responsable (Adquisiciones o Administrador de Contrato)
envia un memorandum a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria, certificando
el cumplimiento de las obligaciones y solicitando la devolucion.

o Ejecucion: El custodio anota al dorso del documento la frase "devuelta al
tomador”, el nombre y la firma de quien retira (representante del proveedor,
acreditado con poder simple) y actualiza el registro de control.

11.5.2 Prdrroga del Vencimiento:

o Instruccion: El responsable solicita por escrito al proveedor que gestione ante
la entidad emisora la prérroga del documento, estableciendo una nueva fecha
de vencimiento y un plazo limite para la entrega del certificado de prorroga.

o Ejecucion: Una vez recibido el certificado de prérroga, se remite a la Unidad
de Ejecucion Presupuestaria para su archivo junto a la garantia original y la
actualizacion del registro de control.

e 11.5.3 Reemplazo:
o Solicitud Formal: El responsable solicitara por escrito al proveedor el

reemplazo de la garantia, con una antelacién ideal de 5 dias habiles antes del
vencimiento de la original.

o Ejecucién: El nuevo documento sigue el procedimiento de recepcién y
custodia desde el inicio (11.3), mientras que el documento original se
devuelve al tomador (11.5.1).

o Medida de Apremio Principal (Suspension de Pagos): Si, llegado el plazo
de 2 dias habiles antes del vencimiento, el proveedor no ha entregado el
reemplazo, el Administrador del Contrato instruira formalmente la suspension
de todo pago pendiente al proveedor. Esta es la principal medida de apremio
para incentivar el cumplimiento y resguardar los fondos de la institucion.

o Accion de Proteccion Financiera (Cobro como Ultimo Recurso): Si, a
pesar de la suspension de pagos, llega el Gltimo dia habil de vigencia de la
garantia original y el proveedor ain no ha regularizado la situacion, el
Administrador del Contrato deberd instruir el cobro inmediato de la garantia
original ese mismo dia. Esta accion no es una sancion por el retraso, sino una
medida de proteccién financiera indispensable para evitar el "vacio de
cobertura”. Es la Unica forma de asegurar que los fondos que garantizan el
contrato contra incumplimientos graves sigan estando disponibles para la
institucion antes de que el instrumento pierda irrevocablemente su valor.

e 11.5.4 Cobro o Ejecucion:

o Instruccion: Ante un incumplimiento contractual, la unidad técnica o el
Administrador de Contrato, previo informe de la Unidad de Asesoria Juridica
si fuese necesario, instruye formalmente a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria para que proceda al cobro total o parcial de la garantia.
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o Ejecucion: El custodio debe dar aviso de cobro por escrito al banco emisor a
lo menos tres dias habiles antes del vencimiento. Posteriormente, para requerir
el pago, se debe presentar el documento original. EI custodio debera reflejar
en el registro que el documento se encuentra en proceso de cobro.

11.6 Contabilizacion de Fondos por Ejecucion de Garantias

Los fondos percibidos por la ejecucidn de garantias contractuales se ingresaran a la Cuenta
Unica Fiscal como recursos del Tesoro Publico, conforme a la normativa vigente. Su uso
presupuestario estara sujeto a las instrucciones que imparta la Direccion de Presupuestos.

Capitulo 12. CONTINUIDAD OPERATIVA Y PROCEDIMIENTOS DE
SUBROGANCIA

12.1 Objetivo

Este capitulo establece los procedimientos obligatorios para asegurar la continuidad de los
procesos de compra y pago durante la ausencia programada (feriado legal, permisos) o
imprevista (licencia médica, imprevistos) de un Ejecutivo de Compra. El objetivo es
garantizar que los plazos criticos, especialmente el de aceptacion y rechazo de facturas, se
cumplan sin excepcion.

12.2 Protocolo para Ausencias Programadas (Vacaciones, Permisos)

o 12.2.1 Responsabilidad del funcionario que se ausenta: Antes de iniciar su
ausencia, el Ejecutivo de Compra tiene la obligacién de:

1. Actualizar el Registro Auxiliar de Compras: Dejar el registro (punto 13.2)
completamente al dia con el estado de todos sus procesos en curso.

2. ldentificar Procesos Criticos: Marcar en el registro aquellos procesos que
tendrén hitos importantes durante su ausencia, especialmente aquellos en los
que se espera la recepcion de facturas.

3. Notificar Formalmente al Subrogante: Enviar un correo electrénico a su
subrogante designado (ver punto 12.4) y al Encargado de Adquisiciones,
informando el periodo de su ausencia y traspasando formalmente la
responsabilidad sobre los procesos criticos identificados.

