GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS
JUNAEB Y ORDENA PUBLICACION.

RESOLUCION EXENTA N° DN-00735/2026

Santiago, 13 de marzo de 2026

VISTOS:

Lo dispuesto en el decreto con fuerza de Ley N° 1-
19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fijo el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidon del Estado; en la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; en la Ley N°
19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacion de servicios y sus
modificaciones; en el Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886; en la Ley N° 15.720 de 1964, que crea la Junta Nacional de Auxilio
Escolar y Becas; en el Decreto Supremo N° 5.311, de 1968, del Ministerio de Educacién, que fija el
Reglamento General de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Ley N° 180, de
1973, que declara en receso el Consejo de Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, cuyas
facultades otorga a su Secretario General; el decreto supremo N°142, de 18 de agosto de 2022 del
Ministerio de Educacion que designa a la Secretaria General de la Junta Nacional de Auxilio Escolar
y Becas renovada mediante Decreto Supremo N°154, de 11 de septiembre de 2025, del Ministerio
de Educacién; y en ausencia de la Secretaria General en el Decreto Exento N°88, de fecha 12 de
enero de 2024, del Ministerio de Educacion, que establece el orden de subrogancia de la Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas; y en la Resolucion N° 36, de 2024, que fija normas sobre
Exencién del tramite de toma de razoén, de la Contraloria General de la Republica, modificada y

complementada por la Resolucion N° 8, de 2025, del mismo origen.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas, en adelante indistintamente JUNAEB, es una Corporacién de Derecho Publico, autbnoma,
cuya misién es “Contribuir a la permanencia y mantencion de nifias, nifios, adolescentes, jovenes y
personas adultas en el sistema educativo, mediante la implementacién de programas y la entrega
de bienes y servicios que apoyen el proceso educativo y la igualdad de oportunidades ante la

educacion”;

2. Que, para el cumplimiento de sus funciones,
JUNAEB debe efectuar procesos de adquisicion de bienes y servicios, asi como la gestion y
administracion de contratos, conforme a la normativa vigente en materia de compras publicas y

probidad administrativa.

3. Que, la Ley N° 19.886 que establece las Bases

de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del



Estado y su reglamento establecen los principios de eficiencia, eficacia, transparencia, publicidad,
libre concurrencia, igualdad de los oferentes y estricta sujecion a las bases, los cuales deben orientar

permanentemente la actuacion de los 6rganos de la Administracion del Estado.

4. Que, en dicho contexto, resulta necesario contar
con un instrumento interno actualizado, sistematizado y estandarizado, que regule los
procedimientos de adquisiciones y gestion de contratos de JUNAEB, con el objeto de fortalecer el

control interno, la trazabilidad de los procesos y la correcta ejecucién presupuestaria.

5. Que, la elaboracion del “Manual de
Procedimiento de Adquisiciones y Gestién de Contratos de JUNAEB” permite unificar criterios
técnicos, juridicos y administrativos, otorgando certeza a las unidades intervinientes y promoviendo

el cumplimiento de la normativa vigente.

6. Que, el referido Manual ha sido elaborado por las
unidades competentes, revisado técnicamente y validado conforme a los procedimientos internos de

la institucién, estimandose pertinente su aprobaciéon mediante acto administrativo formal.

7. Que, asimismo, en atencion a los principios de
transparencia y publicidad, corresponde disponer la publicacion del referido Manual, a fin de permitir

su conocimiento por parte de los funcionarios, funcionarias y demas interesados.

8. Que, en virtud de las facultades que el
ordenamiento juridico confiere a la autoridad superior del Servicio, corresponde dictar el acto

administrativo que apruebe el mencionado instrumento.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE el “Manual
de Procedimiento de Adquisiciones y Gestion de Contratos de la Junta Nacional de Auxilio Escolary

Becas”, cuyo texto se inserta a continuacion
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestiéon de Contratos de la Junta Nacional
de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB) tiene por finalidad establecer y sistematizar las directrices,
etapas, responsabilidades y controles aplicables a los procesos de compra publica que ejecute la
Institucion.

Este Manual se elabora en conformidad con la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, modificada por la Ley N° 21.634, y con el
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, en
adelante indistintamente “Ley de Compras” y “Reglamento”, respectivamente.

Asimismo, el Manual incorpora criterios de control interno, probidad administrativa, eficiencia,
trazabilidad y responsabilidad funcionaria, con el objeto de asegurar que los procesos de adquisicion
de bienes y servicios de JUNAEB se desarrollen conforme a la normativa vigente y a los principios

que rigen la Administracion del Estado.

II. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es orientar y regular la gestion de compras y contrataciones de
JUNAEB, estableciendo procedimientos claros, coherentes y sistematicos que aseguren el
cumplimiento de la normativa vigente, la correcta utilizacion de los recursos publicos y la adecuada
ejecucion de los contratos administrativos.

Asimismo, este Manual tiene por finalidad servir como instrumento de apoyo para los equipos
involucrados en los procesos de adquisicién, promoviendo la estandarizacién de practicas, la
correcta aplicacion de los mecanismos de compra y el fortalecimiento de los controles

administrativos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

lll. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para todos los funcionarios y funcionarias de
JUNAEB que intervengan directa o indirectamente en los procesos de adquisicion de bienes y
servicios, desde la etapa de planificacion y formulacion del requerimiento, hasta la ejecucion v,
administracion de contratos

Su contenido tiene alcance nacional y regional, siendo aplicable tanto a la Direccion Nacional como

a las Direcciones Regionales de JUNAEB.
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De conformidad con la normativa vigente, el Manual debera encontrarse publicado y actualizado en

el portal de la Direccion de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra), en el enlace

correspondiente a los Manuales de Procedimientos de Adquisiciones del Sector Publico, link:

https://www.chilecompra.cl/manuales-de-procedimientos-de-adquisiciones-del-sector-publico/

v.

MARCO JURIDICO

El presente Manual se rige, principalmente, por las siguientes disposiciones normativas:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

V.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886 y deroga el Decreto Supremo N° 250, de 2004.

Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los érganos de la Administracion del Estado.

Normativa presupuestaria vigente e instrucciones de la Direccién de Presupuestos.
Jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Republica aplicable en materia
de compras publicas.

Demas normas legales, reglamentarias y administrativas que resulten aplicables.

ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

5.1 Abreviaciones

Para efectos del presente manual, las siglas que se indican tendran los siguientes significados:

o JUNAEB : Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas

e DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Publica

e CGR : Contraloria General de la Republica

e MP : Sistema de Informacién de Mercado Publico o Portal de Mercado Publico

e SIGFE : Sistema de Informacién para la Gestiéon Financiera del Estado

o RFI : Consultas al mercado

e CM : Codigo que entrega Mercado Publico para Convenio Marco

e GC : Cédigo que entrega Mercado Publico para Gran Compra, proceso de CM por un

monto superior a 1.000 UTM
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+ AG
e TD
e CC
+ SE
o L1
o LE
e LP
¢ LR
¢ R1
¢« OC
e PAC

e CDP

e UTM

o UF

e USD

e EURO
e CLP

e CRC

e UTP

o E2

e CO

: Cédigo que entrega Mercado Publico para Compra Agil.

