Servicio Local

de Educacion "APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f‘:‘;‘;‘: DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE
CONTRATOS DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE
ANTOFAGASTA”.

Ministerio de
Educacién

RESOLUCION EXENTA N°186/2025

ANTOFAGASTA, 29 DE AGOSTO DE 2025

VISTOS

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que
Crea el Sistema de Educacién PUblica; en la Ley N°21.722, de Presupuesto de
Ingresos y Gastos del Sector PUblico, para el aino 2025; en la Ley N°19.880, que
establece las Bases en los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N°29,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; en el Decreto con
Fuerza de Ley N°1-19.653, de 2000, que Fija fexto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; en el Decreto Supremo N°51 del 11 de abril del ano
2024, del Ministerio de Educacion, que regulariza y designa Director Ejecutivo de
Servicio Local de Educacién PUblica de Antofagasta, que comprende las
comunas de Antofagasta, Mejillones, Sierra Gorda y Taltal; en la Resolucidon Exenta
N°1, de 2024, del Servicio Local de Educacién PUblica Antofagasta, que establece
la estructura y organizaciéon interna; en el Decreto Ley N°661, de 2024 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N°19.886 de Base
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; en la
Resolucidn N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencién del frdmite de Toma de Razdn de las materias que indica;
en el Memordndum N°68 de fecha 29 de agosto de 2025 emitido por la
Subdireccion de Administracién y Finanzas; vy,

CONSIDERANDO

1° Que, segun lo establecido en
el articulo 16 de la Ley N°21.040, que Crea el Sistema de Educacion Publica, en
adelante "La Ley", los Servicios Locales de Educacién Publica son érganos publicos
funcional vy territoriclmente descentralizados, con personalidad juridica vy
patrimonio propios, los que se relacionardn con el Presidente de la Republica a
través del Ministerio de Educacion;

2° Que, el Servicio estd a cargo
del Director Ejecutivo, quien es el Jefe Superior del Servicio, de conformidad a lo
establecido en el articulo,21 de la Ley N°21.040, ya individualizada, y en tal cardcter le
corresponde su direccién y administracion;

3° Que, como Jefe Superior del
Servicio le corresponde, entre ofras funciones, dirigir, organizar y administrar su
funcionamiento y ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el
cumplimiento de sus fines;



4° Que, como servicio surge la
necesidad de implementar un manual procedimiento de compras, cuyo objeto es
establecer procedimientos claros, precisos y expeditos, estableciendo para ello
directrices y responsables de ejecutar cada una de las fases establecidas; con la
intencidn de ser eficiente y eficaz en el uso de los recursos publicos;

5° Que, para ftales efectos, el
drea de compras y logistica, de la Subdireccion de Administracion y Finanzas de este
servicio, ha elaborado un manual de procedimientos de adquisiciones y de gestion
de contratos, el cual permitird establecer de manera clara, detallada y estandarizar
el proceso de compra y contrataciones de este Servicio Local de Educacién Publica
de Antofagasta;

6° Que, el manual
procedimiento de adquisiciones y de gestibn de contratos; que se aprueba por el
presente acto administrativo, serd aplicable a todos los procedimientos de
contratacién que celebre el Servicio Local de Educacion Publica de Antofagasta, a
titulo oneroso, para el suministro de bienes y servicios que se requieran para el
desarrollo de las funciones de la institucidon y cada uno de los Establecimientos
Educacionales de su dependencia, con la intencidn de ser eficiente y eficaz en el
uso de los recursos publicos;

7° Que, de acuerdo con el
articulo 25 de la ley N°21.040, a la unidad de administracion y finanzas le
corresponderd, entre ofras, la funcidn de administrar los recursos humanos,
materiales y financieros del Servicio Local;

8° Que, asi mismo el articulo é°
del Decreto N°661, de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento
de laley N°19.886 de Base sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, dispone: “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacidn, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestion de Contratos”, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras
y el presente reglamento”

9° Que, conforme a lo senalado
y a la normativa citada en los considerandos anteriores, es que; en el mes de
agosto del 2025, la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Servicio Local de
Educacion Publica Antofagasta emitié “Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos del Servicio Local de Educacién Publica
de Antofagasta, Programa 01-Programa 02";

10° Que, conforme
dispone el articulo 3° de la precitada ley, las decisiones escritas que adopte la
Administracion se expresardn por medio de actos administrativos, entendiéndose por
tal “las decisiones formales que emitan los érganos de la Administracién del Estado
en las cuales se contienen declaraciones de voluntad, realizadas en el gjercicio de
una voluntad publica™;

11° Que, en virtud de todo lo
precedentemente expuesto corresponde dictar el presente acto administrativo;



RESUELVO

I° APRUEBASE, “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidbn de Contratos del Servicio Local de
Educacién Publica de Antofagasta, Programa 01-Programa 02";

e DEJASE, constancia que el
Plan antes individuadlizado, que por la presente Resolucidn se aprueba, es el
siguiente:
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I.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, a titulo oneroso, se dicta
en cumplimiento de lo establecido en el articulo 6° del Decreto N°661, de 2024 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N®19.886 de Base sobre
Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion de Servicios, v deja sin efecto el
Decreto Supremo MN®Z50, de, 2004, del Ministeno de Hacienda, el cual indica: "Las
Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacidn ,deberan elaborar un
Manual de Procedimientos de Adguisiciones y de Gesticn de Contratos®, el gue se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento” y la Ley N°21.634
que moderniza la Ley N®19.886 vy otras leyes, para mejorar la calidad del gasto pablico,
aumentar los estandares de probidad vy transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado.

Ademas, en el marco de lo dispuesto en la ley N®21.040 de 2017, la cual cred el
Sistema de Educacion Pdblica v el Decreto N®162 de 2022 del Ministero de Educacion
que fija denominacidn, ambito de competencia territorial, domicilio v calendario de
instalacion con las fechas en que inician funciones los Servicios Locales de Educacion
Publica, se crea y se dispuso funcionamiento a partir de 01 de marzo de 2024, en la
provincia de Antofagasta de la Region de Antofagasta, el SLEP que lleva €l nombre de
esta provinca, el cual temitorialmente administrarad la Educacion Publica de las comunas
de Antofagasta, Mejillones, Sierra Gorda v Taltal; siendo este un drgano publico
funcional y terrtonalmente descentralizado, con personalidad juridica v patnmonio
propio, cuyo objetive principal es proveer, a través de los Establecimientos
Educacicnales de su dependencia, el servicio de educacion debiendo ornentar su accian
de conformidad a los principios de la educacion piblica, velando principalmente por la
Calidad integral del sistema v la mejora constante de éste.

Par tratarse de un servicio plblico de reciente creacién v como medida de buena
administracion, resulta necesanoe establecer Procedimientos daros, precisos vy
expeditos, estableciendo las directrices a saber de cada uno de los funcionanos
participantes en este proceso v los responsables de ejecutar cada una de las fases
establecidas, es que se emite este manual, el cual se refiere a todos los Procedimientos
de contratacion, que celebre el Servicio Local de Educacion Publica de Antofagasta, en
adelante el "Servicios Local” o el "SLEP”, a titulo oneroso, para el suministro de bienes
vy servicios que se requieran para el desarrollo de las fundones de la institucion y cada
uno de los Establecimientos Educacionales de su dependencia, con la intencidn de ser
eficiente y eficaz en el uso de los recursos plblicos buscando resolver cada uno de los
requerimientos y llevar a cabo con éxito la Gestidn institucional.

En el caso que se requiera efectuar una modificacion al presente Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, producto de un cambio normativo yvfo por disposicidn
de la autoridad, dichas modificaciones seran aprobadas a través de acto administrativo
respectivo suscrito por elfla Director(a) del Servicio Local de Educacidn Publica de
Antofagasta.

IL.- OBJETIVD

El objetivo es definir los lineamientos vy las directrices de los procesocs de
Adquisicion y/o contratacion que deba realizar el Servicio de Educacidn Publica de
Antofagasta v cada uno de los Establecimientos Educacionales de su dependencia,
velando por su normal funcionamiento, coordinacion ¥ comunicacion, de esta manera
mejorar la eficiencia, calidad y transparencia de este proceso.

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones permitird establecer de manera
clara, detallada v estandarizar el proceso de compra v contrataciones del SLEP, por



Educacion SERAIOD LAk [ EDUANON PR

fuelice NTOFAGASTA

wbete s B !
Bt | M i | D o i i | Vil

tanto, debera ser conocido y aplicado por los funcionarios pertenecientes a esta entidad
publica.

En esta normativa interna, se descnbe el proceso de compra de bienes y/o
contratacion, sus garantias en los casos que proceda y la gestion de contratos
correspondiente, para la realizacion de los servicios necesanos para apoyar €l desanollo
de las funciones de este servicio, indicando las responsabilidades de los funcionarios
que participan del proceso, las autonzaciones necesarias seglun sea cada caso, vy los
plazos ascciados a cada monto v modalidad de compra, segin la normativa vigente.

III.- DEFINICIONES.

Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado
que se indica a continuacidn, sin perjuicio de las definiciones descritas en el Art. 4 del
Decreto N°661, de 2024 del Ministerio de Hacenda:

* Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato
de Suministro o Servicios, regido por la Ley N® 19.886, en adelante, también, la
“Ley de Compras”.

* Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion
en un Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato definitiva.

* Adquisicion: Se refiere a la compra de bienes y de servicios gue se requieren
para el desamollo de las funciones del SLEP y cada uno de sus Establecimientos
Educacionales de su dependencia.

* Bases de Licitacion: Documento gue reune todos los requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la entidad requirente, que describen los bienes
y servicios a contratar v regulan el proceso de compras vy el Contrato definitiva,
las cuales deben ser aprobadas por la autornidad competente. Existen dos tipos de
icitaciones, a saber, las Bases Administrativas v las Bases Técnicas.

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

* Bases Teéeonicas: Documentos aprobados por la autondad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones técnicas,
descripciones, requisitos v demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

* Bodega: Espacic fisico orgamzado, destinade a almacenar los productos
adquiridos de uso general ¥y consumo frecuente, con la finalidad de mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la Gestion de
abastecimiento.

+ Calidad: Conjunto de propiedades, atributos y caracteristicas de un producto o
servicio gue le confieren la aptitud para satisfacer las necesidades del cliente.

* Catalogo Electronico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios v sus
correspondientes  condiciones de contratacion, previamente licitados v
adjudicados por la Direccion ¥ puestos, a traveés del Sistema de Informacion, a
disposicion de las Entidades.

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento formal emitido por
la Subdireccion de Administracion vy Finanzas, reservando con ello los fondos para
gestionar la adquisicion del bien o servicio, de conformidad al Anexo 2 del
presente documento.

* (Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitide por
la Direccion de Compras vy Contrataciones Pablica que acredita que una
determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.
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Comision de Evaluacion: Grupo de funcionanos convecados para integrar un
equipo multidisciplinario, compuesto por un minimo de 3 colaboradores del
Servicio Local, que se rednen para evaluar las ofertas presentadas en una
licitacion y elaborar el informe final con la propuesta de Adjudicacion, el que sera
remitido alfla Director{a) Ejecutivo(a), quieén deberd dictar veredicto a través del
acto administrative comrespondiente. Esta Comision Evaluadora sera nombrada a
través de Resolucion Exenta, pudiendo, ademas, solicitar apoyo técnico extemo
para respaldar decisiones.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante |la cual las Entidades podran
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo
97 del Reglamento de compras, de una manera dindmica v expedita, a
través del Sistema de Informacion, mediante el procedimiento de especial de trato
directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas
entidades regidas la Ley de Compras, comprendiendoe a las adheridas
voluntariamente al sistema de informacion, por si o representadas por la Direccion
de Compras y Contrataciones Publica, pueden agregar demanda mediante un
Procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros v reducir costos de transaccidn.
Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, con la forma, plazo y demas condiciones establecidas en diche
cOnvVenio.

Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones v detalles del bien
o servicio e identificacion del proveedor.

Cotizador Mercado Publico: Aplicacion disefiada para los compradores de
Mercado Publico, su objetive es asegurar gue lo contratado estd acorde a lo que
ofrece el mercado, por tanto, las cotizaciones son para apoyar los procesos de
contrataciones directas a traves del portal.

Contrato: Documento de orden legal que describe de forma detallada la
formalizacidn del compromiso entre la institucion y el Proveedor. Tiene como
funcidn el respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud
de bienes o servicios, siendo valido con la firma de los responsables del proceso,
sea impresa en el documento o de forma electranica.

Contrato de Servicios: Agquél mediante el cual s encomiendan a una persona
natural o junidica la ejecucion de tareas, acbvidades o la elaboracion de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor
de los hienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del
valor total o estmado del contrato.

Criterios de Ewvaluacion: Parametros cuantitatives vy objetivos que serdn
considerados para la Adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o
servicios licitados, idoneidad y calificacion de los oferentes.
ChileProveedores.cl: Flataforma electrdnica que facilta a los Proveedores
participar en los procesos de compras publicas, manteniendo sus antecedentes
comerciales, legales y financieros en una ficha electronica actualizada.

Del Tribunal de Contratacion Pablica y sus Competencias: Creado por la ley
MN®19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion
de Servicios, el Tribunal de Contratacidn Publica se enmarca en el proceso de
modermnizacidn del Estado de Chile, en adelante el "Tribunal®.

Encargado de contrato: Profesional encargado de la administracion de
contratos onercsos de bienes yfo servicios, su trabajo consiste en garantizar en
qgue las partes interesadas cumplan con lo acordado en los contratos, en tanto
plazos, montos v condiciones estipuladas.
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Especificaciones técnicas: Documento que contiene de manera general y/o
particular especificaciones, requisitos v caracteristicas de la adguisicion y/o
contratacion.

Establecimientos Educacionales: Son la Unidad basica y fundamental del
Sistema de Educacion PFidblica, estan conformados por sus respectivas
comunidades educativas, integradas por estudiantes, padres, apoderados,
profesionales de la educacion, asistentes de la educacion y respectivos eguipos
docentes directivos. En esta se incorporan todos los niveles educaciones,
preescolar, basica vy educacion media (Humanista, centifica y técnico
profesional), incluyendo aguellos establecmientos de educacion denominados
jardines Infantiles wia transferencias de fondos (VTF).

Factura Electronica: Documento tributario electrdnico que emite el Proveedor
del bien o servicio contratado, respaldando el pago respecto de la solicitud de
productos o servicios, asociada a la respectiva Orden de Compra.

Garantia: Documento mercantil, de caracter fisico o electronico, de orden
administrativo v/o legal, que tiene como funcién respaldar los actos de compras,
va sea para cursar solicitudes, llamados a lictacion (seriedad de la oferta), como
también la recepcion conforme de un bien ywo servico (fiel v oportuno
cumplimiento del Contrato).

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato: Aquella garantia
cuya finalidad es garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del Contrato una vez
producida la Adjudicacion, segun se describe en la seccion 17.2 del pressnte
documento.

Garantia de la Seriedad de la Oferta: Aquella garantia cuya finalidad es
garantizar gue el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta
gue se suscriba el Contrato, acepte la Orden de Compra o bien, segln se describe
en la seccion 17.1 del presente documento.

Gestion: Se refiere a las acciones de administracion (planificacion, ejecucion,
control v rebroinformacion) para conseguir los resultados esperados.

Grandes Compras: Corresponde a la Adgquisicion a través de catalogo del
Convenio Marco, de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las
1.000 UTM.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia
desde las dependencias del Proveedor hacia la institucion y/u otro lugar indicado
para despacho.

Informe de Evaluacion: Documento emitido por la "Comision Evaluadora”™ o
funcionarios revisores de las ofertas, mediante el cual e propone la adjudicacian
de |a licitacion al Director(a) Ejecutivo(a), en donde queda reflejada la evaluacion
de las ofertas realizadas por los Proveedores a traves del portal Mercado Publico,
de acuerdo con los Cntenos de Evaluacion establecidos en las Bases de Licitacidn.
Informe Téonico: Pliego de condicionss que regula el proceso de compra
denominado Trato Directo o contratacion directa, en el cual debe justificarse la
causal aplicada para proceder con el acto administrativo aprobatono.
Instructivos: Documentos que sefialan de forma precisa la manera de gjecutar
una achvidad.

Inspector Téconico: Subdireccidn, unmidad o funcionano responsable de la
administracion de un contrato, cuyas funciones especificas seran establecidas en
las Bases de Licitacion correspondiente.

Ley de Compras: Corresponde a la ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, de 2003 y sus
modificaciones.

Licitacion Piblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados
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para gue, sujetdandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion Privada: Procedimiento administrative de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.
Licitacion Simplificada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal que
permite llevar procesos de compras v licitaciones menores a 100 UTM, de manera
mas simple y automatizada, cuyo objetivo es generar eficiencia en todo el
pProceso.

Mercado Puablico: Sistema de Informacion, Portal de Internet, en cual se realiza
compras vy contrataciones de las dishintas instituciones pablicas, que para el SLEP
estda a cargo de la Unidad de Compras v Logistica, guen lidera el proceso de
Adquisicion de bienes y servicios segln los requerimientos de la Gestion
(www.mercadopublico.cl).

Mota de Crédito: Documento tributario gue cormige o rebaja el valor de una
Factura.

Mota de Debito: Documento tributanio gue aumenta el valor de una Factura.
NMiamero de Solicitud: Niomero que identifica la Solicitud de Requerimiento de
Compra.

Orden de Compra: Documento de orden administrative v legal gue determina el
compromiso entre la unidad demandante y Proveedor, que tiene como funcion
respaldar los actos de compras o contrataciones respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Este documento faculta al Proveedor a entregar los bienes
v/o servicios solicitados v presentar la correspondiente Factura o instrumento
tributano de cobro, una vez recepcionados conforme por el reguirente.

Plan Anual de Compras: Es una herramienta de planeacion que permite
facilitar, identificar, registrar y divulgar sus necesidades de bienes y/o servicios
requeridos en un afio calendario para el cumplimiento de los fines del SLEP y el
adecuado y eficiente funcionamiento de la organizacion.  Debe contener la
informacion esencial respecto a la lista de bienes y servicios reguendos, la
cantidad, el presupuesto estimado, la fecha en que se requiere el producto o
servicio para establecer el tiempo del proceso, la fecha estimada de emisidn de
la Orden de Compra v la modalidad de compra. Los procesos de compras se deben
elaborar en conformidad v en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
Compras elaborado por el Servicio Local.

