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Servicio Local APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
de Educacién DE ADQUISICIONES Y LOGISTICA DEL SERVICIO DE

Piblica

R — EDUCACION PUBLICA DE LOS PARQUES.

Ministerio de SANT|AGO,

Educacidn

VISTOS

Lo previsto en la Ley N°21.634 de 2024 que
moderniza la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y en lo establecido en su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024,
del Ministerio de Hacienda; en la Ley N°19.886 en todo aquello no modificado por la ley N°21.634;
en la Ley N°21.722, de Presupuesto de ingresos y gastos del Sector PUblico correspondiente al aio
2025; en el articulo 31° de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, cuyo texto refundido, coordinado vy sistematizado fue fijado por el
Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia;
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 la Ley
N°21.040 que Crea el Sistema de Educacién PUblica; en el Decreto N°162 de 2022 del Ministerio de
Educacion que Fija la denominacion, dmbito de competencia territorial, domicilio y calendario de
instalacion con las fechas en que Iniciardn funciones los Servicios Locales de Educacién Publica
qgue Indica; el Decreto Supremo N°72 de 2024, que designa al Director Ejecutivo del Servicio Local
de Educacion Pdblica de Los Pargues; en la Resolucion N°364, de 2024, de la Contraloria General
de la Republica, que fija normas sobre exencidon del tfrdmite de Toma de Razdn; en la Resolucion
Exenta N°178 de 17 de diciembre de 2025 que Aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y
autoriza llamado a la licitacién publica denominada “valoraciones médicas para los estudiantes
pertenecientes al Programa PIE de los establecimientos educacionales del Servicio Local de
Educacion Publica de Los Parques y designa evaluador; Decreto N°170 que Fija normas para
determinar alumnos con necesidades educativas especiales que serdn beneficiarios de las
subvenciones para educacion especial; y;

CONSIDERANDO

1. Que, la Ley N°21.040, que Crea el Nuevo Sistema de
Educacion Publica, en adelante “la Ley”, establecid una nueva institucionalidad para la
prestacion del servicio educacional mediante la creacién de Servicios Locales de Educacidn
PUblica (Servicio Local), cuyo objetivo principal serd proveer, a través de los establecimientos
educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y modalidades que
corresponda;

2. Que, segun lo establecido en el articulo 16 de la Ley
N° 21.040, que Crea el Sistema de Educacién PUblica, los Servicios Locales de Educacién Publica son
érganos publicos funcional y territorialmente descentralizados, con personalidad juridica y patrimonio
propios, los que se relacionardn con el presidente de la Republica a través del Ministerio de
Educacién;

3. Que, el Decreto N°162, de 2022, del Ministerio de
Educacion, que fija denominacién, dmbito de competencia territorial, domicilio y calendario de
instalacion con las fechas en que se iniciardn funciones los Servicios Locales de Educacion Pdblica que
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indica, en el capitulo Il titulo V, determina el dmbito de competencia territorial del Servicio Local de
Educacién Publica de Los Parques (en adelante también “Servicio Local de Los Parques”) que
comprende las comunas de Quinta Normal y Renca, y tendrd su domicilio en la comuna de Quinta
Normal, cuyas funciones iniciaron el 1° de marzo de 2024. Asimismo, el tfraspaso del servicio educativo
se verificard el 1° de enero de 2026;

4. Que, por ofra parte, y de conformidad a lo
establecido en el articulo 21° de la Ley, “la direccién y administracion de cada Servicio Local estard a
cargo de un funcionario denominado director ejecutivo, quien serd el jefe superior del Servicio”;

5. Que, como jefe Superior del Servicio le corresponde,
entre otras funciones consagradas en el articulo 22° de la citada Ley, dirigir, organizar y administrar
su funcionamiento y ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de
sus fines;

6. Que, en este orden de ideas, mediante Decreto
Supremo N°72, de fecha 22 de mayo de 2024, se designa a don Ulises Nolberto Jaque Carreno como
director ejecutivo del Servicio Local de Educaciéon Publica de Los Parques;

7. Que, el articulo 6° del Decreto N°661 de 2024
del Ministerio de Hacienda dispone que “las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacidn, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidn de
Contratos, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente
reglamento’.

8. Que, por lo anterior y con la finalidad de dar
cumplimiento a la normativa previomente citada y mejorar la eficiencia de la gestion resulta
indispensable generar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidon de Contratos
del Servicio Local de Educacion PUblica de Los Parques.

9. Que, conforme al articulo 3° de la Ley
N°19.880 que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos, las decisiones formales que
adopte la administracion se expresardn en actos administrativos, por lo que resuelvo;

RESUELVO

1. APRUEBESE Manual de Procedimientos de la Unidad
de Adquisiciones y Logistica del Servicio de Educacién PUblica de Los Parques, el que se adjunta
a la presente resolucion, entendiéndose como integrante de la misma para todos los efectos
legales y cuyo texto se transcribe integramente a continuacién:
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Introduccion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 6 del Decreto N ° 661 de 2024, que aprueba
el Reglamento de la Ley N.° 19.886 sobre Bases de los Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, el cual sefiala que “Las Entidades, para efectos de
utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos”, el Servicio Local de Educacion Los Parques,
mediante el presente Manual, da cumplimiento a la disposicion reglamentaria antes
sefialada.

El presente Manual de Procedimientos tiene por finalidad establecer de forma clara y
sistematizada los procedimientos de adquisiciones y logistica en el Servicio Local de
Educacién Publica Los Parques, conforme al marco normativo vigente, asegurando la
transparencia, eficiencia y probidad en el uso de los recursos publicos.

Este documento es de uso obligatorio para todos los funcionarios que participen en los
procesos de compras y contratacién publica del SLEP, quienes deberan conocer y cumplir,
con probidad, las reglas y procedimientos establecidos en el presente Manual.

Objetivo

Estandarizar y formalizar los procesos de compras publicas y logistica, promoviendo el
cumplimiento de la Ley N ° 19.886, su reglamento y las politicas institucionales del SLEP,
garantizando asi una gestion eficiente, transparente y equitativa de los recursos.

En este contexto, el presente Manual tiene por finalidad establecer los lineamientos y
directrices que regulan la ejecucion de los procesos de contratacion necesarios para el
adecuado funcionamiento del SLEP y el cumplimiento de su misién institucional.
Asimismo, se describen las etapas de los procesos de adquisicion, las garantias que
correspondan, los procedimientos de gestién de contratos, el flujo para el pago oportuno,
el uso del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl y las autorizaciones internas
requeridas, entre otros aspectos.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos sera
aplicable a todos los procesos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y gestiéon
contractual que ejecute el Servicio Local de Educacién Publica Los Parques, cualquiera
sea la fuente de financiamiento, siempre que dichos procesos se encuentren regulados por
la Ley N ° 19.886 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N ° 661 de 2024.

Este Manual rige para todas las unidades, subdirecciones, establecimientos
educacionales, programas y dependencias del Servicio Local de Educacioén Publica Los
Parques, asi como para todos los funcionarios, directivos y actores internos que
intervengan directa o indirectamente en las etapas del proceso de compras publicas y
gestion de contratos.

El presente Manual sera de aplicaciéon obligatoria, debiendo ser conocido, observado y
cumplido por todos los funcionarios que participen en los procesos de adquisiciones y
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contratacion publica del SLEP Los Parques, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas que pudieran derivarse de su incumplimiento.

Se excluyen del ambito de aplicacion del presente Manual aquellas adquisiciones y
contrataciones que, conforme a lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 19.886, se
encuentren expresamente exceptuadas de su regulacion, las cuales deberan regirse por la
normativa especial que corresponda.

En caso de situaciones no previstas en este Manual, se estara a lo dispuesto en la Ley N°
19.886, su Reglamento, las instrucciones de la Direccion de Compras los dictamenes de la
Contraloria General de la Republica y demas normativa vigente aplicable.

V. Referencias normativas
- Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, de 2003 y sus modificaciones.

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

- Decreto N°661, de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la
ley N°19.886 y sus modificaciones.

- Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

- Ley N°19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica. « Ley N#20.285,
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley N°21.131, la cual establece el pago a 30 dias de obligaciones a Proveedores.

- Ley N°20.730 de 2014, Sobre Lobby y las gestiones que representen interés
particular ante las autoridades y funcionarios.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico de cada afio.

- Directivas, politicas, condiciones de uso, compras y contratacion del sistema, en la
operatividad de la plataforma Chile Compra.

V. Definiciones

Concepto Descripcion

Es el acuerdo suscrito entre el SLEP y el Proveedor adjudicado en el
Convenio Marco en el cual se consignan la garantia de fiel cumplimiento,
segun corresponda, y se especifican las condiciones particulares de la
Acuerdo contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma
Complementario de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos
derivados de los incumplimientos; entre otros. Tales condiciones
particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las
respectivas Bases del Convenio Marco.

)Acto administrativo mediante el cual el organismo publico selecciona
Adjudicacion formalmente la oferta mas conveniente y asigna el contrato al proveedor
correspondiente, conforme a las bases y a la normativa vigente.
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Adjudicatario

Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo

Bases Administrativas

Documentos que establecen, de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y aclaraciones, criterios y
modalidades de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, clausulas del
contrato definitivo y demas aspectos administrativos que regulan el
proceso de compras.

Bases Técnicas

Documentos aprobados por la unidad requirente que establecen, de
manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Documento formal emitido por la Subdireccién de Planificacion y Control
de Gestion, mediante el cual se reserva la disponibilidad presupuestaria
correspondiente, asegurando la existencia de fondos suficientes para
gestionar la adquisicién de bienes y/o la contratacién de servicios, de
conformidad con la normativa vigente.

Comision Evaluadora

Conjunto de funcionarios designados para integrar una comisiéon de
caracter multidisciplinario, compuesta por un minimo de tres funcionarios
del Servicio Local, cuya funcidon es analizar y evaluar las ofertas
presentadas en un procedimiento licitatorio, asi como elaborar el
correspondiente Informe de Evaluacion.

Contrato

IAcuerdo de voluntades celebrado entre un organismo publico y un
proveedor, que establece derechos y obligaciones para la provisién de
bienes o la prestacién de servicios, conforme a la normativa vigente

Convenio Marco

Modalidad de contratacién mediante la cual la Direccion de Compras y
Contratacion Publica establece condiciones comerciales previamente
licitadas, a las que los organismos publicos adhieren para adquirir bienes
y servicios de forma directa..

Cotizacion

Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del Proveedor. Dicha cotizacién deberd ser
remitida por medio de la plataforma Mercado Publico y solo en casos
excepcionales podra realizarse por otros medios

Direccion de Compras
Publicas

Servicio publico encargado de administrar y desarrollar el sistema de
compras publicas del Estado, dictar directrices y normas técnicas, y
gestionar la plataforma electrénica Mercado Publico

Especificaciones
Técnicas

Instrumento que establece, de forma general y/o especifica, las
especificaciones, requisitos, condiciones y caracteristicas que rigen la
adquisicién y/o contratacién de bienes y/o servicios.

Establecimientos
Educacionales

Unidad esencial del Sistema de Educacion Publica, cuya gestiéon y
funcionamiento se orientan por la accién de sus integrantes. El SLEP Los
Parques administra 52 establecimientos educacionales en Quinta Normal
y Renca.

Factura Electronica

Documento tributario electrénico emitido por el proveedor del bien y/o
servicio contratado, que respalda el cobro por la entrega de los productos
0 la prestacion de los servicios, y que se encuentra vinculado a la
correspondiente Orden de Compra.

Garantia de Fiel
Cumplimiento

Instrumento exigido en las bases al proveedor adjudicado, destinado a
asegurar el cumplimiento integro y oportuno de las obligaciones

contractuales.
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Garantia de Seriedad de
la Oferta

Caucién exigida en las bases a los oferentes para asegurar la vigencia y
cumplimiento de su propuesta durante el proceso de contratacion.

Gran Compra

IAdquisicion a través de catalogo del Convenio Marco de un bien o
servicio cuyo monto total es igual o mayor a 1.000 UTM.

Guia de Despacho

Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia desde las
dependencias del proveedor hacia la institucion o establecimientos
educacionales del SLEP.

Informe o Acta de
Evaluacion

Documento emitido por la Comisién Evaluadora mediante el cual se
propone la adjudicacién conforme a los criterios establecidos en las
Bases de Licitacion.

Ley de Compras

Ley N°19.886 y Ley N°21.634, que regulan y modernizan el sistema de
compras publicas del Estado.

Licitacion Privada

Procedimiento de contratacion mediante el cual el organismo publico
invita directamente a un niumero determinado de proveedores a presentar|
ofertas.

Licitacion Publica

Procedimiento de contratacion mediante el cual los organismos del
Estado convocan publicamente a proveedores a presentar ofertas.

Mercado Publico

Plataforma electronica oficial del Estado de Chile destinada a la gestién
y publicacion de los procesos de contratacion de bienes y servicios.

Modificacion Contractual

IActo administrativo mediante el cual se introducen cambios al contrato
vigente, sin alterar su objeto esencial.

Oferta

Propuesta presentada por un proveedor en el marco de un procedimiento
de contratacion

Orden de Compra

Documento electrénico emitido por el SLEP al proveedor a través del
sistema de informacién, mediante el cual se solicita la entrega del bien o
servicio.

Plan Anual de Compras

Instrumento de planificacion que consolida las adquisiciones de bienes y
servicios proyectadas durante el afio presupuestario.

Proceso de Compras

Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y contratacién
de bienes y/o servicios

Recepcion Conforme

Documento mediante el cual la unidad competente certifica que los
bienes o servicios entregados cumplen con lo contratado

Registro de Proveedores

Registro electrénico oficial de proveedores del Estado, administrado por
la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Reglamento de Compras
N°661

Reglamento que regula los procedimientos de contratacion de bienes y
servicios de la Administracion del Estado
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Servicio Local de
Educacion Publica Los
Parques (SLEP)

Organo publico descentralizado encargado de administrar la educacién
publica en Quinta Normal y Renca.

SIGFE

Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado.

Solicitud de Compra

Documento elaborado por la Unidad Requirente o establecimientos
educacionales para formalizar la necesidad de un bien o servicio.

Trato Directo

Modalidad de contratacién excepcional mediante la cual el organismo
publico contrata directamente con un proveedor.

UF

Unidad de fomento reajustable segun la variacién del IPC.

Unidad de Adquisiciones

Unidad responsable de planificar, coordinar, ejecutar y controlar los
procesos de contratacién del organismo.

Unidad Requirente

Subdireccion, unidad o establecimiento educacional que origina la
solicitud de compra.

Union Temporal de
Proveedores (UTP)

IAgrupacion de proveedores que se asocian para ofertar o contratar con
el Estado sin constituir sociedad.