4. Realizar una Reunién de Traspaso: Sostener una breve reunion (presencial
o0 virtual) con su subrogante y el Encargado de la Unidad para revisar los
procesos criticos y resolver cualquier duda, asegurando una transferencia de
responsabilidades efectiva.

12.3 Protocolo para Ausencias Imprevistas (Licencia Médica, etc.)
o 12.3.1 Activacion por Parte de la Jefatura: Al ser notificado de la ausencia
imprevista de un funcionario, el Encargado de la Unidad de Administracion activara
de inmediato el protocolo de continuidad.

o 12.3.2 Asignacion de Responsabilidades: El Encargado de la Unidad designara
formalmente a un subrogante dentro de su equipo de compras para que asuma los
procesos del funcionario ausente. Esta designacion quedara registrada por correo
electronico.

o 12.3.3 Revision Inmediata: El funcionario subrogante, con el apoyo del Encargado
de la Unidad, debera revisar el Registro Auxiliar de Compras para identificar los
procesos con plazos criticos y tomar control de ellos.
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12.4 Sistema de Subrogancia y Control Cruzado
Para asegurar que ningun plazo quede desatendido, se establece el siguiente sistema de
responsabilidad escalonada:

o Nivel 1 - El Subrogante Designado: Cada Ejecutivo de Compra tendra un par dentro

de la unidad designado como su subrogante principal. Este funcionario serd el
primer responsable de asumir la revision de ACEPTAy la gestion de los procesos del
colega ausente.

o Nivel 2 - Responsabilidad Colectiva de la Unidad: Si el subrogante principal
también se encuentra ausente o sobrepasado de trabajo, la responsabilidad de
monitorear los plazos criticos recae en todo el equipo de la Unidad de
Adquisiciones. Se espera una cultura de colaboracién y apoyo mutuo.

« Nivel 3 - ElI Rol del Encargado de Adquisiciones: El Encargado de
Adquisiciones es el responsable final de la continuidad operativa. Para ello,
debera:

1. Revision Diaria del Registro Auxiliar: Realizar una revision general y diaria
del Registro Auxiliar de Compras para identificar todas las facturas que se
acerguen a su vencimiento de 8 dias.

2. Verificacion Cruzada: Consultar directamente con los Ejecutivos de
Compra (o sus subrogantes) sobre el estado de las recepciones conformes de
las facturas proximas a vencer.

3. Decision de Rechazo: Si, llegado el altimo dia habil, no existe un Certificado
de Recepcion Conforme, es su responsabilidad instruir directamente el
rechazo preventivo de la factura, asegurando que el plazo nunca se venza
por una ausencia.

Este sistema de multiples capas garantiza que, aunque el responsable principal esté ausente,
siempre habra un subrogante designado y, como red de seguridad final, una supervisién de
la jefatura que asegura el cumplimiento de los plazos criticos.

PARTE IV: HERRAMIENTAS, SISTEMAS Y PROCESOS
ESTRATEGICOS

Capitulo 13. USO DE SISTEMAS DE INFORMACION (MERCADO PUBLICO Y
REGISTRO AUXILIAR)

13.1 Sistema de Informacion Externo: Portal Mercado Publico

13.1.1 Obligatoriedad y Centralidad del Sistema

De conformidad con la Ley N° 19.886 y su Reglamento (DS N° 661), todos los procesos de
compra y contratacion de Deprov. CuricO, asi como la gestién de sus contratos, deben
desarrollarse obligatoriamente a través del Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones del Estado (www.mercadopublico.cl). Este sistema es el canal oficial y tnico
para la publicacién de los llamados, la recepcidn de ofertas, la adjudicacion y la publicacién
de todos los actos administrativos y documentos del proceso, garantizando los principios de
transparencia, publicidad y libre concurrencia.

13.1.2 Competencias y Responsabilidad de los Usuarios

Segun lo establecido en el articulo 8 del Reglamento de Compras, todos los funcionarios que
operen en el Sistema de Informacion deberan contar con las competencias técnicas
suficientes para su correcta utilizacion. Asimismo, cada usuario sera unico y exclusivamente

gy
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responsable por la veracidad, integridad y oportunidad de la informacion que publique en el
sistema.

13.1.3 Gestion de Perfiles y Acreditacion

La creacion y administracion de los perfiles de usuario para operar en el portal
www.mercadopublico.cl es un proceso centralizado. La Subsecretaria de Educacion, a través
de su Seccion de Compras y Licitaciones, es la encargada de realizar las gestiones necesarias
ante la Direccidén de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra) para que la totalidad de
los usuarios definidos por la autoridad a nivel nacional sean acreditados con los perfiles que
correspondan a sus funciones.