Procedimiento: Representacion escrita de un proceso, que da cuenta de la forma
de hacer algo, articulando razonablemente los recursos v personas involucradas
en el logro de los objetivos.

Proveedor: Toda persona u organizacidn que proporciona bienes o servicios para
€| logro de los objetivos esperados.

Resolucion Afecta: Acto administrative dictado por la autoridad competente,
que contiene una declaracion de voluntad realizada en el gjercicio de una potestad
publica.

Resolucion Exenta: Acto administrative que se tramita v autoriza en el mismo
Servicio donde se genera, sin gue s2 reguiera que pase por el control de legalidad
de la Contraloria General de la Repiblica para la toma de razon.

Servidio Local /SLEP: Comresponde al Servicio Local de Educacion Publica de
Antofagasta, organo publico funcional y temitonalmente descentralizado, con
personalidad juridica v patimonio propio, cuyo objetivo principal es proveer a
traveés de los Establecimientos Educacicnales de su dependencia, &l servicio de
educacion debiendo orientar su accion de conformidad a los prncipios de la
educacion publica, velando principalmente por la Calidad integral del sistema vy la
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mejora constante de éste, el cual termtorialments administrard la educacion
publica de las comunas de Antofagasta, Mejillones, Sierra Gorda vy Taltal.
Servicios Generales: Agquellos gue no requieren un desarrollo intelectual
intensive en su ejecucion, de caracter estandar, rutinaric o de comdn
conocimiento,

Servicios Personales: Aguellos en que su ejecucion demanda un intensivo
desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanents y que
utilizan personal de manera intensiva v directa para la prestacién de lo requendo
por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacicon,
extraccion de residuos, entre obros.

Solicitud de Compra: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto
o servicio, que el Usuario Interno, responsable de la Adquisicion, solicita a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas del Servicio Local, la cual debio haber
pasado por todas las autorizaciones del caso.

Trato Directo: Mecanismo excepcional de compra que implica la contratacion de
un solo Proveedor previa Resolucion fundada o acto administrativo pertinente.
UF: Unidad de Fomento, corresponde a un indice de reajustabilidad, calculado v
autorizado por el Banco Central.

Unidad Solicitante (requirente): Subdireccion, Unidad o establecimiento
educacional dependiente del Servicio Local, gque a través de |a Solicitud de Compra
hace zaber a la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Requenmiento de
un bien o servicio.

Union Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en casi de licitaciones, o para la
suscripcion de un Contrato, en casi de un Trato Directo.

Usuario intermo: Corresponde a los funcionarios pertenecientes a las unidades
requirentes, que corresponden a las unidades, departamentos o Establecimientos
Educacionales dependiente del Servicio Local.

UTM: Unidad Tributarna Mensual, unidad de cuenta para efectos tributarios y de
multas, utilizada como moneda tributana, actualizada segin inflacion, valor,
entregada por el Servicio de Impuestos Intemaos.

VeB*: Significa visto buenco, es decir que cuenta con aprobacion.

IV.- NORMATIVA (QQUE REGULA LOS PROCESOS DE COMPRAS.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrabivos de Suministros vy
Prestacion de Servicios, de 2003 vy sus modificaciones.

Decreto N°661, de 2024 del Ministeno de Hacienda, gque aprueba el reglamento
de la ley N®19.886 v sus modificaciones.

Ley N°21.634, que modemiza la Ley N®19.886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto pablico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e
introducir principios de economia circular en las compras del Estado.

Decreto N®*620, D.0., 13 de julio de 2007, modifica Decreto Supremo N*250,
de 2004, respecto de compras de bienes en el extranjero por parte de entidades
gue lo requieran v que han de ser utilizados o consumidos fuera del pais.
Decreto N*1562, D.0. 20 de abrl de 2008, modifica Decreto N°250, de 2004,
gue aprueba reglamento de la ley WN°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro v Prestacion de Servicios.

Decreto N°20, Ministerioc de Hacienda, D.0., 3 de mayo de 2007, modifica
Decreto Supremo N*250, de 2004, que aprusba reglamento de la ley N®19.886,
de Bases scbre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios.
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Decreto N°1763, D.0., & de octubre de 2009, modifica Decreto N*250, de 2004,

que aprueba reglamento de la ley N®19.886, de Bases socbre Contratos

Administrativos de Suministro v Prestacion de Servicios.

Decreto N° 1410, D.0., 12 de mayo de 2015, modifica Decreto N°250, de 2004,

gue aprueba reglamento de la ley N®19.886, de Bases scbre Contratos

Administrativos de Suministro v Prestacion de Servicios.

Decreto N°821, 0.0., 21 de Enero de 2020, modifica Decreto N*250, de 2004,

del Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la Ley de Bases sobre

Contratos Administrabivos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Ley N®18.803 de 1989, que autoriza a los servicios plblicos para contratar

acciones de apoyo a las funciones que no cormresponden al ejercicio mismo de sus

potestades. Autoriza la celebracion de contratos con Municipalidades o a

entidades de derecho privado, para cumplir funciones de apoyo. Establece las

caracteristicas asociadas a la celebracion de dichos contratos.

Decreto Supremo N°21, del Ministeno de Hacienda, de 1920, que reglamenta

la ley N®158.803, sobre la contratacion de acciones de apoyo.

Ley N°20.880 de Probidad en la Funcion Piublica. Regula v previene los

conflictos de interés en la funcién pdblica v establece mayores exigencias a las

altas autondades.

Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la

Administracion del Estado de 2001, altima modificacion 2007,

Ley N°19.880 de 2003, gue establece las Bases de los Procedimiento

Admimistrabivos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del

Estado.

Ley N°19.799 de 2002, Sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica v

Servicios de Certificacion de dicha firma, ulima modificacion 2007,

Ley MN=20.730 de 2014, Scbre Lobby v las gestiones que representen interés

particular ante las autoridades v funcionanos,

Ley de Presupuesto del Sector Publico de cada aiio.

Ley N221.040, que crea el Sistema de Educacion Publica.

Ley N°20.285, Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N921.131, |a cual establece el pago a 30 dias de obligaciones a Provesdores.

Resolucion M?36, emitida por la Contraloria General de la Repiblica, que fija

normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Mormas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre

materias especificas, sancionadas por Resclucian y/o Circular del Ministeno de

Hacienda.

Politicas y condiciones de uso del sistema de compras publicas, instruccian

que la Direccion de Compras y Contrataciones Plblicas emite para uniformar la

operatona de compras.

Mormas e instrucciones impartidas por el Ministerio de Educacion.

V.- PRINCIPIOS ORIENTADORES DE COMPRA.

Eficacia: Constituye el logro especifico de compra o contratacion de un bien o
servicio requendo por un cliente interno y éste corresponde a una necesidad
oetiva de la crganizacion relacionada con el cumplimiento de sus fines y
propositos.

Eficiencia: Consttuye la utlizacion adecuada de los recursos y tiempo
involucrados en las compras, orientado por la necesidad de obtener mejores
resultados expresados en calidad y cantidad de los bienes y servicios adquiridos
en funcion del presupuesto disponible. Es decir, lograr economia de
procedimientos y opciones mas ventajosas a partir de un presupuesto disponible:
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comprar mas ¥ mejor al mismo precio o reguenr menos de determinados bienes
o servicios en el tiempo a partir de acciones mas eficientes,
Igualdad de trato y no discriminacion arbitraria: Articulo 37° del reglamento
de la Ley de Compras. Las Bases de Licitacion deberan establecer las condiciones
gue permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios
del bien o servicio por adgquinr y todos sus costos asociados. Estas condiciones no
podrén afectar el trato igualitaric que las entidades deben dar a todos los
oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asi mismo
deberan proporcionar la maxima informacion a los Proveedores, contemplar
tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitar hacer exigencias
meramente formales, como por ejemplo, requenr al momento de la presentacon
de ofertas documentos administrativos o antecedentes que pudiesen encontrarse
en el Registro de Proveedores.
Libre concurrencia al Llamado: Articulo 8° bis de la Ley N®18.575, los
contratos administrativos se celebraran previa propuesta publica, en conformidad
a la Ley. El procedimiento concursar se regira por los principios de libre
concurrencia de los oferentes al llamado administrativo v de igualdad ante las
Bases de Licitacion que rigen el contrato.
Mo formalizacion: Articulo 13° de la Ley N®19.880, el procedimiento debe
desarrollarse con sencillez y eficada, de modo que las formalidades que se exipan
aquellas indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar
perjuicios a los particulares.
Probidad Administrativa: Titulo III de la ley N®18.575, consiste en observar
una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcian
o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.
Lo infringe:
1. Omitir o eludir la propuesta piblica en los casos que la ley disponga. (Articulo
64, numeral 7, de la ley N°18.575)
2. Contravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rige el
desempefic de los cargos pablicos, con grave entorpecimiento del servicio o
del gjercicio de los derechos dudadanos ante la Administracion. (Articulo 64,
numeral 8, de la ley N®18.575).
Sujecion estricta a las Bases: Articulo 10° de la Ley de Compras, el Contrato
se adjudicara mediante Resoluoon fundada de la autondad competente,
comunicada al proponente. El Adjudicatano sera aguel que, en su comjunto, haga
la propuesta mas ventajosa, temiendo en cuanta las condiciones gue se hayan
establecido en las Basesz de Licitacion y los Criterios de Evaluacion. Los
procedimientos de lictacion se realizaran con estricta sujecion, de los
participantes y de la entidad licitante, a las Bases Administrativas y Técnicas que
la regulen, las Bases de Licttacion seran aprobadas siempre por la autonidad
competente,
Transparencia: Como se trata de recursos pulblicos, es necesaro gue los
procesos de compras y contrataciones den Garantias de transparencia a todos los
actores implicados. Se trata de cuidar gue la informaciaon se encuentre disponible
para quien lo requiera, de manera de evitar situaciones indebidas,
discriminatorias, que atenten contra la competendcia y/o no eviten la colusion en
los procesos de compras.
Transparencia Activa: Articulo 72 de la ley N°20.285, los organismos publicos
regidos por esta ley deberan mantener a disposicion permanente del pablico, a
través de sus sitios electronicos al menos una vez al mes.
Valor por el dinero: Consiste en la eficiencia, eficacia v economia en el uso de
los recursos publicos v en la gestion de las contrataciones, vy la mejor relacion
costo beneficio en las adguisiciones.



Educacion SEEHYIAD Lk DI EDRAACION PRI

Puplice . ANTOFAGASTA

Btraih | Bt | B T | Yl

VI.- CONTRATACIONES Y OTROS GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA.

El articulo 115 del D.5 661 de 2024, dispone que podran efectuarse fuera del
sistema de informacidn:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
provesdores no cuentan con los medios tecnoldgicos para ublizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos en conformidad a este reglamento, lo cual
debera ser justificado por la Entidad licitante en la misma resolucion que aprueba
el llamado a licitacion.

2. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un
periodo mayor a veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través
del Sistema de Informacion y Gestion de Compras v Contrataciones del Estado.

3. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion v Gestion de
Compras ¥ Contrataciones del Estado, circunstancia que debera ser ratificada por
la Direccion mediante el correspondiente cerificado, el cual debera ser solicitado
por |las Entidades o los oferentes por las vias que informe dicho Servicio. En el
caso de los oferentes, el certificado debera ser solicitado dentro de las veinticuatro
horas siguientes al cierre de la recepcion de |as ofertas. En tal caso, los oferentes
afectados tendran un plazo de dos dias habiles contado desde la fecha del envio
del certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del
Sistema de Informacion. Todos los documentos aprobados o enviados fuera del
Sistema de Informacion deberan ser publicados en dicho sistema una wvez
solucionada la indisponibilidad.

4, Tratandose de contrataciones relativas a matenas calificadas por disposicion legal
como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

5. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a provesdores
extranjercs en gue, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
economico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar
el procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de Informacion. En este
caso se requenra la dictacion de un acto administrativo fundado.

6. En €l caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes gue no estén disponibles en formato digital o electronico, podran
enviarse a la Entidad licitante de manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan
en cada caso las Bases. Por ofro lado, de acuerdo a lo dispuesto en las politicas
de uso de la plataforma generadas por la Direccion de Compras y Contrataciones
Pulblica, guedan también excluidos los siguientes gastos:

a. Impuestos, tales como permisos de circulacion, derechos municipales,
contribuciones de bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad
fiscal, peajes, etc.

Consumos basicos tales como agua, luz, gas, etc.
Armendo de inmuebles.

astos Comunes.

Gastos Bancarios

Gastos Notanales.

oo o
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VII.- FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA APLICACION

El Procedimiento de adquisiciones esta dirgido a usuarios internos y externos del
Servicio Local. Como Usuario Interno, se considera a los funcionarios de las distintas
dependencias del SLEP, unidades o Establecomientos Educacionales requirentes,
mientras que los usuanos extermos seran considerados los Proveedores participantes
en el proceso de adquisiciones de la Institucdn, incluyendo tambign aguellas entidades

gubernamentales contraloras o aquel funcionario que por medios legales solicite
informacion de este proceso,

1. Organigrama de Servicio Local de Educacion Piublica de Antofagasta.

ORGANIGRAMA SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE ANTOFAGASTA
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2. Direccion Ejecutiva del Servicio Local: Funcionario responsable de

generar condiciones para que las dreas de la organizacion realicen los procesos
de compra y contratacion de acuerdo con la normativa wigente, procurando
preservar al maximo la eficienda vy transparencia, tratando que las decisiones
adoptadas en este proceso sean directas y delegadas. Asi también, es responsable
de la publicacion, difusion v control del cumplimiento del presente manual.

3. Subdireccion de Administracion y Finanzas: Responsable de la
revision y autorizacion de reguenmientos y procedimientos de la Unidad de
Compras ¥ Logistica, dependiendo de tipo de solicitud, a través de los procesos
de adquisiciones establecidos por la Ley de Compras v su respective reglamento.
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Unidad de Presupuesto DAF: Responsable de la planificacién v control
presupuestaria. Esta Unidad ez la encargada de elaborar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestana, necesano para todos los procesos de compras del
SLEP.

Unidad de Compras y Logistica: Unidad encargada de coordinar la
Gestion de abastecimiento de todas las dependencias del Servicio Local,
gestionando administrativamente los requerimientes de compras gue generen los
usuanos reguirentes, con el fin de proveer de bienes y servicios para su normal
funcionamiento. Esta unidad elabora y/o colabora en la preparacion de las Bases
de Licitacion, Especficaciones Técnicas, solicitud de cotizaciones y en todo lo
necesario para generar la compra de un bien v/o servicio. Adicionalmente, debera
remitir a la Unidad de Finanzas, todas las Garantias asociadas a procesos de
compra para su custodia y mantencion. En su labor, debe aplicar la normativa
vigente de compras pulblicas, el presente manual v toda otra normativa
relacionada. Ademas, es la Unica Unidad autorizada para realizar cotizaciones
para la contratacion de servicios, a través del sitio www.mercadopublico.cl. Por
otro lado, esta Unidad se le encarga de elaborar v propener el Plan Anual de
Compras, Contrataciones y Adguisiciones de bienes y servicios, asi como tambign
efectuar los ajustes necesarnios al Flan de Compras, para el cumplimiento de las
prioridades que surjan y, de acuerdo con el presupuesto vigente. Dentro de sus
funciones ademas se debe considerar el dar respuesta a consultas y reclamos
relacionados con la gestion de abastecimiento proveniente de usuaros internos y
externos, proveedores del Estado, ciudadanos entre otros.

Coordinador Unidad de Compras y Logistica: Funcionano responsable
del procedimiento de compras ante la Direccion Eecutiva. Ademas, es el
encargado de administrar los reguerimientos realizados a la Unidad por los
usuarios requirentes, de manera de asegurar eficiencia v eficacia en el
abastecimiento institucional.

Profesional de Compras y logistica: Funcionarios de la Unidad de
Compras v Logistica, responsables de formalizar ¥ gestionar los procesos de
compras ¥y de ingresar al portal Mercado Pablico la informacion de cada uno de
es0s procesos, de acuerdo con las instrucciones encomendadas v normativa
vigente. Como parte de sus funciones pnncipales se pueden considerar:

a. Gestionar solictudes de compra o Requenmientos en el sistema de
informacion www.mercadopublica.cl de acuerdo con normativa vigente y
los procedimientos intemos del SLEP.

b. Ingresar los compromisos en el Sistema de Informacion para la Geshion
Financiera Estatal (SIGFE).

c. Gestionar resoluciones de Tratos Directos, generar Bases de Licitacion,
Adjudicacion y designacidn de comisién Evaluadora, entre otras.

Técnico de Compras: Funcionario(a) que desarmolla funciones
relacionadas con el flujo de pago de facturas tales como:

a. Gestionar recepcidn conforme de los bienes y/o servicios adquiridos v que

tiene relacion con una Orden de Compra.

Realizar recepciones conforme en la plataforma de Mercado Publico.
Preparar expediente de pago para su ingreso a la Unidad de Finanzas.
Solicitar Facturas a Proveedores y cotejar con la Orden de Compra asociada
al Reguenimiento.

e. Revisar sistema Documento Tnbutario Electronico (DTE).
Coordinador{a) de Unidad de Administracion y Finanzas:

Funcionanof{a) responsable de recaudar los ingresos, preparar y ejecutar los
pagos a proveedores, al personal y a terceros en general, venficando el
cumplimiente de los reguisitos exigidos para el pago vy para elaborar los
comprobantes de egreso. Ademas, es responsable de efectuar el devengo o toda

[ =
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la contabilidad del proceso (requenimiento-compromiso-devengo) presupuestario
de las Ordenes de Compra, contrates y otros pagos relacionades con el proceso
de compras. Le corresponde la responsabilidad de custodia v mantencidn de las
Garantias relacionadas a este proceso, como Garantia de la Seriedad de la Oferta,
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimento del Contrato, entre otras.

10. Unidad de Tesoreria: Unidad responsable de los procesos de pago
derivados de las obligaciones legales que se desprenden de la funcionalidad del
Servicio Local ¥ sus Establecimientos Educacionales, tales como pago de servicios
basicos, facturas acogiéndose a lo establecido en la ley N221.131, entre otras
funciones derivadas del area en cuestion, asi como la revision de los antecedentes
que autorizan dichos pagos.