Unidad Tributaria Mensual utilizada como unidad de cuenta para efectos

UTM tributarios y de multas.
\/isaci IAprobaciones o controles internos destinados a verificar la legalidad y
isaciones - - )
viabilidad de los actos administrativos.
VI. Descripcion de actividades

1. Matriz de actividades

Actividad Responsable Duracién Registros
Solicitud de
Identificar la necesidad y emitir Unidad qu_nprg
.. . . Especificaciones
1 solicitud de compra. Requirente o 1-5 dias Técni
; écnicas,
Director EE. o
Cotizacion de
referencia
Subdireccién de
. . . Planificacion y o
2 Verificar d|spon|p|lldad Control de 1-3 dias Validacién _
presupuestaria Gestion — Unidad presupuestaria
de Presupuesto
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Subdireccion de
Planificacion y

Certificado de

Emitir Certificado de . Disponibilidad
3 . oo . Control de 1-2 dias )
Disponibilidad Presupuestaria - X Presupuestaria
Gestion — Unidad
(CDP)
de Presupuesto
. . Subdireccién de Visacion de
Validar antedcedentes de Solicitud Administracion y 1-2 dias antecedentes del
e compra .
Finanzas proceso
_ _ Unidad de Asignacioén de
Determinar el mecanismo de e . Tarea con
5 Adquisiciones y 1-2 dias .
compra e mecanismo de
logistica c
ompra
. Bases
Elaborar bases y actos Un.'d.a.d de . administrativas y
6 - : Adquisiciones y 5-15 dias .
administrativos o técnicas,
Logistica :
resoluciones
Revisar aspectos juridicos y de U”‘da.d de L
7 ; Juridica y 2-5 dias Visacion juridica
probidad del proceso T .
ransparencia
Aprobar actos administrativos del Direccion . Resolucién
8 . . 1-3 dias :
proceso de compra Ejecutiva sancionada
Funcionarios Publicacion en
Publicar y gestionar el proceso Unidad de Segun
9 Lo o 2 www.mercadopubl
en Mercado Publico Adquisiciones y | procedimiento T
Logistica —
10 Evaluar ofertas y em]t|r informe Comisién 5.20 dias Informe_c’ie
de evaluacion Evaluadora evaluacion
Resolver adjudicacion del Direccion . Resolucién de
11 . . 1-5 dias LT
proceso de compra ejecutiva Adjudicacion
12 Formalizar contrato Juridica 10-30 dias Contrat,o y
garantias
Subdireccion de Vigencia de Garantias o
13 Administrar garantia Administracion y 9 . ;
f. Garantia cauciones
inanzas
Unidad
Verificar recepcion conforme de Requirente/ Certificado de
14 bi " Administrador de | Segun Contrato Recepcion
ienes y/o servicios X
Contrato/Director Conforme
EE
Tramitar documentacion y Unidad de Factura, OC,
15 . Contabilidad y 1-10 dias Recepcion
ejecutar el pago .
Finanzas Conforme
Gestionar y resolver reclamos Unidad de Respuesta en el
16 . Adquisiciones/ 1-5 dias Sistema de
asociados al proceso . o o
Unidad Técnica Informacién
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VII. Disposiciones Generales del Procedimiento
a) Confidencialidad y Proteccion de la Informacion

El Servicio Local de Educacion Publica Los Parques debera resguardar la proteccion,
confidencialidad e integridad de los datos personales y/o sensibles que se administren en el marco
de los procesos de compras y contratacion publica, conforme a la normativa vigente en materia de
proteccion de datos.

Los funcionarios que intervengan en dichos procesos deberan utilizar la informaciéon de manera
responsable, absteniéndose de su divulgacion, reproduccion o tratamiento indebido, y asegurando
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en todo momento la confidencialidad, disponibilidad y correcto resguardo de los antecedentes
contenidos en los sistemas y registros institucionales.

b) Responsabilidad del uso de Mercado Publico
Los funcionarios autorizados para operar en el Sistema de Informacion Mercado Publico seran
responsables del uso adecuado y diligente de la plataforma, asegurando que la gestién de los
procesos de contratacion se efectle conforme a la normativa vigente y a los principios de probidad,
transparencia y eficiencia.
Toda actuacion registrada en el sistema tendra caracter oficial para todos los efectos administrativos
y debera ajustarse estrictamente a los procedimientos y autorizaciones establecidos.

c) Responsabilidad del uso de claves de usuarios
Los usuarios del sistema no podran, en ninguna circunstancia, ceder o compartir sus credenciales
de acceso (usuario y/o clave), siendo plenamente responsables los antecedentes que ingresen al
Sistema de Informacion bajo dichas credenciales.

d) Suspension o eliminacion de claves
La Direccion de Compras y la Unidad de Adquisiciones y Logistica estaran facultadas para suspender
o eliminar las claves de acceso de los usuarios cuando:
e El funcionario no apruebe o no mantenga actualizadas las acreditaciones de competencias
requeridas para operar en el Sistema de Informacion.
e Se detecte uso indebido, compartido o irregular de las credenciales, o existan indicios de
vulneracion a la seguridad de la informacion.
e Se produzca el cese de funciones, cambio de responsabilidades o reasignacién de labores.
e Exista incumplimiento de la normativa interna de compras publicas o de las obligaciones
establecidas en este Manual.
La suspension o eliminacion sera comunicada formalmente al usuario, y su reinstalacion quedara
supeditada a la regularizacion de la situacion que dio origen a la medida.

e) Acreditacion de Usuarios y competencias
Los funcionarios del SLEP Los Parques que operen en el Sistema de Informacién, deberan acreditar
sus competencias técnicas ante la Direccion de Compras para operar en el Sistema de Informacion
dispuesto por esta, conforme a la forma y plazos establecidos en las Politicas y Condiciones de Uso
del Sistema de Informacién y Contrataciéon Electrénica.

f) Perfiles de Usuario

Perfil Descripcion

Busca productos en el catdlogo electrénico y crea/edita érdenes de compra por convenio marco o trato directo con proveedores

Operador ChileCompra seleccionados.

Ejecuta procesos de compra designados por el Jefe de Abastecimiento. Puede crear, editar, publicar, enviar y cancelar drdenes de

Supervisor ChileCompra X o . . R A
compra, gestionar licitaciones publicas o privadas, solicitar cotizaciones y manejar reclamos en www.mercadopublico.cl

Administrador Designado por la autoridad institucional para crear, modificar o desactivar usuarios, asignar perfiles de supervisor, operador,

ChileCompra abogado o auditor, y gestionar |a acreditacion de usuarios ante la DCCP.
Auditor ChileCompra Verifica los procesos del sistema de Mercado Plblico, incluyendo ordenes de compra, documentos tributarios y procesos de
S R adquisicion.
Observador Permite a los usuarios observar, pero no participar en, los procesos de compra y licitaciones publicas en la plataforma, incluyendo
ChileCompra visitas al catalogo electronico y licitaciones.

VIIL. Registro del personal que participa en procesos de adquisiciones y ejecucion
contractual y Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP).

En conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto Supremo N ° 661, el SLEP debera
registrar, en el formulario habilitado del Sistema de Informacion, la némina de las personas que
participen en cada procedimiento de contratacion y en la ejecucion contractual, cualquiera sea la
naturaleza juridica de su vinculacién con la entidad.

Las personas registradas deberan efectuar la declaracién de patrimonio e intereses, conforme a lo
establecido en la Ley N ° 20.880, dentro del plazo mas breve posible y, en todo caso, hasta treinta
dias habiles desde que asuman sus funciones. Asimismo, deberan actualizar dicha declaracion en
los meses de marzo y septiembre de cada afio, cuando corresponda.
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IX. Contrataciones y gastos excluidos del sistema de Informacién como también de la ley
de Compras Publicas.

De conformidad con el articulo 116 del Reglamento de Compras Publicas, el Servicio Local de
Educacién Publica Los Parques podra excluir del Sistema de Informacion las siguientes
adquisiciones o contrataciones:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyo monto sea inferior a 3 UTM.

b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, por montos inferiores
a 100 UTM, financiados con recursos destinados a operaciones menores (caja chica), debidamente
aprobados mediante resolucion fundada y conforme a las instrucciones presupuestarias vigentes.
c) Los pagos por gastos comunes o consumos basicos tales como agua potable, electricidad, gas u
otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas razonables.

Asimismo, se encuentran excluidas de la aplicacion lo establecido en el Art N°3 Ley N°19.886 de
Compras Publicas relativas a:

a) Contratacion de personal y contratos a honorarios.

b) Convenios celebrados entre organismos publicos.

c) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue.

d) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables o de
otros instrumentos financieros.

e) Contratos de ejecucion y concesion de obras publicas y otras obras reguladas por normativa
especial.

f) Contrataciones vinculadas a material de guerra, seguridad nacional o publica, regidas por normas
especiales.

Las contrataciones excluidas se regiran por su legislacion especifica, sin perjuicio de la aplicacién
de los principios de legalidad, probidad y correcta administracion de los recursos publicos.

X. Presupuesto

El Servicio Local de Educacion Publica Los Parques establece la siguiente clasificacion de los
requerimientos, de acuerdo con su fuente y destino presupuestario:

Presupuesto 01: Comprende los gastos asociados a la gestién institucional del SLEP, destinados a
la adquisicion de bienes y servicios necesarios para su funcionamiento, incluyendo los
requerimientos propios de la administracion central.

Presupuesto 02: Comprende los gastos asociados a los requerimientos de los establecimientos
educacionales, financiados con recursos transferidos por el Ministerio de Educacién a través de las
distintas subvenciones, orientados al desarrollo y continuidad de los servicios educativos.

Fondos no afecto a Ley: Consideran recursos adicionales no contemplados en la Ley de
Presupuestos, tales como convenios especificos, proyectos especiales, aportes de otras entidades
u otros ingresos autorizados.

XI. Plan Anual de Compras

Anualmente, el SLEP elaborara su Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC) aprobado
mediante Resolucién Exenta y publicado la plataforma www.mercadopublico.cl de acuerdo con lo
establecido en el articulo 165 del Reglamento de Compras Publicas y a los plazos definidos por la
Direccion de Chilecompra.

El Servicio Local de Educacion Publica Los Parques tendra un unico Plan Anual de Compras (PAC),
en el cual se consolidara la totalidad de las adquisiciones proyectadas para el afio calendario,
incluyendo tanto los requerimientos vinculados a la gestion institucional como los relacionados con
la operaciéon de los establecimientos educacionales, tanto para el programa 01, como para el
programa 02

a) Elaboracion y Publicacién.
La Unidad de Adquisiciones y Logistica serd responsable de la elaboraciéon del Plan Anual de
Compras (PAC), el cual consolidara los requerimientos de todas las Unidades Requirentes del SLEP
e incluird, a lo menos, el listado de bienes y/o servicios, cantidades estimadas, presupuesto
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referencial, mecanismos de contratacion y fechas estimadas de publicacién, en coordinacién y con
el acompafiamiento de la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

Para estos efectos, la Subdirecciéon de Planificacion y Control de Gestiéon con la Unidad de
Presupuesto debera proporcionar, en forma previa, la informacién presupuestaria correspondiente
al ano siguiente.

Sobre la base de dicha informacion, la Unidad de Adquisiciones y Logistica solicitara a las Unidades
Requirentes y/o Subdirecciones la programacion de sus necesidades para el periodo siguiente, la
que debera ser remitida durante los meses desde octubre a noviembre, con el objeto de consolidar
la demanda institucional y remitirla a la Subdireccién de Planificacion y Control de Gestién para su
evaluacion y aprobacion presupuestaria.

Una vez obtenido el visto bueno presupuestario, el Plan Anual de Compras sera remitido al director
ejecutivo del SLEP para su revision y aprobacién mediante el acto administrativo correspondiente.
Aprobado el PAC, este sera derivado a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, a través de la
Unidad de Adquisiciones y Logistica, para su publicacién en el portal Mercado Publico, conforme a
los plazos y directrices establecidos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

b) Difusion
Una vez aprobado el Plan Anual de Compras y publicado en el Sistema de Informacion, la
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas difundira el PAC, mediante correo electrénico
institucional, a las distintas Subdirecciones, con el objeto de asegurar su conocimiento por parte de
los funcionarios del SLEP.

c) Ejecucion
La Unidad de Adquisiciones y Logistica sera responsable de la ejecucién del Plan Anual de Compras,
coordinando con las Unidades Requirentes dando el inicio de los procesos de contratacion,
determinando el mecanismo de compra aplicable y tramitando los actos administrativos
correspondientes, conforme a la normativa vigente.

d) Modificacién
El Servicio Local de Educacién Publica Los Parques podra modificar el Plan Anual de Compras
mediante Resolucién, debidamente fundamentada, en cualquier oportunidad, conforme a las
instrucciones generales emitidas por la Direccion de ChileCompra.

XIL. Requerimientos de Compras Nivel Central
1. ldentificaciéon de la necesidad

Para iniciar un requerimiento de bienes o servicios, la Unidad Requirente debera identificar la
necesidad y completar el Formulario de Solicitud de Compra, incorporando los antecedentes
necesarios para el inicio del proceso de adquisicion.

La solicitud debera acompafiarse, a lo menos, de una cotizacién referencial, que permita estimar el
costo del requerimiento.

En el formulario debera designarse un referente técnico, quien actuara como contraparte técnica
durante el proceso de adquisicion, tanto frente a la Unidad de Adquisiciones y Logistica como ante
el proveedor adjudicado o contratado, y sera responsable de la recepcién conforme de los bienes
y/o servicios adquiridos. Toda solicitud de Compra debera estar incluida en el Plan Anual de Compras
del SLEP.

2. Validacién de la Unidad Técnica
Una vez generada la solicitud, esta debera ser validada y firmada por la jefatura de la Unidad
Requirente, quien la remitira a la Unidad de Control Presupuestario y Subvenciones, dependiente de
la Subdireccion de Planificacion y Control de Gestidén, mediante correo electrénico institucional,
documento digital o la plataforma de gestion interna disponible, con copia a la Subdirecciéon de
Administracién y Finanzas.

3. Validacién de Disponibilidad Presupuestaria

Recibida la Solicitud de Compra, la Unidad de Control Presupuestario y Subvenciones debera validar



https://doc.digital.gob.cl/validador/BDDFS3-636

si se cuenta con la disponibilidad presupuestaria. En el caso de existir disponibilidad, se generar el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestaria y/o validacion presupuestaria, mediante canal
acordado entre la Unidad de Presupuesto y Unidad de Adquisiciones. De ser rechazada, esta sera
devuelta a la Unidad requirente para subsanar errores.

4. Revision Subdireccion de Administracién y Finanzas

Emitido el Certificado de presupuestaria (CDP) y/o validada la disponibilidad presupuestaria, la
Subdireccién de Planificacion y Control de Gestion remitira, mediante correo electrénico; plataforma
de gestion interna que se encuentre habilitada o mediante canal de comunicaciéon acordado entre
ambas unidades, el certificado y todos los antecedentes asociados a la solicitud a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas. Esta ultima, a través de la Unidad de Adquisiciones y Logistica,
determinara la modalidad de compra correspondiente, de acuerdo con los antecedentes recibidos y
la normativa vigente.

XIil. Requerimientos de Compras Establecimientos Educacionales
1. Identificacién de la necesidad

La Unidad Requirente del establecimiento educacional debera identificar y registrar la necesidad de
bienes y/o servicios, en concordancia con los objetivos de aprendizaje definidos. La solicitud debera
detallar las caracteristicas técnicas, cantidades, finalidad pedagdgica o administrativa del
requerimiento, asi como su vinculacion con los recursos asignados a través de las subvenciones del
Ministerio de Educacion.

Toda solicitud de compra debera contar con la aprobacién del Director del establecimiento que la
origina y ser tramitada mediante correo electrénico o el sistema de gestion interna que se encuentre
disponible. Asimismo, las solicitudes deberan encontrarse debidamente incorporadas en el Plan
Anual de Compras (PAC) del Servicio Local de Educacion Publica.

2. Validacién de la Unidad Técnica y de Subdireccion de UATP

La unidad técnica segun corresponda, revisara la solicitud, de acuerdo con su especialidad,
asegurando que los requerimientos estén alineados con los objetivos estratégicos y que sean
técnicamente factibles para realizar la adquisicion. Posterior a esto la Subdireccion de UATP
realizara la validacion final de la solicitud. Si esta es rechazada sera devuelta al establecimiento para
subsanar los errores o finalizar el proceso.