13.1.4 Perfiles de Usuario y Atribuciones
En Deprov. Curico, los funcionarios que participan en el proceso de compra operan con
distintos perfiles en el portal Mercado Publico, cuyas atribuciones son las siguientes:

13.1.4.1 Perfiles Gestionados por el Administrador Institucional El
Administrador de ChileCompra de la institucion puede crear y modificar los
siguientes perfiles operativos:
PERFIL \ ATRIBUCIONES
Supervisor 0 | Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra. - Crear,
“Comprador Supervisor” | editar y enviar drdenes de compra al proveedor. - Solicitar y
aceptar la cancelacion de 6rdenes de compra.

Comprador 0 | Crear y editar procesos de compra. - Crear y editar érdenes de
“Comprador base” compra.
Auditor Consultar 6rdenes de compra y licitaciones emitidas por la

institucion. - Revisar reportes de licitaciones, 6rdenes de compra,
proveedores y usuarios.

Gestionar Documentos | Revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electronicos

Tributarios recibidos a través del sistema.
Gestién de Reclamos Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la
institucion.

Otros Perfiles Operativos | Plan de Compras: Ingresar la informacion requerida para el Plan
Anual de Compras.

Tabla 1. Perfiles sistema de compras publicas y sus atribuciones.

13.1.4.2 Perfiles de Alta Jerarquia (Solicitud Centralizada)

Los siguientes perfiles, por sus atribuciones estratégicas y de administracion general,

no pueden ser otorgados por el administrador local. Deben ser solicitados

formalmente por el/la Subsecretario/a de Educacion al Director de ChileCompra:
PERFIL ATRIBUCIONES

Jefe de Servicio Ver los indicadores institucionales. Ver y responder los reclamos
de proveedores ingresados en el sistema.

Administrador / Creacion y desactivacion de usuarios y unidades de compra.
Administrador suplente | Modificacion de perfiles de comprador y supervisor, y de los
datos bésicos de la Institucion.

Tabla 2. Perfiles de alta jerarquia de compras publicas y sus atribuciones.



http://www.mercadopublico.cl/
https://doc.digital.gob.cl/validador/59N2NA-720

13.1.5 Publicacién de Informacion y Transparencia

Es responsabilidad de los funcionarios a cargo de cada proceso, principalmente el Ejecutivo
de Compra, velar por la publicacion completa y oportuna de todos los antecedentes del
proceso de compra y de la ejecucion contractual, segun lo exige el articulo 108 del
Reglamento. Esto incluye, entre otros:

o ElPlan Anual de Compras y sus modificaciones.

« Las resoluciones que autorizan los procedimientos y aprueban las bases.
o Las bases de licitacion y todos sus anexos.

o Las preguntas, respuestas y aclaraciones.

o Las actas e informes de la comision evaluadora.

o Las resoluciones de adjudicacion.

o El contrato definitivo y sus modificaciones.

e LaOrden de Compra.

« Los certificados de recepcién conforme.

« El registro de los pagos realizados.

La omision o la publicacion de informacién errénea puede acarrear responsabilidades
administrativas para el funcionario a cargo.

13.2 Sistema de Informacion Interno: Registro Auxiliar de Compras

13.2.1 Proposito y Obligatoriedad: Para complementar la informacion de Mercado Publico
y facilitar el control de gestion interno, la Unidad de Adquisiciones mantendra un Registro
Auxiliar de Compras. Este registro es la bitacora central y de uso obligatorio para todas las
adquisiciones de la institucion, permitiendo un seguimiento consolidado y en tiempo real de
cada requerimiento.

13.2.2 Responsabilidad y Actualizacion: La Unidad de Adquisiciones es responsable de
mantener este registro permanentemente actualizado, desde el ingreso de una solicitud hasta
que se confirma el pago final.

13.2.3 Contenido Minimo del Registro: El registro contendra, a lo menos: ID de Solicitud
de Compra, Fecha de Solicitud y de Recepcién, Departamento y/o Unidad Requirente,
Funcionario Requirente, Objeto de la Compra, Monto, Modalidad de Compra, ID del
Proyecto asociado al Plan Anual de Compras (PAC), ID de proceso en Mercado Publico
(compra &gil, licitacién, gran compra, trato directo), Proveedor (razén social y RUT), N° de
OC, Estado del Proceso (Enviada a Proveedor, Aceptada, Cancelada, Recepcién Conforme,
etc.), Monto de la OC, Programa e Imputacién, Ejecutivo de Compra a cargo del proceso,
Fecha de Recepcion Conforme, N° y Fecha de Factura o documento tributario de cobro,
Estado de Factura en ACEPTA, N° de Resolucion asociada (licitacion, trato directo, gran
compra), ID y Fecha de Compromiso en SIGFE, Fecha de entrega de Expediente de Compra
a Unidad de Ejecucion Presupuestaria y Fecha de Pago de Factura (SIGFE).