11. Oficina de Partes: Unidad responsable de la gestion documental del
Servico Local, Ademas, serd encargada de distribuir los actos administrativos que
ze dicten totalmente tramitados a las unidades destinatarias. Para el cazo de la
recepcion de Garantias, debera registrar fecha y hora de recepcion de estas, con
el fin de facilitar el control de los requisitos esenciales de |las mismas,

12. Jefe de Departamento Juridico: Funcicnanola) que debera velar por el
control de la legalidad de los actos, contratos administrativos del Servicio Local,
documentos de Garantias, revisar y visar |las Bases de Licitacion, resoluciones y
contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los actos
administrativos de la Unidad de Compras v Logistica en materia juridica, y onentar
a las unidades internas respecto de las disposiciones legales y reglamentanas que
rigen los actos de la administracion. Ademas, elabora, revisa y visa los actos
administrativos de mecanismos de compra supenores & las 30 UTM v las
resoluciones que aprueban Tratos Directos, ademas, de elaborar los contratos
asociados a los procesos de compra. Es importante sefialar, que para el caso de
cuando exista un Reguenmiento por mecanismo de compra de Trato Directo,
debera exponerse el caso en el comité de compras, para analizar si dicho
mecanismo es aplicable.

13. Comision Evaluadora: Grupo de funconanos(a) yv/o personas externas al
Servicio Local, convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se redne
para evaluar y proponer el resultade de un llamado a licitacion. Su creacion, por
Resolucion, sera necesana para todas las licotacones, sea esta publica o privada.
Los miembros de esta comision no podran tener conflicko de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion
v lo indicado en el articulo 54 del DL N2661.

14. Unidad Requirente: Unidades organizacionales que demandan bienes v
servicios para su funcionamiento, pudiendo entender por "Unidad Reguirente” a
las diferentes subdirecciones, unidades y departamento del Servicio Local que
realicen un Requerimiento de compra. Dicho Requenmiento de compra salo podia
ser solictado por jefe de unidad o departamento, director de establecimiento
educacional o funcionano quien en virtud de una nominacion administrativa sea
nombrado, por los antes descrito, come "Funcionano(a) Requirente”.

La Unidad Requirente sera responsable de completar la "Solicitud de Compra” con
toda la informacion necesara que la misma sefiala. Dicha solicitud debera ser
visada por cada una de las Unidades correspondientes y remitida finalmente a la
Direccion del SLEP, quien podra aprobar o rechazar la compra o la contratacion
del servicio.

Es responsabilidad de cada Unidad Requirente definir la necesidad y determinar
la(s) caracteristica(s) mas importantes del bien o servicio gue necesita adgquinr o
contratar, ademas de las condiciones de compra v de entrega que desea asegurar.
Es importante destacar que la Unidad Requirente es |la encargada de preparar las
Especificaciones Tecnicas, las cual deben contener: caracteristicas y descripcion
de bienes y/o servicios, cnterios de evaluacion, periodo de la contratacion,
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persona responsable de la contratacidn, direccian de despacho del bien o servicio,
adjuntando los respaldos correspondientes, de acuerdo con el tipo de adquisicidn
y hacerlos llegar a la Unidad de Compras vy Logistica para realizar el proceso de
contratacion. En esta etapa la Unidad de Compras v Logistica puede apoyar en la
definicion del Requerimiento, efectuar una revisian y observaciones en caso de
Ser necesario.

15. Comité de Compras y Contrataciones Publicas: Tiene como cbjetivo

ser la instancia institucional que revise, analice, asesore, orente y apruebe
adquisiciones de bienes y servicios de mayor complejidad técnica y economica,
para asegurar el buen uso de los recursos publicos de la Institucion.

16. Otras Unidades relacionadas al proceso de compras: Todos aguellos

VIII.-

1.

participantes conforme a su funcion, en la aprobacion de Requenmientos relativos
a su area, apoyo en elaboracion de especificaciones técnicas, asignaciones y/fo
autonizacion de marcos presupuestanios, entre otras.

CONSIDERACIOMNES INICIALES

Habilitacion y Claves de Usuarios portal ChileCompra: Los usuarios interncs
del SLEP deberan acreditar sus competencias técnicas ante la Direccion de
Compras, para operar en el Sistema de Informacion que esta dispone, en la forma
y plazos que esta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de
Informacidn y Contratacion Electronica. & todo aquel funcionario que no apruebe
el proceso de acreditacion de competencias, la Direccion de Compras, podrd
bloguear su clave de acceso hasta que regulance |a situacion ante esta entidad
gubermamental. Los utlizadores del sistema no podran ceder en ninguna
circunstancia sus usuarios y/o claves, haciendose plenamente responsables de
sus actos, documentos, Bases de Lictacion, anexos, ofertas vy demas
antecedentes que bajos estos sean ingresados al portal www.chilecompra.cl Cabe
sefialar que, es recomendable que los miembros de las Comisiones de
Licitaciones, hayan aprobado, al menos en una oportunidad, la prueba de
acreditacion gue efectda la Direccion de Compras v Contratacion Pablica, y gue
tiende a certificar el nivel de conocimiento de los usuanos acerca de la normativa
de compras publicas y el uso de la plataforma www.mercadopublico.cl.

Cautela del interés del Servicio Local de Educacion Antofagasta: Es
propasito de la Unidad de Compras vy Logistica, entre otros, es que los procesos
de compras y contrataciones se ejecuten de forma transparente, oportuna vy
expedita con el fin de dar una respuesta a los Requerimientos de las Unidades
Requirentes, con Calidad v a precios razonables, lo que debera llevarse a cabo
siempre cautelando el interés general de la organizacidn.

Disponibilidad Presupuestaria: Solo se dara curso a la compra del bien o a la
contratacion de un servicio cuando corresponda una necesidad fundada del
Servico Local y exista disponibilidad presupuestaria para realizaro, lo cual debera
ser verficado y asignado en monto & imputacion, por la Subdireccion de
Administracion v Finanzas, lo gue se expresara a través de la emision de un
Certificade de Disponibilidad Presupuestana para los procesos licitatorios.
Responsabilidad de la presentadon oportuna del Requerimiento: Es
responsabilidad de las Unidades Requirentes efectuar oportunamente las
solicitudes de Bienes v Servicios a través de la plataforma o software disponible
para aguello, necesanos para el normal desarrollo de sus labores insttucionales
considerando, para cada caso y de acuerdo con los montos involucrados, los
plazos establecidos en el presente manual en el punto ¥XIV sobre plazos de
tramitacion de Requenmiento de compras, para efectuar correctamente la gestidn
de compra de acuerdo a la normativa vigente.

Sistema de Informacion: En el marco del cumplimiento de los sefialado en el
articule 82, del reglamento de compras, “Los usuarios de las entidades licitantes
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deberan contar con las competencias técnicas suficientes para operar en &l
Sistema de Informacion de acuerdo con lo establecido en las Politicas y
Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y Contratacion Electranica
{www. mercadopublico.cl). Tales competencias técnicas estardn referidas 3 los
distintos perfiles de usuarios v comprenderan materias relacionadas con Gestidn
de abastecimiento, uso portal, aplicacion de |2 normativa y conceptos de ética y
probidad en los Procesos de Compras, entre otros. Los perfiles de usuarios estaran
definidos en las Politicas y Condiciones de Uso,”
El SLEP, a través de la Unidad de Compras vy Logistica, se encargara de realizar
las gestiones necesanas para que la totalidad de los usuarios definidos por la
autoridad se acrediten segln corresponda en los perfiles de usuanios gue se
indican:

Supervisor ] Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
“Comprador COMPra.
Supervisor” + Crear, editar, enviar drdenes de compra al

Proveedor, generar Reportes.

« Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion
solicitada de odrdenes de compra por el
Proveedor.

¥ Buscar y crear carro de compras en Tienda
Convenio Marco.

Comprador o| « Creary editar procesos de compra.

“Comprador Base" | + Crear y editar ordenes de compra.

Auditor ¥ Consultar por procesos de adquisicion, drdenes
de compra, usuaros, documentos tributarios
electrénicos, que se realizan a traveés del sistema
de toda la organizacion.

¥ Consultar las licitaciones publicadas por la
institucian.

¥ Revisar reportes de lictaciones.

¥ Revisar reportes de ordenes de compra.

¥ Revisar reporte de Proveedores.,

¥ Revisar reporte de usuarios de la institucion.

Observador + Permite realizar las acciones  wvalidacion
presupuestana y recepcion conforme.

Abogado ¥ Puede buscar autorizar y editar procesos

licitatorios, asi también para el caso de drdenes
de compra. El administrador podra realizar
algunos atributos adicionales en la medida que
sus funcienes asi lo requieran.

Por otra parte, también es necesario solicitar via oficio del Director/a del Servicio
Local al Director de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, los siguientes
perfiles:

Jefe de Servico ¥ Ver los indicadores institucionales.
« Ver los reclamos ingresados en el sistema de
Gestion de reclamos.
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+ Responder los reclamos de  Proveedores
ingresados en el sistema de Gestidn de reclamos.
Administrador ¥ Creacion y desactivacion de usuarios.
+ Supervisores y compradores.
¥ Creacion y desachivacion de Unidades de compra.
¥ Modificacion de perfiles comprador y supervisor,
y de datos basicos de la Institucion.
Administrador ¥ Creacion y desactivacion de usuarios.
suplente + Creacion vy desactivacion de unidades de
COmpras.
+ Maodificacion de perfiles comprador v supervisor v
datos basicos de la institucion.

6. Obligacion del Uso del Sistema de Informacion: Todas las compras v
contrataciones deberan ser realizadas integraments a través del portal web
www.mercadopublice.cl incluyendo todos los actos administrativos asociados al
proceso, desde la publicacion de la Cotizacian, licitacidn, hasta la publicacidn del
Contrato respectivo si corresponde.

El articulo 18 de la ley 19.886, establece que los organismos publicos regidos por
esta ley deberan cobizar, liatar, contratar, adjudicar, v en general, desarrollar
todos sus procesos de Adquisicion y contratacion de bienes y servicios utilizando
solamente los sistemas electronicos gque establezca al efecto la Direccion de
Compras y Contratacones Pablicas.

Ademas, en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 82 del reglamento de la
Ley de Compras, €l cual establece que los usuarios que participan en los procesos
de compra a través del Sistema de Informacion www . mercadopublico,cl debera
contar con las competencias técnicas suficientes para operarlo, de acuerdo a lo
establecido en las politicas v condiciones de uso del Sistema de compras y
contrataciones electronicas.

7. Usuarios del Sistema: Los Usuarios con acceso al sistema de informacion se
pueden clasificar en dos tipos:

a. Internos: Son los funcionarios propios del SLEP Antofagasta, que hacen
ingreso a la plataforma www.mercadopublico.cl, mediante usuario v clave
de acuerdo a su perfil. Pueden ser funcionarios tales como autondades,
jefaturas y funcionanocs responsables de las unidades del Servicio Local,
como son las vinculadas al proceso de compras en sus distintas
aplicaciones.

b. Extermos: Corresponden a los funcionanos dependientes de los distintos
Establecimientos Bducacionales del SLEF o Unidades requirentss del
sistema, que tiene la posibilidad de ingresar a la plataforma sin necesidad
de clave de acceso, para efectuar distintas actividades, tales como buscar
bienes v servicios.

I¥.- PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras es un instrumento de Gestion institucional, en &l cual
g2 plasman los Reguenmientos intermos del Servicio Local de Educacion Publica
Antofagasta. Corresponde a la expectativa de bienes y/o servicios que, con caracter
referencial, la institucién planifica comprar o contratar durante un afo calendario.
Anualmente, todas las unidades deberan informar su plan de compras a través del portal
de compras plblicas y/o a través del software de gestion interna indicando: descnipcion
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general del proyedto o adquisicion, proposite general del proyecto v los principales
productos/servicios v monto estimado, de acuerdo con lo normado en el articulo 165
del DS 6612024,

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion v Finanzas, por medio
de la Unidad de Compras y Logistica, la formulacion del Plan Anual de Compras, para
lo cual cada Unidad Requirente deberd completarlo en la forma indicada por este
Servicio Local de acuerdo con los recursos presupuestados. Dicho instrumento sera
evaluado v sancionado por la Direccion del Servicio Local, segin lo imstruide por la
Direccion de Compras v Contratacion Pablica.

El proceso en su generalidad se realiza de la siguiente manera:

1. Aprobacion del Presupuesto para el aiio siguiente: El Plan Anual de Compras
comienza con su planificacion una wvez conocidos los recursos que se
recepcionaran durante |a ejecucion del proximo anio.

2. Elaboracion del Plan anual de Compras: La Subdireccion de Administracion
y Finanzas, por instruccion de la Direccion del Servicio Local, solicitara a las
Unidades Requirentes que durante el segundo semestre de cada afio programen
sus compras para el afio siguiente y que ingresen en la plataforma o software
gue el Servicio dispone para aquello, en concordancia con los montos informados
por la Subdireccion de Flanificacion y Control de Gestion. El Servicio Local tendra
un Plan Anual de Compras, en él, se deben consolidar la totalidad de proyectos
e items del afio a planificar, estimando los pnncipales elementos de las
adguisiciones, tales como modalidad de compra, cantidad, precio, plazo de
entrega, etc.; de manera de optimizar los resultados en términos de eficiencia,
eficacia y transparencia.

La planificacion de compras, al ser un proceso estratégico necesario para mejorar
la Gestion y el uso de los recursos, debe ser acorde al ttem presupuestario
correspondiente,

a. Los Subdirectores, Coordinadores y Encargados de Unidad, dependiente
del Servicio Local de Educacion Publica de Antofagasta, deben enviar a la
Unidad de Compras y Logisticas durante el segundo semestre de cada ano,
segun plazos gue seran informados, la programacion de compras para el
siguiente anfo, las gue deberdn corresponder, princpalmente, a las
iniciativas expuestas en el presupuesto en tramite en el formato que se
establezca para tal efecto.

b. Una vez generado el Plan de Compras, s envia a la Direccion del Servicio
Local, para revision y aprobacian, en el caso de estar conforme, se derivara
a la Unidad Juridica para la emisidn de la Resolucion que formalice la
aceptacion de este. Emitido el acto administrativo, se enviara junto al Flan
de Compras a la Unidad de Compras y Logistica, para su ejecucion y
difusion a los diferentes usuarios, internos y externos, a través del portal
de transparencia y portal del Mercado Publico. En caso contrario, la
Direccion, podra realizar observaciones y/o rechazar el Plan Anual de
Compras, en cuyo caso derivard a la Subdireccion pertinente para su
Fevision y coImeccion.

3. Difusion del Plan Anual de Compras: Se procede a publicar el Plan de Compras
en el Sistema de Compras y Contrataciones Publica dentro de los plazos definidos
por la Direccion de Compras y Contratacion Plblica. La aprobacion del plan en el
sistema se realizara solo por Unica vez, sin perjuicio que con posterioridad surja
la necesidad fundada de efectuar modificaciones, las cuales se deberan presentar
en el formato establecido con la debida justificacion para su aprobacion, segin lo
estipulado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.
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La Subdireccion de Administracion y Finanzas, procedera a difundir esta
herramienta de Gestion, con el objetivo de que sea conocido por todos los
Establecimientos Educacionales y Subdirecciones del SLEP.

4, Ejecucion del Plan Anual de Compras: El Plan de Compras lo gjecutara la

Unidad de Compras v Logistica, basandose en la programacion de compras
realizada, sus solicitudes de compra de respaldo o en a medida que se presenten
laz necesidades, siendo responsable de gestionar las compras de bienes,
productos yfo servicios solicitades por los funcionanos requirentes.
El Encargado de la Unidad de Compras y Logistica debe efectuar el seguimiento
del plan, comparandole con las compras y contrataciones realizadas por cada
partida o item que corresponda, informando a la Subdireccion de Administracion
v Finanzas para que analice & informe los montos disponibles, v asi la Unidad de
Compras y Logistica pueda realizar las adecuaciones en el Sistema de
Informacion.

5. Diagrama de Flujo del Plan Anual de Compras: El diagrama de flujo del Flan
Anual de Compras se encuentra en el anexo N°5.

X.- PROCES() GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

En el marco del presente manual, el proceso de compras se entiende como la
actividad realizada por una organizacion para conseguir aguellos bienes y servicios que
requiere para su operacion y que son producidos o prestados por terceros.

Este concepto implica incorporar en la definicion de proceso todas aguellas
actividades relacionadas con la compra o contratacion, desde la deteccion de
necesidades hasta el pago del producto v/o servicio adguirido.

Toda solicitud de compra ingresara al SLEF de modo electronico de acuerdo al
sistema que la administracion disponga para los distintos requirentes, esta dependencia
derivard el documento a la Unidad de Presupuesto para autorizacion presupusstana,
posterior a ello y dependiendo de la naturaleza de la solicitud, se derivara a la
Subdireccion Técnica que corresponda para su validacion, esta enviara la soligtud de
compra a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, quien posterior a su visto bueno
la entregara a la Direccion del Servicio Local para su revision, quien poseera la potestad
de autonzar o rechazar finalmente la solicitud. Cabe sefialar que cada Unidad que reciba
una solictud de compra tendré un maximo de 2 dias habiles para su revision.

&l ser aprobado el Requenmiento, por parte de |a Direccion Ejecutiva, la Unidad
de Compras y Logistica, decidira el mecanismo de compra correspondiente del bien y/o
servico solicitado, de acuerdo con la normativa vigente, procediendo finalmente a la
Adquisicion de lo requerido.

Cabe sefalar que previo al levantamiento de bases de licitacion v contratacion
directa, se solicitara el certificado de Disponibilidad Presupuestaria a la Unidad de
Presupuesto, la cual emitird el documento y autorizara la factibilidad econdmica o podra
rechazar en caso de no contar con presupuesto en ese momento. Para el caso de los
otros mecanismos de compra no se solictara certificado de  disponibilidad
presupuestana.

Todas las solicitudes de compras rechazadas deberan ser devueltas a la unidad
requirente indicando el motivo,

El proceso de compras se compone de un conjunto de etapas que se deben
desarrollar antes de adquinr un bien o servicio para satisfacer una necesidad de la
institucion, las cuales a continuacion se detallan:

1. Definicion de Requerimiento: Esta es realizada por Unidad Requirente, la que
debe tener relacion con las necesidades de un bien o servicio para poder realizar
la funcion encomendada. En esta etapa el requirente debe determinar las
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caracteristicas mas importantes del bien o servicio a contratar y las condiciones
de compra.