: Codigo que entrega Mercado Publico para Trato Directo

: Cédigo que entrega Mercado Publico para Compra Coordinada

: Cédigo que entrega Mercado Publico para una Orden de Compra

: Licitacion Publica superior a 3 UTM e inferior a 100 UTM

: Licitacion Publica iguales o e inferior a 1.000 UTM

: Licitacion Publica iguales o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM
: Licitacion Publica igual o superior a 5.000 UTM

: Cédigo que entrega Mercado Publico para Licitacion re-adjudicada
: Orden de Compra

: Plan Anual de Compras

: Requerimiento administrativo y técnico

: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

: Unidad Tributaria Mensual

: Unidad de Fomento

: Délares estadounidenses

: Moneda Europea

: Peso chileno

: Certificado de Recepcion Conforme

: Unién Temporal de Proveedores

: Licitacion Privada inferior a 100 UTM

: Cadigo que entrega Mercado Publico para Licitacion Privada igual o superior a 100
UTM e inferior a 1000 UTM

: Codigo que entrega Mercado Publico para Licitacion Privada igual o superior a 1000

UTM e inferior a 5000 UTM
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5.2 Definiciones

Sin perjuicio de que se deberan consultar las definiciones del articulo 4, 101,173 del Reglamento de

Compras y articulos 2, 7, 28, 51 de la Ley de Compras, y demas contenidas en la normativa, para

efectos del presente Manual los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a

continuacion, ya sea en plural o singular:

1)

2)

3)

4)

Certificado de disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento administrativo emitido por
el Departamento de Planificaciéon de la Direcciéon Nacional o por las Direcciones Regionales,
segun corresponda, mediante el cual se acredita la existencia de presupuestario vigente,
disponible y suficiente, debidamente imputado al item, asignacién y periodo presupuestario
correspondiente, que permite respaldar el inicio y la tramitacién de un procedimiento de
adquisiciéon o contratacion regulado por la Ley N°19.886 y su Reglamento, constituyendo un
requisito previo y habilitante para dichos procesos.

Certificado de Habilidad en el Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién
ChileCompra que acredita que una determinada persona natural o juridica (empresas) se
encuentra habil en el Registro de Proveedores, es decir no tiene impedimentos legales para
participar de los procesos de compra del Estado.

Comision Evaluadora: Comision técnico-administrativo, designado mediante el acto
administrativo correspondiente, integrado por funcionarios publicos —y excepcionalmente por
personas ajenas a la institucion, en los casos y condiciones que autoriza la Ley— cuya funcion
es analizar y evaluar las ofertas o propuestas presentadas en un procedimiento de contratacion
regido por la Ley N°19.886 y su Reglamento, verificando el cumplimiento de los requisitos
técnicos, econémicos y administrativos establecidos en las bases o documentos del proceso,
aplicando los criterios de evaluacion previamente definidos, y proponiendo fundadamente la
adjudicacion o declaracion de desercion, actuando con sujecion a los principios de probidad,
imparcialidad, transparencia, confidencialidad y estricta sujecion a las bases de la contratacion.
Contrato Administrativo: Acto juridico bilateral celebrado entre un érgano de la Administracion
del Estado y un proveedor, en virtud del cual se generan derechos y obligaciones reciprocas
para la provision de bienes, la prestacién de servicios o la ejecucién de obras, conforme a los
procedimientos y modalidades regulados por la Ley N°19.886 y su Reglamento, que se
perfecciona mediante el acto administrativo que lo aprueba y, cuando corresponda, su
suscripcion, y se rige por las normas de derecho publico, los principios de legalidad, probidad,

transparencia, igualdad de los oferentes, continuidad del servicio publico y control, sin perjuicio
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

de la aplicacion supletoria del derecho comin en aquello no regulado expresamente por la
normativa administrativa.

Economia Circular: Catélogo electronico de bienes muebles en desuso utilizables que es
creado, habilitado y administrado por la Direccién de Compras y Contrataciéon Publica

Sistema de Economia Circular: Aquel sistema que tiene por fin dar cumplimiento al principio
de valor por dinero, fomentando el buen uso de los recursos publicos y el cuidado del
medioambiente, a fravés de la reutilizacion de aquellos bienes muebles en desuso utilizables.
Este sistema permite el intercambio, gratuito u oneroso, de estos bienes entre los Organos de
la Administracion del Estado y los Organismos del Estado y, segun comesponda, con los
terceros interesados o donatarios.

Factura: Documento fributario obligatorio, regulado por el Decreto Ley N°825 sobre Impuesto
a las Ventas y Servicios y por la normativa vigente del Servicio de Impuestos Internos, que
acredita la venta de bienes o la prestacion de servicios, respalda la obligaciéon de pago
comrespondiente y permite el cobro y pago de las obligaciones econémicas derivadas de una
contratacion, constituyendo en el ambito de la Administraciéon del Estado el antecedente
habilitante para el pago, siempre que cumpla con los requisitos legales y reglamentarios
aplicables.

Fragmentacion: Practica cuyo efecto implique eludir y evadir la obligaciéon de realizar una
licitacién publica, disminuir el plazo entre el lamado y cierre de recepcion de ofertas, o variar de
cualquier otra forma el procedimiento de contratacién, contraria a las normas y principios
establecidos en la Ley de Compras y en el Reglamento.

Guia de Despacho: Documento tributario regulado por el Decreto Ley N°825 sobre Impuesto a
las Ventas y Servicios y por la normativa vigente del Servicio de Impuestos Internos, que
acredita el traslado, entrega o recepciéon de bienes en una operacién de venta o suministro,
permitiendo respaldar materialmente la entrega conforme de los bienes contratados y
constituyendo, en el ambito de la Administracion del Estado, un antecedente de control y
verificacion de cumplimiento previo o complementario a la emision de la factura y al pago
cormrespondiente, siempre que cumpla con los requisitos legales y reglamentarios aplicables.
Proveedor Habil: Proveedor que se encuentra inscrito en el Registro de Proveedores del
Estado en calidad de habil, es decir que cumple con los requisitos legales para participar en los

procesos de compra y contratar con el Estado.
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11) Sistema de Adquisiciones: Software que permite la formalizacién de un requerimiento de

compra en JUNAEB, desde una unidad requirente de un bien o servicio al Subdepartamento de
Compras Y Licitaciones y areas de Compras Regionales, segun corresponda.