3. Validacioén de la disponibilidad presupuestaria

La Unidad de Presupuesto y Subvenciones perteneciente a la Subdireccién de Planificacién y Control
de Gestion verificara que los requerimientos estén cubiertos por los recursos disponibles, incluidos
los fondos derivados de las subvenciones asignadas al establecimiento. Se emitira el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) cuando corresponda y/o validacion presupuestaria mediante el
canal acordado entre Unidad de Presupuesto y Unidad de Adquisiciones.

4. Revision de la Subdireccion de Administracién y Finanzas
La Subdireccion de Administracion y Finanzas revisara que la solicitud cumpla con los criterios
administrativos, técnicos considerando los antecedentes proporcionados. Una vez aprobada, la
solicitud se derivara a la Unidad de Adquisiciones y Logistica para su ejecucion conforme a la
normativa vigente.

XIV. Proceso de Adquisiciones Generales

Una vez recibida la solicitud, la Subdireccion de Administracién y Finanzas revisara que la
adquisicion cumpla con los criterios internos y que los antecedentes de la compra estén completos.
Con el visto bueno otorgado, la solicitud se deriva a la Unidad de Adquisiciones y Logistica para
continuar con el proceso.

1. Determinacién del mecanismo de compra

La Unidad de Adquisiciones y Logistica determinara la modalidad de contrataciéon aplicable, de
acuerdo con la normativa vigente y las caracteristicas del requerimiento, ya sea para dar
cumplimiento al Plan Anual de Compras (PAC) o para atender solicitudes de compra extraordinarias
debidamente autorizadas. Las modalidades podran incluir: licitacién publica, licitaciéon privada, trato
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directo, convenio marco u otras autorizadas por la normativa.
2. Gestion del procedimiento de adquisicion

Una vez determinado el mecanismo de compra, la Unidad de Adquisiciones y Logistica se
encargara de:

e La Unidad de Adquisiciones y Logistica elaborara las bases administrativas y integrara las
bases técnicas de la licitacién, o los documentos necesarios segun el mecanismo de compra
seleccionado. Esto asegura que la informacion requerida para los oferentes esté completa y
cumpla con la normativa vigente.

e Las bases de licitacion seran revisadas y validadas conjuntamente con la unidad técnica
correspondiente, garantizando que los aspectos técnicos, cantidades, especificaciones y
criterios de evaluacion estén correctamente definidos.

e En caso de tratarse de licitacion o trato directo, los antecedentes seran enviados a la Unidad
Juridica para su revision y validacién, asegurando que los documentos cumplan con los
requisitos legales y normativos.

e Para adquisiciones mediante catalogo de Convenio Marco y Compras Agiles, se procedera
a publicar la solicitud en el portal correspondiente, y posteriormente se realizara la
recopilacion de los antecedentes de los oferentes para su evaluacion.

e Una vez que el Director Ejecutivo haya revisado y sancionado los documentos
correspondientes a una licitacion, estos seran devueltos a la Unidad de Adquisiciones y
Logistica para continuar con el proceso de contratacion.

e La convocatoria se publicara conforme a los plazos y procedimientos establecidos por la
normativa vigente, asegurando transparencia y acceso equitativo a los potenciales
oferentes.

e Serealizara la apertura de la licitacion o la recopilacién de los antecedentes ofertados. Toda
la documentacion sera descargada y almacenada en una carpeta compartida, garantizando
trazabilidad y registro.

e La Unidad de Adquisiciones y Logistica coordinara la evaluacion de las ofertas mediante la
Comisién Evaluadora o con la unidad técnica correspondiente segun el tipo de compra,
asegurando que los criterios establecidos en las bases sean aplicados de manera objetiva y
transparente.

e Finalmente, se adjudicara el proceso al proveedor que cumpla con todos los requisitos
establecidos en las bases y/o especificaciones garantizando la selecciéon conforme a
normativa, calidad, precio y criterios técnicos.

e EIl funcionario responsable del proceso de adquisiciéon debera informar a la Unidad
Requirente los datos del proveedor adjudicado, para la posterior coordinacién y ejecucion
del contrato.

3. Recepcién y control de bienes o servicios

Durante la ejecucion del contrato, el referente técnico designado por la Unidad Requirente y/o
Director del establecimiento sera responsable de la recepcién conforme de los bienes y/o servicios,
verificando cantidad, calidad y cumplimiento de las especificaciones. Esto garantiza que los
productos adquiridos respondan a las necesidades identificadas y que su uso sea coherente con los
objetivos del SLEP y de los establecimientos educacionales.

4. Cierre administrativo y pago

La Unidad de Contabilidad y Finanzas verificara la documentacién asociada, realizara el pago al
proveedor correspondiente y archivara los antecedentes conforme a la normativa vigente, dando
cierre administrativo al proceso de adquisicion.

XV. Consulta Plataforma de Economia Circular

De acuerdo con lo establecido en el articulo 28 del Reglamento N°661, antes de realizar cualquier
adquisicion de bienes muebles, el funcionario de la Unidad de Adquisiciones debera consultar la
plataforma de economia circular, indicada en el articulo segundo de la Ley N°21.634, para verificar
si existen bienes de otras entidades que puedan satisfacer las necesidades del Servicio.

No obstante, el Servicio Local de Educacion Los Parques podra eximirse de este procedimiento
cuando el bien requerido, por su naturaleza, no sea susceptible de reutilizacién o comparticion,
entendiendo que su disefio, uso o funcion especifica impide su transferencia gratuita a otros
organismos del Estado.
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XVI. Aprobacion de Actos Administrativos

Los actos administrativos que emanen de los procesos de contratacion publica deberan ser
aprobados mediante resolucion, la cual debera contar con las siguientes visaciones previas:

Coordinacion de la Unidad de Adquisiciones y Logistica.
Unidad Requirente, cuando corresponda.

Subdireccién de Administracién y Finanzas.
Subdireccién de Planificacién y Control de Gestion.
Departamento Juridico, cuando corresponda.

aoRrwb=

Una vez obtenidas todas las visaciones senaladas, el Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacién Publica Los Parques estara facultado para autorizar y firmar el acto administrativo.

XVIL. Mecanismos de Compra

Una vez completado el proceso de aprobacion de la solicitud de compra y verificado que el bien o
servicio requerido no se encuentra disponible en la plataforma de economia circular, o que, por su
naturaleza, no corresponde la utilizacién de dicha plataforma, la Unidad de Adquisiciones y
Logistica determinara el mecanismo de compra que resulte conforme a la normativa vigente,
pudiendo corresponder a uno de los siguientes procedimientos:

1. Compra Agil
Para la adquisicion de bienes y/o servicios cuyo valor sea igual o inferior a 100 UTM, el Servicio
Local de Educacién Publica Los Parques podra utilizar el mecanismo de Compra Agil, que permite
realizar compras de manera mas expedita a través del Sistema de Informacion.

De acuerdo con el articulo N°97 del Reglamento de Compras Publicas, estas adquisiciones se
realizaran, por regla general, con empresas de menor tamafio y proveedores locales. De manera
excepcional, si no se reciben cotizaciones de los proveedores que cumplan estas caracteristicas, se
podra extender un segundo llamado para la notificacion a otros proveedores.

Para la publicacion de la compra en www.mercadopublico.cl, la Unidad de Adquisiciones y Logistica
debera incluir un documento con las especificaciones técnicas de los bienes o servicios a adquirir,
previamente aprobado por la Unidad Requirente via correo electronico.

2. Convenio Marco
Los Convenios Marco constituyen una modalidad de contratacion destinada a la adquisicion de
bienes y/o servicios estandarizados, cuya demanda es regular y transversal entre las entidades del
Estado.

Previo a iniciar cualquier proceso de compra por un monto superior a 100 UTM, el Servicio Local de
Educacién Publica Los Parques debera consultar en el Catalogo Electrénico administrado por la
Direccion de ChileCompra, a fin de verificar si los bienes y/o servicios requeridos se encuentran
disponibles en dicho catalogo.

En caso de existir disponibilidad en el Catdlogo de Convenio Marco, el funcionario responsable del
proceso de la Unidad de Adquisiciones debera gestionar la solicitud de compra previamente
aprobada, de acuerdo con lo siguiente:

a) La seleccidén del proveedor deberd ejecutarse atendiendo criterios de valor por dinero,
probidad, eficiencia, condiciones de entrega y disponibilidad de los productos.

b) Si la solicitud de compra informa los ID de producto, el funcionario confeccionara el carro
de compra y emitira la orden de compra en estado Guardada.

c) Sila solicitud de compra no informa los ID de producto, el funcionario debera efectuar la
busqueda directamente en el catalogo, en funcién de las especificaciones técnicas
requeridas, para posteriormente generar el carro de compra y la orden de compra
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respectiva.

d) Generada la orden de compra, el funcionario verificara la disponibilidad presupuestaria en
el Sistema de Informacion y gestionara las autorizaciones pertinentes para proceder al envio
de dicha orden al proveedor.

3. Convenio Marco sobre 1000 UTM (Gran Compra)

Para adquisiciones superiores a 1.000 UTM mediante Convenio Marco, el Servicio Local de
Educacién Publica Los Parques debera proceder a la tramitacion de una Gran Compra, de acuerdo
con el siguiente procedimiento:

a) La Unidad de Adquisiciones y Logistica recibira la solicitud de compra, la
cual debe estar previamente aprobada por la Jefatura de la Unidad Requirente y contar con
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

b) El funcionario de la Unidad de Adquisiciones y Logistica designado para la gestiéon de la
solicitud de compra corroborara que los bienes y/o servicios se encuentren dentro del
catalogo electronico y las condiciones de dicho convenio, para posteriormente elaborara y
publicara en el Sistema de Informacion la Intencién de Compra conforme a lo establecido
en el articulo 90 del Reglamento de Compras Publicas.

c) Mediante Resolucion se designara la Comision Evaluadora, quienes, una vez recibidas las
ofertas recibidas, elaboraran un cuadro comparativo e Informe de Evaluacion en base a los
criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la Intencién de Compra, el cual debera
ser firmado por cada integrante de la comision.

d) Con el Informe, el funcionario de la Unidad e Adquisiciones seleccionara al proveedor y se
emitira la Orden de Compra en estado “Guardada”. Posteriormente, se solicitara a los
proveedores seleccionados, la entrega de las garantias de fiel cumplimiento conforme a lo
establecido en el articulo 121 del Reglamento de Compras Publicas.

e) Recibidas las garantias de fiel cumplimiento, el funcionario de la Unidad de Adquisiciones
procedera con la elaboracion el Acuerdo Complementario donde se estableceran las
condiciones particulares de la contrataciéon conforme a articulo 91, el cual sera firmado por
la autoridad del SLEP y el o los proveedores seleccionados.

f) Posteriormente, el funcionario de la Unidad de Adquisiciones elaborara el acto
administrativo que selecciona al proveedor, aprueba la contratacion o adquisiciéon y el
acuerdo complementario, el cual debera ser aprobado por la autoridad del Servicio Local de
Educacién Publica, posterior a las visaciones correspondientes.

g) Finalmente, con la Resolucién aprobatoria, el funcionario de la Unidad de Adquisiciones
emitira la orden de compra a través del Sistema de Informacién, en la cual debera adjuntar
toda la documentacion de respaldo asociada al proceso de adquisicién.

4. Licitacion Publica

Corresponde a un mecanismo de adquisicion de caracter concursal y abierto, orientado a garantizar
la transparencia, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos publicos. Para su ejecucion, se realiza
un llamado publico a través del Sistema de Informaciéon www.mercadopublico.cl, invitando a los
interesados a presentar sus ofertas conforme a lo establecido en las Bases de Licitaciéon. La
adjudicacioén recaera en la propuesta que resulte mas conveniente para los intereses del Servicio.

Podran participar personas naturales o juridicas, nacionales y extranjeros, que desarrollen
actividades en el rubro de los bienes y servicios licitados, que se encuentren inscritos en el registro
de proveedores en estado habil y que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 4° y
35° quater de la Ley N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion
de servicios, respecto a las cuales no concurra alguna de las causales de inhabilidad contenidas en
los precitados articulos. Asimismo, podran participar empresas de menor tamano sean personas
naturales y juridicas, conformadas como Uniones Temporales de Proveedores (UTP).

El SLEP Los Parques debera recurrir a la Licitacién Publica cuando los bienes y/o servicios
requeridos no se encuentren disponibles en el Catalogo de Convenio Marco y no resulte aplicable
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alguno de los procedimientos especiales o excepcionales de contratacion previstos en la normativa
vigente de compras publicas.

a) Tipos de Licitacion Publica

Segun el monto de la adquisiciéon o contratacion, las licitaciones se pueden clasificar de la siguiente
manera:
- Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.
- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e
inferiores a las 1.000 UTM.
- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM.
- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

b) Requisitos (Contenido Minimo de las Bases de Licitacion)

En conformidad con lo establecido en el articulo 41 del Reglamento de la Ley N°19.886, las Bases
de Licitacion que elabore el Servicio Local de Educacion Publica Los Parques deberan contener, al
menos, los siguientes elementos:

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

e Las especificaciones deberan ser genéricas, sin referencia a marcas especificas.
En caso de mencionarse una marca, se deberan aceptar bienes o servicios equivalentes o
genéricos.

Se priorizara la mejor solucién a la necesidad, considerando desempefio, vida util,
sustentabilidad y requisitos funcionales, por sobre caracteristicas de disefio o descriptivas.
No se debera privilegiar arbitrariamente un producto o servicio sobre otros equivalentes.

e El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes
o servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, las
Entidades velaran de que sea conforme a los precios del mercado, y debera incluir aquellos
costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion. En
la licitacién de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacién o de Dialogo Competitivo
de Innovacion, no sera necesario que se especifique un presupuesto disponible, pero debera
asegurar que estén alineados a los valores de mercado.

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

e La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el
articulo 133 del reglamento de compras publicas.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas. Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento,
por parte del Proveedor oferente y del adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta
y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante. En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podran hacer
efectivas las eventuales multas y sanciones. Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente
que éste no desincentive la participacion de oferentes.

e Se indicaran los criterios objetivos para decidir la adjudicacion, considerando la naturaleza
de los bienes y/o servicios, la idoneidad de los oferentes y otros antecedentes relevantes.
Se debera cumplir con los criterios de evaluacion establecidos en el articulo 6° de la Ley de
Compras Publicas.

e En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacion por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 117 del reglamento de compras publicas.

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

e La designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad con lo
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establecido en el articulo 54 de este reglamento.

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

c) Formulaciéon de Bases de Licitacion

Las licitaciones publicas del Servicio Local de Educaciéon Publica (SLEP) deberan contar con Bases
Administrativas, Bases Técnicas y los Anexos correspondientes, en los cuales se estableceran los
requisitos, condiciones y especificaciones que regiran el proceso de contratacién de bienes y/o
servicios requeridos por la Institucion. Dichas condiciones no podran establecer diferencias
arbitrarias entre los proponentes ni limitarse exclusivamente al precio ofertado como Unico criterio
de evaluacion.

e Bases Administrativas: Sera responsabilidad del funcionario de la Unidad de Adquisiciones
y Logistica, la elaboracién de las Bases Administrativas que regiran cada proceso de
licitacion, resguardando el cumplimiento de la normativa vigente.

e Bases Técnicas: La elaboracién de las Bases Técnicas sera responsabilidad de las
Unidades Requirentes, las cuales podran contar con el apoyo de la Unidad de Adquisiciones
y Logistica para asegurar la correcta definicién de las especificaciones. Estas deberan
contar con todas las especificaciones y caracteristicas de los bienes y/o servicios requeridos.

e Anexos: El funcionario responsable de la Unidad de Adquisiciones elaborara los Anexos
Administrativos, Técnicas y Econdmicos que sean parte del proceso de contratacion

e Consolidacion de Bases: El funcionario de la Unidad de Adquisiciones y Logistica sera
responsable de consolidar en un solo documento las Bases Administrativas, Bases Técnicas
y Anexos, verificando la integralidad de la documentacion, su adecuada estructuracion y que
el contenido cumpla con la normativa vigente y las directrices institucionales.

e Aprobacion y Publicacion: Una vez consolidadas las bases, la Unidad de Adquisiciones y
Logistica elaborara el acto administrativo que apruebe dichas bases y autorice la publicacion
del proceso de contratacion. Este acto debera contar con las visaciones que correspondan,
para posteriormente ser aprobado mediante firma del Director Ejecutivo del Servicio Local
de Educacion Publica Los Parques.