2. Ingreso de Requerimiento: Todas las adquisiciones requenidas deberan ser
concretadas a través de la plataforma informatica dispuesta para aquello en
seccion “Solicitudes de Compra” y/u otro mecanismo valido y autorizado por la
Subdireccion de Administracion y Finanzas, siendo este el instrumento formal que
da origen a cualguier proceso de compra o contratacion de bienes y/o servicios,
y sera parte integra de los antecedentes del proceso de compra, debiendo ser
enviada con la antelacion indicada en el presente manual. Cabe sefialar que cada
solicitud de compra ingresada debe necesanamente estar asociada al Plan Anual
de Compras, tanto presupuestariamente como en su contenido de accidn.

La Unidad Requirente deberda completar la informacion solicitada, especificando
claramente los campos del formato de la solicitud de compra en el sistema dispuesto
para aquello, los cuales se componen de:

a. Tipo de Presupuesto: El Servicio Local cuenta con la siguiente
cdasificacion presupuestana en relacion con la naturaleza del
Requerimiento:

* Presupussto Programa 01: Corresponde a los gastos asociados
directamente con la gestion institucional del SLEF, compras de bienes
y servicios que debe realizar la institucion para su  buen
funcionamiento que abarcan las actividades y necesidades propias de
la administracion central.

* Presupussto Programa 02: Corresponde a los gastos asociados
directamente con la gestion de Reguermientos de  los
Establecimientos Educacionales, los cuales involucran los recursos
entregados directamente por el Ministenio de Educacion a través de
sus distintas subvenciones.

b. Subvencion de Financiamiento: Para €l caso de haber elegido tipo de
presupuesto el Programa 02, la Unidad Requirente deberd seleccionar el
tipo de subvencion gue propone utilizar en el financiamiento del gasto, el
cual podrd ser reemplazado en alguna de las instancias posteriores de
aprobacion de la solicitud, segin la pertinencia de la adguisicion, el
cumplimiento de la normativa y disponibilidad presupuestaria. En esta
dasificacion se encuentran la Subvencion General, Subvencion Escolar
Preferencial (SEP), Programa de Integracion Escolar (PIE), Fondo de Apoyo
a la Educacidn Plblica (FAEP), Pro-retencion, Mantenimiento, JUMNII, entre
otras.

c. Identificacion de Solicitud: Descripocion base por parte de la Unidad
Regquirente, cormresponde a un detalle del "Trabajo requerido o actividad”,
que permita una adecuada identificacian del Requerimiento, por ejemplo
"Compra de Computadores para Laboratorio de Inglés” o "Servicio de
fumigacion para el establecimiento”.

d. Requirente: Se debe indicar la Identificacion del Centro de Costo del
requirente, debiendo identificar cual es la unidad o establecimiento
educacional, 2 través de su nombre, en el caso de Establecimientos
Educacionales se debe indicar el nimero de RBD (Rol Base de Datos del
Ministerio de Educacion).

e. Descripcion del Bien y /o Servicio: En este recuadro se solicita una serie
de informacion que tienen la intencion principal de identificar el bien v/o
servicio solicitando, debiendo sefialar las siguientes caracteristicas:
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+ 1D del producto, para el caso de Convenio Marco.

» Cantidad.

* Precdo estimado del bien y/o servicio, incluyendo IVA o impuesto
(salvo gue sea exento de impuesto), en el caso que no exista clandad
en el costo real, se podra enviar a la Unidad de Compras y Logistica
para cotizar, o en su defecto, dicha umidad podra sclicitar mas
especificaciones al requirente, con el ohjetive de obtener la mayor
informacion posible y realizar la compra correcta.

f. Unidad de Compras y Logistica: Se considera que valide y/o autorice
presupuestanamente el 100% de las solicitudes de compra.

g. Unidad de Presupuesto DAF: Se considera que wvalide y/o autorice
presupuestariamente la solicitud de compra, pudiende aprobara o
rechazarla v segun su naturaleza, esta puede derivarse a la Unidad Técnica
competente para ajuste.

h. Autorizaciones técnicas:

* UATP: Incorpora la validacion con pertinencia técnica de los fondos
(SEP, FIE, PRO-RETENCION v JUNII).

+* Teconologias de la Informacion: Revisa las especificaciones técnicas
de los productos y/o servicios solictados

* (Otras autorizaciones téonicas: Las que requieren validacion técnica
como Activo Fijo, Gestion de Personas, entre otras unidades.

i. Subdireccion de Administracion y Finanzas: Efectia unma revision
general de la solicitud, como la comrespondencia de la fuente de
financiamiento, falta de visaciones, entre otras, posterior a esto se denva
a la Direccion Ejecutiva.

j. Direccion Ejecutiva: Revisa ¥ entrega visto bueno de la solicitud de
COMmpra.

Aquellas solictudes de compras que no adjunten la documentacion de apoyo
correspondiente, que contenga errores evidentes gque pudiesen afectar el normal
desarrollo del proceso de compra o no tenga las autonzaciones respectivas, seran
devueltas desde la Subdireccion o Direccion Ejecutiva respectiva para que el regquirentes
realice las mejoras solictadas; respecto a lo anterior, se indica la documentacidn
requerida por algunas Unidades Técnicas:

* Unidad Técnico Pedagdgico: En caso de compras via fondo SEP se
requiere PME y gque la accion esté declarada en este documento,
siendo asi concordante con lo indicado en la soliatud de compra,
también y de acuerdo con el tipo de compra se puede requenr que se
adjunte nomina de alumnos beneficianos, programa de la achvidad
pedagadgica, nomina de estudiantes, entre otros. Para las compras por
subwencion PIE, se revisa que tenga una accion PME asociada, o el
plan de inversion PIE del afio en curso, ambos documentos firmados
por el director(a) del establecimiento; para el caso del plan de
inversion PIE, este debe también estar firmado por el coordinador/a
FIE del establecimiento.

* Unidad Tecnologias de la informacion: Revisa aspectos relacionados
con que el equipamiento solicitado sea acorde al estandar definido por
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el Servicio Local, ademas estudia las caracteristicas de hardwares v
softwares con el objetivo gque estos sean acordes a la necesidad del
establecimiento.

* Unidad de Capacitacion: Tanto la Unidad de capacitacién para
funcionanos de Administracidn Central, como aguella gue trabaja por
la capacitacion de los funcionarios de los establecimientos, realizan un
catastro de las necesidades de capacitacion de sus usuarios, pero no
requieren algin tipo de documentacion extra para levantar las
necesidades, postenior a la recoleccion de informacion, estas unidades
realizan las solicitudes de compra con las bases téconicas adjuntas.

Adicionalmente, |a Unidad Requirente deber@ analizar la pertinencia de realizar una
consulta piblica establecida en el articulo 35 bis de la Ley de Compras, denominada
"Consulta al Mercado”, donde se debera obtener v analizar informacidn acerca de las
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos
asociados, considerando el ciclo de wida atil del bien a adguirir, o cualquiera ofra
caracteristica relevante gue requieran. Excepcionalmente, v en caso de gue no se
obtenga la informacion necesana para efectuar la contratacion por medio del sistema
correspondiente, se podrd obtener directamente cotizaciones a través de correos
electronicos, sitios web, catdlogos electronicos, listas o comparadores de precios por
intermet, u otros medios similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de
Informacion. Salo cuando sea imprescindible, en consideracion al tipo de bien o servicio
por adquirir, podran realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de
un organismo comprador vy los potenciales proveedores, con el fin de obtener
informacion sobre dicho bien o servicio, quedando registradas en el Sistema de
Informacion. En dicho caso, se debera cumplir con lo dispuesto en la ley N® 20.730, que
regula el lobby vy las gestiones que representen intereses particulares ante las
autondades y funcionaros.

XI.- PROCESO DE COMPRAS DE SERVICIOS DE MANTENCIONES E
INFRAESTRUCTURA

Toda solicitud de compra ingresara al SLEP via correo electronico, una vez
recibida se genera un numero de solicitud, postenor a esto se realiza una visita técnica,
esta se deriva para revision presupuestana, de contar con fondos se emitird solicitud
de compra via sistema interno, la cual es visada por Subdireccion de Administracion y
Finanzas y Direccion Ejecutiva.

&l zer aprobado el Reguerimiento, por parte de la Direccion Ejecutiva, el Gestor
de Compras, decidira el mecanismo de compra correspondiente del bien y/o senvicio
solicitado, de acuerdo a la normativa vigente, procediendo finalmente a la adquisician
de lo requendo. Se emitira orden de compra al proveedor seleccionado, guien la acepta
v ejecuta los trabajos, postenor a esto, el Inspector Técnico de Obra de Infraestructura
revisara la correcta gjecucion de |a obra y solicitara la recepcion conforme a la Direccion
del Establecimiento. Con esto el Inspector Técnico de Obra de Infraestructura envia el
documento a Ejecutivo(a) de compras, el cual crea una carpeta con todos los
antecedentes, estos se denvan a la Unidad de Finanzas para revision y pago de factura.

Cabe sefalar gque previo al levantamiento de bases de licitadon v contratacion
directa, se solicitara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria al Encagado(a) de
Presupuesto, el cual emitird el documento y autorizard la factibilidad econdmica o podra
rechazar en caso de no contar con presupuesto en ese momento.

El proceso de compras se compone de un comjunto de etapas que se deben
desarrollar antes de adguinr un bien o servicio para satisfacer una necesidad de la
institucion, las cuales a continuacidn se detallan:
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1. Definicion de Requerimiento: Esta es realizada por Unidad Requirente, la que
debe tener relacion con las necesidades de un bien o servicio para poder realizar
la funcion encomendada. En esta stapa el requirente debe determinar las
caracteristicas mas importantes del servicio a contratar y las condiciones del
contrato.

2. Ingreso de Requerimiento: Todas las adquisicicnes requeridas deberdn ser
concretadas mediante solictud de compra firmada, via correo electronico, el cual
debera indicar el tipo de trabajo a realizar v demas especificaciones necesarias
para evaluar la pertinencia técnica del uso del convenio de suministro en la
solicitud.

3. Gestor/a Mantencion/Infraestructura: Genera scolictud de compra, con la
cual el Establedmiento podra realizar seguimiento de la solicitud v ademas:

a. Revision de disponibilidad de fondos para ejecutar servido.

k. Corrige solicitud de compra v |a envia a las respectivas Unidades visadoras.,

. Realiza visita técnica, en donde estima el monto a ejecutar, lo cual queda
reflejada en |z plataforma electronica de solicitudes de compra.

d. Revisa rezlizacion de trabajos de acuerdo con lo solicitado v solicita
eventuales arreglos en la prestacion del servicio.

e. Solicita firma de recepcion conforme al Director de Establecimiento.

f. Envia a Gestor de compras la Recepcien Conforme firmada.

Se debera completar la informacion sclicitada, especificande claramente los
campos del formato da la solicitud de compra en el sistema dispussto para agquello, los
cuales se componen de:

i. Creacion de solicitud de compra en sistema informatico: Esta se
realizad a traves de la plataforma informatica dispuesta para aguello en
seccion "Solicitudes de Compra”, siendo el instrumento formal que da
origen a cualguier proceso de compra o contratacion del servicio y sera
parte integrante de los antecedentes del proceso de compra, debiendo
ser enviada con la antelacion indicada en el presente manual.

il. Subwencion de Financiamiento: Se debe seleccionar el tipo de
subvendion que propone utilizar en el financiamiento del gasto, &l cual
podra ser reemplazado en alguna de las instancias posteriores de
aprobacién de la solicitud, segin la pertinencia de la adquisicidn, el
cumplimiente de la normativa y disponibilidad presupusstaria. En esta
clasificacion se encuentran la Subvencion General, (PIE), Fondo de
Apoyo ala Educacien Pablica (FAEP), Mantenimiento, JUNII, entre otras.

iii. Identificacion de Solicitud: Descripcion base por parte de Gestor{a)
de Infra/Mantencion, corresponde a un detalle del "Trabajo requeride o
actividad”, que permita una adecuada identificacion del Requerimiento,
por ejemplo “"Compra de servicic de reparacion de techumbre” o
"Servicio de fumigacion para el establecimiento”.

iv. Requirente: Se debe indicar la Identificacion del Centro de Costo del
requirents, debiendo identificar cual es la unidad o establacimiento
educacional, a través de su mombre, en el caso de Establecimientos
Educacionales se debe indicar &l nimers de RED (Rol Base de Datos del
Ministeric de Educacion).

v. Descripcion del Bien y/o Servicio: En este recuadro se solidta una
serie de informacdion gue tienen la intendon principal de identificar el
servicio solicitade, debiendo senalar las siguientes caracteristicas:

+ Cantidad.
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* Precio estimado del bien yfo servicio, incluyendo IVA o impuesto
(salvo que sea exento de impuesto).

vi. Profesional de Compras: Funcionario(a) responsable de las siguientes
actividades en relacion con la solicitud de compra:

« Revision de solictud en sistema de informacion, cerciorandose que
esta = encuentre correctaments emitida.

« Cornge solictud de compra v la envia a las respectivas Unidades
visadoras.

* Envia orden de compra, una vez que la solicitud de compra se
encuentra aprobada.

« Solicita firmas a Gestor{a) de Infraestructura.

* Sube recepcian conforme a Mercado Plblico.

* Remite expediente de pago a unidad de Finanzas.

vii. Técnico de compras: Funcionarofa) responsable de las siguientes
actividades, en relacion con el proceso de compra:

« Gestionar recepcion conforme de los bienes y/fo servicios adguinidos v
que tienen relacion con una Orden de Compra.

+ Realizar recepciones conforme en la plataforma de Mercado Puablico.

+ Preparar expediente de pago para su ingreso a la Unidad de Finanzas.

* Recepcionar facturas de Proveedores y cotejar con la Orden de
Compra asociada al Reguernimiento.

« Revisar sistema Documento Tributano Electrénico (DTE).

viii. Unidad de Presupuesto DAF: Se considera que wvalide yv/o autorice
presupuestanamente el 100% de las solicitudes de compra, pudiendo
aprobarla o rechazarla y segin su naturaleza, esta puede derivarse a la
Unidad Técnica competente o enviarla direckamente a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas para revision.

ix. Subdireccion de Administracion y Finanzas: Efectia una revision
general de la solicitud, como la correspondenca de la fuente de
financiamiento, falta de wvisaciones, entre otras, postenor a esto se
deriva a la Direccion Ejecutiva.

¥. Departamento Juridico: Visa que los actos administrativos contenidos
en el proceso se ajusten a derecho, a la normativa de compras piblicas,
a Estatuto Administrativo, entre otros.

¥i. Direccion Ejecutiva: Revisa y entrega visto bueno de la solicitud de
COMmpra.

Diagrama de Flujo del Proceso General de Compras: El diagrama
de flujo del Proceso General de Compras se encuentra en el anexo N°5.

XIL.- SELECCION DEL PROCEDIMIENT( DE COMPRAS

Una vez definida |la factibilidad de realizar la compra, la Unidad de Compras v
Logistica deberd determinar gue mecanismo se utilizard para adguirir el bien yio
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servicio, los cuales se encuentran definidos por la Ley de Compras N°19.886 v en su
Reglamento, los cuales son:

Previo a efectuar adquisiciones de bienes muebles, deberan consultar el catdlogo de
economia circular. La adquisicion se podra eximir de este proceso de consufta cuando
el bien no pueda ser reutilizado ni compartido, lo que debe ser justificado por la unidad
requirente en concordancia lo establecido en el presente acapite.

1. Compra bajo Convenio Marco menor o iguales a 1.000 UTM: Es la primera

opcion de compra definida por ley, para la adquisicion o contratacion de un bien
o servicio, esta modalidad de compra estd pensada especialmente para las
compras habituales o estandares, de acuerdo con lo establecido por la Ley de
Compras.
Una vez aprobada la solictud de compra, la Unidad de Compras procedera a la
emision de la Orden de Compra (OC) donde, debe realizar el compromiso
presupuestario a través de la interoperabilidad con el Sistema de Informacion
para Gestion Financiera del Estado (SIGFE). Cabe sefialar que obligatoriamente,
se publicard en el portal de Mercado Publico la solicitud de Compra,
especificaciones técnicas y cotizaciones; estas dos Ultimas solo en el caso de
corresponder. Para el caso de compras de bienes y servicios por este medio, en
casos especificos, se dictan los siguientes lineamientos:

a. Pasajes Aéreos: La compra de pasajes aéreos se realiza con las lineas dreas
dizsponibles en el catdlogo de convenio marco, tiene un procedimiento
distinto a las demas compras, lo que se describe a continuacian.

I. Para pasajes aéreos nacionales, la soliotud de reserva de pasajes
aérens nacionales se debe realizar a través de cada Unidad Requirente,
previa autorizacion de la solicitud de cometido, la que debe ser realizada
con 20 dias habiles de anticipacion, posteriormente dicha aprobacion
debe encontrarse adjunta a la solicitud de compra.

il. FPara las compras de pasajes urgentes o con menos de 20 dias, deben
adjuntar la autonzacion del cometido firmado por el Jefefa directo/a v
la justificacion visada por la Direccidn del Servico a la solicitud de
COMmpra,

iil.  Cualguier autorizacion de situaciones distintas a las sefialadas en este
documento deberan ser autorizadas previamente por el{la) Director(a)
del SLEP.

Diagrama de Flujo del Proceso Convenio Marco: El diagrama de flujo del
Proceso Convenio Marco en el anexo N°5.

2. Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran Compra).

El procedimiento para Grandes Compras comienza con la necesidad de la Unidad
Requirente para compra o contratacion de servicios que se encuentran en el catdlogo
de Convenio Marco, pero que su monto de compra supera las 1.000 UTM. En este caso
la Unidad Requirente ademas de indicar en la Solicitud de Compra, el cddigo del
producto y/o servicio de Convenio Marco, la descripcion del bien o servicios requerido,
el motivo u ohjetivo de la compra, las cantidades, plazos v condiciones de entrega.

fdemas, la Unidad de Compras procederd a solicitar a la Subdireccion de
Planificacion y Control de Gestion, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, estos
antecedentes seran derivados a la Unidad Juridica para |a aprobacion vy confeccion del
Acto Administrativo que aprueba la intencion de compra. La cual serd aprobada
mediante acto administrativo v luego debe ser publicada en la plataforma de Mercado



Educocion S Lo A s

e ENTOFAGASTA

rasingvern | Fafiensy | By enem | Tnnd

Publico invitando a todos los posibles oferentes considerando un plaze que no puede
sar inferior a 10 dias habiles.