12) Solicitud: Requerimiento formal y fundada emanada de una unidad requirente de Junaeb,

mediante la cual se identifica y justifica la necesidad de adquirir bienes o contratar servicios u
obras, definiendo su objeto, alcance, especificaciones técnicas o términos de referencia, plazos,
condiciones de ejecucion, estimacion de costos y demdas antecedentes necesarios para dar
inicio a un procedimiento de contratacion conforme a la Ley N°19.886 y su Reglamento,
constituyendo el insumo esencial para el proceso de compra publica ingresando a través del

formulario digital disponible en SIA o del Software que la Institucién disponga.

13) Unidad requirente: Corresponde al Departamento, Subdepartamento, Seccién u otra, que

requiere adquirir un bien y/o servicio.

14) Validacion Presupuestaria: Corresponde a la asignacion de folio de compromiso

presupuestario que se obtiene desde SIGFE y que se le asigna a cada orden de compra emitida
mediante el Sistema de Informacién MP; con dicha validacién se podra enviar la orden de

compra al proveedor.

VI. JUNAEB (ORGANIGRAMA)

El

siguiente organigrama muestra la estructura de la JUNAEB y la ubicacién del area de Compras y

Licitaciones dentro de ella.
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Area de Compras y Licitaciones de la Direccion Nacional, dentro del Organigrama JUNAEB,
Resolucion Exenta N°3549 de fecha 01-12-2022, modificado por la Resolucién Exenta N°1640 de
fecha 05-06-2024 y Resoluciéon Exenta N°1899 de 25-06-2025.

Ver el organigrama completo en la seccién de Transparencia Activa del sitio web de JUNAEB, link:

https://www.portaltransparencia.cl/PortalPd T/directorio-de-organismos-regulados/?org=AJ009

VI. RESPONSABILIDADES EN LOS PROCESOS DE COMPRAS

7.1 Responsabilidades especificas

Las responsabilidades en los procesos de compra de JUNAEB se rigen por los principios de
legalidad, probidad administrativa, eficiencia, control jerarquico, segregacion de funciones y
responsabilidad funcionaria, conforme a la Ley N°19.886, su Reglamento aprobado por el D.S.
N°661/2024, la Ley N°18.575 y la Ley N°19.880.
Todas las etapas del ciclo de compra deberan encontrarse debidamente formalizadas mediante actos
administrativos o en su defecto mediante la emisién de la orden de compra, segun corresponda,
registros en los sistemas de informacion institucionales y visaciones que aseguren la trazabilidad y
el control del procedimiento.
Las responsabilidades especificas son las siguientes:
a) Unidad Requirente
e |dentificar y justificar fundadamente la necesidad publica que motiva la adquisicion.
e Elaborar el requerimiento técnico y administrativo, asegurando su coherencia con el Plan
Anual de Compras (PAC).
e Definir especificaciones técnicas objetivas, no discriminatorias y acordes a las condiciones
del mercado.
e Proponer la designacién del Administrador del Contrato y su respectivo suplente, cuando
corresponda.
b) Jefatura Técnica de la Unidad Requirente
e Autorizar el requerimiento formulado por la Unidad Requirente.
e Verificar la pertinencia técnica, oportunidad y consistencia del requerimiento.
e Velar por la correcta ejecucién contractual, a través del Administrador del Contrato.
c) Departamento de Planificacion en Direccion Nacional /Area de Presupuesto, Administracion
y Finanzas o su Homologo en Direccion Regional

e Verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria.
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e Emitir el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y efectuar la validacion
presupuestaria en SIGFE.
e Autorizar el compromiso financiero conforme a la normativa presupuestaria vigente.
d) Subdepartamento de Compras y Licitaciones / Area de Compras Regionales
e Verificar la correcta aplicacion del procedimiento de contratacion.
e Revisar la coherencia normativa del mecanismo de compra seleccionado.
e Gestionar los procesos en el Sistema de Informacién de Mercado Publico.
e Resguardar la publicidad, oportunidad y completitud de los antecedentes del proceso.
e) Departamento Juridico
e Efectuar el control de legalidad de los actos administrativos del proceso.
e Revisar contratos, garantias y modificaciones contractuales.
e Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y normativos aplicables.
f) Autoridad Competente
e Aprobar, mediante acto administrativo fundado, los procesos de compra, adjudicaciones,
contratos y sus modificaciones.
e Ejercer el control jerarquico conforme al principio de juridicidad.
El incumplimiento de las responsabilidades sefialadas podra dar lugar a responsabilidades
administrativas, sin perjuicio de otras que procedan conforme a derecho.

7.1. Orden de autorizaciones
Los procesos de compra deberan respetar estrictamente el siguiente orden secuencial de
autorizaciones, sin el cual no podra avanzarse a la etapa siguiente:

1. Autorizacién del requerimiento por la jefatura técnica.
Validacién presupuestaria mediante CDP y SIGFE.
Revisién procedimental por el Subdepartamento de Compras o area de compras regional.
Revisioén juridica, cuando corresponda.

o~ 0N

Aprobacién del acto administrativo por la autoridad competente.
La omision de cualquiera de estas autorizaciones constituye un vicio del procedimiento que debera
ser subsanado antes de continuar el proceso, conforme a la Ley N° 19.880 y a la jurisprudencia

administrativa de la Contraloria General de la Republica.
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La piramide refleja el principio de control jerarquico y de segregacion de funciones, conforme a la
Ley N°18.575, la Ley N°19.880 y el D.S. N°661/2024. Ninguna etapa superior podra ejecutarse sin
que se encuentre validada la etapa inmediatamente inferior.

AUTORIDAD COMPETENTE (Aprueba adjudicacion,
contratoy modificaciones)

DEPARTAMENTO JURIDICO (Control de legalidad -
cuando corresponda)

—

SUBDEPTO. DE COMPRAS Y LICITACIONES (Control
procedimentaly gestion en Mercado Piblico)

N/

AREA DE PRESUPUESTO/ADM. Y FINANZAS
(Validacién presupuestaria— CDP / SIGFE)

JEFATURATECNICADE LA UNIDAD (Autoriza
requerimiento y pertinencia)

—

UNIDAD REQUIRENTE (Identificacion de la
necesidad puiblica)

VIl. CLAVES, ACREDITACION Y USO DEL SISTEMA INFORMACION

El uso de los sistemas de informacion institucionales de JUNAEB y del Sistema de Informacion de
Mercado Publico se rige por los principios de legalidad, probidad administrativa, responsabilidad
funcionaria, trazabilidad, seguridad de la informacién, control interno y segregacion de funciones,
conforme a la Ley N°18.575, la Ley N°19.880, la Ley N°19.886 y su Reglamento aprobado por el
D.S. N°661/2024.