13.2.4 Reportabilidad: La Unidad de Adquisiciones generara reportes trimestrales a partir
de este registro para la Jefatura del Departamento de Administracion, informando sobre el
estado de avance de los procesos y detectando posibles cuellos de botella.

Capitulo 14: GESTION DE BIENES MUEBLES (ECONOMIA CIRCULAR E
INVENTARIOQOS)

14.1 Objetivo y Alcance
Este capitulo establece los lineamientos para la gestion integral del ciclo de vida de los bienes
muebles en Deprov. Curicd, desde su ingreso y almacenamiento hasta su disposicion final.

E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Su objetivo es asegurar una administracion eficiente de los recursos durante su uso (gestion
de inventarios) y una disposicién final responsable y sostenible (economia circular), en linea
con los principios de valor por dinero y sustentabilidad.

Este procedimiento es aplicable a todos los bienes muebles, con la Unica excepcion de los
vehiculos motorizados, los cuales se rigen por su normativa especifica.

14.2 Gestion de Inventarios de Bienes en Uso
Esta seccidn regula la correcta administracion, control y distribucion de los bienes adquiridos
que requieren ser almacenados antes de su uso o distribucion final.

e 14.2.1 Actores y Responsabilidades:

o Unidad de Servicios Generales (SS.GG.): Es la unidad central responsable
de la gestion de inventarios, incluyendo la operacion del sistema de control,
la custodia fisica de los bienes y la ejecucion de todos los procesos logisticos.

o Clientes Internos / Unidades Requirentes: Son los responsables de solicitar
formalmente los procesos logisticos (almacenamiento, distribucion, etc.) y
coordinar la recepcion final de los bienes.

o 14.2.2 Sistemay Procesos Logisticos de Inventario:

o Sistema de Control: Servicios Generales SS.GG. mantendra un sistema que
permita conocer el stock actual e historico y registrar todos 10s movimientos
(ingresos, traspasos, salidas) de cada producto para asegurar su trazabilidad.

o Procesos Logisticos: La Unidad de Servicios Generales SS.GG. gestiona los
siguientes procesos a solicitud de los clientes internos:
a) Almacenado: Recepcion de productos, verificacion contra la Orden de
Compra e ingreso fisico y sistémico a la bodega.
b) Valor Agregado (Mecanizado): Preparacion o acondicionamiento de
productos ya almacenados para satisfacer una necesidad especifica (ej. armar
Kits).
c) Distribucién: Retiro de productos de la bodega, preparacion del despacho,
generacion de guia de despacho y entrega a los destinos finales.

14.3 Gestion de Bienes Muebles en Desuso (Economia Circular)

Esta seccion regula el procedimiento obligatorio para todos los bienes muebles que han
finalizado su vida til dentro de una unidad y deben ser enajenados o eliminados, rigiéndose
por la Ley N° 20.920 (Ley REP).

14.3.1 Roles y Responsabilidades

e Unidad Usuaria: Es responsable de identificar un bien mueble que ya no
utiliza para sus funciones y de informar formalmente al Departamento de
Administracion para iniciar el proceso de baja.

o Departamento de Administracion: Es la unidad coordinadora central del
proceso. Es responsable de gestionar el acto administrativo de baja, clasificar
el bien, publicarlo en la plataforma, y coordinar las fases de transferencia,
venta o donacion.

o Jefe de Servicio (o0 autoridad delegada): Es responsable de firmar el acto
administrativo fundado que declara formalmente un bien en desuso y autoriza
el inicio del procedimiento de enajenacion o eliminacion.
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14.3.2 Procedimiento de Declaraciéon de Bien en Desuso

14.3.2.1 Informe de la Unidad Usuaria: La unidad que tiene a cargo el bien
informa por escrito al Departamento de Administracion su intencion de darlo de
baja, justificando que ya no es necesario para el cumplimiento de sus funciones.

14.3.2.2 Evaluacion y Clasificacion  (responsable:  Depto. de
Administracion): El Departamento de Administracion evalua el estado del bien
y lo clasifica en una de dos categorias, lo cual es crucial para determinar el flujo
a seqguir:
o Bien Mueble en Desuso Utilizable: Aquel que, a pesar de no ser
requerido por la unidad, aun puede ser empleado para su uso ordinario y
no ha agotado su vida util.

o Bien Mueble en Desuso No Utilizable: Aquel que, por obsolescencia,
dafio irreparable o agotamiento de su vida Util, ya no puede ser empleado
para su uso ordinario.