Para la evaluacion de las ofertas se debera conformar una Comision Evaluadora
aprobada por Resolucién, la cual tendra la responsabilidad de evaluar las ofertas en
bass a los Criterios de Evaluacion y ponderaciones establecidos en la intencién de
compra. Debera realizar un cuadro de evaluadion de ofertas el cual debe ser firmado
por la Comision, con esto se da origen al acta de Selecdon de Oferta o Acta de
Desercion, segun commesponda, documentos que tambien deberg ser firmado por la
Comision Evaluadora v se adjuntaran al respective acto administrative que aprueba la
Adquisicion, &l cual ser@ visado por la Subdireccion de Administracion y Finanzas,
Jefatura de la Unidad Juridica y la Direccion del Servicio, el que se anexara
posteriormente a la Orden de Compra.

Una vez tramitade el acko administrativo que selecciona al oferente, sa le solicitan
los antecedentes lagales v la entrega de la Garantia de Fiel v Oportuno Cumplimento
de Contrato, de acuerdo con lo establecide en el articule 11 del reglamento de compras.
v segun lo establecido en las Bases de Convenio Marco, para la Elaboracion del Acuerdo
Complementaric por parte del Encargado de Contratos.

Este envia todos los antecedentes a la Unidad Juridica para su visacion y envio a
firma mediante acto administrative, este debe ser visado por la Subdireccion de
Administracion v Finanzas, Jefatura de la Unidad Jundica y la Direccien Ejecutiva del
Servicio, el cual se anexara posteriormente a la Orden de Compra.

Una vez firmado debe remitirse a Oficina de Partes y luego de ello publicarse en
lz plataforma de Mercado Publico y enviar la Orden de Compra al Proveador.

Al momenta gue la Unidad de Compras emita |la Orden de Compra respectiva,
debera publicar obligatoriamente el Cartificado de Disponibilidad Presupuestaria v todos
los antecedentes que respaldan la Gran Compra.

Diagrama de Flujo del Proceso Gran Compra.

El diagrama de flujo del Proceso Gran Compra se encuentra en el anexo N5,

3. Licitaciones Publicas.

Es un mecanismo de compra que garantiza la transparencia, eficada y eficiencia,
por lo tantos, su uso corresponde siempre y cuando sl producto o servicio no se
encuentre en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco o corresponda a una excepcion
contemplada en la Ley de compras. Ante licitaciones, principalmente de suministros, se
debsard identificar dentro de las bases de licitacion, la justificacion v las condiciones mas
ventajosas de la licitacion en desmedro de comprar a traves de Convenio Marco.

La licitacion Pablica es un procesa de amplia participacion, ya que es un llamado abierto,
sagun el monto de la adquisicion o la contratacion del servido la licitacion puede revestir
lz= siguientes formas:

Tipa Tipa Rango Plazos | Garantiz | Gerantia  de | Contred | Toma de
licitmcidn Licitacidn UTH Public | de Fiad ¥ | de razhn
Pliblica Privada aclbn | Seriedad | Oportuno reempla | CGR
de la | Cumplimiento | 2o
oferta del Contrato
L1 E2 <100 5 dias | MO ND NO N0
LE co =100 w | 10 MO ND NO N0
<1.000 | dlas
(5]
LP B2 =1.000 |20 O 51 WD RO
¥ digs
<5.000 |10}
LR H2 =5.000 |30 sI 51 =1 N0
¥ digs
<B.000




Educocion R LA D AT L

oplee ENTOFAGASTA

rasigeen | Fagions | Bar Gansna | Tk

LR Iz =8.000 30 =1 51 b1 =1
dizs

Mota 1: Los plazos de publicacion indicados en el cuadro anterior comrasponden a los
minimos sefalades en el Reglamento de la Ley de Compras y entre pareéntesis se
encuentran aguellos gue pueden ser rebajados siempre y cuando sean de simple y
objetiva especificacion vy que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

Mota 2: El envio de las bases de licitacion a tramite de toma de razon dependera de lo
indicado en la resclucion emitida por Contraloria General de la Republica, gue para ese
momento rija respecto al monto tope de exencion del control de legalidad.

Mota 3: Las garantias de seriedad de la oferta v de fiel v oportuno cumplimiento del
contrate podran ser solidtadas en el moments de elaboracion de las bases de licitacian
dependiendo del tipo de bien o servicio a adguirir, lo anterior, serd ponderado por el o
los funcionarios a cargo.

Requisitos

Solo se recibiran por parte de la Unidad de Compras y Legistica, los
requerimientos que incorporen como minimo los siguientes antecadentes:

a. Solicitud de Compras v/o Servicios debidamente autorizada
b. Certificade de dispenibilidad presupuestaria (solicitado a Encargado de
Presupuesto DAF).
. Bases tecnicas (todo debe estar dentro de estas; especificaciones, planos,
entre otros elementos de importancia).
d. Memo donde se especifique la necesidad de la adquisicion o contratacion
del producte vy se incluyan posibles criterios de evaluadion.
e. Fecha de ejecudon y vigencia del servicio o plaze de entrega dal o los
productos.
f.  Multas aplicables, situaciones estimadas como incumplimiento o término
anticipado de la contratacion.
g. Comision de Evaluacion.
h. Si la licitacion es mayor a 1.000 UTM debera indicar un miembro para
comision evaluadora de la Unidad requirente.
i. En cumplimiento de lo sefialado en el articulo 51°, del Reglamento de |a
Ley de Compras, para las contrataciones por montos mayores a 5.000
UTHM, del reglaments de la Ley de Compras y que revistan gran
complejidad, se debera adjuntar documento gue contenga el analisis
tecnico y economico de la contratadon a realizar.
Informar la contraparte técnica o ITS/ITO (cuando corresponda).
k. Cualquier obro antecadente gue sea necesario solicitar en las bases,
Estudio de Mercado (si se requiere), solicitar alguna garantia adidonal,
entre otros,

Formulacion de Bases de Licitacidn.

Las Bases de Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinacion mas ventajosa entre tedos sus costos asociados, presentes y futuros.
Estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni
solo atender al precio de la oferta, deberan contener, en lenguaje claro v precise, a lo
menos las siguientes materias:

a. Reguisitos y condiciones gue deben cumplir los oferentes para gque sus
ofertas sean aceptadas.
b. Las especificaciones de los bienes y/fo servides que se requieren contratar.

=1
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El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el
precio de los bienes o servicios a licitar.

. Etapas y plazos de la ligtacion.
. Condiciones, plaze v modo en que se comprometen &l o los pagos.

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

. Nzturaleza v monto de las Garantias que la entidad exigird a los oferentes.
. Los criterios objetives que seran considerados para decidir la Adjudicacion,

En las licitacionas menores a 1.000 UTM v superiores o iguales a 100 UTM,
se debe definir si se requerira la suscripcion de Contrato o si este se
formalizard mediants la emisidén de |z Orden de Compra v la aceptacion
por parte del Proveedor, en conformidad con lo establecido en el articulo
117 del reglamento.

Medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insclutos
de remuneraciones o colizaciones de seguridad sodial.

Las comisiones evaluadoras para licitaciones sobre 1.000 UTM vy
licitacicnes complsejas, seran designadas segun las caractersticas de los
productos o servidios requeridos

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento
del proveador y de las causales expresas en que dichas medidas deberan
fundarse, asi como al procedimiento para su aplicacian,

Estado de procesos de licitacion:
Una licitacion pusde tener diferentas estados, dependiendo de cémo se lleve a
cabo el proceso:
a.

Adjudicacion: Corresponde a la eleccion de |a oferta mas convenients, es
decir, la que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacien respectiva, que
cumple con todos los Regquerimientos establecidos en las Bases de
Licitacion y en las especificacicnes técnicas. La Adjudicacion debe ser a
través de una Resolucion v/o decreto v debera estar acompanada del Acta
de Evaluacion y/o cuadro comparative firmado, ademas debera publicarse
en el sistema de informacicn.

. Licitacion Desierta: Una licitacion se dedara desierta cuando no se

presenten ofertas, o bien, cuando las ofertas no resulten convenientes de
acuerdo con los intereses del SLEP. Al declarar desierta una licitacion, esta
debe ser fundamentada bajo una Resclucion o decreto, la gque debera estar
acompaiiada de todos los antecedentes respectivos que den cuenta de la
razon de tal acdon.

Inadmisibilidad de la Oferta: Este estado se aplicara a los procesos de
compra, cuando los requisitos que fuercn establecidos en las Bases no
fusron cumplidos por el oferente respectiva.

. Licitacion Revocada: Es un proceso que se deja sin efecto. Una licitacion

podra ser revocada hasta antes de su adjudicacion. Tal decisién debe estar
debidaments justificada por la autoridad mediante el acto administrative
correspondients, determinado para estos efectos en la ley N®18.575, de
1986, de Bases Ganerales de la Administracion Plblica.

. Invalidacion: Accién que se aplicara una vez que la licitacion ha sido

adjudicada, y, sin embargo, por una decision fundada por la autoridad
competente, se decide invalidar el proceso licitatorio, segun procedimiento
determinado para estos efectos en la ley N°18.575 de 1986, de Bases
Generales de la Administracion Pablica.
Re-adjudicacion: Se aplicara en caso de gue &l Proveedor que haya sido
adjudicado presente alguna de las siguientes situaciones:

Dadine a suscribir el Contrato con la entidad licitante.

Mo acepte la orden de compra.
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iii. Mo entregue la Garantia de Fiel v Oportuno Cumplimiento del Contrato
en al plazo establecido.

iv. Cuando el Proveedor no cumpla con los requisitos para contratar,
establacidos en las Basss de Licitacion.

v. Sea inhabil para contratar.

vi. Al presentarse las circunstancias anteriores, la entidad adjudicara
dentro de los 60 dias corridos o hasta el plazo en que se establezea en
las bases de licitacion, la licitacion al segundo oferente que le sigus en
puntaje de acuerde con la evaluacien de las propuestas, y asi
sucesivaments hasta adjudicar el procesa.

g. Guardada: Comesponde al estado en gue licitacion adn no esta completa,
por lo gue permite agregar modificaciones v editara.

h. Enviada a Autorizar para Publicar: Accon en la gue =l analista
encargado de la licitacién hace envio efective de la licitacion a su
supervisor, para que este la aprusbe v publigue.

i. MAutorizada para Publicar: Estado en el cual, el supervisor a cargo da
visto bueneo a la licitacion, por lo que se encuentra apta para ser publicada
en el portal de Mercado Publico.

j. Publicada: Es una licitacien respecto de la cual la respectiva entidad ha
realizado el llamado a propuesta publica, mediante la publicacion de las
bases en www.mercadopublico.cl. A partir de ese momento se podran
recibir ofertas a traves de la plataforma. Cabe senalar que durante esta
etapa las bases puaden ser modificadas, mediante &l correspondiente acto
administrative, el que debe publicarse oportunamente an el sistema.

k. Cerrada: Es aguella licitacion respecto de la que ya se ha cumplide el plazo
para el derre de recepcion de ofertas y se ha practicado la apertura de las
respectivas ofertas. Durante esta etapa las ofertas son sometidas al
proceso de evaluacion por parte de la respectiva entidad licitante.

|, Autorizada para Adjudicacion o Desercion: Estado en el cual la
licitacion se encuentra en condiciones de ser adjudicada a unos de los
oferentes. Asi como también, esta puede ser declarada desierta.

m. Eliminada: La licitacien ha sido cancelada, por lo gque no se permite editar
ni adjudicar.

n. Suspendida: Es aquella licitacion cuya tramitacion ha sido suspendida por
disponerlo asi el Tribunal de Contratacion Publica mediante una resclucion
judicial. La licitacion puede ser suspendida en cualquier memento, durante
el periodo que va desde la publicacion de las bases hasta la adjudicacion.

Diagrama de Flujo del Proceso Licitacion Pablica.
El diagrama de flujo del Proceso licitacion Publica se encuentra en el anexs N°35,

4. Licitaciones Privadas.

La Licitaciones Privadas, 5 un mecanismo excepcional por Ley de Compras,
restringido a situacdiones especiales establecidas en el articulo 8° de la Ley de Compras
vy el articule 10 del reglamente de dicha ley. Debera ser aprobada por Resclucion
fundada que autorice la procedencia de la contratacidn y debe publicarsa en el Sistema
de Informacion de Compras y Contratacion Publica, a mas tardar dentro de las 24 horas
de dictada. Donde s mantienen los documentos provenientes de |a Licitacion Publica v
contando con wn minime de tres Proveedores interesados que tengan giros de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada.

El diagrama de flujo del Proceso licitacién Privada se encuentra en el anexo N°5
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5. Trato o contratacion Directa.

Mecanismo excepcional por ley, restringido a situaciones establecidas en el
articulo & v 8 bis de |a Ley de Compras y articulo 71 del reglamento de dicha ley. Debera
ser aprobada por Resolucion fundada que autorice la procedencia de la contratacion y
debe publicarse en el Sistema de Informacién de Compras vy Contratacien Pablica, a
mas tardar dentro de las 24 horas desde la dictacion del acte administrative que
aprueba el Trato Directo.

Queda restringido el uso de los tratos directos a situaciones que efectivamentes
ameriten su uso. En los casos que deba utilizarse por un motive de emergenda, ésta
deberid encontrarse comectaments respaldaba conforme a lo indicado an &l articulo 74
del reglamento.

No se consideraran emergencia la falta de planificacien de las subdirecciones por
procesos habituales y aguellos procesos necesarios e indispensables para la prestacion
del servicio educativo gue deben desarrollarse durante el calendario escolar. Cuando
por razones atingente a la falta de planificacion se deba recurrir 2 un trato directo,
anterior a la aprobacion de este, se determinaran las eventuales responsabilidades
administrativas con sus respectivas sanciones, las cuales se indican en el articule 35
decies de la ley de compras.

Sera responsabilidad de la subdireccion encargada de ejecutar sus procesos de
compras publicas habituales, que la adjudicacion, entrega de los bienes o |a prestacion
de los servicios contratados se ejecute impostergablemente conforme a las fechas
establecidas por las distintas leyes, actos administratives, entre obros que rigen al
servicio educativo.

Sdlo serdan autorizados aquellos trates directos que tengan la debida justificacion
que |la Ley de Compras piublicas permita v ademas deben ser sometidos a la revisidn
del Comité de Compras. Para hacer efectivas las contrataciones directas de requiere de
a lo menos:

a. Solicitud de compra debidamente autorizada.

b. Cotizacién o cotizaciones, dependiendo de la causal aplicable al trato
directo.

c. Informe Técnico, que justifigue la contratacien la contratacién del
Proveedor en particular v de la compra del producto o contratacion del
Servicio.

d. Algunos antecedentes que pueden justificar una contratacion son:

i. Certificado DIBAM.

ii. Certificado de representacien de la marca en Chila.

Las causales de adquisicion via Trato Directo s2 encuentran establecidas en el
Art.71 vy siguientes del reglamento de la Ley de Compras N°19.886, a saber, las
siguientes:

&nt'dat:h Monto | Fundamentos de
Ne | Causal ::“.;:'““ Mixi | Contratacién Directa
as izacion (3% o Trato Directo
- Se debe
certificar la Calidad de
Proveedor Unico a
Si solo existe un Proveedor . Mo través de un
1 del bi J . Mo indica indi d to itid
el bien yv/o servicio. indica jocumento emitido por
el fabricante o entidad
correspondisnte. ¥,
ademas, los
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Causal

Cantidad
minima de
Cotizacion
a5

Monto
Maxi
(1180

Fundamentos de
Contratacion Directa
o Trato Directo

proveadores
titulares
respectivos
de
intelectual,
entre otros.
- Cuando el monto
de la contratacion es
supericr a 1,000 UTM,
la intencion el trato
directo debe estar
publicado por 5 dias
habiles como minimo

sean
de las

derechos
propiedad
industrial,

Si no hubierse interssados
para el suministre de bisnas
muebles y/o la prestacién de
servicios, o las ofertas
hubiesen sido declaradas
inadmisibles, siempre que se
hubigran concursado
previamente

Mo
indica

- Mo
presentaron
interesados o habiendo
estos quadaron
inadmisibles,
quedando  constancia
en un acto
administrativo y

- Postericmments
se realizé una licitacion
privada y nuevamente
ne s2  presentaron
oferentes o  estas
hubieran sido
declarados
inadmisibles.

=2

En casos de emergenda,
urgencia o imprevisto, en
que se requiera satisfacer
una necesidad pablica de
manera impostergable, sin
perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de
sismos ¥ catastrofes
contenidas en la legislacion

pertinente.

Mo indica

Mo
indica

- La emergencia
comesponde  a o
indicado en &l literal b)
del articulo 2 de la ley
Ne21.364 es aquella
situadon.

- En una situacion
apremiante.

- El impravisto es
aquella circunstancia
exterma vy fortuita que
no permite e normal
funcionamients de |la
Entidad.

- La
fundamentacian
acto
debe

del
administrativo
contener los
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CE!nFldaddE Monto | Fundamentos de
N° | Causal g:__:'t"l'z"::lm Mixi | Contratacién Directa
as i o Trato Directo
hechos que justifican la
contratacion, los
motivos por los gque no
puede wutilizarse obro
procedimiento.