El acceso y operacion en dichos sistemas se realizara exclusivamente mediante claves personales
e intransferibles, asignadas a funcionarios debidamente autorizados, acreditados y con funciones
directamente vinculadas a los procesos de compra publica.

La acreditaciéon de competencias otorgada por la Direccién ChileCompra constituye un requisito
habilitante para operar en el Sistema de Informacién de Mercado Publico, debiendo encontrarse
vigente durante todo el periodo de ejercicio de las funciones asociadas.

El uso de las claves y de los sistemas de informacién genera plena responsabilidad funcionaria
respecto de todas las actuaciones realizadas bajo dicho acceso, presumiéndose que estas han sido
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ejecutadas por el titular de la clave, sin perjuicio de las investigaciones administrativas que pudieren
corresponder.
Queda estrictamente prohibido:
e Compartir, facilitar o permitir el uso de claves personales por terceros.
e Utilizar claves o perfiles distintos a los expresamente autorizados.
e Ejecutar actuaciones fuera del ambito de las funciones asignadas o sin contar con la
acreditacion exigida.

o Omitir registros, respaldos o actuaciones obligatorias en los sistemas de informacién.

El incumplimiento de las obligaciones sefialadas, el uso indebido de claves o la operacién irregular
de los sistemas de informacién podra constituir infraccién a los deberes funcionarios y dar lugar a
responsabilidades administrativas, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que

pudieren derivarse conforme a derecho.

La Direccién de Compras y Contratacion Publica (Direccion ChileCompra) pone a disposicion la
plataforma www.mercadopublico.cl como el unico medio oficial para la gestion de compras publicas
y para el contacto entre organismos del Estado y proveedores. Los funcionarios compradores deben

estar capacitados y operar con su clave personal e intransferible.

8.1 Solicitud de claves para uso de la plataforma

Toda solicitud de clave de acceso al Sistema de Informacién de Mercado Publico debera canalizarse
obligatoriamente a través del/la Administrador/a Institucional del Portal de JUNAEB, o quien le
subrogue legalmente, y debera ser requerida por la jefatura directa del funcionario solicitante
mediante correo electrénico institucional.
La solicitud debera indicar expresamente el perfil requerido, la justificacién funcional de su asignacion
y la unidad en la que el funcionario desempefia labores, debiendo verificarse que dichas funciones
se relacionen directa y exclusivamente con procesos de compra publica.
Los perfiles de usuario seran asignados de acuerdo con las labores efectivamente desempefiadas
por el funcionario en el ambito de las adquisiciones, existiendo actualmente los siguientes perfiles
definidos en la plataforma:

e Supervisor: podra autorizar, editar, crear, publicar, adjudicar, suspender, revocar y/o

retrotraer licitaciones; asi como autorizar, editar, crear y enviar érdenes de compra.
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e Operador: podra autorizar, editar y crear licitaciones y érdenes de compra.
e Abogado: podra autorizar y editar licitaciones y érdenes de compra, en el ambito de sus
funciones de control de legalidad.
e Auditor: podra visualizar procesos y obtener reportes de licitaciones y érdenes de compra,
sin capacidad de intervencion en los mismos.
e Observador: podra visualizar procesos de compras y 6rdenes de compra.
Las definiciones de los perfiles descritos son estandar, sin perjuicio de los atributos adicionales que
se le pueda asignar a cada usuario
La asignacion de perfiles debera resguardar la segregacion de funciones, evitando concentrar en un
mismo usuario facultades incompatibles, conforme a la normativa vigente y a la jurisprudencia
administrativa de la Contraloria General de la Republica.
Los perfiles seran desactivados cuando concurra alguna de las siguientes causales:
e Cambio de funciones del funcionario.
e Cese en el cargo o término del vinculo con la institucion.
e Uso indebido de la clave o instrucciéon fundada de la autoridad competente.
La Direccién de compras y contratacion publica procedera al bloqueo del usuario cuando este no
cuente con la certificacion de competencias vigente, para tener acceso nuevamente, el usuario
debera aprobar la Certificacion de Competencias exigida.
El/la Administrador/a Institucional del Portal mantendra un registro actualizado de usuarios inscritos

en el portal de mercado publico con el estado de acceso vigente para control interno.
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8.2 Acreditacion de competencias

De conformidad con la normativa vigente en materia de compras publicas, todo funcionario que
acceda como usuario al Sistema de Informacién de Mercado Publico (ChileCompra) debera acreditar
competencias en compras publicas en un plazo maximo de seis meses contado desde la fecha de
asignacion de su clave de acceso por primera vez

La acreditacién de competencias constituye un requisito habilitante para operar el sistema, y se
materializa mediante la aprobacion de los médulos de aprendizaje y la rendicion satisfactoria de una
prueba virtual de evaluacion de conocimientos y competencias en compras publicas, disponibles en

el portal oficial de capacitacién de ChileCompra (htips://capacitacion.chilecompra.cl/), al cual se

accede mediante Clave Unica.

La responsabilidad primaria del cumplimiento oportuno de este hito recae en el propio funcionario
titular de la clave. Sin perjuicio de lo anterior, correspondera a cada Director/a Regional y Jefe/a de
Departamento o Subdepartamento, segin corresponda, velar porque su respectiva unidad cuente
Unicamente con usuarios con claves activas y acreditaciones vigentes, a fin de asegurar la
continuidad operativa, la legalidad de los procesos y el adecuado control interno.

La habilitacién, mantencién, suspension o bloqueo de las claves de acceso al Sistema de Informacion
de Mercado Publico es administrada por la Direccion ChileCompra, de acuerdo con su normativa y
procedimientos internos.

Actualmente, el sistema de acreditacion contempla tres niveles de certificacion, definidos por

ChileCompra.

* *Realizary apl igui * » Realizary aprobar los siguientes o * Realizary aprobar los siguientes
cursos obligatorios: cursos obligatorios: cursos obligatorios:

1.Normativa enla Contrataciény 1.Normativa enla Contrataciony 1.Normativa enla Contrataciény
Compras Publicas para nivel Basico Compras Publicas para nivel Compras P paranivel
F L para I di 2.Probid: L p Y para
nivel Basico 2.F i ¢ Gbli para nivelAvanzado

3.Definicién del requerimiento d nivelIntermedio 3.El drea de abastecimientoysurol
compra 3.Ciclode vida de una compra gi [t p ibli

4.Plataforma Mercado Publico: usosy 4.Manualde procedimientosy 4.Disenodel PlanAnualde Compras
funcionalidades adquisiciones 5.Liderazgoenla gestiénde

5.Procedimientos de compra: un 5.Gestion dr yp dimi b
instrumento para cada objetivo de adquisicion 6. i6n de reds p

6.Convenio Marco: compras 6.Evaluacionde las ofertasy laefi iaenla i6n publica
estandarizadasenel Estado responsabilidades de las partes 7.Compras estratégicas

7.GranCompra: ;cuando y como 7.Gestiénde contratos 8. i lagestionde las p
realizarla? 8.Promociény participacionde publicas

* » Rendir la prueba final d i Ei de Menor Tamafo « « Rendir la prueba final de certificacion.