Tras su total tramitacién, la Unidad de Adquisiciones y Logistica procedera con la publicacién en el
Sistema de Informaciéon de Mercado Publico.

d) Modificaciones
Durante el periodo de publicacién de la licitacion, el SLEP estara facultado para realizar
modificaciones a las bases de licitacion, si es que resulta esencial para los fines del proceso
licitatorio, los cuales deberan ser aprobados mediante acto administrativo totalmente tramitado.

De ser necesario, el SLEP podra establecer un nuevo plazo para la presentacion de ofertas, con el
objetivo de permitir que los proveedores interesados conozcan oportunamente las modificaciones y
puedan adecuar sus propuestas. Esta ampliacion de plazo debera igualmente formalizarse mediante
acto administrativo.

e) Estados de proceso de Licitacion

e Guardada: Estado que indica que la licitacién aun no se encuentra finalizada y permite
continuar incorporando informacién, modificaciones o edicion de esta.

e Enviada a Autorizar para Publicar: Corresponde cuando el funcionario de la Unidad de
Adquisiciones y Logistica, responsable del proceso, envia al Coordinador de Unidad, para
su revision, autorizacién y posterior publicacion.

e Autorizada para Publicar: Estado cuando la licitacion se encuentra autorizada por el
Coordinador de la Unidad de Adquisiciones y Logistica para su publicacion en el Sistema de
Informacioén.

e Publicada: Estado en que el SLEP efectia el llamado a propuesta publica mediante la
publicacién de las Bases en el portal del Sistema de Informacion de Compras Publicas.
Durante esta etapa las Bases pueden ser modificadas, mediante acto administrativo, el cual
debera publicarse oportunamente en el portal.

e Cerrada: Es aquella licitacion respecto de la cual vencio el plazo de presentacion de ofertas,
y por consiguiente se puede proceder con la apertura respectiva. Las ofertas pasan a
proceso de evaluacion por la Comisién Evaluadora y/o funcionario designado como
evaluador.
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e Enviada a Autorizar para Adjudicacion o Desercién: Con el Informe de Evaluacion y Acto
Administrativo que aprueba adjudicacion o desercion, el funcionario de la Unidad de
Adquisiciones responsable del proceso, envia a Coordinacion de la Unidad para su cambio
de estado en el portal.

e Autorizada para Adjudicacion o Desercion: Indica que la licitacion se encuentra en
condiciones de ser adjudicada o declarada desierta, de acuerdo con los resultados del
proceso evaluativo.

e Adjudicada: Corresponde a la eleccion de la oferta mas conveniente para los intereses del
SLEP, es decir, aquella que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacién y que cumple
integramente con los requisitos establecidos en las Bases Administrativas y Técnicas. La
adjudicacién debe formalizarse mediante Resoluciéon Exenta, la cual debera acompafarse
del Informe de Evaluacién y/o del cuadro comparativo firmado, la cual debera publicarse en
la plataforma del Sistema de Informacién de Compras Publicas.

e Desierta: La licitacion sera declarada desierta siempre y cuando, no se presenten ofertas, o
las ofertas recibidas no resulten convenientes para el SLEP, para lo cual debera formalizarse
mediante acto administrativo debidamente fundado.

e Revocada: Es el proceso de compra que se deja sin efecto antes de la adjudicacion,
mediante acto administrativo debidamente fundamentado.

¢ Readjudicada: Se realizara cuando el adjudicatario fuese inhabil en los términos del Articulo
4 de la Ley 19.886 al momento de la suscripcién del contrato o de la emision de la orden de
compra; si el respectivo adjudicatario se desiste de su oferta, no entrega los antecedentes
legales para contratar o no acepta la orden de compra en el plazo establecido en bases de
licitacion. Este procedimiento se realizara mediante acto administrativo, al oferente que le
sigue en el puntaje de evaluacién, el cual se repetira sucesivamente hasta adjudicar el
proceso, o hasta agotar los oferentes habiles.

e Eliminada: Corresponde cuando el formulario de la licitacion es eliminado antes de su
publicacion.

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

f) Evaluacion de las Ofertas

El SLEP Los Parques evaluara las ofertas recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacién
consignados en bases de licitacion, rechazando las ofertas que no cumplan con los requisitos
de admisibilidad dispuestos en las respectivas bases.

El SLEP se encuentra facultado para realizar aclaraciones, a los oferentes a través del portal de
Mercado Publico, con el objeto de subsanar errores u omisiones formales, y/o certificaciones o
antecedentes las cuales se hayan producido con anterioridad al vencimiento
del plazo para presentar ofertas, siempre y cuando no confieran una situacion de privilegio respecto
de las demas ofertas. Para realizar este tipo de aclaraciones, las bases deberan establecer dentro
de sus criterios de evaluacién el de “Cumplimiento de Requisitos Formales”, asignando un puntaje
menor a las ofertas, que, dentro del plazo, no hayan presentado los antecedentes.

Cuando venza el plazo de recepcion de ofertas, el funcionario de la Unidad de Adquisiciones,
responsable del proceso de licitacidn, realizara el Acta de Apertura en el Sistema de Informacion.
Asimismo, sera el encargado de derivar todos los antecedentes y documentos presentados por los
oferentes a la Comisién Evaluadora o al funcionario Evaluador, segun corresponda, con el objeto de
realizar la respectiva evaluacion.
La Comisién Evaluadora o el funcionario Evaluador verificara el cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos en las bases de licitacion, revisara la admisibilidad de las ofertas recibidas y
evaluara aquellas que hayan sido declaradas admisibles. Para ello, debera elaborar un Informe de
Evaluacion, en el cual se detallen los siguientes aspectos:

e El analisis de admisibilidad de cada oferta.
La aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos en las bases.
La ponderacion y puntajes obtenidos por cada oferente.
Las observaciones relevantes detectadas durante el proceso evaluativo.
La propuesta de adjudicacion, debidamente fundada.

El informe debera ser suscrito por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora o por
el funcionario Evaluador, segun corresponda, y sera remitido a la Unidad de Adquisiciones y
Logistica para su revisién y posterior resolucion.
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g) Comision Evaluadora
Para las licitaciones iguales o superiores a 1000 UTM, contratacién de servicios personales
especializados y/o revistan de alta complejidad, se conformara una Comisién Evaluadora por un
minimo de tres (3) funcionarios del SLEP los cuales seran designados mediante Resolucion
Exenta la cual podra ser la misma que aprueba las bases y llamado a licitacion. Cada integrante de
la comision debera contar con al menos un suplente, en el caso de ausencia, el cual debera quedar
consagrado en el acto administrativo.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisidon personas ajenas a las
entidades que forman parte de la Administracion del Estado, pero limitada siempre en un nimero
inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Los miembros de la Comision Evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los oferentes,
para lo cual deberan firmar una declaraciéon jurada de ausencia de conflicto de intereses y de
confidencialidad.

Quienes participen de la elaboracion tanto de las bases administrativas como de las bases técnicas,
asi como quienes visen y firmen los actos administrativos, no podran ser parte integrante de la
Comision de Evaluacion.

Los integrantes de la Comision deberan elaborar un Informe de Evaluacién el cual debera incluir el
detalle de admisibilidad de las ofertas, los criterios de evaluacion, puntajes otorgados a cada una de
las ofertas recibidas y su justificacion técnica. Asimismo, el informe debera sefialar la propuesta de
adjudicacion al proveedor que haya obtenido la mayor puntuacion y resulte mas conveniente para
los intereses del SLEP, en cumplimiento de la normativa vigente y de las bases de licitacion.

En el caso de licitaciones publicas por un monto inferior a 1000 UTM, se designara al menos un
funcionario con el rol.

h) Criterios de Evaluacion
El objeto de los Criterios de Evaluacion es seleccionar la oferta que resulte mas conveniente a los
intereses del SLEP considerando aspectos técnicos y econdmicos definidos en bases de licitacion.

En este sentido, para la elaboracién de las bases de licitacion, se consideraran criterios técnicos y
econdémicos los cuales podran incluir  uno o mas factores y subfactores cuando
se estime pertinente. Asimismo, las bases estableceran las ponderaciones, para cada criterio, factor
y subfactores, asegurando una evaluacion lo mas objetiva posible.

En este sentido, los criterios de evaluacion deberan permitir alcanzar la combinacién mas ventajosa
respecto de los beneficios de los bienes y/o servicios a adquirir, para lo cual, se podran considerar
como criterios técnicos y econdmicos, aspectos como el precio, plazo de entrega, calidad del
producto, tiempos de respuesta, certificaciones, garantias, recargos, experiencia, servicios de post
venta, asi como cualquier otro criterio atingente a las caracteristicas de los bienes o servicios.

Adicionalmente, podran considerarse criterios de evaluacion distintos de los estrictamente técnicos
y econdmicos, orientados a fomentar impactos sociales positivos, tales como la equidad de género,
el liderazgo femenino en las empresas proveedoras y la implementacion de practicas inclusivas, en
conformidad con la Directiva de Contratacién Publica N° 20.

En el caso de licitaciones para la prestacion de servicios habituales, se otorgard mayor puntaje o
calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones.
En las bases de licitacion se estableceran criterios que evalluen favorablemente a quien oferte
mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales
como las gratificaciones legales, la duracién indefinida de los contratos y condiciones laborales que
resulten mas ventajosas en atencioén a la naturaleza de los servicios contratados. Del mismo modo,
se dara prioridad a las propuestas que garanticen los pagos a que alude el inciso sexto. Estas
condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni sélo atender al
precio de la oferta.

Adicionalmente, dentro de los criterios de evaluacion, el SLEP debera, el correspondiente
al Cumplimiento de Requisitos Formales, con el objeto de tener la facultad de realizar aclaraciones
a los oferentes segun lo dispuesto el en articulo 56 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas y
el criterio de evaluacion relacionado a la Integridad de los Proveedores, para lo cual, el SLEP debera
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acreditar la existencia de programas de integridad y ética empresarial los cuales de ser
efectivamente conocidos por el personal de la empresa , segun lo dispuesto en el articulo 17 del
Reglamento de las Ley de Compras.

Para las licitaciones menores a 500 UTM, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 63
del Reglamento de Compras Publicas, el SLEP podra podran establecer criterios de evaluacion que
otorguen prioridad o preferencia a los proveedores locales correspondientes a la zona geografica en
que se encuentran ubicadas. En ningun caso estos criterios podran prevalecer por sobre la
evaluacion técnica y econdmica, debiendo asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo
anterior, y no podran tener como consecuencia excluir o impedir la participacion de otros oferentes.

Ademas, las bases deberan establecer un mecanismo de desempates, que se puedan producir en
el resultado final de la evaluacion.

i) Adjudicacién o Seleccién
Con el Informe de Evaluacién elaborado y firmado por la Comision de Evaluacion o por
el funcionario Evaluador, segun corresponda, y con las Declaraciones Juradas de Ausencia de
Conflictos de Interés, la Unidad de Adquisiciones y Logistica solicitara a la Subdirecciéon de
Planificacién y Control de Gestion la emisién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
respecto del monto adjudicado, y procedera con la elaboracién de la Resolucién de Adjudicacion.

Con la Resolucion elaborada y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debidamente firmado,
el funcionario de la Unidad de Adquisiciones derivara a tramitacion la Resolucién de Adjudicacion, la
cual debera contar con las visaciones correspondientes y la firma del Director Ejecutivo.

Una vez totalmente tramitada la Resolucion, el funcionario responsable del proceso procedera con
su publicacion en el Portal de Compras Publicas, quedando adjudicado el proceso licitatorio y
continuando con la emision de la Orden de Compra al adjudicatario.

i) Readjudicacion

El SLEP podra proceder con la readjudicacion, cuando el adjudicatario fuese inhabil en los términos
del Articulo 4 de la Ley 19.886 al momento de la suscripcion del contrato o de la emisidn de la orden
de compra; si el respectivo adjudicatario se desiste de su oferta, no entrega los antecedentes legales
para contratar, asi como las garantias solicitadas en bases de licitacion o no acepta la orden de
compra en el plazo establecido, en los plazos que se establecen en las presentes bases.

En caso de que se proceda a adjudicar al oferente que corresponda de acuerdo con el orden
establecido en el acta de evaluacion, este debera cumplir integramente lo establecido en las
presentes bases, de lo contrario el SLEP debera declarar desierta la licitacidon. Este proceso se podra
repetir sucesivamente hasta adjudicar el proceso, o hasta agotar los oferentes hébiles.

En el caso que proceda la readjudicacion, la Unidad de Adquisiciones solicitara una actualizacién del
Certificado de Disponibilidad respecto del nuevo monto adjudicado y elaborarala Resolucién
de readjudicacion, la cual derivara a tramitacion para su respectivas visaciones y firma del Director
Ejecutivo. Una vez totalmente tramitada, se publicara el Sistema de Informacién y se emitira la orden
de compra al nuevo adjudicatario.

k) Analisis Técnico y Econémico
Para las licitaciones superiores a 5.000 UTM o en las cuales la evaluacién de las ofertas revista de
gran complejidad, con anterioridad a la elaboracion de las bases de licitacion, el SLEP debera
obtenery  analizar informacién acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes
y/o servicios requeridos, sus precios, costos asociados, considerando el ciclo de vida util del bien a
adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que requieran.

Para la obtencion de la Informacion, el SLEP debera realizar las consultas a terceros, las cuales se
efectuaran a través del moédulo dispuesto en el Sistema de Informacion.

Excepcionalmente, y en el caso de que no se la informacién necesaria a través del Sistema de
Informacién, el SLEO podra obtener cotizaciones a través de correos electrénicos, sitios web,
catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares, de lo
que debera quedar registro en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras Publicas

I) Ofertas riesgosas o temerarias
El SLEP Los Parques podra declarar inadmisible una o mas ofertas, si determina que se trata de
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ofertas riesgosas o temerarias, por cuanto el precio ofertado esta significativamente por debajo del
promedio de las otras propuestas o de los precios de mercado, sin justificar documentadamente en
las especificaciones técnicas coémo se cumpliran los requisitos del contrato. Adicionalmente, el
SLEP podra establecer en las Bases criterios especificos para determinar que una oferta es riesgosa
o temeraria.

Se considerara que la justificacion presentada por el Proveedor no es suficiente si esta incompleta,
si esta basada en suposiciones o practicas inadecuadas desde una perspectiva técnica o econdmica,
o que el precio compromete el cumplimiento del contrato. Asimismo, las ofertas seran rechazadas si
el precio ofertado es resultado del incumplimiento de normativas sociales, laborales y
medioambientales o conductas que vulneran la libre competencia.

Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, el SLEP debera previamente
analizar la viabilidad de la oferta de acuerdo con lo sefalado a continuacién:

e La Comision o la persona evaluadora debera solicitar, a través del Sistema de Informacion,
al o los proveedores que, en un plazo de tres dias habiles, acompafien antecedentes que
justifiquen detalladamente los precios, costos o cualquier parametro por el cual han definido
la oferta. Esto incluye demostrar factores como ahorros e innovaciones técnicas en su
productividad, condiciones excepcionalmente favorables y/o subsidios.

e La Comisién o la persona evaluadora analizara la informaciéon y documentos acompafiados
por el Proveedor y debera, en un plazo de cinco dias habiles, evacuar su informe, junto a la
propuesta de adjudicacion, sefialando si propone adjudicar la oferta o declararla
inadmisible.

e De ser adjudicada la oferta, el SLEP debera solicitar al proveedor o contratista el aumento
de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. El monto de esta garantia debera
corresponder al cinco por ciento neto del valor resultante entre la diferencia entre el precio
de este oferente y el precio ofertado por el que le siga en su calificaciéon econémica.

m) Licitacion Desierta
El SLEP declarara desierta una licitacion, cuando no se presenten ofertas, cuando todas las
presentadas no fueran admisibles; o bien, estas no fueran convenientes a los intereses del Servicio.

En el caso de los procesos de licitacion, en la cual las ofertas recibidas no cumplan con los requisitos
de admisibilidad, o no cumplan con los intereses del SLEP, la Comision Evaluadora o el funcionario
evaluador, debera generar un Informe de Evaluacién en el cual justifique la inadmisibilidad de las
ofertas.

Para declarar el proceso, la Unidad de Adquisiciones y Logistica, elaborara el acto administrativo
debidamente fundado, el cual una vez totalmente tramitado, procedera con su publicaciéon en el
Sistema de Informacion.

n) Licitacion Revocada
El SLEP estara facultado para revocar actos administrativos cuando concurran razones de
oportunidad, mérito o conveniencia, de acuerdo con lo establecido en el articulo 61 de la
Ley N° 19.880, siempre que dicha revocacién no afecte derechos adquiridos de terceros.

o) Invalidaciéon
Conforme a lo establecido en el articulo 53de la Ley 19.880, una vez adjudicado
el proceso de licitacion, el SLEP podra, de oficio o a peticidn, invalidar, de manera parcial o
total, actos administrativos, previa audiencia del interesado.

5. Licitacién Privada
La licitacion privada procede, con caracter de excepcional, si en la licitaciéon publica no se hubieran
presentado interesados o las ofertas hubieran sido declaradas inadmisibles.

En estos casos, el SLEP debera, previo a proceder con la licitacion privada, tramitar la desercién de
la licitacion publica con la debida resolucién fundada y publicada en el Sistema de Informacion.

Para proceder con este tipo de convocatoria, el SLEP debera utilizar las mismas bases que fueron
utilizadas en la licitacion publica, invitando un minimo de tres posibles oferentes que hayan sido
adjudicados en negocios de naturaleza similar al objeto de la licitacion.



https://doc.digital.gob.cl/validador/BDDFS3-636

Las normas aplicables a la licitacion publica aplicaran en la licitacion privada en todo aquello que sea
procedente.

6. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con publicidad

El Trato o Contratacién Directa corresponde a un procedimiento de compra de caracter excepcional,
regulado por la normativa vigente en materia de compras publicas. Su aplicacion procedera
Unicamente cuando se configure alguna de las causales establecidas en el articulo 8 bis de la
Ley N° 19.886 y en el Capitulo VI de su Reglamento.

La utilizacion de este procedimiento debera ser debidamente justificada y aprobada mediante
resolucion fundada, la cual debera ser publicada en el Sistema de Informacién dentro del plazo
maximo de 24 horas contado desde su dictacion.

El SLEP podra utilizar este procedimiento de compra Unicamente en aquellas situaciones en que,
atendida la naturaleza, caracteristicas o circunstancias particulares de los bienes y/o servicios
requeridos, resulte estrictamente indispensable contratar con un proveedor determinado, no siendo
posible la concurrencia de otros proveedores.

Para las contrataciones mayores a 1.000 se debera publicar en Mercado Publico la intencién de
contratar bajo esta modalidad, por un minimo de 5 dias habiles, la cual debera incluir, a lo menos,
los antecedentes basicos del bien y /o servicio y la identidad del proveedor con quien se desea
contratar.

Para iniciar el proceso de contratacion mediante el referido procedimiento, de debe considerar lo
siguiente:

e La Unidad Requirente debe enviar a la Unidad de Adquisiciones la solicitud de compra
debidamente aprobada, la cual debe incluir un Informe Técnico que justifique la contratacion
con un determinado proveedor, establezca las especificaciones técnicas del bien y /o
servicio y las particularidades de la contratacion.

e Asimismo, debera incluirtodas las -certificaciones, acreditaciones, documentos de
representatividad, documentos de respaldos, entre otros que justifiquen la contrataciéon bajo
Trato o Contratacion Directa.

e Con dicha documentacion, la Unidad solicitara validar el presupuesto, y en el caso de existir,
sera responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones, la elaboracion del acto administrativo
que aprueba la contratacion y su publicacion en el Sistema de Informacion.

Las causales establecidas en la normativa son las siguientes:

1. Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio: El SLEP podré invocar a esta causal
siempre y cuando no exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer
de manera similar o equivalente la necesidad requerida. La contratacién debera incluir el
respaldo de titularidad del proveedor de los respectivos derechos de propiedad intelectual,
industrial, licencias, patentes y otros.

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

Para la aplicacion de esta causal, debera haberse realizado previamente una Licitacion Publica en

la cual no se hayan presentado interesados o todas las ofertas hayan sido declaradas inadmisibles,

circunstancia que debera constar en el respectivo acto administrativo debidamente fundado y

publicado en el Sistema de Informaciéon de Mercado Publico.

Asimismo, debera haberse efectuado con posterioridad una Licitacién Privada, en la cual igualmente

no se hayan presentado interesados o todas las ofertas hayan sido declaradas inadmisibles, lo que

también debera quedar consignado en el correspondiente acto administrativo.

Cumplidos los supuestos anteriores, el Servicio Local de Educacién Publica Los Parques quedara

habilitado para proceder mediante Trato Directo por esta causal, debiendo utilizar, las mismas Bases

Administrativas y Técnicas empleadas en la licitacion publica original.

3. Encasos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad

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

e La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se
obtiene la prestacién requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion
generara perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

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

El acto administrativo que apruebe la contratacion bajo esta causal debera incluir los supuestos de
hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion en un plazo breve, se generarian
graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado y Los motivos de porque no puede
utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar que estos perjuicios ocurran.
4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusiéon pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable
recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran
otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.

Para recurrir a esta causal, el SLEP debera comprobar que existe un sélo proveedor con experiencia
comprobada y que otorgue seguridad y confianza, lo cual debera quedar constatado en el acto
administrativo que aprueba la contratacion. Asimismo, el bien o servicio debe ser indispensable para
la continuidad del servicio.

Sélo se podra utilizar en contrataciones superiores a 1.000 UTM

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social.

El SLEP podra recurrir a esta causal para adquisiciones que privilegian materias de alto impacto
social, tales como el impulso a las empresas de menor tamano, incluidas aquellas lideradas por
mujeres, los Proveedores locales, la descentralizacidn y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se
entendera que las materias de alto impacto social son aquellas que promueven el desarrollo en los
ambitos social, econdmico o ambiental, para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de los
ecosistemas.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de
contratacion. Estos casos son:

a. Cuando se requiera la contratacidén de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva Entidad,
necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda
afectar el correcto funcionamiento de éste.

b. Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de servicios
resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos
humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100 Unidades Tributarias
Mensuales. Para estos efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde justifique, en
base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o de utilizaciéon de
recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el
hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para efectuar la correspondiente
contratacion, justificando la desproporcion en relacién al costo del bien o servicio que se va
a contratar.

c. Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacién en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o
servicios altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacion o extension.

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

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

7. Compra por cotizacion
Este procedimiento permite al SLEP realizar adquisiciones mediante un proceso de contratacion
directa, sin la necesidad de recurrir a un proceso de licitacion, el cual permite abrir un especio de
negociacion con los proveedores con un minimo de tres cotizaciones.

Este procedimiento procedera cuando:

e Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

e Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

La aplicacion del referido procedimiento debera constar con el respectivo acto
administrativo fundado, conforme a lo dispuesto en los articulos 99 y 100 del Reglamento de
Compras Publicas.

8. Contratos para la innovacion
Para la contratacion de bienes y/o servicios destinados a satisfacer una necesidad del Servicio Local
de Educacién Publica o a resolver un problema para el cual no existan productos adecuados
disponibles en el mercado, el SLEP podra aplicar el procedimiento correspondiente, de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 185 a 194 del Reglamento de Compras Publicas.
Este procedimiento debera, al menos, contar con las siguientes fases:

Exploratoria;

Convocatoria y Seleccion;

Ejecucion;

Desarrollo y Financiamiento de proyectos;
Conclusion del procedimiento;
Evaluacion.

El SLEP cumplira con las instrucciones obligatorias de la Direcciéon de Compras; y con los
lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacién, en conformidad a la Ley de
Compra y demas normativa aplicable.

9. Subasta inversa electrénica
El SLEP Los Parques podra utilizar este procedimiento de contratacién, cuando se requiera adquirir
bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion y que no se encuentren disponibles
en el Catalogo de Convenio Marco, segun lo dispuesto en los articulos 101 al 104 del Reglamento
de Compras.

Para llevar a cabo este procedimiento, la Unidad de Adquisiciones y Logistica elaborara las Bases
del Requerimiento de acuerdo con las especificaciones técnicas enviadas por la Unidad
Requirente indicando que la adquisicidn se ajustara a las reglas de la subasta inversa electrénica, el
cual se realizara en dos etapas:

e Evaluacion técnica y administrativa: La Unidad Requirente, en conjunto con la Unidad de
Adquisiciones, evaluaran a los proveedores participantes segun los requisitos establecidos
en las bases del proceso, calificando a quienes cumplan con lo solicitado para pasar a la
siguiente etapa.

e Subasta en Linea: Los proveedores que resulten seleccionados de la primera
etapa, competiran en cuanto en precio, cerrando el SLEP el proceso en conformidad a los
plazos establecidos en las Bases, adjudicandose al proveedor que haya ganado la subasta
inversa electrénica

Se podra solicitar garantias de seriedad de la oferta para su participacion, y garantias de
fiel cumplimento, para lo cual el SLEP debera incluirlo dentro de las bases.

Para su ejecucion, se requerira el acompanamiento de la Direccion de ChileCompra.
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10. Dialogo competitivo por innovacién
El SLEP podra utilizar este mecanismo de compra, cuando se requiera satisfacer una necesidad
compleja, donde resulta indispensable realizar un dialogo o debate estructurado que permita
conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disponibles en
el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.
Este procedimiento se realizara conforme a lo establecido en los articulos 195 al 202 del Reglamento
de Compras Publicas en acompafamiento a los lineamientos de la Direccion de ChileCompra.

11. Servicios personales y especializados

Corresponde a la contratacion de servicios personales los cuales se clasificaran de acuerdo con lo
siguiente:

e Servicios personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

e Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de
Arquitectura o Urbanismo y proyectos de Arquitectura o Urbanismo que consideren
especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos tecnolégicos o de comunicaciones sin
oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional;
asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica especializada
y la capacitacién con especialidades unicas en el mercado, entre otros.

La Unidad Requirente, junto con la Unidad de Adquisiciones y Logistica, seran los responsables de
clasificar los servicios a contratar segun sus caracteristicas, utilizandose los procedimientos de
contratacion establecidos en la normativa de compras publicas.

En caso de determinarse que la contratacion corresponde a servicios personales especializados, el
Servicio Local de Educacion Publica debera dejar constancia expresa y fundada de dicha
circunstancia en la Resolucién que apruebe las Bases de Licitacion, justificando tanto la naturaleza
especializada del servicio como las razones por las cuales dichas funciones no pueden ser
ejecutadas por personal propio de la Institucion.

La Licitacion de Servicios Personales Especializados, debera llevarse a cabo conforme a lo
establecido en el articulo 175 del Reglamento de Compras Publicas, el cual contempla la fase de
preseleccion y fase de presentacion de ofertas, seleccidn y negociacion.

12. Compras Coordinadas
Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, en la cual dos 0 mas entidades regidas
por la Ley de Compras (ademas de organismos publicos adheridos voluntariamente o representados
por la Direcciéon de ChileCompra, agregan demanda mediante un procedimiento competitivo, con el
objeto de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Para analizar la decisibn de participar de un proceso de compra coordinada, el
SLEP debera considerar los siguientes aspectos:

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

Existencia de economias de escala en la industria
Capacidad del mercado de responder a la demanda
Grado de concentracion del mercado

Experiencia internacional

13. Convenio de Suministro
Los Convenios de Suministro corresponden a contrataciones celebradas por el Servicio Local de
Educacion Publica, derivadas de los distintos mecanismos de compra contemplados en la normativa
vigente, tales como licitacion publica, licitacion privada, trato directo y convenios marco, entre otros,
cuyo objeto es la provisidon continua, periddica o sucesiva de bienes y/o servicios durante un periodo
determinado.
Estos convenios tienen por finalidad satisfacer necesidades recurrentes del Servicio, en las
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condiciones técnicas, econémicas y contractuales establecidas en las bases de licitacion, érdenes
de compra, contratos y demas antecedentes que regulan el respectivo proceso de contratacion, en
cuanto a precios, cantidades, plazos y demas obligaciones aplicables.

Durante la vigencia de los Convenios de Suministro, la Unidad de Adquisiciones y Logistica sera
responsable de efectuar el monitoreo y control de su correcta ejecucion, tanto desde el punto de
vista administrativo y presupuestario, como del cumplimiento de las condiciones contractuales, lo
cual se realizara en coordinacion con la Unidad Requirente, encargada del control técnico y de la
recepcion conforme de los bienes y/o servicios suministrados

XVIII. Gestion de Contratos

Dentro de las funciones de la Unidad de Adquisiciones y Logistica del SLEP se encuentra la Gestion
de Contrato. De acuerdo con lo establecido en el articulo 117 del Reglamento de Compras, las
contrataciones regidas por la normativa de compras publicas requeriran de la suscripcion de un
contrato. Asimismo, establece que para contrataciones menores a 100 UTM o aquellas superiores a
100 e inferiores a 1.000 UTM que traten de adquisicion de bienes y/o servicios de simple y objetiva
especificacion, se podran formalizar mediante la emision de la orden de compra.

De acuerdo con lo anterior, para todas las contrataciones superiores a 1.000 UTM o que revistan de
gran complejidad, el SLEP debera formalizar la adquisicion mediante la suscricion de un contrato
firmado entre el adjudicatario y el Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica.

Para dar curso a la Gestidon de Contratos, se debe contemplar lo siguiente:

1. Elaboracién y Tramitacién del Contrato:

Una vez tramitada el acto administrativo que aprueba la contratacion y publicado en el Sistema de
Informacién, la Unidad de Adquisiciones debera solicitar al adjudicatario todos los antecedentes
legales que permitan llevar a cabo la elaboracion de contrato, asi como, las garantias que se
encuentren asociados al proceso de contratacion.

e El adjudicatario debera entregar la documentacion antes mencionada en los plazos
establecidos en las bases de licitacion o segun corresponda.

e Una vez recibida la documentacion, la Unidad de Adquisiciones debera derivar todos
los antecedentes asociados al proceso de contrataciony del adjudicatario a la
Unidad Juridica, quienes seran los responsables de la elaboracion y tramitacion del contrato
y el acto administrativo que lo aprueba.

e Con el contrato y la resolucién que aprueba el contrato totalmente tramitado, el funcionario de
la Unidad de Adquisiciones emitira la orden de compra a través del Sistema de Informacion,
donde debera adjuntar todos los antecedentes relacionados con la adjudicacién y
contratacion, tales como, el informe de evaluacion, resolucion de adjudicacion, certificado de
disponibilidad presupuestaria, contrato, resolucion aprueba contrato, entre otros.