- La publicacién de
la  resclucién  que
aprusba la
contratacion debe
estar comunicada a
través del Sistema de
Informiacian Como
maximo 24  horas
posteriores a su
dictacion,

- Informe  técnico
5i se trata de servicios de del usuario intermo vy
naturaleza confidendal o documentacion que

4 cuya difusion pudiere afactar No indica Mo respalde la
la seguridad o el interés indica | confidendalidad v la
nacional, determinados por eventual afectacion a
ley. la seguridad

- Proveedor unico
coin Expariencia
comprobada y otorgue

Cuando, por la magnitud e 5EQU|1dadyanﬁanza.
importancda gue implica la ) h:f TEKIStEH otros
contratacion, se hace pID\:fEE mET _que
indispensable recurrir a un EMIQI_JE“ a  misma
Provesdor determinado 5’?‘9””3?':&;;?5::\?2;
dEblljanda-j 2 CDSﬁE_II‘IZE d"r o indispensable para la

5 ==a ' Que =8 dEIVEN B2 | e indica .Nu. continuidad del
su experiencia comprobada indica .
en la provision de los bienes 5E|1.r|c|-::.ll
o servicios requeridos y no - _SDE . par=
existieran otros provesdores iuurgﬁlmuml lares @
que otorguen esa misma ) La i;'ll:enciéun ol

. trato  directo debe
confianza y seguridad. estar publicado por 5
dias  habiles como
minirma.
Cuando se trate de - El acto

c adquisiciones inferiores a 30 3 20 adminisbrative  debe
Unidades Tributarias LUTM especificar que se
Mensuales y que privilegien enmarca en los
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C?“F'dadde Monto | Fundamentos de
N° | Causal E::"I;";:Im Maxi | Contratacién Directa
as T o Trato Directo
miaterias de alte impacto objetivas de  alto
social impacto social.
Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
- caracteristicas excepcionales del contrate que hagan del todo indispensable
acudir a este procedimiento de contratacién, estos casos son, de acuerdo a
los casos y criterios que se sefialan a continuacion:
Cuando se requiera la
contratacion de servicios o
equipamisnto accesorios,
tales como bienes  wio .
L La fundamentacion
servicios que deban d Falar
necesariaments sar pusde _sena ar  que
compatibles con modelos comprar 2 ek
; ) X ’ Proveador distinto
7a sistemas, equipamiento o Mo indica Na significaria por ejemplo
infraestructura  tecnolagica indica .
previamente adquirida por la poner en ”ﬁ {E
respectiva Entidad, E-EIFEII‘I':IE! o perdica
. . . inea del equipamiento
necesarios para la ejecucion dauirido previamente
de un contrato previamentes adq P )
adjudicado, sin los cuales se
pueda afectar el comrecto
funcionamients de éste
Cuando el costo de recurrir a
un procedimiento
competitivo para la
adguisicion de servicios
resulte desproporcionado
desde el punto de wvista
financiero o de wutilizacion de
recursos humanos v el monto - Informe técnico
total de la contratacién no del usuario intemo y
supere las 100 Unidades documentacion que
Tributarias Mensuales. Para respalde.
estos  efectos, |a Entidad - Resclucion que
7h debera elaborar un informe No indica HNo respalde la
donde justifique, en base a indica | desproporconalidad

antecedentes objetivos ¥
comprobables, las razones
financieras o de utilizacion de
recursas  humanos  que
acrediten el sobrecosto que,
en cada caso, se deba
incurrir por el hecho de llevar
a cabo un procedimiento
competitive para efectuar la
correspondienta

contratacion, justificando la
desproporcion en relacign al

desde el punto de vista
financiero o de la
utilizacidn de recursos
humanos.




Educocion S LA DN DDCASN L

publes ANTOFAGASTA

g e v dre | L

C%“Fldad Monto | Fundamentos de
minima de

N° | Causal Manxi Contratacion Directa

Fﬁutlzaclm mo o Trato Directo

costo del bien o servicio que
sevaa

Contratar.
Cuando se requiera contratar
un servicio cuyo Proveedor
necesite un alto grade de
aspecializacién en la materia
abjeto del contrato y siempre
que se refieran a aspectos
fundamentales para el
cumplimiento de las
funciones de la Entidad v que - Informe técnico
no puedan ser realizados por del usuario intemo v
personal de la  propia No indica Mo documentacion que
Entidad, COMma las indica respalde la causal.
consultorias, asesorias o
servicos altamente
especializadas, que wversan
sobre temas daves vy
astratégicos o que se
encuentren destinados a la
ejecucion de  proyectos
aspecifices o singulares de
docencia, inwestigacion o
axtension.
Cuando pueda afectarse la
seguridad e  integridad - Informe técnico
personal de las autoridades del wusuario intemo ¥
siendos necesario contratar No indica Mo decumentacion  que
directaments con un indica | respalde la causal.
proveedor probade que
asegure discrecion ¥
confianza
Cuande el conocimiento
pliblico que generana el del uwsuario intemao y
proceso licitatorio pravio a la .
L. . - Mo documentacion que
7 e | contratacion pudiera poner | No indica L ]
A . indica | respalde la causal.
en serio riesgo el objsto v la
aficacia de la contratacion de
gque se trata
Informacion que debe remitirse al publicar un Trato Directo:

7d

- Informe técnico

De acuerdo con lo establecido en el reglamente de la Ley de Compras, el trato
directo debe cumplir con cierta documentadion que a continuacion se indica:
a. La resoludion fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo
lo dispuesto en el numero 4 del articulo 71 del Reglamento.
b. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas, a menos que la Ley
de Compras permita efectuar el Trato o Contratacion Directa a traves de
una cotizacion,
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La resolucion que resuslva sobre la Adjudicacion.

. Etapas y plazos de |a contratacicon.

2. Los datos basicos del contrato, induyendeo |z ubicacion predisa en el caso
de contratos de obras.

f. El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la

forma v modalidad de page, el documento que dé cuenta de |a recepcion

conforme de los bienes o servicios adquiridos.

& n

Diagrama de flujo del proceso de Trato Directo
El Diagrama de flujo del Proceso Trato Directo se encuentra en el anexo N235.
6. Compra Agil (articulo 97 bis del Reglamento)

Procedera la adquisicion de bienes y/o servicios, previo Requerimiento de un
minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante la
modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 100
UTM de acuerdo a las modificaciones legales correspondientes. En este caso el
fundamento de la compra se referira unicamente al monto de |z misma, por lo que no
se requerira la dictacion de la Resolucion fundada que autoriza la procedendia de asta,
bastando con |a emision y posterior aceptacion de la Orden de Compra por parte del
Proveedor,

La unidad requirente debera evaluar y seleccionar la oferta a adjudicar. Si dicha
unidad no selecciona el proveedor que haya presentado la oferta de menor prado,
debera fundamentar dicha decision en el cuadre de evaluacion de ofertas. La Unidad
requirente debera presentar:

- Solicitud de compra.

- Especificaciones técnicas.

- Cuadro de Evaluacion de ofertas.

- Dedaracion de ausenda de conflictos de interes y confidencialidad.

Diagrama de Flujo del Proceso Compra Agil.

El diagrama de flujo del proceso Compra Agil se encuentra en el anexo N°5.

Compras coordinadas.

Modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de
Compras (ademas de los organismos puoblicos adheridos woluntardaments o
representados por la Direccien ChileCompra), agregan demanda mediantz un
procedimients competitive. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Union Temporal de Provesdores.,

5i dos o mas Proveedores se unen para el efecto de participar en un proceso de
compra, deberan establecer, en el documento gue formaliza |z wnion, a le menes, la
solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones que se generen con la
entidad v el nombramiento de un representante o apoderado comun con poderes
suficientes.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el representante de la
Union Temporzl de Proveedores deberd adjuntar al moments de ofertar, el documento
publico o privado que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores al monte indicado, vy sin perjuico del
resto de las disposiciones legales v reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo
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en gue conste la union temporal debera materializarse por escritura pablica, como
documento para contratar, sin que sea necesaric constituir una sociedad.

Si la entidad exige la inscripcion en el Registro de Provesdores para suscribir el
Contrato, cada Proveedor de dicha union temporal debera inscribirse.

Al momento de la presentacién de las ofertas, los integrantes de la umnidn
determinaran que antecedentes presentaran para ser considerados en la evaluacion
respectiva, siempre v cuando lo anterior no signifiqgue ocultar informacién relevante
para la ejecudidon del respectivo Contrato que afecte a alguno de los integrantes de esta.

La vigencia de esta Unidn Temporal de Proveedores no podra ser inferior a la del
Contrato adjudicado.

Convenio de suministro.

Es un tipo de Procedimiento de Compra y Contratacion que surge de un Convenio
Marco, Licitacien e incluso por Trato Directo, cuando se requiere el suministro de un
producto y/fo servicio por un determinado tiempo. La necesidad de estos suministros
sera evaluada por el Servido Local y durante su vigencia sera responsabilidad de la
Unidad de Compras v Logisticas el buen uso de éstos ya sea controlando técnicamente
que lo adguiride conesponda a lo que se definia en e Convenio, come tambign el control
presupusstario de éste.

Meadidas de control para evitar posibles faltas a la probidad.

Centro de las medidas adoptadas para disminuir el riesgo de faltas a la probidad
s2 encuentran:

a. Declaracidon de ausencia de conflickos de interés v de confidencialidad de la
comision las comisiones evaluadoras: Actualments todos los funcionarios
participantes de un proceso licitatorio, comeo integrantes de comisicn de
evaluacion, deben firmar este documento, en el cual declaran bajo
juramento que pueden actuar como tales con objstividad, confidencialidad,
integridad, imparcialidad, probidad y transparencia en el proceso.

b. Registro de intereses y declaracion de patrimonio: Si bien es derto, esto sa
exigia al personal directivo, hoy en dia todos los funcionarios que participen
en los procedimientos de contratacion deben realizar su registro. incluyendo
comisiones evaluadoras, administradores de contrato, personal directive,
referantes técnicos, personal de Unidad de Compras, entre otros, Con asto
se fortalece la transparenda v el conflicte de interés en los procesos de
adguisiciones.

c. Capacitaciones: Cada afio los funcionarios son capacitados en diferentes
contenidos reladionados con las Compras Publicas, en las que se incluyen
temas sobre probidad v ética publica.

d. Auditonas intemas: De forma periodico la Unidad de Auditoria realiza estos
procasos, en donde se puede visuzlizar la eficacia de los controles internos,
encontrar riesgos y propaner mejoras.

e, Supervision jerarquica de los actos administratives: Los diferentes actos
administrativos, como resolucion de adjudicacion, aprusba contrato,
aprobacién de bases de licitacien, entre otros, son visados por las jefaturas
correspondientes. Ademas, se incuye la visacion de solicitudes de compra
¥ la revisian y aprobacion de las érdenes da compra.

f. Trazabilidad documental: Aparte de la documentacion gue exige la
normativa a través del Sistema de Informacion, se encusntran carpstas
digitales para los procesos licitatorios que contienen respaldo de fechas v
firmas de responsables, lo que facilita el control v la rendicion de cuentas.

g. Plataforma electronica de solicitudes de compra: Todas las solidtudes de
compra se realizan de manera electranica, lo que parmite la trazabilidad v
transparencia de los procesos de compra.
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AIIL- EVALUACION
1. Comision de Evaluacion:

Es obligatorio conformar una Comision Evaluadora, cuanda:

a. La licitacion es de un monto mayor a 1,000 UTM,

b. La licitacion considera una evaluacion de ofertas que revista gran
complejidad.

Para el resto de los procedimientos de contratacion es opcional la conformacion
de ésta. Se recomienda como buena practica considerarla, a pesar de que los montos
involucrados en la contratacion estén por debajo del minime exigido, por sjempla,
cuando la contratacion revista gran complejidad o s=a un bien o servicio critico para el
arganisma.

Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

a. Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios pablicos {internos
o externos al organismo comprador, )

b. Loz miembros de la comision no tendran conflictos de interés con los
oferentes, segin la normativa vigente al momento de la evaluacion. Para
esto, cada miembro debe completar una Dedaracion de ausencia de
conflictos de interés y confidencialidad.

. Personas ajenas a la administracion (honorarios u otros) pueden ser
excepcicnalmente consideradas, perc en una cantidad inferior a los
funcionaries publicos que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser
fundada (se establece en las respedtivas Bases de Licitacion).

d. La resolucion que designa la comisidn de evaluacion se publicara previo 2

la apertura de las ofertas en el Sistema de Informacion.

Se sugiere que los integrantes de la Comision Evaluadora dentro de 3

realidad v estructura del servicio no participen ni desamollen otros roles

como |la preparacion de bases o la ejecucion contractual, a fin de asegurar
la delimitacion de los roles v competencias del personal que participa en
los distintos hitos del proceso de adquisiciones v ejecucion contractual.

a8

2. Criterios de Evaluacion.

Los Criterios de Evaluacion, de acuerdo con el articulo 55 del reglamento de la
Ley de Compras, tienen por objetivo seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo con los aspactos téanicos y economicos establecidos en las Bases de Licitacion.
Se deben considerar criterios técnicos v economicos para evaluar de la forma mas
objetiva posible y s2 deberan considerar uno o mas factares y se podran incorporar, en
caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

En todo proceso de compra se deberd indicar el metodo de evaluacion y
ponderaciones que se utilizarda para analizar las ofertas. Se deberd indicar
expresamente los factores de evaluacidn, el porcentaje de ponderacion y la forma de
calculo de cada uno de ellos. Debe existir una evaluacion economica y tecnica del
servicio/producto a lictar, bajo la evaluacion tecnica podemos mencionar a medo de
ejemplo los siguientes Criterios de Evaluacion: experiencia, plazo de entrega,
cumplimiento de especificaciones técnicas, sustentabilidad, eficiencia energética, v
servicio postventa, Cada uno de estos factores debera contener una escala de puntaje
para poder evaluar el grado de cumplimients de cada criteria,
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En el caso de los Servicios Habituales, que deben provesrse a traves de
licitaciones o contrataciones periodicas, las Bases de Licitacion deberan contemplar
coma criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Para evaluar este
criterio, e podran considerar como factores de evaluacion el estado de pago de las
remuneracionss y cotizaciones de los trabajadores, |a contratacion de discapaditados,
el nivel de remuneracicnes sobre el sueldo minime, la composicion v reajuste da las
remuneracionss, |a extension y flexibilidad de |a jornada de trabajo, |a duracion de los
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de
importancia en considerar a la naturaleza del servicio contratado.

A fin de dar cumplimiento con el articulo N°17 del Reglamento 661 de Compras,
para &l caso de las licitaciones, estas deberan incorporar un criterio de evaluacion que
acredite |a presencia de Programas de Integridad por parte de los proveedores. Para el
caso de los Trato Director, dicha exigencia deberd incluirse dentro de las dausulas del
contrato.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1,000 UTM, denominadas
Grandes Compras, las ofertas recibidas seran evaluadas segin los criterios y
ponderacicnes definidos en las Bases de Licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo
que les s=a aplicables,

3. Mecanismos de Evaluacion.

De acuerdo con los establecido en el articule 54 del reglamento de la Ley de
Compras, las lidtaciones en las que |a evaluacion de |as ofertas revista gran complejidad
y en todas aguellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas seran evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios poblicos, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes,

La conformacion de la Comision Evaluadora se encuentra determinada en cada
acto administrativo que aprusba las Bases de Licitacion; dentro de sus fundiones las
mas importantes son las siguientes:

a. Exigir el cumplimiento de los requisitos establecidos en las Bases de cada
licitacion.

b. Resolver si las ofertas presentadas por cada oferente se ajustan a los
requisitos administrativos solicitados en las respectivas Bases de Licitacion
vy a las espedificaciones que forman parte de las Bases Técnicas, en caso
de que no ocurra deberz rechazar |a propussta sin evaluarla,

. Solicitar a los oferentes, durante el proceso de evaluacion de las ofertas,
que salven errores y omisionas formales detectados en esta etapa, siempre
y cuando las rectificaciones no signifiquen asumir una situacion de privilegio
respecto a los demas oferentes y no se afecte el principio de estricta
sujecion a las Bases de Licitacion y de igualdad de los proponentes,
debiendo informar de dicha situadon y modificaciones al resto de los
oferentes a traves del Sistema de Informacion de Compras Publicas.

d. Confeccionar y suscribir un informe o acta de evaluacion administrative,
técnico y economico que debera contener:

i. Criterios y ponderaciones utilizadas en |a evaluadion de las ofertas,

ii. Puntuacion obtenida por cada una de las propusstas evaluadas en orden
decrecients, debidamente justificada,

ii. Propuestas que deban declararse inadmisibles por no cumplir con los
requisitos establacidos en |as Bases de Licitacion, debiendose especificar
los requisitos incumplidas.
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iv. Propuesta de dedaracion de la licitacion como desierta, cuando |z
comision evaluadora juzgue que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de |a entidad licitante.

v. En general sobre cualguier hecho relacionado con el proceso de
evaluacion gque merezca comentar,

vi. Propuesta de Adjudicacion dirigida a la Direccien segun la evaluacion
realizada.

e, Dar cumplimiento a lo dispuesto en la ley N°20.730 vy su reglamento
contenido en el Decreto Supremo N°71, de la Subsecretaria Secretaria
General de la Presidencia que "Regula =l lobby v las gestiones que
reprasenten interesss particulares ante las autoridades y funcionarios de la
administracion del Estada®.

f. Dedlarar en la evaluacion correspondiente que los integrantes de la
Comision de Evaluadion gue suscriben no tienen conflictos de interés con
los oferentes cuyas ofertas son evaluadas, declarando en forma adicional
la calidad juridica de los integrantes de |a comision.

XIV.- PLAZOS DE TRAMITACION SOLICITUD DE COMPRA
1. Plazos de Entrega del Requerimiento {Solicitud de Compra).

Para los distintos Requerimientos las unidades requirentes deben considerar un
plazo minimo de anticipacion para el proceso de adquisiciones del bisn yfo servicio
requeride desde |a aprobacion final de la solicitud de compra.

Compras por Convenio Marco:

Menores a 1.000 UTM 20 dias habiles de antidipacion
Mayores a 1.000 UTM 30 dias habiles de anticipacion

2. Licitaciones:

Menores a 100 UTH 20 dias habiles de antidipacion

Mayores a 100 v menores a 1.000 | 30 dias habiles de antidipacion
UTM

Mayores 3 1.000 v menores a 5.000 | 45 dias habiles de antidipacion
UTM
Mayores a 5.000 UTM 120 dias habiles de anticipacion

3. Tratos Directos:

Sin Contrato 25 dias habiles de anticipacion
aguellos que no sean revisados por
el comité de compras

Con Contrato 40 dias habiles de anticipacion para
aguellos que sean revisados por el
comité de compras

4. Compra Agil

[ Menores a 100 UTM | 10 dias habiles de anticipacion
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XVIL- GESTION DE CONTRATOS

La administracion de contrates en el Servicio Local de Educacion Publica de
Antofagasta se realiza respecto a suministros de bienes muebles, obras, v los distintos
tipos de servicios que el Reglamento de Compras DS 661/2024 distingue en su articulo
1179,

Atendida |z normativa, toda compra mayor a 1.000 UTM debe contar con
Documento de Contrato v para montos menores dependerd de la complejidad que
resulte de la compra o servicio. A su vez, El dictamen N® E270752 de 2023 sugiere que
la gestion de contratos se centralice en la plataforma de Mercado Publico para evitar la
duplicidad de informacién. A través del module de gestidn de contratos, se puede cargar
de manera automatica informacion asociada al proceso de compra que origing el
contrato desde Mercado Publico, siendo obligatorio su uso para aquellas contrataciones
mayores a 1.000 UTM., {Aplicativo de Gestion de Contratos, ChileCompra).