* » Rendirla prueba final de certificacion.
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Cada acreditacién tendra una vigencia de un afio, contado desde la fecha de obtencién de la Ultima
certificacion aprobada. Para mantener la habilitacién, el funcionario debera realizar oportunamente
el proceso de renovacion de su acreditacion, inscribiéndose en el portal de capacitacion sefalado.
En caso de reprobar el proceso de renovacion, el funcionario debera repetir integramente el proceso
de acreditacién correspondiente, quedando impedido de operar en el sistema mientras no obtenga
una acreditacion vigente, sin perjuicio de las medidas administrativas que correspondan conforme a
la normativa interna.

IX. PROCESO DE COMPRA Y GESTION DE CONTRATOS- FLUJO

El proceso de compra (como flujo) descrito en el presente Manual tiene caracter referencial y
sistematizador, sin perjuicio de las disposiciones especificas que resulten aplicables a cada
mecanismo de contratacién conforme a la Ley N°19.886, su Reglamento y las instrucciones de la
Direccion de Compras y Contrataciéon Publica, y se desarrolla de manera secuencial y coordinada
entre las unidades técnicas, administrativas y de control, iniciandose con la identificacion de una
necesidad publica y concluyendo con el cierre administrativo y financiero del contrato, conforme a
las etapas y subetapas descritas a continuacion.

Ejecucion i6
Plan Anual mecanismo Ge;:gt:’nade
de Compras de Compra proveedores
= U = U= U = g
Solicitud de Gestion de
compray Contratos

validacion
pptaria.
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ETAPA 1: IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD Y PLAN ANUAL DE COMPRAS
(Referencia normativa: articulos 6 y 7 de la Ley N° 19.886; articulos 6, 14, 16 y 167 del D.S. N° 661)
1.1 Identificacion de la necesidad

La Unidad Requirente identifica la necesidad de bienes o servicios requeridos para el cumplimiento
de sus funciones y objetivos institucionales, efectuando un levantamiento que considere la
pertinencia, oportunidad y coherencia con las prioridades del Servicio. Esta identificacién constituye
el punto de inicio del proceso de compra y debe efectuarse de manera fundada.

En ningun caso podra fraccionarse un requerimiento con el objeto de alterar el procedimiento de
contratacion que corresponda, reducir plazos o evitar la aplicaciéon del mecanismo de compra que
resulte procedente, conforme a la normativa vigente.

La Unidad Requirente debera identificar la necesidad de manera integra y consolidada, considerando
todas las prestaciones asociadas al bien o servicio requerido, su continuidad en el tempo y su monto
total estimado, con el fin de determinar correctamente el mecanismo de compra aplicable.

1.2 Vinculacion con la planificacion institucional y Plan Anual de Compras (PAC)

El Plan Anual de Compras (PAC) es el instrumento de planificacion que reune las adquisiciones que
el Servicio proyecta realizar durante un afio calendario, con el proposito de anticipar necesidades,
organizar recursos y dar cumplimiento a los principios de eficiencia, probidad y transparencia en la
gestion de las compras publicas.

El PAC se elabora durante el segundo semestre del afio calendario anterior y debe encontrarse
aprobado mediante Resolucién Exenta a mas tardar el 31 de enero del afio correspondiente, para
su publicacién y difusion en el Sistema de Informacién de Mercado Publico, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 167 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

La necesidad identificada por la Unidad Requirente debera encontrarse incorporada en el PAC
vigente. En caso de que el requerimiento no esté contemplado en dicho instrumento, su
incorporacion posterior debera encontrarse debidamente justificada y formalizarse mediante la
correspondiente Resolucion Exenta de modificacion del PAC, la que debera publicarse en el portal
Mercado Publico.

La elaboraciéon del PAC es liderada por el Subdepartamento de Compras y Licitaciones, en
coordinacién con las unidades de la Direccién Nacional y los encargados de compras de las

Direcciones Regionales.
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Asimismo, junto con el PAC debera publicarse la Resolucion Exenta que identifique a los funcionarios
responsables, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 14 del Reglamento.

El seguimiento y monitoreo del PAC corresponde al Subdepartamento de Compras y Licitaciones de
la Direccion Nacional, en coordinacion con las Direcciones Regionales y los Departamentos,
mediante una metodologia que sera comunicada durante el primer mes del afio calendario.

Sera responsabilidad de las Direcciones Regionales y de los Departamentos de la Direccion Nacional
ejecutar el PAC en la forma y plazos establecidos, debiendo informar oportunamente las
modificaciones que se efectlen, a fin de incorporarlas en la Resolucién Exenta de modificacion del

PAC que se publique en el Sistema de Informacién de Mercado Publico.

ETAPA 2: FORMULACION DEL REQUERIMIENTO
(Referencia normativa: articulos 7 y 9 de la Ley N° 19.886; articulos 15 y siguientes del D.S. N° 661)

El Requerimiento de Compra es la solicitud formal que permite iniciar un proceso de adquisicion en
JUNAEB, ya sea que se encuentre programado en el Plan Anual de Compras (PAC) o que
corresponda a una necesidad excepcional y debidamente justificada no prevista originalmente. Este
requerimiento constituye la base legal y administrativa que respalda la necesidad del gasto y de la

compra, asegurando la trazabilidad, estandarizacién y correcta aplicacion del procedimiento.

2.1 Elaboracion del requerimiento técnico

La Unidad Requirente elabora el requerimiento técnico, definiendo de manera clara y precisa las
especificaciones técnicas del bien o servicio requerido, su alcance, cantidades estimadas, plazos de
entrega o ejecucion y las condiciones en que debera cumplirse la prestacion, procurando que dichas
definiciones sean coherentes con las condiciones del mercado y permitan una adecuada
concurrencia de oferentes.

2.2 Elaboracion del requerimiento administrativo: Solicitud

La Unidad Requirente incorpora los antecedentes administrativos necesarios para la tramitacion del
proceso, tales como la identificacion del tipo de contratacion, los plazos estimados, la propuesta de
designacion de un/a Administrador/a de Contrato (cuando corresponda) y la individualizacién de los
documentos de respaldo que correspondan.