14.3.2.3 Resolucion Fundada: Se elabora una resolucion o acto fundado que
autoriza la baja del inventario y establece la clasificacion del bien. Este
documento es el punto de partida formal del resto del procedimiento.

14.3.3 Flujo Obligatorio para Bienes Muebles en Desuso UTILIZABLES
Estos bienes deben pasar obligatoriamente por las siguientes tres fases sucesivas:

14.3.3.1 Fase 1: Oferta en Plataforma de Economia Circular (Transferencia
Gratuita)

o Accion: El Departamento de Administracion debe publicar el bien en el
catdlogo electronico de la Plataforma de Economia Circular, administrada por
ChileCompra.

o Plazo de Publicacion: El bien debe permanecer disponible en la plataforma
por un plazo de 30 dias habiles.

o Condiciones: La transferencia a otro organismo publico que lo solicite es a
titulo gratuito.

o Responsabilidad del Traslado: Los costos y la logistica del retiro y traslado
del bien son de responsabilidad exclusiva del organismo adquirente.

o Formalizacién: La transferencia se formaliza a través de la misma
plataforma, y la resolucion de baja sirve como titulo para el traspaso. Ambos
organismos (enajenante y adquirente) deben actualizar sus registros de
inventario.

14.3.3.2 Fase 2: Venta a Terceros a través de la DICREP (Transferencia
Onerosa)

o Activacion: Esta fase se activa solo si no hubo organismos publicos
interesados durante los 30 dias habiles de la Fase 1.

o Accion: El Departamento de Administracion tiene un plazo de 10 dias habiles
para informar a la Direccion General del Credito Prendario (DICREP) y poner
el bien a su disposicién para la venta al pablico.

o Mecanismo de Venta: La DICREP gestionard la venta a través de sus
mecanismos (ej. subasta electrdnica, venta directa), fijando un valor para el
bien.

o Custodia: El bien fisico permanece bajo la custodia de Deprov. Curicé hasta
que el comprador final lo retire.
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o Plazo de Venta: La DICREP dispondra de un plazo maximo de 30 dias
habiles para intentar la venta del bien. Los fondos recaudados por concepto
de estas ventas seran remitidos por la DICREP a Deprov. Curic6. Una vez
recibidos, dichos fondos deberan ser ingresados a Rentas Generales de la
Nacion a través de la Tesoreria General de la Republica, conforme a la
normativa de administracion financiera del Estado. Su uso presupuestario
estard sujeto a las instrucciones que imparta la Direccion de Presupuestos.

14.3.3.3 Fase 3: Donacién a Entidades sin Fines de Lucro

o Activacion: Esta fase se activa solo si la DICREP informa que la venta en la
Fase 2 fue infructuosa.

o Accion: El Departamento de Administracion debe donar el bien.

o Beneficiarios: Los receptores deben ser instituciones sin fines de lucro, como
las inscritas en el catastro de organizaciones de interés publico (Ley N°
20.500), Juntas de Vecinos, Centros de Madres u otras entidades similares.

o Plazo de Donacién: La donacion debe gestionarse y concretarse en un plazo
de 120 dias habiles desde la notificacion de la DICREP.

o Formalizacién: La donacion se perfecciona con un acta de entrega y
aceptacion. El retiro y traslado del bien es responsabilidad de la entidad
beneficiaria.

14.3.4 Flujo para Bienes Muebles en Desuso NO UTILIZABLES (Gestion de
Residuos)
Estos bienes no ingresan al sistema de tres fases. Su gestion se rige por el principio de
jerarquia de la Ley N° 20.920 (Ley REP).
14.3.4.1 Baja de Inventario: La resolucion fundada autoriza su eliminacion del
registro de inventario.

14.3.4.2 Gestion como Residuo: EI Departamento de Administracion debe asegurar
que el bien sea manejado como un residuo, priorizando en el siguiente orden:

o Reutilizacion de partes y componentes.

o Reciclaje.

o Valorizacién (energética u otra).

o Eliminacioén (como dltima opcién).

14.3.4.3 Entrega a Gestor Autorizado: El residuo debe ser entregado a un gestor
autorizado para su correcto tratamiento. Si el bien es un "producto prioritario™ segin
la Ley REP (ej. aparatos eléctricos y electronicos), debe ser entregado al sistema de
gestion correspondiente.