La gestion de contratos significa, entre otras cosas, supervisar el cumplimiento
de estos conforme a las bases de licitacion, llevande acdones referentes al control
presupuestario, evaluaciones del comportamiento contractual, controlar la correcta
emision de los documentos bancarios implicados que garantizan la caucionan la
ejecucion de estos, entre otras, como la emision de diferentes actos administrativos
que dan cuenta de la realizacion de estas gestiones. La informacion recabada o que
surge de la administracion de contratos es fundamental, ya que permite entregar
insumos a quienss realicen futures procesos de compras, en tanto estos ultimos pueden
incorporar las observaciones del Encargado de Contratos para prevenir problemas
surgides en procesos anteriores. Por otra parte, el uso de la plataforma de gestion de
contrates permite alimentar todo el Sistema de Compras Piblicas, colaborandeo con las
demas entidades publicas y alertande sobre deficiencias o exitos de los procescs
licitatorios,

Cabe sefialar, que la administracion de contrato solo se realizard respecto de
aquellas que requieran la firma del acuerdo de voluntades, va sea contrato o acusrdo
complementario. También y de manera excepcional, se pueden incorporar a la
administracion de contratos aguellas adquisiciones via trato directo en la que no se haya
realizade |z firma por ambas partes, pero que de acuerdo a la naturaleza del bien o
sarvido y siendo determinado asi por la Jefatura directa, se deba sujetar al mismo
contrel que los otros tipos de contrataciones.

1. De la resolucion que aprueba contrato

Las clausulas del contrato se establecen de acuerdo con la Resolucién que
aprueba Bases de Licitacion, intencién de compra o que autoriza el Trato o Contratacion
Directa.

El Contrato con el Proveedor se elabora en la Unidad que realiza el proceso de
adquisicion, siendo revizado vy visado por el Departamento Juridico, una vez que
concluida esta etapa, se proceder3 a la firma de este por ambas partes con 2 copias.
Cabe sefalar que previamente el Encargado de Contratos cartificara |a correcta emisicn
de los documentos que garantizan el fiel y oportunc cumplimiento del contrato v otras
garantias asociadas que se podrian haber reguerido en las bases de licitacicn.

Una vez que estas etapas s= encuentran concluidas, el Encargado de Contratos
procede a emitir la resolucian que aprueba el Contrato.

2. Maodificaciones de contrato y otros.

Se hace hincapié en gue, ante modificaciones de contratos, se deben presentar
los siguientes antecedentes con la debida antidpacion (al menes 10 dias corridos antes
del termino del contrato original):

Informe del Inspector Técnico, solicitando y justificande la ampliacion (monto o

plazo).
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Si es un aumento de monto debe adjuntar Cerificade de Disponibilidad
Presupuestaria.

Por altime, el informe deberz ser validado por el Subdirector o Jefatura de la
Unidad (Gabinete o Juridica) gue corresponda, quien deberg cerificar que los
antecedentes y |a justificacion son validas para autorizar la ampliacion que se requiera.

3. Acciones en portal mercadopublico.cl

En el modulo "Gestion de Contratos”, el Encargado de Contratos puede crear
fichas de contratos, con las cuales: realiza seguimiento a contratos, configura alarmas
y adjunta todo tipo de documentacion relacionada con el control de los mismos, tales
como multas y términos anticipados de contratos.

4, Acciones de control sobre contratos

La gestion de contratos conlleva ciertas acciones que se deben realizar con el
objetivo de que el SLEP Antofagasta, pueda hacer una gestion eficaz vy eficents en sus
procesos de contratacion, dentro de los cuales se encuentran:

Informar al menos una vez al mes de los saldos de los contratos de suministro
(bienes o servicios), teniendo especial atencion cuando este tengo un 30% o menos de
mnto disponible para emitir erdenes de compra.

Informar alertas sobre &l cumplimiento de los plazos de terming de los contratos,
con al menos 90 dias de anticipadion al reguirente vy subdirectores del area
correspondiente,

Realizar evaluacion de los contratos una vez finalizades, solicitando informacion
relevante al Inspector Técnico del Contrato y/o Supervisor de contrato respective.

5. Procedimiento aplicacion de multas.

El proceso de aplicacion de multas se cefiira al procedimiento que se contiens en
este numeral, s2 efectuara por via administrativa y podr2 iniciarse en cualquier tismpo
mientras ne haya transcuride el plazo de prescripcion de |a acdon para ella.

a. ElITS al detectar una falta emite un informe y propane la multa, envianda
los antecedentes al Encargado de Contrato del Servicio Local.

b. En caso de existir antecedentes que permitan establecer que puede
proceder |a aplicadion de una multa, el Encargado de Contrato notificara al
Proveedor por medio de una resolucion que inicia el proceso de cobro de
multa, via el portal www.mercadopublico.d o carta certificada, indicando los
incumplimientes contractuales en que hubiese incurrido y generar un
eventual proceso sancionatorio en su contra y su monta.

. El Proveador, dispondra de 5 dias habiles desde su notificacion para realizar
sus descargos lo que podra hacer mediante una carta ingresada de forma
presendal en Oficina de Partes ubicada en Av. O "Higgins 1786, comuna de
Antofagasta, o bien mediante el portal wwwmercadopublico.d,
presentando todos los antecedentes que permitan fundar su posicion. Lo
anterior, en cumplimiento de los principios de contradictoriedad e
impugnabilidad, recogidos por el articule 137 del Reglamento. Se hace
presente gque las notificaciones por carta certificada se entenderan
practicadas a contar del tercer dia habil siguiente a su recepcion, en la
oficina de Correos que corresponda; a su vez si la notificacion es via portal
se entendera realizada luego de 24 horas transcurridas desde la
publicacian.

d. 5i el Adjudicatario hubiera presentado descargos en tiempo v forma, el
Encargado del Contrato enviara los antecedentes al ITS. Por el contrario,
se informara al ITS la falta de respussta por parte del Proveedar, lo que
debera ser ponderado por este,
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Cabe sefialar que los plazos indicados son para los procesos de adquisiciones y
no para la recepcion de los bienes y/o servicios, ya que estos varian dependiendo de
los plazos de entrega de cada Provesdor.

5. Recepcion de Bienes y Servicios.

El comprador debe alimentar el sistema de informacion, hacer seguimiento de
sus compras hasta la recepcion conforme de esta y apoyar a quienes realizan los
expedientes de pago con los antecedentes para el respaldo de las facturas.

El comprador es responsable de los productos que se recepcionan en alguna de
las oficinas del Servicio Local, hasta la entrega en el establecimiento educacional o
funcionario del SLEPF que s= encargue de |z entrega final.

Para cada proceso de compra y/o contratacion no importande su monto o
modalidad de compra es necesario emitir un certificado que dé cuenta de la recepcion
conforme de los bienes y/o servicios. Dicha obligacion comesponde a la Contraparts
Técnica de cada Establecimienta, Area o Programa y sin este documento no es posible
hacer el pago alguno por el bien yfo servicio adgquiride.

Para el caso de las licitadiones, Grandes Compras por Convenio Marco y Tratos
Directos, los actos administrativos que los regulan estipulan las condiciones en las
cuales se podrd otorgar el VOB® de recepcion conforme y también quienes son los
responsables de hacerla.

Una vez emitido este documento se debera asegurar que este sea publicado en
www.mercadopublico.cl u otro sistema que disponga |a Direccion de Compras Publicas.

Las recepciones conformes pueden ser totales o por hito (pardial), una vez
recibido y revisado los productos /o el servicio, deberan preparar y enviar el Certificade
de Recepdon Conforme correspondiente, de conformidad a lo sefialado en el Anexo 3
(sujeto a modificaciones), dejando daro si es por |a totalidad de los productos o solo
una parte de la Orden de Compra correspondiente.

Las recepciones conformes deberan ser remitidas al Servicio Local en un plazo
maximo de 2 dias habiles, desde |la entrega total o por hito (parcial) de los bienes y/o
sarvicios por parte del Proveedor.

XV.- POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventaric se regira por lo contenide en el "Manual de
Procedimientos de bienes de uso” de la Subdireccion de Administracion y Finanzas; por
lo tanto, las modificaciones o renovaciones gue se realicen en este sentido se
entenderan induidas automaticaments en &l presente Manual.

XVL- MATRIZ DE RIESG() LICITACIONES SOBRE 5.000 UTM

A continuacion, se presenta la matriz de riesgos en licitaciones por sobre 5.000
UTM (revisar anexo N°6). Cabe sefialar, que este solo aplica al proceso de
levantamiento de bases de licitacion. Es aqui donde el funcionario que se encuentre
realizando el levantamiento de bases de licitacion, completara las filas "probabilidad” e
“impacto” con &l numero que corresponda, de acuerda con la descripcion de cada nivel,
momento en donde calificars |z stapa conforme al proceso que esta llevando a caba.
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&, ElITS si considera que la situacion no amerita aplicacion de multa, solicitara
al director ejecutivo del Servicio Local que no de curso a la aplicacion de |a
multa, lo que resclvera por resclucion fundada v se notificara al Proveador
por parte del Encargade del Contrato, ya sea via el poral
www.mercadopublico.cl o carta certificada.

f. Por el contrario, si el ITS considera que lz situacion amerita la aplicacion
de la multa, lo comunicara mediante informe fundado al director ejecutivo
del Servicio Local, acompaniando todos los antecedentes del caso, incluso
los descargos presentades por el Proveedor, En caso de que el director
gjecutivo confirme la aplicacion multa, lo resolvera por resolucion fundada,
la que se notificara al Proveedor por parte del Encargade del Contrato, ya
sea via el portal www mercadopublico.d o carta certificada.

g. El Proveedor podrg interponer recurso de reposicion por escrito dirigide al
director ejecutivo, dentro de los 5 dias posteriores a la notificacion, quien
tendra el plazo de 20 dias habiles para resclverlo mediante resolucion
fundada, pudiende ratificar, modificar, reemplazar o dejar sin efecto &l acto
impugnada.

h. En caso de rechazar el recurso de reposicion, se procedera al descuento de
la multa.

i. Par el contrario, si el Proveador no interpone recurso de reposicion dentro
del plazo indicado, se procedera al descuento de la multa.

El Adjudicatario dispondra de un plazo de 20 (treintz) dias comridos para el pago
de la multa desde la fecha en que &l acto administrativo que formalice su aplicacion se
encuentre firme vy ejecutoriado. Bl monto de |z multa deberz ser depositado por el
Adjudicatario en la cuenta comiente del Servicio Local, o bien hacer entrega de un
cheque u otro documento de pago por dicho monta,

En caso de no verficarse el pago de la multa, su cobro se deducira
preferentemente del estado de pago mas proximao, de la Garantia de Fiel v Oportuno
Cumplimients del Contrato y Obligaciones Laborales, de cualguier suma que & Servicio
Local de Educacion Publica de Antofagasta adeude al Adjudicataric o pueda adeudarle
a futuro del presente Contrato, o se cobraran judicialments, en su caso.

El Servidio Local de Educacion Publica no podra aplicar multas que exceda el tope
de multas indicado en la contratacion. Sin perjuicio de lo anterior, una vez alcanzado &l
limite establecido, se procedera a poner termino anticipado del Contrato v a hacer
efectiva la Garantia de Fiel v Oportuno Cumplimiento del Contrato v Obligaciones
Laborales.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentements, el Servicio Local de Educacion
Publica de Antofagasta podra ejercer las acciones legales que correspondan para el
debido resguardo del interes fiscal.

6. Sobre las garantias asociadas a la gestion de contratos.

Dentro de las acciones que forman parte de |a gestion de contratos se encuentra

a. Controlar las garantizs de Fiel v Oportuno Cumplimiento del contrato y
demas cauciones implicadas en los proceses lidtatorios, es decir, que
cumplan conforme a las bases de lidtacion v la normativa de compras
publicas.

b. Enviar las garantias a la Unidad de Finanzas para resguardo.

¢. Solicitar a la Unidad de Finanzas que devuelva las garantias que cumplieron
su plazo de vigencia o que deben devolver por términe de la vigencia del
contrato, de forma wnilateral o por mutuo acuerdo o por expiracion del
plazo de contrata.
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d. Solicitar el cobro de las garanbas a la Unidad de Finanzas, cuando el
Inspector Técnico lo requiera y/o cuando sea necesario.

7. D& la evaluacion de contratos.

La evaluadion del contrato la realizara el Inspector Tecnico del mismo, conforme
al anexo N°7 Evaluacion de Proveedaores, el cual quedara reflejado en el informe final,
posteriormente el Encargado de contratos calificara al Proveedor en el Sistema de
Informacion.

XVIIL- MODO OPERATIV(Q DE RECEPCION, CUSTODIA Y DEVOLUCION DE
GARANTIAS

1. Tipo de garantias y cauciones
A continuacion, se mencionan los distintos tipos de garantias y cauciones que
pueden presentar los provesdores en un proceso licitatorio o en la ejecucion de un
contrato:
Vale a la Vista,

. Boleta de Garantia Bancaria,

. Paliza de Seguros de Garantia.

Certificade de Fianza.

. Garantias o cauciones emitidas bajo sujecion de la Ley N®19.799 sobre
documentos electronicos, firma electronica v servicios de certificacion de
dicha firma,

on oW

De conformidad a lo indicado en el articulo 121 del Reglamento de la Ley de
Compras, la Entidad Licitante establecers en las Bases de Licitacion, el manto, el plazo
de vigencia, la glosa que debe contener y si la caucion o garantia debe expresarse en
pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

La caucién o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el cardcter de
irevocable,

Las cauciones debergn solicitarse nominativas a nombre del Servicio Local de
Educacion Publica Antofagasta, endosables, en pesos o unidades de fomento UF., contra
presentacion, los datos se deben especificar en la licitacion pablica, la licitacion privada,
el trato directo, el respective convenio u otra, segin corresponda.

2. De Los Documentos que Garantizan Seriedad De La Oferta.

Con el objeto de garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que s suscriba el contrato, acepte |a orden de compra, el Servido Local
podra exigir la presentacién de una Garantia de Seriedad de la Oferta, en los términos
indicados en el articulo 52 del Reglamento de la Ley de Compras v en las respectivas
Bases de Licitacion. El otorgamiente de la Garanbia de Seriedad de la Oferta sera
obligatorio en las contrataciones que superen las 5.000 UTM,

La entrega de la Garantia de Seriedad de la Oferta debera realizarse previo al
cierre de presentacion de las ofertas, en Cficina de Partes del Servicio Local, hasta el
dia y hora indicada en las Bases de Licitadon.

Recepcionada la Garantia de Seriedad de la Oferta por la Oficina de Partes del
Servicio Local, esta entregara |a garantia a |z Unidad de Finanzas del SLEP, la que
contabilizarg2 v guardara dentro de la caja de seguridad el referido documento.
Adicionalmeante, la Oficina de Partes del Servicio Local entregara una copia fiel de este
instrumento a la Unidad de Compras y Logistica, la gue, en conjunto con la Comision
Evaluzdora o el funcionario a cargo de |a evaluadon de las ofertas, segun corresponda,
revisaran que se cumpla con las exigencias estipuladas en las Bases de Licitacion,
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verificando que los decumentos en garantia se encuentren comectamente emitidos,
examinandao:

a. Monto (de acusrdo con lo establecide en las bases administrativas vy
tecnicas).

. Tipo de documents.

Vigencia, Fecha de emision y fecha de vencimiento.

. Tomadaor.

. Glosa.

Si es a la vista y el caracter de irrevocable de |la garantia,

. Verificar la veracidad del documento

woohB Ao

Una vez realizada |a evaluacion de las ofertas la Comisien Evaluadora entregara
gl informe de evaluacion a la Unidad de Compras v Logistica, con la finalidad de que se
genere |a resoludian que adjudique v/o declare desierta la licitacion, segun sea el caso,
la que debera ordenar la restitucion, segin corresponda.

La devolucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta a los Oferentes cuyas
ofertas hayan sido declaradas inadmisibles, sera realizada por la Unidad de Finanzas a
solicitud de la Unidad de Compras, dentro del plazo de 15 dias habiles contados a partir
de la notificacion de la resolucién gue informe sobre |a inadmisibilidad, a traveés del
portal www.mercadopublico.cl. Este plazo podia extenderse en el caso de la oferta que
le siga en puntaje al Oferente mejor calificade, en el evento de que asts Ultimo opte
por desistirse de formalizar el respective Contrato. En cuanto a los Provesdores
adjudicados, la devolucion ser3 gestionada por la Unidad de Finanzas una vez suscrito
y aprobado el Contrato correspondiente.

Tanto para Proveedores adjudicados como no adjudicades, la garantia estara
disponible para retirarse en la Oficina de Partes del Servicio Local, ubicada en Avenida
Bemardo O "Higgins 1786, comuna de Antofagasta. En relacien con los Oferentes cuyo
domicilio se encuentre en una region diferente a la region de Antofagasta, la garantia
sara despachada por correo al domicilio proporcionado por el Oferente durante el
proceso de licitacion. Ademas, cabe mencionar que la devolucién de la garantia para
ofertas desestimadas sze llevara a cabo dentro del mismo plaze mencionado
anteriormente, es decir, 15 dias habiles contados desde la notificacion de la resolucion
de adjudicacion.

En consideracion a lo anterior, a peticion del proveedor mediante declaracion
jurada simple dispussta por la Unidad de Compras, se autoriza al SLEP, realizar & cobro
de la Garantia, en el caso de los documentos nominativas (no endosables), para
posteriormente ser devueltos los montos implicados via transferencia electronica.

En caso de incumplimiento de las ofertas conforme a las correspondientes bases
de licitacion, la Unidad de compras informarz mediante memorandum debidaments
fundado a la Direccion ejecutiva, su disconformidad respecto al incumplimiento v
solicitara que se haga efectivo el o los documentos en garantia, Si esta fuere partinents,
la Direccion Ejecutiva emitird una Resolucion de cobro de garantia, que serd ejecutada
por la Unidad de finanzas.

3. De los Documentos que Garantizan el Fiel y Oportuno Cumplimiento del

Contrato.

La Garantia de Fiel v Oportuno Cumplimiento del Contrate, es aguella que tiene
por objeto garantizar la ejecucion completa, oportuna y eficiente del contrate una vez
adjudicada vy el cumplimiento de |as obligaciones laborales por parte del adjudicatario,
en caso de gue sea aplicable.