Para efectos de su correcta elaboracion, el Subdepartamento de Compras y Licitaciones dispondra

de una ficha editable que contendra la informacién minima requerida, la cual debera ser completada




Cadigo: M-DGA-CO001

Subdepartamento de Compras
y Licitaciones

MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Revision:16 febrero de 2026

ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS JUNAEB Pagina: 18 de 56

por la Unidad Requirente y enviada a través del sistema de informacién interno disponible en
JUNAEB.

2.3 Validacion y control de la solicitud

La solicitud debera ser revisada y autorizada por la jefatura directa de la Unidad Requirente, quien
validara su coherencia técnica y funcional. Posteriormente, el requerimiento sera revisado por el
Subdepartamento de Compras y Licitaciones o por los encargados de compras regionales, segin
corresponda.

El funcionario del area de Compras y Licitaciones, tanto a nivel central como regional, podra rechazar
fundadamente aquellas solicitudes que se encuentren incompletas, contengan informacion errénea,
no cuenten con disponibilidad presupuestaria o no se encuentren contempladas en el PAC vigente.
En dichos casos, la Unidad Requirente podra subsanar las observaciones formuladas y gestionar el

reingreso del requerimiento, cuando ello proceda.

ETAPA 3: VALIDACION PRESUPUESTARIA

(Referencia normativa: articulo 9 de la Ley N° 19.886; normativa presupuestaria vigente;
instrucciones de la Direccion de Presupuestos)

La validacion presupuestaria tiene por objeto asegurar que toda contratacion cuente con respaldo
financiero previo, suficiente y debidamente registrado, constituyendo un requisito habilitante para la

continuacion del proceso de compra.
3.1 Verificacion de disponibilidad presupuestaria

La verificacion de la disponibilidad presupuestaria comresponde al area competente en materias
financieras y presupuestarias.

e Direccion Nacional: La verificacion es realizada por el Departamento de Planificacion, a
solicitud de la Unidad Requirente y/o del Subdepartamento de Compras y Licitaciones,
conforme a la estructura organica vigente.

o Direcciones Regionales: La verificacion es realizada por el area financiera o de
presupuesto de la respectiva Direccién Regional, en coordinacion con la Unidad Requirente
y el encargado regional de compras.
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Esta revisiéon tiene por finalidad confirmar la existencia de recursos disponibles en el item
presupuestario correspondiente, de acuerdo con el requerimiento formulado y la planificacion
institucional.

3.2 Emision y registro del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Una vez verificada la disponibilidad de recursos, el area financiera competente procede a la emision
del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), el cual formaliza el respaldo presupuestario
del proceso.
e Direccion Nacional: EI CDP es emitido y registrado en el Sistema de Informacion
institucional, por el Departamento de Planificacién
o Direcciones Regionales: El CDP es emitido y registrado en el Sistema de Informacion

institucional, por cada Direccion Regional, conforme a las facultades delegadas.

ETAPA 4: DEFINICION DEL MECANISMO DE COMPRA

(Referencia normativa: articulos 5, 7, 8 bis, 8 quater, 35 bis y 56 de la Ley N° 19.886; articulos 27 y
siguientes, 28, 29, 36, 71, 85, 97, 98, 100 y 116 del D.S. N° 661; Decreto N° 662, de 2024, del
Ministerio de Hacienda)

La presente etapa tiene por objeto determinar el mecanismo de contratacién aplicable al
requerimiento de compra formulado, asegurando su coherencia con el objeto de la contratacion, el
monto estimado, las condiciones del mercado y la planificacién institucional, en estricta sujecion a la
normativa vigente.

La definicién del mecanismo de compra debera resguardar los principios de eficiencia, probidad,
transparencia, igualdad de los oferentes y libre concumrencia, encontrandose expresamente
prohibida la fragmentacion de requerimientos con el objeto de alterar el procedimiento de
contratacion aplicable, conforme a lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley N° 19.886 y el articulo 16

de su Reglamento.

4.1 Criterios generales para la definicion del mecanismo de compra

La determinacién del mecanismo de contratacion debera considerar, al menos, los siguientes
criterios:

a) Naturaleza y objeto del bien o servicio requerido.
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b) Monto estimado de la contratacion.

c) Disponibilidad del bien o servicio en los catdlogos o mecanismos vigentes.

d) Condiciones del mercado y grado de estandarizacion del requerimiento.

e) Planificacion institucional reflejada en el Plan Anual de Compras (PAC).

Si bien el mecanismo de adquisicién se define inicialmente en el PAC, este podra ser reevaluado
fundadamente cuando, durante el anélisis del requerimiento, se disponga de mayores antecedentes

técnicos o administrativos que asi lo justifiquen.

4.2. Opciones De Mecanismo De Compra

La Ley de Compras actual indica que los servicios publicos pueden utilizar los siguientes

mecanismos de compra:
Catalogo de Economia
Circular

Compras B
Coordinadas Compra Agil

Licitacion Publica
Licitacion Privada

Contratos para la

Innovacion

Subasta Inversa
Electrénica

Dialogo

MECANISMO DE COMPRAS

Competitivo

En Trato o Contratacion Directa
Compra por Cotizacion

*Nota: Economia Circular se regula mediante el Decreto N° 662 del 2024 del Ministerio de
Hacienda y articulo 28 del Reglamento de Compras.
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Mecanismo

Monto / Caso de Aplicacion

Base legal / reglamentaria

Catalogo de
Economia Circular

Consulta obligatoria previa a adquirir bienes
muebles, salvo justificacién fundada de no
reutilizacion.

Ley 19.886, art. 35 bis /
Reglamento art. 28

Compra Agil

Igual o inferior a 100 UTM.

Ley 19.886, art. 56/
Reglamento art. 97,98

Convenio Marco

Uso obligatorio si el bien/servicio requerido
esta en el catalogo vigente.

Ley 19.886, art. 35bis/
Reglamento art. 29, 85,
otros.

Licitacién Publica

Mecanismo general, aplicable cuando no
corresponda otro procedimiento.

Ley 19.886, art. 5,8, otros
/ Reglamento capitulo IV

Licitacién Privada

Procede si la licitacién publica queda desierta
o inadmisible.

Ley 19.886, art. 5, 8,
otros/ Reglamento

mercado.

capitulo V
Trato o Excepcional, en circunstancias sefialadas en | Ley 19.886, art. 5,7, 8 bis
Contratacion art. 8 bis de la ley (urgencia, proveedor unico, | / Reglamento art.36
Directa etc.).
Compra por Excepcional, en circunstancias del art. 8 Ley 19.886, art. 8 quater /
Cotizacion quater (urgencia, continuidad de servicios). Reglamento art. 100
Dialogo Para necesidades publicas complejas que Ley 19.886, art. 7, 55 /
Competitivo requieren precisar especificaciones con el Reglamento art. 195, 196

Subasta Inversa
Electrénica

Para bienes o servicios estandarizados de
objetiva especificacién, no disponibles en
Convenio Marco.