2. Publicacion de Contrato en el Sistema de Informacion

Para la Administracion del contrato, el SLEP debera utilizar el médulo de “Gestién de Contratos”
dispuesto por la Direccion de Chilecompra y disponible en el Sistema de Informacién, considerando
los contratos ya firmados que provengan, ya sea, de una licitacion u orden de compra.

Para la publicacion de un contrato se requieren de los siguientes atributos otorgados por el
Administrador de la Plataforma de Mercado Publico:

e Administrador de Contrato: El funcionario de la Unidad de Adquisiciones que posea este
atributo, sera responsable de crear las fichas de contrato a partir de una licitacion u orden
de compra, completando los datos basicos del contrato, documentacion adjunta, hitos,
garantias, entre otros.

e Supervisor de Contrato: Funcionario de la Unidad de Adquisiciones responsable de validar
la informacion incorporada por el Administrador de Contrato, y quién debera publicar la ficha
en el respectivo médulo

3. Administracion del Contrato

El Administrador del contrato debera supervisar y monitorear la correcta y oportuna ejecucion de los
contratos de acuerdo con la informacién otorgada por la Contraparte Técnica del mismo.
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En este contexto, el Administrador de Contrato debera mantener permanentemente actualizada la
informacion de los contratos suscritos por el SLEP en la respectiva Ficha de Contrato, con el objeto
de permitir visualizar el estado de ejecucién de cada contrato, asi como el oportuno levantamiento
de alertas relativas a incumplimientos, vencimientos de garantias y demas hitos relevantes de la
gestion contractual.
En este sentido, el Administrador tendra dentro de sus principales responsabilidades:
e Informar sobre el cumplimiento de la vigencia de los contratos.
e Seguimiento y control de la vigencia de las garantias.
e Control sobre los saldos en contratos de suministro.
e Realizar la evaluacion de los contratos, solicitando a la Contraparte Técnica la
informacion relevante y/o informe técnico respectivo.
e Gestion de Multas, si procede, de acuerdo con la informacién otorgada por la Contraparte
Técnica.

4. Modificaciones de Contrato

El SLEP podra realizar modificaciones de contrato, siempre y cuando se encuentre establecido en
bases de licitacién, intencién de compra o documento que autorice contratacién directa y que cumpla
con las disposiciones establecidas en el articulo 129 del Reglamento de Compras. Asimismo, dicha
modificacion no podra superar el 30 % del monto originalmente contratado.

Para llevar a cabo la modificacion, se deben presentar los siguientes antecedentes:

¢ Informe de la Contraparte Técnica solicitando y justificando la modificacion caracter técnico
y econémico, que podra contemplar la disminucién o aumento de contrato.

e En el caso que corresponda a un aumento de contrato, se debera solicitar a la Unidad de
Planificaciéon y Control, el Certificado con la Disponibilidad Presupuestaria.

e Ante una solicitud de modificacién por parte del proveedor, este debera acompafar los
documentos que acrediten fehacientemente la situacion invocada, especialmente cuando
esta se funde en caso fortuito, fuerza mayor u oftra circunstancia que, debidamente
justificada, haya impedido o pueda impedir la correcta ejecucion del contrato dentro de los
plazos establecidos en su oferta.

La documentacion anteriormente mencionada, debera ser validada por
el subdirector de Administracion y Finanzas, quien debera autorizar o rechazar la solicitud de
modificacion de contrato.

En el caso de ser autorizada la modificacion de contrato, la Unidad de Adquisiciones, solicitara a la
Unidad Juridica elaborar la modificacion de contratoy el acto administrativo que apruebe tal
modificaciéon. Una vez totalmente tramitada dicha modificacion, la Unidad de Adquisiciones
procedera a la publicacién del acto administrativo correspondiente en el portal de Mercado Publico.

XIX. Recepcion de bienes y/o servicios

Una vez emitida la Orden de Compra, el responsable del proceso de adquisicién notificara a
la contraparte de la Unidad Requirente (Establecimiento Educacional y/o Unidad del SLEP),
mediante correo electrénico, el envio de esta, adjuntando la Orden de Compra respectiva e indicando
los datos de contacto del proveedor, con el objeto de coordinar el despacho y/o la prestacion de los
bienes y/o servicios adquiridos.

La Contraparte debera establecer contacto con el proveedor, coordinar la entrega de los bienes y /o
servicios y procurar la recepcion conforme de estos. La recepcion de los productos debe ser recibida
con Guia de Despacho, la cual debe ser firmada por el funcionario quien recibe los bienes.

Cuando se reciban conforme los bienes y/o servicios, independiente del procedimiento y monto de
la contratacion, la Unidad Requirente se debera emitir un Certificado de Recepcién Conforme,
firmado por la Contraparte Técnica de cada Establecimiento, Departamento o Area. Dicho certificado
serarealizado en base a un formato tipo elaborado por la Unidad de Adquisiciones, en el cual debera,
a lo menos, identificar lo siguiente:

ID de la Orden de Compra

Identificacion del Proveedor (RUT y nombre)

Numero y fecha de Guia de Despacho

Detalle de bienes y/o servicios recibidos

Monto de orden de compra. Si corresponde a recepciones parciales, indicar nimero de la
recepcion.
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e Nombre y cargo de funcionario como contraparte quien firma la recepciéon conforme.

e Fecha de recepcion de los bienes y /o servicios

e Observaciones en la entrega, tales como, demoras en la entrega, homologaciéon de
productos, falta de productos, etc

Dicho Certificado debe ser remitido a la Unidad de Adquisiciones dentro de un plazo de tres dias
habiles desde recibidos los productos y/o entrega de servicios.

Una vez recibido el Certificado de Recepcion Conforme firmado por el establecimiento educacional
y/o Unidad del SLEP, la Unidad de Adquisiciones debera realizar la recepcion confirme a la orden
de compra en el portal de Mercado Publico en un plazo maximo de dos dias habiles.

En los casos en que los productos y/o servicios no hayan sido entregados en conformidad, la Unidad
Responsable debera considerar lo siguiente:

e Si los productos entregados no corresponden a los solicitados en la orden de compra,
licitacion, trato directo, entre otros, la contraparte no debera recibir los productos y debera
informar a la Unidad de Adquisiciones y/o unidad técnica del SLEP sobre la situacion
ocurrida.

e Sera responsabilidad de la Unidad Requirente, informar a la Unidad de Adquisiciones y/o
unidad técnica del SLEP oportunamente cuando un producto no haya sido recibido y/o llegue

en mal estado, para gestionar el cambio. En estos casos no se
debe recepcionar conforme la Guia de Despacho y/o Factura, ni emitir el Certificado de
Recepcion.

e Enelcaso de la entrega de servicios, si éstos no cumplen con lo establecido en su oferta, la
contraparte técnica debera elaborar un informe en donde se detalle la situacién con el objeto
de analizar una posible aplicaciéon de multas o sanciones.

XX. Procedimiento Control de Pago Oportuno

El Servicio Local de Educacion Publica Los Parques establecera en las Bases de Licitacion y/o en
los contratos que rijan cada proceso de compra o contratacion, la forma y modalidad de pago, asi
como los plazos, condiciones y mecanismos para la entrega de los bienes y/o la prestacion de los
servicios respectivos, en conformidad con la normativa vigente.

En cumplimiento con la Ley N°21.131, el SLEP efectuara los pagos de los compromisos con terceros
en un plazo de 30 dias corridos desde la recepcién de la factura y/o instrumento tributario de
cobro, salvo en excepciones legales. Asimismo, se podran establecer en bases de licitacion,
contratos u otro acto administrativo un plazo distinto al sefialado el cual debera justificarse
fundadamente.

Para iniciar el proceso de pago, el proveedor deberd revisar en el portal de Mercado Publico que la
orden de compra cuente con la Recepciéon Conforme de los bienes y/o servicios entregados con Guia
de Despacho. Si la orden cuenta con RC, el proveedor podra emitir la factura ingresando el nimero
de la OC.

La Coordinacién de Contabilidad y Finanzas, debera revisar diariamente la plataforma ACEPTA, con
el objeto de verificar las facturas electrénicas recepcionadas y proceder a su aceptacién, siempre
que las 6rdenes de compra asociadas cuenten con la correspondiente recepcion conforme registrada
en el Sistema de Informacion.

En el caso que las 6rdenes de compra no cuenten con la recepcion conforme, y se reciba la factura
mediante la plataforma ACEPTA, la Coordinacion de Contabilidad y Finanzas debera contactarse
con la Unidad Requirente y la Unidad de Adquisiciones para solicitar efectuar la recepcién conforme,
si correspondiera, de lo contrario debera reclamar la factura dentro de los 8 dias desde su emision.

Una vez aceptada la factura o documento tributario, la Coordinacion de Contabilidad y Finanzas sera
responsable de gestionar el pago dentro de los 30 dias corridos desde su recepcion.

XXI. Reclamos

La Direccién de ChileCompra, a través del Sistema de Informacion administra una plataforma de
reclamos, denuncias u observaciones, en la cual cualquier persona interesada, natural o juridica,
podra deducir una reclamacién administrativa, en los términos del articulo 23 y 24 del Reglamento
de Compras Publicas, contra las acciones u omisiones ilegales que se hayan cometido durante un
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procedimiento de contratacién administrativa o en la ejecucién un contrato administrativo. Este
reclamo debera entablase dentro de un plazo de cinco dias habiles contados desde que se haya
notificado el acto impugnado o desde que la parte interesada haya conocido o debido conocer la
ilegalidad que alega. Planteada la reclamacion, se interrumpira el plazo para ejercer las acciones
jurisdiccionales establecidas en el articulo 24 de la Ley N°19.886.

La Unidad de Adquisiciones y Logistica sera responsable de recepcionar los reclamos ingresados a
través de la plataforma de Mercado Publico, analizar su contenido y elaborar la respuesta
correspondiente, o bien requerir a las unidades competentes los antecedentes necesarios para emitir
una respuesta debidamente fundada.

Las respuestas a los reclamos deberan ser emitidas y publicadas a través del Sistema de Informacién
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, contado desde la fecha de ingreso del reclamo.

XXIL. Procedimiento de Gestion de Multas y/o Término Anticipado

El Servicio Local de Educacién Publica Los Parques establecera en las Bases de Licitacion, 6rdenes
de compra, especificaciones técnicas, contratos u otros actos administrativos que aprueben una
contratacion, las multas aplicables en caso de incumplimiento contractual. Dichas multas deberan
contemplar un tope maximo, el cual no podra exceder el treinta por ciento (30%) del monto total del
contrato.

Asimismo, el SLEP estara facultado para poner término anticipado al contrato en cualquiera de las
causales establecidas en los articulos 13 bis y 13 ter de la Ley N° 19.886, y en el articulo 130 del
Reglamento de la referida ley.

1. Procedimiento de aplicaciéon de multas y/o término anticipado:
Fase 1: Deteccion de posibles faltas al contrato y Notificacion

La Contraparte Técnica de un contrato debera velar por la correcta y oportuna ejecucién de un
contrato, por lo cual, al detectar una falta evaluara si esta puede dar origen a la aplicacion de multa
y/o término anticipado, para lo cual elaborara un informe con todos los antecedentes que respalden
la falta detectada, cual es incumplimiento y que multa o causal es aplicable a la situacion.

Dicho informe debera ser remitido a la Unidad de Adquisiciones y Logistica, la cual, a través del
Administrador de Contrato, revisara y analizard los antecedentes proporcionados. En caso de
estimarse procedente la aplicacién de una sancion, el Administrador de Contrato elaborara un
documento que consolide los antecedentes administrativos y técnicos del caso.

Posteriormente, se notificara al proveedor, mediante correo electrénico, conforme a lo dispuesto en
el articulo 140 del Reglamento de Compras, informando los incumplimientos contractuales en que
hubiese incurrido, el inicio del eventual proceso sancionatorio y el monto de la multa o la sancién que
podria aplicarse, otorgandole el plazo correspondiente para efectuar sus descargos, segun lo
establecido en las Bases y el contrato respectivo.

Fase 2: Descargos del Proveedor

El Proveedor, dispondra de 5 dias habiles desde su notificacién para realizar sus descargos por el
mismo medio (correo electrénico, o aplicativo), presentando todos los antecedentes que permitan
fundar su posicién, exponiendo las circunstancias o antecedentes de hecho y de derecho que eximan
o atenuen el posible incumplimiento, asi como nieguen la efectiva concurrencia de los hechos, o que
demuestren que esto no constituye infraccién. Lo anterior, en cumplimiento de los principios
de contradictoriedad e impugnabilidad, dispuestos en el articulo 137 del Reglamento.

Si el Adjudicatario hubiera presentado descargos en tiempo y forma, y como consecuencia de la
respuesta del Proveedor, el Administrador de Contrato junto a la Contraparte Técnica consideren
que la situacion y los descargos fundados no ameritan aplicaciéon de la sancién, emitiran un informe
fundado al respecto, el cual seré firmado por ambos profesionales, y comunicado por el encargado
del contrato al Director Ejecutivo para su decision y aprobacion mediante la respectiva resolucion, la
cual sera notificada al Proveedor, a través de correo electronico o del aplicativo, quedando registro
electrénico de dicha actuacion.
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Por el contrario, si analizados los descargos del proveedor, el Encargado de Contrato junto al
Inspector Técnico consideren que los incumplimientos ameritan la aplicacién de una multa y/o el
termino anticipado del contrato, lo comunicara mediante informe fundado a la Direccidn Ejecutiva del
Servicio Local mediante un memo, acompanando todos los antecedentes del caso, incluso los
descargos presentados por el Proveedor.

Si el proveedor no utiliza su derecho para evacuar sus descargos, se procedera a aplicar la sancion
que corresponda, dictandose la resolucion fundada respectiva, notificandose dicho acto
administrativo via correo electrénico.

Los actos administrativos que resuelvan la aceptacion o el rechazo de los descargos presentados
por el proveedor seran elaborados por el Administrador de Contrato, funcionario de la Unidad de
Adquisiciones y Logistica, quien sera responsable de remitirlos a tramitacién para las visaciones que
correspondan y de gestionar su aprobacion mediante la firma del Director Ejecutivo.

Fase 3: Aplicacién de la sancién

En caso de que la Direccion Ejecutiva del Servicio Local, confirme la aplicacién multa, lo resolvera
por resolucion fundada, redactada por el Administrador del contrato del departamento de compras y
revisada por el departamento juridico, la que se notificara al Proveedor mediante correo electrénico,
adjuntando los antecedentes y resolucion fundada que aprueba la aplicacion de la sancién en
cuestion, informandole al proveedor que, a su vez, sera procedente el recurso de reposicion
dispuesto en articulo 59 de la Ley N°19.880.

Fase 4: Recursos contra la sancién

El Proveedor podra interponer el recurso de reposicion por correo electronico dirigido a la Direccién
Ejecutiva, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la notificacidn, quien tendra el plazo de 10 dias
habiles para resolverlo mediante resolucién fundada, pudiendo ratificar, modificar, reemplazar, o
dejar sin efecto el acto impugnado.