Su presentacion ser2 obligatoria en los proceses lictatorios por montos
superiores a 1.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000
UTM, la Entidad Licitante podré fundadamente reguerir la presentacion de la garantia
de fiel y oportunc cumplimients, en virtud del riesgo invelucrado en la contratadian.
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Su entrega se realizara en la Oficina de Partes del Servicio Local en & plazo v
forma senalados en las respectivas Bases de Licitacion,

Recepcionada la garant@ por la Oficina de Partes, esta entregara |z garantiz a la
Unidad de Finanzas, la que contabilizarz y guardarg dentro de |a caja de ssguridad.
Adicicnalmente, la Oficina de Partes del Servicio Local entregara una copia fiel de este
instrumento a |a Unidad de Compras v Logistica y al encargado de contrato, quien
verificara gue los documentos en garantia s= encuentren bien emitidos, revisando:

a. Monto (de acuerdo con lo establecido en las bases administrativas).
. Tipo de documents.

Vigencia, Fecha de emisién y fecha de vencimienta.

. Tomador.

. Glosa,

Si la garantia esta a la vista y tiene el cardcter de irevocable.

. Verificar la veracidad del documento,

wooh oM oL o

Una vez verificada la correcta emision de la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato, el encargado del contrato procedera a redactar el contrato
y coordinara la firma de este, previa aprobacien de la Unidad Juridica. Una vez firmado,
entregara una copia de contrato junto a la copia de |a garantia a la Unidad de Compras
y Logistica, que redactara la resolucion que lo aprueba y la publicara en el portal de
compras publicas, entregando adicionalmente una copia al Inspector Técnico del
Contrato, guien a contar de esta fecha es responsable de la mantencion de la vigendia
de esta garantia.

La devolucion de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento sera solicitada por
el proveedor a través del Inspector Técnico una vez que se haya cumplido 2l térming
del contrate, en los casos que corresponda se realizara previe a la correcta entrega de
la Garantia de Correcta Ejecucion, todo o anterior de conformidad con lo sefialado en
lz=s Bases de Licitacion y contrato correspondiente.

En caso de incumplimients, los que son definidos en las respectivas bases de
licitacion vy detectado por =l Inspector Técnico se deberd seguir sl siguiente
procedimiento:

3. Se notifica por escrito al proveedor, indicande el incumplimiento v |a
posibilidad de un proceso sancionatorio, por carta certificada v a través de
|l ficha de contrato de mercado publico.

b. El provesdor tendrd un plazo de 5 dias habiles presentar sus descargos
presencialments en |z oficina de partes o por mercado publico en la ficha
del proveador,

. El Servicio Local de Educacion Publica Antofagasta analizara los descargos
del provesdor y emitira resolucion que determine el cobro o desestimadion
de cobro.

d. Cuando corresponda, La unidad de finanzas cobrara la garantia.

4, De los Documentos que Garantizan la Correcta Ejecucion de la Obra
Contratada
Tratandoss de contrato de obras, al momento de la Recepcion Provisoria, el
contratista debera ingresar en la Ofidina de Partes del Servicio Local una Garantia de
Correcta Ejecucion de la Obra. Esta garantia, tiene como finalidad respaldar la calidad
y conformidad de la obra ejecutada. La vigencia de |a garantia sera establecida segun
los términos especificos detallados en las respectivas Bases Administrativas,
assgurando asi la proteccion de los intereses del Servicio Local y |a corredta finalizacien
de la obra.
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El inspector técnico del Contrato no procedera a recepcionar provisoriamente la
respectiva obra, mientras no se acompane esta garantia v su retraso generara las
multas y/o sanciones contempladas en respectivas Basss,

Una vez recepcicnada la garantia en |a Oficina de Partes, esta enviarz la garantia
a la Unidad de Finanzas, la que contabilizara v guardara dentro de | caja de seguridad,
con copia al Inspector Técnico del Contrato v unidad de compras.

El Inspector Técnico del Contrato procedera a werificar en los documentos de
garantia lo siguiente:

a. Monto {de acuerde con lo establecido en las bases administrativas v
técnicas).

. Tipo de documents.

Vigencia, Fecha de emision y fecha de vencimienta.

. Tomador.

. Glosa,

Si es a la vista y el caracter de irrevocable de la misma.

. Verificar la veracidad del documento.

T - -

En el caso gque no cumpliese con lo solicitado, se pedirz |z correccion de esta,
postergando |a devoludion de |a garantia de Fiel cumplimiento de contrato.

Una vez verificada la correcta smision de |a garantia, el Inspector Técnico solicitara la
devaolucion de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimienta,

La devolucion debe esta garantia sera solicitada por el contratista al Inspector
Tecnico, o a través de medios electronicos validos como correos institucionales.

Esta garantiz solo corresponde que sea devuslta al Contratista, dentro de un
plazo siguiente al término del contrato, después de efectuada la recepcion final o
informe definitivo por parte de |a Unidad Tecnica respectiva.

El informe favorable de comrecta ejecucion de la obra o buen funcionamiento de
|z obra se enviara via Oficic o memorando dirigido a la Unidad de Finanzas, quien, con
esta informacien, podra autorizar la deveolucion del documento en garantia.

En caso de incumplimiento, los gque son definidos en las respectivas bases de
licitacion y detectado por el Inspector Técnico se deberg seguir el siguiente
procedimiento:

a. Se notifica por escrite al proveedor, indicande el incumplimients v la
posibilidad de un proceso sancionatorio, por carta certificada v a través de
la ficha de contrato de mercado publico.

b. El provesdor tendra un plazo de 5 dias habiles presentar sus descargos
presencialments en |z ofidna de partes o por mercado publico en la ficha
del provesdor.

c. El Servicio Local analizara los descargos del proveador v emitirg resoludion
que determine &l cobro o desestimacion de cobro.

d. Cuando corresponda, La unidad de finanzas cobrara la garantia.

5. De los Documentos que Garantizan la Entrega de Anticipos
En el evento que las Basses de Llicitacion permitan la entrega de anticipos al
proveador, y esta se concede un anticipo al contratista para financiar el inicio de un
provecto o contrato, el Servicio Local solicitara una garantia por anticipo para
protegerse en caso de que el contratista no cumpla con las condiciones acordadas en &l
contrato por el 100% de los recursos anticipados, y no se procedera a autorizar el
anticipo, mientras no se acompane esta garantia.
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Esta garantia debera entregarse an |a Oficina de Partes, la cual s= encargarz de remitirla
a la Unidad de Finanzas. Esta ultima procedera a contabilizara v guardara en |a caja de
seguridad. Ademas, la Oficina de Partes enviarz copias de la garantia al Inspector
Tacnico a la Unidad comrespondiente.

El Inspector Técnico procedera a verificar en los documentos de garantia lo
siguiente:

a. Monto (por el 100% de lo anticipada).

b. Tipo de documento.

c. Vigencia, Fecha de emision y fecha de vencimiento.
d. Tomadar.

&, Glosa,

f. Sies ala vista y tiene el cardcter de irravocable.

g. Verificar la veracidad del documento.

Una vez verificada |a correcta emision de la Garantiz de Anticipo, el Inspector
Tacnico solicitara a la Unidad de Finanzas el pago del anticipo.

Conforme al inciso segundo del articulo 125 del Reglamento de la Ley de
Compras, es importante destacar que la Garantia de Anticipo mencionada en este punto
zera devuelta en un plazo de 10 dias habiles. Este plazo se cuenta a partir de |3
recapcion conforme por parte del Servicio Local de los servicios suministrados con cargo
al respectivo anticipo.

En caso de incumplimiento, los que son definidos en las respectivas bases de
licitacién vy detectado por el Inspector Técnico se debera seguir el siguiente
procedimiento:

a. Se notifica por escrito al provesdor, indicands el incumplimienta v la
posibilidad de un proceso sancionatorio, por carta certificada v a través de
la ficha de contrato de mercado publico.

b. El provesdor tendra un plazo de 5 dias habiles presentar sus descargos
presencialmente en la Oficina de Partes o por mercado publico en la ficha
del proveedor,

. El Servicio Local analizara los descargos del provesdor v emitira resoludian
que determine el cobro o desestimacion de cobro.

d. Cuando corresponda, la Unidad de Finanzas cobrarz |a garantia,

6. Vencimiento y Liquidacion de Documentos en Garantia.

Para &l caso de convenics o contratos en ejecucion, el Inspector Técnico debera
informar al Encargado de contratos de |a Unidad de Compras y Logistica para que este
zolicite a al Coordinador/a de la Unidad de Finanzas, |z accion a sequir con el documento
custodiado, que puede sar:

a. Devolucion al Tomadar:

i. El Encargado de contrato avisa al temador que proceda el retiro del
documento de Garantia v deben informar por escrito a la Unidad,
encargado o custodio la aprobadon conforme del cumplimients del
Contrato y con la instruccion de devolver al Provesdor los
documentos de Garantias.

ii. La Unidad de Finanzas, encargado o custodio, anotard al dorso la
frazse "devueltz al tomador™ v el nombre o razon social del
Proveedor; simultaneamente el custodic deberz reflejar en su
registro que el documento fue devuelto al tomador,
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KIX.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUND

El Sarvicio Local de Educacion Publica de Antofagasta, espedificara en las Basss
de Licitacidn y/o contratos de cada proceso de compra y/o contratacion la forma v
modzlidad de los pagos, plazes en los que se deben hacer entrega de los bienes yfo
sarvicios.

De conformidad a lo sefialado en el articulo 133, del reglamento de la Ley de
Compras: "Los pagos a los proveedores por los bisnes y/o servicios adguiridos por las
Entidades deberan efectuarse por éstas dentro de los breinta dias corrides siguientas a
la recepcion de la factura o del respective instrumento tributario de cobro, salvo an &l
caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo
anterior, podrd establecerse un plazo de hasts sesenta dias corridos en las Bases,
tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, fratandose de tratos
directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.”

A este respecto cabe agregar que de acuerdo a lo sefialado en la Ley N915.983
que "Regula la transferencia v otorga merito ejecutivo a copia de la factura”, en su
articulo n®3 sobre la aceptacion de la factura y los procedimientos para redlamar sobre
la misma, senala en su numeral 2: "Reclamando en contra de su contenido o de la falta
total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacion del servicio, dentro
de los ocho dias comidos siguientes a su recepcion”. Ahora bien, sobre &l contenido e
puede reclamar sobre la forma en que llenaron los campos de |a factura o sobre |3
recepcion de los bienes y servicios, asi mismo, aplica reclame de factura cuando la
mercaderia es diferente a la solicitada en |a orden de compra o se recepciona una parte
inferior a lo indicado en la factura.

Solamente se puede realizar la preparacion del expadients de pago cuando la
factura se encuentra correctamente emitida y su contenido se describe en el siguiente
punto.

1. Preparacion de Expedients de pago.

La Unidad de Compras y Logisticas, a través de los compradores serd |a
responsable de conformar los expedientes de pago, mediante check-list qgue enumera
la documentacion requarida segun su caso, lo que sera enviado a la Unidad de Finanzas
para proceder con su revision, autorizacion y efectuar el pago. Este debera tener al
menos |a siguients documentadion dependiendo del servicio que haya sido contratado:

a. Factura del Proveedor recibida comrectamente emitida a través de la
plataforma "Acepta”.

. Orden de Compra en estado "recepcion conforme”,

Solicitud de Compra en estade aprobada.

. Certificado de disponibilidad presupusstaria.

. Certificade de Recepcion Conforme (emitido por la unidad requirente o
establecimiento) o en casos excepcionales la guia de despacho o factura
firmada por el establecimiento suple el certificado de recepcion conforme.

f. Listas de Asistencia (para el caso de servidos de produccon, catering,

capacitaciones, entre otros).

g. Cotizacion del servicio a traves del portal (en el caso que correspondal.

h. Evidencia fotografica de los bienes y servicios (para el caso de

productos/servicios con financiamiento SEP),

Mmoo noo

Podra considerarse otro documento que sea requerido por la Unidad de Finanzas,
ademas en los procesos de Licitacion, Grandes compras y/o Tratos Directos los actos
administratives que los regulan estipulas las condiciones de pago.
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b. Prorroga del plazo del vencimienta:

La Unidad Requirente solidtara por escrito al tomador del
documento, que gestione ante el banco emisor la prorroga. En dicha
solicitud, se identificaran los antecedentes del documento en
Garantia original, el nuevo plazo de vencimiento y la fecha tope en
que deberd ser presentada, bajo apercibimiento de enviar a cobro
el documento original, si no se recibe el certificado de promoga
cuando el servicio lo indigue en la solidtud, &l gque en ningun caso
podra ser mayor a 4 dias habiles antes del vencimiento de ésta, Una
vez recbido el certificade de prorroga elaborado por la entidad
emisora, se debe enviar a la Unidad de Finanzas para su
actualizacién en el sistema,

c. Reemplazo:

d. Cobro

La Unidad requirente solicitara por escrito al tomador del
documento, que gestione el reemplazo del documento de Garantia,
mediante oficio.

En el caso que no se reciba el nuevo documento a lo menos 4 dias
habiles antes del vencimients original, el documento sera enviado a
cobro, salvo indicacion formal en contraric de |a unidad requirente.
En el caso que la unidad requirente reciba oportunamente el nuevo
documento, este quedara afecto al procedimiento de recepcion,
definide anteriormente, en tanto el documento criginal gqueda
sometido al procedimiento de devolucion ya definida.

En caso de incumplimients contractual o vencdmiento inminente de
la Garantia, el SLEP esta facultado para hacer efectiva la Garanbia
de la Seriedad de la Oferta o la Garanba de Fiel v Oportunc
Cumplimiento de Contrato, sin necesidad de Regquerimiento ni
accion judicial o arbitral alguna.

Para verificar el incumplimiente, el Contrato debe sefialar de manera
clara las obligaciones del contratista v sus plazos, como tambien las
multas =i corresponde aplicardas y la forma en que se haran
efectivas, a fin de que no existan interpretaciones erradas.
Preducido el incumplimiento, la Contraparte Tecnica, debe solicitar
a la Unidad de Finanzas el cobro de las multas o |a totalidad de |3
garantia. En caso de gue la unidad reguirents tenga dudas legales
respecto al cobro debe poner en antecedente 3 |3 Unidad Jundica
para que se pronuncie y emita un informe, de acuerdo con lo
sefialado en el Contrato, si existe o no incumplimiente contractual,
si es imputable al contratista, si cabe aplicar multas, o bien, procade
hacer efectivo &l documento de Garantia.

Para requerir €l pago, se debe presentar el documento original,
antes de su vencimiento original o prorroga respectiva y mientras
el documento no se encuentre prescrito. Anctando en el dorso
"documento en cobro”, nombre del servicie v la firma del
Coordinader/a de la Unidad Finanzas.

El encargado deberz reflejar en registro que el documento se
encuentra en proceso de cobro.
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ANEXO N*2- CERTIFICADO DE DISPONIBILDAD PRESUPUESTARIA

NTOFAGASTA
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ANTDFaEasTa, 00 e MIO0O0 de 2025
CERTIFICADD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARLA N.2 XX/2025
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ANEX D N°4: MATRIZ FLAN ANUAL DE COMPRAS "
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AMEXD N5 ALUIOGRAMAS DE FROCESOS DE COMFRAS

1.- FROCESO AFROBACION DE COMPRA POT
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2.- PROCESC AFROBACION DE COMFPRA FO2
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5.- PROCESC GENERAL DE COMFPRAS
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7.- PROCESD GRAN COMFPRA CONVENIC MARCO
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11.- PROCESD COMPRA AGIL
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ANEXD N&: MATRIZ DE RIESGO PARA LICITACKINES SOBRE 5,000 UTM
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AMEXD N°7: EVALUACION DE CONTRATO

Antofagasta, XX de XXXX de 202X

A través de la presente, informe que se recibe conforme el producto v/o servicio
"= < NOMBRE LICITACION=>" segan licitacion publica ID N° 1375735-3xX-LxXXX.

Se senala gue este servido y/fo producto fue realizado segun los requerimientos. Por lo
tanto, cormesponde

&l pago por la entrega de los sarvicios o productos informados v sefalados.

Provesdor: XXX
R = 202600, 000, 0 -
Facturas:

Monbo Total: X0 X~

A.- Eficacia del servicio

Drescripcion MNota
MNota 5 Sarvicio prestado cumple totalments los
Totalmente | ocbjetivos de la contratacidon. El
eficaz desempeno del proveedor no presenta
deficiencias.
Nota 4 Servicio prestado cumple 2n general con
Mayorments | los objetives de la contratacion. Se
aeficaz cumplen los objetivos mas relevantes,
existiendo deficiencias menores.
MNota 3 Servicio prestado cumple parcialments
Eficacia con los objetives de la contratacian. El
media proveedor no cumplie algunos ocbhjetivos

de importancia.

MNota 2 Baja | Servicio prestado cumple marginalments
eficacia con los objetives de la contratacicn. En
general el proveador no cumplia los
ohjstivos de la contratacién.

MNota 1 Servicio no cumiple con proposito

Eficacia institucional. En t&rminos de wvalor

nula provisto, es equivalents a servicio no
prestado.

Justifigue nota:

B.- Cumiplimiento de oportunidad de entrega

Evaluacion del cumplimiente de los plazos ywo horarios comprometidos del contrato

Descripcion MNota
MNota 5 Total | El servicio fue integrameante prestado en
el{los) momento(s) requerido{s). S=
cumplisron totalmente plazos vo horarios
comprometidos.
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Descrippcicon Nota
MNota 4 Alto Servicio prestado en su mayor parte con
cumplimiento an la
oportunidad/puntualidad de sntrega

MNota 3 Bajo | Servicio prestado con cumplimiento medio
=n la oportunidad/puntualidad de entirega.
MNota 2 Nulo Servicio prestado con bajo nivel de
cumglimianto en oportunidad/puntualidad
de la entrega.

MNota L Servicio prestado sin cumplir lo reguerido
Eficacis en cuanto & aportunidad/puntualidad de
nula la antirega.

Justifigue nota:

Firma Inspector Teécnico
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ne NOTIFIQUESE la  presente
Resolucidn a todos los funcionarios, funcionarias y servidores puUblicos de
Subdireccion de Administracion y Finanzas del Servicio Local de Educacién Publica
de Antofagasta mediante correo institucional.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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Yiisre RIO EpuchaO

ALEJANDRO MIJAIL TAPIA CARVAIJAL
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE ANTOFAGASTA

AMTP/CALT/NSA/MGC
Distribucion:
¢ laindicada
e Departamento Juridico y Transparencia SLEP Antofagasta
e Subdireccion de Administracion y Finanzas SLEP Antofagasta
¢  Archivo SLEP Antofagasta