Ley 19.886, art. 7/
Reglamento art. 101,
102,103

Contratos para la

Para adquisicion de bienes o servicios

Ley 19.886, art. 55 /

Coordinadas

Mercado Publico.

Innovacién innovadores cuando no existen soluciones Reglamento art. 185,
adecuadas en el mercado. 186,187,188,189,190,191
Compras De acuerdo a disponibilidad informada por Ley 19.886 / Directiva N°

29 de Compras Publicas

4.3. Analisis y validacion del mecanismo de contratacion




Cadigo: M-DGA-CO001

Subdepartamento de Compras
y Licitaciones

MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Revision:16 febrero de 2026

ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS JUNAEB Pagina: 22 de 56

Cada solicitud de compra ingresada a través de los sistemas institucionales de JUNAEB sera
analizada por el Subdepartamento de Compras y Licitaciones o por el area de Compras Regional,
segun corresponda.

El area de compras competente debera verificar la procedencia del mecanismo propuesto y su
adecuacion a la normativa vigente, pudiendo requerir a la Unidad Requirente la complementaciéon o
ajuste del requerimiento cuando ello resulte necesario.

En caso de proponerse un mecanismo excepcional, este debera encontrarse debidamente justificado
en los antecedentes del proceso y fundado en el acto administrativo respectivo, con expresa

referencia a la causal legal o reglamentaria que habilita su utilizacién.

4.4 Prelacion legal para la definicion del mecanismo de compra

Conforme a lo dispuesto en el articulo 35 bis de la Ley N° 19.886, la definicion del mecanismo de

contratacion debera respetar la siguiente prelacion:

a) Previo a efectuar adquisiciones de bienes muebles, debera consultarse el Catalogo de Economia
Circular. La decisién de no reutilizacién debera ser debidamente justificada.

b

-~

Cuando el monto de la contratacion sea igual o inferior a 100 UTM, podra utilizarse el mecanismo
de Compra Agil.

o]

~

Para contrataciones superiores a 100 UTM, debera consultarse en primer término el Catalogo de
Convenio Marco vigente, debiendo utilizarse dicho mecanismo cuando el bien o servicio se
encuentre disponible.

d

-

Si el bien o servicio no se encuentra disponible en Convenio Marco, debera recurrirse a una
Licitacién Publica, como mecanismo general de contratacion.
e

-

En caso de que una licitacién publica sea declarada desierta o inadmisible, podra efectuarse una
Licitacién Privada, utilizando el mismo pliego de condiciones.

f) Excepcionalmente, cuando concurran las causales previstas en el articulo 8 bis de la Ley de
Compras, podra recurrirse al Trato o Contratacion Directa.

-

g) De forma excepcional, cuando se verifiquen las circunstancias sefialadas en el articulo 8 quater
de la Ley de Compras, podra efectuarse una Compra por Cotizacion.

h

=

Cuando la naturaleza de la necesidad lo requiera, podra aplicarse el procedimiento de Didlogo
Competitivo, conforme al Reglamento.

i) Podra utilizarse la Subasta Inversa Electrénica en los casos y condiciones previstos
reglamentariamente.

j) Podran celebrarse Contratos para la Innovacion, en los términos establecidos en el Reglamento.
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k) Cuando corresponda, podran realizarse Compras Coordinadas, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por la Direccion ChileCompra.

4.5 Preparacion del requerimiento para la ejecucion del mecanismo

Definido el mecanismo de compra, la Unidad Requirente deberéa proporcionar al area de compras
los antecedentes necesarios para su ejecucion, describiendo de manera clara, completa y verificable
las caracteristicas, condiciones y alcances del bien o servicio a contratar, incluyendo aspectos
técnicos, administrativos, econémicos y plazos.

La informacion debera remitirse a través de los sistemas institucionales de JUNAEB, conforme a los
formatos y canales definidos por el Subdepartamento de Compras y Licitaciones, acompafiando los
documentos de respaldo exigidos segun el mecanismo de compra aplicable.

Los requisitos documentales especificos asociados a cada mecanismo se estableceran en anexos
operativos o instructivos internos, los que formaran parte integrante del sistema de compras
institucional. No obstante, a continuacién, se establece cuadro resumen de los documentos que la

unidad requirente debe remitir al Subdepartamento de Compras o al area de Compras Regional.

Mecanismo Documento para ingresar o enviar al area de Compras

Catalogo de Economia Circular | Solicitud por Gestor Documental (memo)

Compra Agil Solicitud en el Sistema de informacién intemo adjuntando
Ficha de adquisicion

Convenio Marco Solicitud en el sistema de informacién interno, indicando ID
del producto/servicio del Convenio Marco. En caso de
Grandes Compras, adjuntar Intencién de Compra

Licitacion Publica Solicitud en el sistema de informacién interno, adjuntando
Bases de licitacion.

Licitacién Privada Solicitud en el sistema de informacion interno, adjuntando
Bases de licitacion (idénticas a las utilizadas en la licitacion
publica anterior)

Trato o Contratacién Directa Solicitud de admisibilidad via correo electrénica.
Posteriormente solicitud en el sistema de informacién
interno, adjuntando RAT (Requerimiento Administrativo y
Técnico)
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Mecanismo Documento para ingresar o enviar al area de Compras
Compra por Cotizacion Solicitud en el sistema de informacion interno adjuntando

RAT (Requerimiento Administrativo y Técnico)

Dialogo Competitivo Solicitud por Gestor Documental (memo)
Subasta Inversa Electréonica Solicitud por Gestor Documental (memo)
Contratos para la Innovacién Solicitud por Gestor Documental (memo)
Compras Coordinadas Solicitud en el sistema de informacion interno, adjuntando

Solicitud de autorizacién (previo aviso de servicio y/o
bienes disponibles en ChileCompra)

El Subdepartamento de Compras y Licitaciones mantendra plazos estandar de tramitacion,
diferenciados segin mecanismo y monto, los que seran publicados y actualizados periédicamente

en la intranet institucional.

4.6 Elaboracion de bases administrativas y técnicas o Términos de Referencia

Una vez definido el mecanismo de contrataciéon, se procedera a la elaboracion de las bases
administrativas y técnicas o de los Términos de Referencia, segin corresponda, los que deberan
establecer de manera clara, completa y objetiva las reglas del procedimiento.

Las bases deberan considerar, cuando corresponda, las Bases Tipo obligatorias de la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, asi como los formatos institucionales vigentes, asegurando el
cumplimiento de los contenidos minimos exigidos por la Ley de Compras y su Reglamento.