Capitulo 15. MEDIDAS DE EFICIENCIA

En estricto cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 6 del Reglamento de la Ley N°
19.886 (DS N° 661 de 2024), que mandata a las entidades a proponer herramientas para
disminuir los costos administrativos de transaccion, Deprov. Curicé establece y formaliza
las siguientes medidas de eficiencia en sus procesos de compra y gestion de contratos:

15.1 Delimitacion y Especializacién de Funciones

Una de las principales herramientas de eficiencia es la clara delimitacién de roles y
responsabilidades, lo que permite la especializacién, reduce errores y agiliza los flujos de
trabajo al evitar duplicidades. Este manual ratifica la siguiente separacion de funciones:
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« La Unidad Requirente se especializa y responsabiliza del contenido técnico del
requerimiento: qué se necesita, por qué se necesita y como se verificara su calidad.

e Adquisiciones se especializa y responsabiliza de la gestién procedimental: como se
compra de manera legal, eficiente y transparente, asegurando el cumplimiento de la
normativa.

o La Contraparte Técnica se especializa en la validacion técnica del bien o servicio
recibido, certificando que lo entregado corresponde a lo contratado.

o EI Administrador de Contrato se especializa en el seguimiento administrativo del
contrato: monitoreo de plazos, gestion de pagos, tramitacion de modificaciones y
aplicacion de multas.

Esta estructura asegura que expertos en cada area se aboquen a sus tareas especificas,
aumentando la calidad y velocidad de cada etapa del proceso.

15.2 Estandarizacién de Documentos y Procedimientos
Para reducir el tiempo destinado a la elaboracion de documentos y minimizar la
discrecionalidad, se establecen las siguientes practicas de estandarizacion:

e Uso de Formularios de Bases Tipo: Para los procesos de licitacion, la Unidad de
Administracion utilizard& como primera opcién los Formularios de Bases Tipo
proporcionados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica. Esto agiliza la
redaccion de las bases administrativas, asegura su conformidad con la normativa y
permite que el equipo se concentre en la correcta definicion de las especificaciones
técnicas.

e Uso de Formularios Internos: La utilizacion del “Formulario de Solicitud de Compras”
es obligatoria para todas las unidades. Este documento estandariza la informacion minima
requerida para iniciar un proceso (presupuesto, especificaciones, plazos), reduciendo la
necesidad de consultas y correcciones posteriores, 1o que acelera la fase inicial de la
compra.

15.3 Optimizacion del Proceso de Pago para Compras de Alta Frecuencia

Para reducir la carga administrativa asociada a la tramitacion de pagos para compras de

menor monto y alta recurrencia, la Unidad de Ejecucion Presupuestaria gestionara una

resolucion anual.

» Estaresolucion autorizard de manera global el pago de todas las adquisiciones realizadas
durante el afio calendario a través de las modalidades de Compra Agil, Convenio Marco
(sin Gran Compra) y Compras menores a 3 UTM.

« Esta herramienta elimina la necesidad de redactar, visar, firmar y tramitar una resolucién
de aprobacion de pago por cada una de estas compras, 1o que representa un ahorro
sustancial de tiempo y recursos administrativos, y contribuye directamente al pago
oportuno a los proveedores.

15.4 Uso Estratégico de las Modalidades de Compra

La correcta seleccidn del mecanismo de compra es una herramienta de eficiencia en si misma.

Este manual instruye a la Unidad de Adquisiciones a seguir un orden de prelacién que

prioriza las modalidades mas agiles:

« Priorizacién de Convenio Marco y Compra Agil: Para bienes estandarizados y
compras de hasta 100 UTM, respectivamente, se priorizara el uso de estas modalidades



https://doc.digital.gob.cl/validador/59N2NA-720

por sobre la licitacion pulblica, ya que tienen una sobrecarga administrativa
significativamente menor y plazos de ejecucion mas cortos.

o Planificacion y Agregacion de Demanda: Un Plan Anual de Compras (PAC) bien
ejecutado permite consolidar requerimientos similares de distintas unidades. Esto no solo
facilita la obtencidon de mejores precios, sino que también reduce el nimero total de
procesos de compra a gestionar durante el afio, optimizando el uso del tiempo del equipo
de adquisiciones.

« PARTE V: ADMINISTRACION DEL MANUAL

Capitulo 16. IMPLEMENTACION Y CAPACITACION

16.1 Difusion

La Unidad de Administracion sera responsable de comunicar formalmente la entrada en
vigencia de este manual y sus futuras actualizaciones a todos los funcionarios y
funcionarias de Deprov. Curico, asegurando que la versién vigente esté siempre disponible
en los canales internos de la institucion.

16.2 Capacitacion

Adquisiciones, en coordinacion con la Jefatura de la Unidad de Administracién, realizara
jornadas de capacitacion anuales o cada vez que exista una modificacion normativa
relevante, dirigidas a los funcionarios que participan en los procesos de compra, para
asegurar la correcta comprension y aplicacion de los procedimientos aqui establecidos.