En caso de rechazar el recurso de reposicion, se procedera a la aplicaciéon de la multa y/o dar termino
anticipado al contrato, desde la fecha de notificacién al proveedor de la resolucion que lo rechace.

La interposicidon del recurso de reposicion suspendera la ejecuciéon de la resolucion sancionatoria,
salvo que el Servicio Local disponga expresamente algo distinto fundadamente.

Fase 5: Pago de Multa

El Adjudicatario dispondra de un plazo de 10 dias habiles para el pago de la multa a la cuenta
corriente del SLEP Los Parques, o el plazo establecido en bases, desde la fecha en que el acto
administrativo que formalice su aplicacion se encuentre firme y ejecutoriado.

El monto de la multa debera ser depositado o transferido por el proveedor en la cuenta corriente del

Servicio Local indicada en la resolucion que aplica la multa, o bien, en caso de no verificarse el pago
de la multa, el Servicio Local de Educacion podra descontar su valor de cualquiera de las facturas
que se encuentren pendientes de pago por parte del Servicio Local, entendiéndose para todos los
efectos legales como integramente pagada la factura o de la Garantia de Fiel Cumplimiento y
Correcta ejecucién del Contrato, de cualquier de cualquier suma que el Servicio Local de Educacion
Publica Los Parques adeude al Adjudicatario o pueda adeudarle a futuro del Contrato vigente, o se
cobraran judicialmente, en su caso.

Fase 6: Término Anticipado

En caso de verificarse las causales que se configuran para dar curso al termino anticipado de
contrato, y habiendo cumplido todas las fases del procedimiento de notificacion, impugnacion y
dictacién del acto administrativo que autoriza el termino anticipado de la relacién contractual (mismo
procedimiento expuesto para la aplicacion de multas en sus 5 fases), el SLEP pagara al proveedor
el monto que corresponda al avance del servicio o adquisicién efectivamente realizado.

Asimismo, el Servicio Local podra poner término definitivo la prestacién del servicio en cualquier
momento, por causales ajenas a la responsabilidad del prestador, por motivos de fuerza mayor o
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caso fortuito, sin derecho a reclamo o indemnizacién alguna a favor de la empresa. Se dara aviso
por escrito en un plazo no superior a cinco dias. En dicho caso, el Servicio Local pagara al proveedor
el monto que corresponda al avance del servicio efectivamente realizado.

Para cumplimiento de lo anterior, el Administrador de Contratos en base a la informacion entregada
por la contra parte o inspeccién técnica del contrato respecto al avance financiero real del proyecto,
debera realizar una liquidacién de contrato que refleje los montos involucrados en el proyecto, tales
como garantias, monto del contrato, estados de pago realizados, montos pendientes, entre otros, el
que debera ser firmado por el Director Ejecutivo del SLEP y el proveedor en cuestion para dar curso
al pago de los saldos pendientes si el SLEP los adeuda, hacer cobro de la garantia por fiel
cumplimiento y correcta ejecucion del contrato, o hacer valer las facultades del Servicio Local de
Educacién Publica de Los Parques para demandar la respectiva indemnizacién por dafios y
perjuicios.

2. Ingreso en el Sistema de Informacién

El Administrador de Contrato publicara en el Sistema de Informacién el incumplimiento a través de
un caso ingresado en Reclamos y en el Comportamiento Contractual de la ficha del contratista y se
adjuntara la Resolucion de sancion a la licitacion u orden de compra. Sin perjuicio de lo anterior se
notificara al contratista de la sancion aplicada, a través del correo electrénico informado en la
plataforma del portal www.mercadopublico.cl.

XXIIl. Evaluacién de Contratos

Una vez terminado el contrato, el Administrador de este realizara la respectiva evaluacion a través
del Sistema de Informacién en el aplicativo de “Gestion de Contratos” en base a la informacion
otorgada por la Contraparte Técnica, tanto en la informacién de la o las recepciones conformes
y/o informe técnico segun corresponde.

Dicha evaluacion considerara los siguientes aspectos:

e Las Sanciones aplicadas durante la vigencia del contrato.

e La calidad del servicio, o de los bienes adquiridos

o Eltiempo de la entrega de los bienes o la oportunidad de la ejecucion de los servicios
respectivos

XXIV. Custodia, mantencidén y vigencia de garantias

Las Garantias son un instrumento financiero, que representa una caucién a favor del Servicio Local
de Educacién Los Parques, que tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del
proveedor de las obligaciones emanadas de la oferta y/o contrato.

El SLEP dentro de sus bases de licitacion establecera el monto, el plazo de vigencia, la glosa que
debe contener y si las cauciones o garantias deben expresarse en pesos chilenos u otra moneda o
unidades de fomento, las cuales deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable
y a primer requerimiento.

1. Garantia de Seriedad de la Oferta
En atencion a lo establecido en el Art. 52° del Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda,
el SLEP requerira, excepcionalmente por razones de interés publico y tratandose de licitaciones
superiores a las 5.000 UTM, la constitucion de garantias de seriedad, para asegurar la mantencion
de la oferta hasta la suscripcion del contrato.

Las Garantias de Seriedad que solicite el SLEP deberan contener las siguientes caracteristicas:

Garantizar que el oferente mantenga integramente las
condiciones de la oferta presentada hasta la suscripcién del
Objetivo contrato, la aceptacién de la orden de compra o la constitucion de
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, segun
corresponda.
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Exigibilidad

La exigencia de esta garantia sera obligatoria en las
contrataciones cuyo monto sea superior a 5.000 UTM. En
procesos de contratacién por montos inferiores a dicho umbral,
debera evitarse su exigencia, salvo en aquellos casos
debidamente justificados que revistan un alto riesgo para el
SLEP, con el objeto de no restringir innecesariamente la
participacion de proveedores y fomentar una mayor
concurrencia.

Tipo de Documento

Podran ser presentados uno o mas documentos de caucion, tales
como: boletas de garantia, vale vistas, certificados de fianza,
poliza de garantia o cualquier otro documento que cumpla con los
siguientes requisitos:

Pagadero a la vista

No sujeto a modalidad

De ejecucién inmediata e irrevocable

Emitida a favor de entidad publica

Tomada por el oferente o por un tercero a nombre del

oferente

o Expresada en pesos chilenos o su equivalente en U.F al
valor del dia de apertura de ofertas, en caso de las podlizas
de seguro.

e En el caso de las pdlizas de seguros, certificados de

garantia reciproca u otros instrumentos de garantia de|

similar naturaleza, no debera contener clausula de

arbitraje.

No excedera de un 3% (tres por ciento) del monto de la
licitacion. En los casos en que no resulte posible estimar el monto

Monto S . .
de la licitacién, la garantia debera fijarse en un monto que no
desincentive la participacion de oferentes.

A Favor de Servicio Local de Educacion Publica de Los Parques RUT]
N°61.981.260-3

\Vigencia Segun el tipo de bien o servicio a adquirir en el proceso

Forma y oportunidad de
Entrega

El documento de garantia debera ser entregado en dependencias
del Servicio Local de Educacion Publica Los Parques hasta el dia
de cierre de la recepcion de ofertas en mercado publico.

Las garantias deben entregarse en sobre cerrado dirigido a la
Unidad de Adquisiciones y Logistica del SLEP Los Parques
En caso de presentarse una Garantia en Formato Electrénico,
podran ser adjuntadas en el portal con el resto de la
documentacion o] ser enviadas al correo:
licitaciones@sleplosparques.gob.cl, antes del cierre de la
recepcion de las ofertas en mercado publico, indicando en el
asunto del correo el ID de la licitacion y el nombre del oferente.

Devolucién

El Servicio Local, sera el encargado de devolver la garantia a los|
proponentes no favorecidos a contar del dia siguiente de la fecha
en que se suscriba el respectivo contrato, previa autorizacion de
la unidad, departamento o subdepartamento, que esté a cargo de
la contratacion, segun corresponda.

En el caso del oferente adjudicado, el documento de garantia de
seriedad de la oferta le sera devuelto una vez que suscriba el
contrato correspondiente y efectue la entrega de la caucion de fiel
cumplimiento del contrato. Se deja expresa constancia que este
Servicio podra solicitar la extension de la vigencia (validez) de la
oferta y de la caucion, en caso de que se requiera, notificando lo
anterior a través del portal www.mercadopublico.cl, al menos 5
(cinco) dias corridos antes de su vencimiento, sefialando en dicho

acto los plazos requeridos.
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El SLEP podra hacer efectiva la referida garantia en los siguientes casos:

e Si el oferente retira su oferta en el periodo de vigencia de la misma.

e Si el adjudicatario, no hace entrega de la garantia de fiel cumplimiento del contrato, o bien,
si no suscribe el contrato respectivo dentro del plazo indicado posteriormente en estas
bases, por causa imputable a él mismo.

e Si, durante el periodo de evaluacion, el Servicio Local da cuenta de que los antecedentes
presentados por el proponente, o bien por otros medios o hechos, se confirma que incumplen
con el “pacto de integridad” regulado en las presentes bases.

e Si el adjudicatario, habiendo aceptado la extension del plazo de vigencia de su oferta en los
términos establecidos en el parrafo subsiguiente, no extendiese la vigencia de la Garantia
de Seriedad de la Oferta o0 no toma una nueva Garantia en las mismas condiciones en que
se tomd la garantia primitiva, en caso de que, encontrandose proxima la fecha de
vencimiento de la garantia entregada originalmente, aun estuviere en curso el proceso de
firma del contrato entre las partes.

2. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento.

Resguardar el cumplimiento integro y oportuno de las
obligaciones contractuales asumidas por el proveedor

Objetivo adjudicado, conforme a lo dispuesto en los articulos 121 al 124
del Decreto Supremo N ° 661, Reglamento de la Ley N ° 19.886.
La exigencia de esta garantia no sera obligatoria en
contrataciones cuyo monto sea inferior a 1.000 UTM, salvo que,
Exigibilidad de manera fundada, se trate de operaciones que revistan un alto

riesgo para el SLEP. En todo caso, su exigencia sera obligatoria
en contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM, conforme a
lo dispuesto en el articulo 121 del Decreto Supremo N ° 661.

Podran ser presentados uno o mas documentos de caucion tales
como: boletas de garantia, vale vistas, certificados de fianza,
poliza de garantia o cualquier otro documento que cumpla con los
siguientes requisitos:

Pagadero a la vista

No sujeto a modalidad

De ejecucién inmediata e irrevocable

Emitida a favor de entidad publica

Tomada por el oferente o por un tercero a nombre del
oferente

e Expresada en pesos chilenos o su equivalente en U.F al
valor del dia de apertura de ofertas, en caso de las polizas de
seguro.

e Permitir su ejecucion para el cobro de multas.

e En el caso de las polizas de seguros, certificados de
garantia reciproca u otros instrumentos de garantia de similar|
naturaleza, no podran contener clausula de arbitraje

Tipo de Documento

El monto de la garantia sera de 5% del valor neto ofertado por el
proveedor adjudicado.

Este porcentaje podra ser modificado en los siguientes casos:

Monto e Sila oferta ha sido declarada temeraria.
e Sila contratacién se considera riesgosa.
e Si existen disposiciones legales especiales que lo
justifiquen
A Favor de Servicio Local de Educacion Publica de Los Parques RUT
N°61.981.260-3
El SLEP, en bases de licitacién establecera el plazo de vigencia
Vigencia de las garantias el cual correspondera a lo menos, 60 (sesenta)

dias habiles adicionales al plazo de ejecucion del contrato, desde
el dia siguiente al previsto para el término del plazo contractual.



https://doc.digital.gob.cl/validador/BDDFS3-636

El documento de garantia debera ser entregado en dependencias
del Servicio Local de Educacion Publica Los Parques hasta el dia
de cierre de la recepcion de ofertas en mercado publico.

Las garantias deben entregarse en sobre cerrado dirigido a la
Unidad de Adquisiciones y Logistica del SLEP Los Parques
Forma y oportunidad de

Entrega En caso de presentarse una Garantia en Formato Electrénico,
podran ser adjuntadas en el portal con el resto de la
documentacion o] ser enviadas al correo:

licitaciones@sleplosparques.gob.cl, antes del cierre de |la
recepcion de las ofertas en mercado publico, indicando en el
asunto del correo el ID de la licitacion y el nombre del oferente.

La restitucion de la garantia de fiel cumplimiento del contrato sera
realizada dentro de los 90 (noventa) dias habiles posteriores a la
Devolucién fecha de término del contrato, previa verificacion del correcto
cumplimiento del contrato por parte de Adquisiciones y Logistical
del SLEP Los Parques.

3. Garantia Recepcion Provisoria

Tratandose de contratos de obras, al momento de la Recepcién Provisoria, el contratista debera
otorgar al Servicio Local de Educacion Publica una Garantia de Correcta Ejecucion de la Obra,
destinada a respaldar la calidad, conformidad y correcta ejecucién de la obra realizada, de acuerdo
con las especificaciones técnicas, planos y condiciones establecidas en el contrato.

La vigencia, monto y condiciones de esta garantia seran las que se establezcan expresamente en
las Bases Administrativas y en el respectivo contrato, debiendo mantenerse vigente durante el plazo
que permita asegurar la correcta terminacion de la obra y la subsanacion de eventuales defectos o
fallas detectadas con posterioridad a la recepcién provisoria, resguardando asi los intereses del
Servicio Local.

El Inspector Técnico del Contrato (ITC) no procedera a efectuar la Recepcion Provisoria de la obra
mientras no se haya acompafado y validado la correspondiente garantia. El incumplimiento o retraso
en su entrega dara lugar a la aplicaciéon de multas y/o sanciones contempladas en las Bases de
Licitacion, sin perjuicio de las demas medidas contractuales que resulten procedentes.

Una vezrecepcionadala garantia, el Administrador de Contrato remitiraa la Unidad
de Contabilidad y Finanzas, la cual sera responsable de su registro contable, custodia y control,
conforme a los procedimientos internos del SLEP y a la normativa financiera vigente, debiendo llevar
un seguimiento de su vigencia hasta su devolucién o cobro, segun corresponda.

4. Garantia de Anticipo
En el caso que se encuentre establecido en bases que se podra otorgar un anticipo al proveedor o
contratista. En estos casos, el SLEP debera solicitar una garantia por anticipo para asegurar el
correcto uso de dichos recursos.

5. Recepcioén de Instrumentos en Garantia
Las garantias, tanto en formato fisico como electrénico, seran recibidas por la Unidad de
Adquisiciones y Logistica del SLEP, la cual, a través del Administrador de Contrato, verificard que
dichas garantias cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de Licitacion, orden de
compra y/o contrato respectivo.
Una vez efectuada dicha revision, las garantias seran derivadas a la Unidad de Contabilidad y
Finanzas para su custodia y registro, segun corresponda.
En lo relativo al registro contable, sera responsabilidad de la Unidad de Contabilidad efectuar el
registro de las garantias en el Sistema de Informacién Financiera SIGFE 2.0, de acuerdo con la
naturaleza del instrumento. Para tales efectos, debera remitirse copia del documento de garantia

6. Custodia y Registro de Garantias
La Unidad de Contabilidad y Finanzas, a través de su encarado de Tesoreria sera responsable de la
custodia, control y registro de las garantias bancarias y demas instrumentos recibidos.
Para estos efectos, se llevara un registro actualizado de las garantias ingresadas, el cual debera
considerar, a lo menos, la siguiente informacién:
e ID de la licitacion o proceso de contratacion.
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e Tipo de garantia (boleta de garantia, vale vista, pdliza de seguro, depdsito a la vista,
certificado de fianza u otro).

e Naturaleza de la garantia (seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del contrato,

anticipo, u otras).