Capitulo 17. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DEL MANUAL

17.1 Principio de Actualizacion Continua

Este manual es un documento dindmico, disefiado para guiar la gestién de compras de
Deprov. Curicd de manera eficiente y en estricto cumplimiento del marco normativo. Por
ello, sera objeto de revisiones y actualizaciones periodicas para asegurar que refleje los
cambios en la legislacién, las mejoras en los procesos internos y las directrices de los érganos
de control.

17.2 Causales para la Modificacion
La actualizacion del manual podra ser gatillada por una o méas de las siguientes causales:

a) Cambios Normativos: La publicacion de nuevas leyes, reglamentos, decretos o
instrucciones de caracter obligatorio emitidas por la Contraloria General de la
Republica, la Direccion de Presupuestos o la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

b) Mejoras Operativas: La deteccion de oportunidades de mejora en los
procedimientos internos, propuestas por cualquier unidad de Deprov. Curic6 con el
fin de optimizar flujos, aclarar responsabilidades o aumentar la eficiencia.

c) Observaciones de Organos de Control: Las instrucciones, recomendaciones u
observaciones emanadas de auditorias internas o externas, como las realizadas por la
Unidad de Auditoria Interna o la Contraloria General de la Republica.

17.3 Procedimiento Formal de Propuesta y Revision
17.3.1 Propuesta de Modificacion: Cualquier funcionario de Deprov. Curicé podra
proponer una modificacién al manual. La propuesta debera ser canalizada a
travées de la jefatura de su unidad y enviada formalmente (via memorandum)
a la Jefatura del Departamento de Administracion, incluyendo una
justificacion clara del cambio propuesto v, si aplica, la referencia normativa
correspondiente.
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17.3.2 Consolidacion y Anélisis (responsable: Unidad de Administracion /
Unidad de Adquisiciones): La Unidad de Adquisiciones sera la encargada de
recibir, analizar y consolidar todas las propuestas de modificacion. Esta
unidad preparard un borrador con los cambios propuestos, velando por la
coherencia y consistencia del documento en su conjunto.

17.3.3 Revision Juridica (responsable: Unidad de Asesoria Juridica): Una vez
elaborado el borrador, este sera remitido a la Unidad de Asesoria Juridica para
su revision obligatoria. Esta unidad validard que todas las modificaciones
propuestas se ajusten al marco legal y normativo vigente.

17.4 Aprobacion y Formalizacion

17.4.1 Aprobacion Formal (responsable: Jefe Provincial de Educacion Curico):
Con el visto bueno de la Unidad de Asesoria Juridica, el borrador final del
manual serd presentado al Secretario o Secretaria Regional Ministerial para su
revision y aprobacion final.

17.4.2 Acto Administrativo: La aprobacion se formalizard mediante una resolucion
exenta, que sancionara el nuevo texto del Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones y derogara la version anterior.

17.5 Comunicacién y Publicacion

17.5.1 Comunicacién Interna: Una vez que la resolucion esté totalmente tramitada,
la Unidad de Administracién deberd comunicar formalmente la nueva
version del manual a todos los funcionarios y funcionarias de Deprov. Curico,
asegurando su correcta difusion y conocimiento.

17.5.2 Publicacion Oficial: De acuerdo con la normativa, la version actualizada del
manual deberé ser publicada en el portal www.mercadopublico.cl y en el sitio
web de transparencia de la institucion.

17.6 Control de Versiones
17.6.1 Identificacion: Cada version del manual sera claramente identificada con un
namero correlativo (ej. Version 5.0) y la fecha de la resolucion que la aprueba.
17.6.2 Archivo Histérico: La Unidad de Administracion serd responsable de
mantener un archivo histérico de todas las versiones anteriores del manual,
para fines de consulta y trazabilidad.
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ANEXOS

Anexo I:
FORMATO DE DECLARACION Y ABSTENCION
POR CONFLICTO DE INTERES

DECLARACION DE CONFLICTOS DE INTERESES
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID 1755-123-LP25

El firmante, NOMBRES Y APELLIDOS, cedula nacional de identidad N° 11.222.333-K con domicilio en

, declara bajo juramento que:

e Al momento de firmar esta declaracion, no tener relacién de parentesco con oferentes en
los términos del articulo 54, letra b), del DFL N° 1(19653), de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N° 18.575, ni con personas que sean representantes legales, directores, administradores o
gerentes de empresas oferentes, ni cualquiera otra relacion que le impida actuar con
imparcialidad en la comisién evaluadora.

® Que, de surgir algiin antecedente en contrario, lo comunicara al funcionario competente
dentro del mas breve plazo, para efectos de ser reemplazado en la comision evaluadora.

NOTA:
Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario, de faltar alguno de estos, la
declaracion sera rechazada y no podra participar en la Comision Evaluadora.

Si la informacién contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido enmendada o tergiversada,
el funcionario sera excluido de la Comision Evaluadora y podra quedar afecto a sanciones
administrativas o penales segtin corresponda.

Talca, DD de MES de 2025

(FIRMA)

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO DENTRO DE LA INSTITUCION
RUT 11.222.333-K
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Anexo II:
FORMATO FICHA DE RESPALDO DE LA COMPRA

L3 |CHA DE RESPALDO Y JUSTIFICACION
DE MODALIDAD DE COMPRA

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO
ID Interno de la Solicitud:
ID Proyecto PAC
Dpto. / Unidad Requirente:
Objeto de la Compra:
Monto (CLP): [ Estimado /

[ Disponible

2. VERIFICACION DE ORDEN DE PRELACION NORMATIVO
(Completar cada paso para dejar constancia del analisis)

Paso 1: Consulta Plataforma de Economia Circular (Obligatorio para bienes muebles)

¢Accion Realizada?

[ Se consulto la plataforma. [ No aplica por ser contratacion de servicios.
Fechade Consulta: _/_/__ Responsable Consulta:
Resultado: No se encontraron bienes adecuados para satisfacer el requerimiento.
Medio de Respaldo: Se adjunta al expediente captura de pantalla de la busqueda.

Paso 2: Consulta Catalogo de Convenio Marco
¢Accion Realizada? [1 Se consulto el catalogo.

Fecha de Consulta: _/ [/ Responsable Consulta:

Resultado (marcar uno):
L1 El bien o servicio no se encuentra disponible en Convenio Marco.

L1 El bien o servicio se encuentra disponible, pero las condiciones no son ventajosas 0
no se ajustan al requerimiento.

Medio de Respaldo: Se adjunta al expediente el "Certificado de Indisponibilidad” o el
"Certificado de Justificacion de Compra Fuera de CM", segln corresponda.

3. MODALIDAD DE COMPRA SELECCIONADA

[J Compra Agil L] Gran Compra por Convenio Marco
(GC)

[ Licitacién Publica (LP) (] Compra por Cotizacion

[] Trato Directo (TD) [ Otro:

4. FUNDAMENTOS DE LA DECISION

(Completar segln la modalidad seleccionada)
Para Licitacion Pablica / Compra Agil / Gran Compra / Compra por Cotizacion:

Se selecciona este procedimiento por ser el mecanismo competitivo regular o especial que
corresponde, una vez verificado que no existe una opcién viable y/o mas eficiente en la
Plataforma de Economia Circular o en el Catalogo de Convenio Marco, segun consta en
las verificaciones anteriores.

Para Trato Directo (TD):

T H E__ Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
W ': Para verificar la integridad y autenticidad de este dooumesnto imgpess | sgrete|ink:
"E https://doc.digital.gob.cl/validador/SBYBIB-320
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Causal Legal Invocada (Art. 71 DS N° 661):

Unidad que detectd la necesidad:

Fecha del evento que origino la causal (si aplica): _ /[

Fundamentos de Hecho y Derecho que Acreditan la Causal: (Detallar aqui de manera
exhaustiva las circunstancias que hacen indispensable el uso del Trato Directo y como
estas se ajustan a la causal legal invocada).

5. EVIDENCIAS ADJUNTAS AL EXPEDIENTE
(Marcar toda la documentacién de respaldo que se adjunta a esta ficha)

[] Captura de pantalla de consulta a Plataforma de Economia Circular.
[ Certificado de consulta a Convenio Marco.

[1 Cotizaciones de respaldo.

[1 Informes Técnicos que justifican la necesidad o la causal de TD.

[ Otros:

6. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaborado por: Revisado y Validado por:
Nombre Ejecutivo de Compra Nombre Encargado U. de
Adgquisiciones
Fecha: [/ / Fecha: [/ /

2°.- DECLARASE que el presente manual se aplicara
desde la total tramitacibn del presente acto
administrativo.

3°- PUBLICASE en el Sistema de Informacién el
presente manual, en conformidad a lo dispone el articulo
6°, inciso final del Decreto Supremo de Hacienda N° 661
de 2024.

4° - INSTRUYASE a la jefatura de administracion la
responsabilidad y tarea de informar y sociabilizar el
presente manual con todos los funcionarios de este
Departamento Provincial de Educacion Curico.

T H E__ Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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5°- TENGASE PRESENTE para todos los efectos
legales y administrativos.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Firmado por:

Rodrigo Alejandro Castro Trejo

Jefe Deprov Curicd RCT/MMB.
Fecha: 31-12-2025 11:16 CLT Distribucion
Seremi de Educacion Region del - Unidad de Administracion
Maule

- Unidad de Auditoria interna
- Adquisiciones
- Oficina de Partes.
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