Numero del documento de garantia.

Razon social del proveedor.

Fecha de emision.

Fecha de vencimiento.

Monto del documento. En caso de que la garantia se encuentre expresada en una unidad

monetaria distinta al peso chileno, se debera considerar el tipo de cambio vigente a la fecha

de emision.

e Entidad financiera emisora.

e Glosa del documento.

e Certificado de validacion, cuando corresponda.

7. Cobro de Garantias

El Administrador de Contrato, sera responsable de informar oportunamente las situaciones que
habiliten el cobro de una garantia, conforme a lo establecido en las Bases de Licitacion, contrato y
normativa vigente, a fin de que la Unidad de Finanzas proceda a su ejecucion dentro de los plazos
correspondientes.

8. Devolucion de Garantias

Las garantias entregadas en las dependencias del SLEP seran devueltas conforme a las condiciones
y plazos establecidos en las Bases de Licitacion, orden de compra, contrato y/o acto administrativo
que apruebe la contratacion.
La gestidon oportuna del vencimiento de las garantias recaera en el Administrador de Contrato, quien
debera efectuar el seguimiento correspondiente para su devolucion, cobro o prérroga, segun
corresponda. Asimismo, sera el encargado de validar el cumplimiento de las condiciones
contractuales que habiliten la devolucion del instrumento de garantia.
Para efectuar la devolucion, el Administrador de Contrato debera solicitar formalmente su restitucion
a la Unidad de Contabilidad y Finanzas, adjuntando la solicitud del proveedor.
Para hacer efectiva la devolucion del documento de garantia, quien retira el instrumento en garantia
debera presentar la siguiente documentacion:

e Cédula de identidad vigente de la persona que retira la garantia.

e Certificado de vigencia de poderes del Registro de Comercio o poder notarial vigente, segun

corresponda.

El encargado de Tesoreria dejara constancia de la devolucién anotando al reverso del instrumento
la leyenda “Devuelta al tomador”, indicando el hombre o razén social del proveedor. Asimismo,
debera registrar dicha devolucion en el sistema o registro interno correspondiente.

XXV. Manejo de incidentes

Todos los procesos de adquisicion y contratacién del Servicio Local de Educacion Publica Los
Parques se gestionan a través del portal www.mercadopublico.cl, por lo que es fundamental asegurar
la correcta operacion del sistema. En caso de presentarse incidentes técnicos o errores de
funcionamiento, los funcionarios responsables deberan seguir los siguientes pasos:

1. El funcionario que identifique un incidente en el portal debera registrar inmediatamente la
situacién y notificar a la Coordinacién de la Unidad de Adquisiciones y Logistica,
proporcionando una descripcion detallada del problema, el procedimiento afectado y la etapa
del proceso en que se produjo.

2. La Unidad de Adquisiciones y Logistica evaluara la situacion y, segun su naturaleza,
determinara si requiere asistencia técnica directa del soporte de Mercado Publico, o si puede
resolverse internamente.

3. Si el incidente afecta la publicacion, recepcion o evaluaciéon de ofertas, se tomaran las
medidas necesarias para garantizar la trazabilidad, integridad y validez de los procesos,
documentando todas las acciones realizadas para resolver la situacion.

4. En caso de que el incidente implique pérdida de informaciéon o imposibilidad de continuar
con el proceso, se informara de manera inmediata a la Subdireccién de Administracién y
Finanzas y a la Subdireccion de Planificacion y Control de Gestién, para la toma de
decisiones sobre la continuidad del procedimiento.

5. Todos los incidentes y su gestion seran registrados y archivados, incluyendo las acciones
correctivas adoptadas, con el fin de generar evidencia administrativa, permitir la rendicion de
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cuentas y prevenir situaciones similares en el futuro.

6. La Unidad de Adquisiciones y Logistica sera responsable de dar seguimiento hasta la
completa resolucién del incidente, garantizando que el proceso de adquisiciéon continde de
acuerdo con la normativa vigente y que se minimicen impactos sobre los plazos y resultados
de la licitacién o compra.

XXVI. Mecanismo de control interno

Todo aquel funcionario del SLEP Los Parques, y que participe en los procesos de adquisiciones
publicas, debe regirse por los mas altos estandares de probidad, transparencia e integridad, por lo
que deberan promover acciones y conductas basadas en valores que impulsen la integridad y
cumplimiento normativo en los procesos de contratacion.

A continuacion, se detallan los mecanismos de control interno destinados a prevenir conflictos de
interés y asegurar que la toma de decisiones de efectué con imparcialidad, apegadas a la normativa
vigente y a los intereses de la institucion:

a. Delimitacién de Funciones: El Servicio Local de Educaciéon Publica Los Parques promovera
la implementacion de medidas orientadas a delimitar las funciones y ambitos de competencia
de su personal, cualquiera sea su calidad juridica, asi como de las personas naturales
contratadas a honorarios por la institucion.

En este sentido, dentro de los procesos de contratacion, el SLEP establecera la delimitacion de
funciones en las distintas etapas del procedimiento, incluyendo la elaboracién, evaluacion,
autorizacion y control de los actos administrativos, asignando dichas responsabilidades a distintos
funcionarios y/o equipos de trabajo, con el objeto de fortalecer los principios de probidad, control
interno y correcta utilizacién de los recursos publicos.

b. Deber de abstencién: Las autoridades y funcionarios del SLEP, independiente de calidad
juridica, deberan abstenerse de intervenir en procedimientos de contrataciéon publica o
ejecucion contractual en los que puedan tener interés.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35 quinquies de la Ley 19.886 los funcionarios del
SLEP deberan abstenerse obligatoriamente cuando se configure alguna de las siguientes
circunstancias:

1. Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N
©18.046, sobre sociedades andénimas. En este caso, se considerara que existe un interés
personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos
en comun.

2. Incurrir en alguno de los motivos de abstencién a que se refiere el articulo 12 de la ley N
©19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los organismos de la Administracion del Estado. En este caso, se considerara que existe
un interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun.

3. Haberse desempefiado en los ultimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algun comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba tomarse
una decision. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas
entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o
coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045, de Mercado de
Valores.

4. Haber emitido opinidn, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacién en curso
y cuya resolucion se encuentre pendiente.

5. Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

En el caso que un funcionario se encuentre en alguna de las situaciones mencionadas, se encuentra
en la obligacion de comunicarlo por escrito a su superior jerarquico, y abstenerse de su
participacion en el proceso de contratacion.
c. Registro de Participantes y Declaracion de Intereses y Patrimonio: En cumplimiento con la
normativa vigente, el SLEP estara obligado a:

1. Registro de Participantes: Conforme a lo dispuesto en el articulo 12 bis de la Ley N° 19.886,
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en cada proceso de compra o contratacion se debera registrar en el Sistema de Informacion
de Mercado Publico una némina del personal que participe en el procedimiento de
contratacion y/o en la ejecucién contractual, indicando las funciones que cumple cada uno.

Este registro debera incluir, segun corresponda, a la Unidad Requirente, evaluador o Comisién
Evaluadora, visador juridico, administrador de contrato y firmante del acto administrativo.

2. Declaracion de Intereses y Patrimonio: Todos los funcionarios y personas que participen en
los procesos sefialados precedentemente deberan efectuar la respectiva Declaracion de
Intereses y Patrimonio, en la forma y oportunidad establecidas en la Ley N° 20.880, sobre
probidad en la funcion publica y prevencién de los conflictos de intereses.

d. Inhabilidad del personal que participa en un procedimiento de compra determinado por la
Entidad: Para efectos del inciso tercero del articulo 35 quater de la Ley de Compras, la
jefatura superior de la Entidad correspondiente debera emitir, a mas tardar el 31 de enero
de cada afio, una resoluciéon que identifique al personal sefialado en el numeral 2 y 5 del
articulo anterior que participa en los procedimientos de contrataciéon. Asimismo, debera
identificar a todos quienes poseen perfil de Comprador o Supervisor en el Sistema de
Informacién. Respecto de tales personas se determinara la prohibicion a la que refiere la
sefalada disposicion.

La resolucion respectiva debera registrarse en conjunto con el Plan Anual de Compras y
Contrataciones en el Sistema de Informacion, lo cual es responsabilidad de la Unidad de
Adquisiciones y Logistica.

e. Prohibicion de Fragmentar en procesos de adquisicion: EI Servicio Local de Educacién
Publica Los Parques debera evitar la fragmentacion de las adquisiciones cuando esta tenga
por objeto o efecto eludir la obligacién de realizar una licitacién publica, reducir artificialmente
los plazos entre el llamado y el cierre de recepcién de ofertas, o alterar de cualquier otra
forma el procedimiento de contratacidon que corresponda aplicar, practicas que resultan
contrarias a las normas y principios establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Con el objeto de prevenir la fragmentacion de las compras, el SLEP adoptara, entre ofras, las
siguientes medidas:

e Planificacién y consolidacion de necesidades a través del Plan Anual de Compras.

e Uso correcto y oportuno de los procedimientos de contratacién establecidos en la normativa
vigente.

o Capacitacidon permanente de los funcionarios involucrados en los procesos de compra, en
materias normativas, éticas y de buenas practicas.

e Control y monitoreo de los procesos de adquisicidn, con el fin de detectar oportunamente
eventuales riesgos de fragmentacion y adoptar las medidas correctivas correspondientes.

f. Mecanismos de Transparencia: EI SLEP Los Parques implementara mecanismos
destinados a garantizar la transparencia de los procesos de contratacion publica, entre los
cuales se consideran, a lo menos:

e Publicacion oportuna y completa de los procesos de contratacién, actos administrativos,
bases, respuestas, adjudicaciones y contratos en el Sistema de Informacion de Mercado
Publico.

e Acceso a la informacién conforme a la Ley N ° 20.285 sobre Acceso a la Informacion
Publica.

e Atencién y respuesta fundada a consultas, reclamos y observaciones formuladas por los
proveedores a través del Sistema de Informacion.

XXVIL. Uso de sistema de informacién
Todos los procesos de adquisicién y contratacién publica deberan registrarse y tramitarse a través

del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl), de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Compras Publicas y su reglamento.

Los funcionarios autorizados seran responsables del correcto uso de la plataforma, garantizando que
la gestidn de los procesos se realice conforme a los principios de probidad, transparencia, eficiencia
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y a la normativa vigente.

Toda actuacion efectuada en el Sistema de Informacion sera considerada oficial y vinculante para
efectos administrativos, debiendo los antecedentes registrados ajustarse estrictamente a los
procedimientos vigentes.

La Unidad de Adquisiciones y Logistica, junto con las unidades involucradas, debera asegurarse de
que toda informacién ingresada sea veraz, completa y actualizada, incluyendo:
e Solicitudes de compra
Bases de licitacion
Recepcion de ofertas
Adjudicaciones
Contratos y actos administrativos relacionados

Se debera garantizar la confidencialidad y proteccién de los datos, evitando el acceso o divulgacion
indebida de informacién sensible o de proveedores, conforme a la normativa de proteccién de datos
personales.

Cualquier incidencia en el uso del Sistema de Informacién debera ser reportada oportunamente a la
Coordinacion de la Unidad de Adquisiciones y Logistica y, en caso necesario, a los responsables de
soporte técnico del portal.

XXVIIL. Mecanismo de Evaluacion Efectividad

El presente instrumento sera evaluado por Direccion Ejecutiva al menos una vez al afo o, bien,
cuando se produzca un cambio significativo que la impacte. Lo anterior, con la finalidad de asegurar
la continua idoneidad y efectividad del Manual.

XXIX. Mecanismo de Difusion

Una vez que el documento entre en vigencia, la persona funcionaria responsable de su elaboracion
debera difundir al personal considerando cualquier via que permita comunicar la creaciéon o
modificaciones efectuadas. Estas vias podran ser, correo electronico, capacitaciones, material grafico,
etc.

XXX. Anexos
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Servicio Local
de Educacién
Piblica
Los Parques

Ministerio de
c

'
Educacion

1. Formato Solicitud de Compra

S —— ¢

LOS
PARQUES

Santiago, xx de xooox de 2025

SOLICITUD DE COMPRA N°xoxx/2025
I Identificacidn del Proyecto:

NOMBRE DEL PROYECTO:

T ESTA EN PLAN DE '['_:'EMN
COMPRAS (SI/NO): G

JUSTIFICAR EN CASD DE

NO ESTAR EN PLAN DE
COMPRAS

. IDENTIEICACION DE LA UNIDAD ¥ REFERENTE TECNICOS

SUBDIRECCION:
NOMEBRE
UNIDAD/DEPTO
NOMERE
RESPOMNSABLE
UNIDAD/DEFTO
CARGO RESPONSABLE
UNIDAD/DEPTO
NOMERE
REFERENTE TECNICO RESPOMNSABLE
CARGO RESPOMNSABLE

UNIDAD TECNICA

. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

MONTO
TIPO DE PRESUPUESTO: IMPUESTOS
(Referencial INCLUIDOS
disponible) (5, UF, UTM,
[0

. ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBJETIVO DE LA ADQUISICION

(indicar el objetivo técnico del serviclo/ bien a adquirir)

PLAZO DE ENTREGA [

EJECUCION:

PLAZO DE PUBLICACION:

REQUIERE ENTREGA DE

DOCUMENTACION EN

OFERTA [SI/NO):

(En de indicar SI,
fialar documentacidn a

entregar)

(Este plazo comenzard a regir dese la aceptacién de la OC por el proveedor)

- - Unidad d S - - 5 ..
N* ltem  Producto o servicio :'Ilc:idac Cantidad Especificaciones del bien o servicio

Notas:

- Monto limite de compra = XXX_UTM al valor del mes, con impuestes incluidos.

- Plazo de entrega o ejecucién se contabiliza desde |2 aceptacién de la Orden de Compra por parte
del proveedor en el Portal de Mercade Publico.
El proveedor tiene X_dias hébiles para aceptar o rechazar la Orden de Compra, contados desde su
envio, transcurrido ese plazo, la Coordinacidon de Adquisiciones y Logistica solicitard su
cancelacion.
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Servicio Local
de Educacién
Piblica
L Parques

Ministerio de
c

'
Educacion

2. Formato Recepciéon Conforme

OS
ARQUES

Santiago, xx de xgoo de 2025.
CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

Identificacién Administrador de Contrato
Nombre
Dependencia
Fecha de la Recepcidn

Identificacion de la Compra
Proveedor
RUT
N* y Fecha DTE
1D Orden de Compra
Monto Total Orden de Compra

De la Recepcid
Recepcion Total o Parcial
De ser Recepeion Parcial Favor Indicar

N° de Recepcidn

N° de Recepciones Parciales que
se realizardn (si se conocen)

Detalle de la Recepcion
Monto Total

Descripcion de la Compra
e - - Recepcionado

{Mombre, Cargo v Firma del responsable del proyecto/solicitud de compra)
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2. PUBLIQUESE Ia presente resolucion en el Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones Publicas del Portal www.mercadopublico.cl por el
administrador del Sistema.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado por:

Ulises Nolberto Jaque Carrefio
Director Ejecutivo

Fecha: 31-12-2025 12:00 CLT
Servicio Local de Educacion Pablica
de los Parques

Distribucién:

- Direccioén Ejecutiva.

- Subdireccién de Administracién y Finanzas.

- Subdireccién de Planificacion y Control de Gestion.
- Departamento Juridico y Transparencia.

AEAF JASR RWAB NGMI LADD
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