Las responsabilidades se distribuiran de la siguiente forma:

e La Unidad Requirente sera responsable de las especificaciones técnicas, condiciones de
ejecucion, vigencia contractual, forma de pago, verificadores y condiciones asociadas a
incumplimientos.

e El area de compras sera responsable de la estructuracion y coherencia administrativa del
procedimiento.

Las bases deberan respetar los principios de igualdad, libre concurrencia, transparencia y estricta
sujecion a las bases, evitando exigencias arbitrarias, marcas especificas o antecedentes ya

disponibles en el Registro de Proveedores.




Cadigo: M-DGA-CO001

Subdepartamento de Compras
y Licitaciones

MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Revision:16 febrero de 2026

ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS JUNAEB Pagina: 25 de 56

Dentro del contenido de las bases de licitacion se debe considerar, a lo menos los siguientes
aspectos, sin perjuicio de los establecidos en articulos 41 y 42 del reglamento:

e Criterios de evaluacion o seleccion.

e Exigencias de garantias (Seriedad de la oferta, Fiel cumplimiento, si corresponde)

e Aplicacion de sanciones.

e Ofros antecedentes especificos definidos por la naturaleza de la compra, por ejemplo: los

plazos para devolucion de boletas de garantias, u otros.

Nota: Los detalles y formatos especificos por cada mecanismo de compra (Iéase, licitacion, compra
agil, trato directo entre otros) se encuentran disponibles en la intranet institucional, junto con los
formularios y guias de apoyo. Actualmente los documentos se encuentran posicionados en el
espacio destinado al Subdepartamento de Compras y Licitaciones, no obstante, la intranet puede

ser modificada, por lo que sugiere previamente revisar la vigencia y ubicacion de los antecedentes.

4.7 Revision procedimental y juridica

Previo a su aprobacién formal, las bases o Términos de Referencia deberan ser objeto de una
revision procedimental por el area de compras competente, destinada a verificar:

e Coherencia entre requerimiento, mecanismo y bases.

e Cumplimiento de la normativa aplicable.

e Incorporacion de contenidos minimos exigidos.

e Consistencia de criterios de evaluacion y condiciones contractuales.
Cuando la naturaleza, complejidad, monto del proceso o el uso de mecanismos excepcionales lo
amerite, los antecedentes deberan ser remitidos al area juridica para un control de legalidad
preventivo. Sin perjuicio de lo anterior, deberan remitirse, a lo menos los procesos vinculados a

licitaciones publicas, tratos directos, y aquellos que la autoridad del servicio determine.

4.8 Aprobacion formal del procedimiento

Concluidas las revisiones correspondientes, las bases administrativas y técnicas o los Términos de
Referencia deberan ser formalizados y aprobados mediante el acto administrativo respectivo, el que
debera dictarse con caracter previo a la publicacién del proceso.

El acto de aprobacién constituira un requisito habilitante para la continuaciéon del procedimiento y
deberéa dejar constancia del mecanismo de compra seleccionado y de los antecedentes que lo
fundamentan.
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4.9 Exclusiones

Quedan excluidas de la gestion a través del Sistema de Informacion de Mercado Publico las
contrataciones sefialadas en el articulo 116 del Reglamento, asi como aquellas que, por su monto o
naturaleza, se rijan por procedimientos internos especificos debidamente autorizados, entre otras,
las siguientes contrataciones:

e Contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, conforme al
procedimiento interno que defina la Institucion.

e Contrataciones directas o excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM, con
cargo a recursos de operaciones menores (caja chica), debidamente autorizados mediante
resolucion fundada y ajustados a las instrucciones presupuestarias.

e Pagos por gastos comunes o consumos basicos tales como agua potable, electricidad, gas

u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

ETAPA 5: PUBLICACION Y EVALUACION DE OFERTAS

(Referencia normativa: articulos 18, 19 y 20 de la Ley N° 19.886; articulos 55 y siguientes del D.S.
N° 661)

Una vez aprobadas formalmente las bases administrativas y técnicas o intencién de compra, segin
corresponda, se procede a la publicacion del proceso y a la evaluaciéon de las ofertas recibidas,

conforme a las reglas y criterios previamente establecidos.

5.1 Publicacion del proceso en el Sistema de Informacion de Mercado Publico

Todos los mecanismos de compra deberan ser publicados en el Sistema de Informacién de Mercado
Publico, dentro de los plazos establecidos en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, siendo responsable
el funcionario del Subdepartamento de Compras y Licitaciones o su homologo de region, a quien se
hubiere asignado el respectivo procedimiento.
Previo a la publicacion, el funcionario responsable debera:

e Completar integramente la ficha electronica del proceso,

e Seleccionar correctamente el rubro o categoria que mejor se asimile al bien o servicio

requerido, y
e Adjuntar la totalidad de los antecedentes obligatorios exigidos por el mecanismo de compra

correspondiente.
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La informacién publicada debera ser oportuna, exacta y completa, resguardando los principios de
transparencia, trazabilidad y probidad administrativa que rigen la contratacion publica.

5.2 Recepcion y apertura de ofertas

Las ofertas o cotizaciones seran recepcionadas exclusivamente a través del Sistema de Informacion
de Mercado Publico, dentro de los plazos fijados en las bases o documento equivalente,
procediéndose a su apertura y registro conforme a las condiciones establecidas en el respectivo

procedimiento.

5.3 Evaluacion de ofertas o cotizaciones

La evaluacion consiste en revisar y comparar las ofertas o cotizaciones recibidas, verificando el
cumplimiento de los requisitos técnicos, econémicos y administrativos definidos en las bases,
intenciéon de compra u otro documento habilitante, segun corresponda al mecanismo utilizado, con
el fin de determinar la propuesta mas conveniente para el Servicio.

La evaluacion debera efectuarse con estricta sujecion a las bases o documentos que rigen el
procedimiento, sin incorporar exigencias, criterios o ponderaciones no previstas expresamente en
ellos.

La evaluacién de compra agil no requiere la conformacion formal de una comisién evaluadora.
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5.4 Comision Evaluadora

En los procesos de licitaciones publicas, grandes compras y, cuando corresponda, en convenios
marco, se debera constituir una Comisiéon Evaluadora.
La Comisién debera:
e Estar integrada por un minimo de tres (3) funcionarios publicos,
e Contar, en forma excepcional, con personas ajenas a la Instituciéon, siempre en nimero
inferior a los funcionarios de JUNAEB que la integren, y
e Excluir expresamente al Secretario General o Director Regional, segtn corresponda.
Con el objeto de favorecer los resguardos de probidad e independencia, no podran integrar la
Comisién los funcionarios que hayan elaborado las bases o los requerimientos administrativos y
técnicos.
Los integrantes deberan:
e Suscribir Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP), y
e Ser designados mediante resolucién exenta, la que debera individualizar nombre completo,
cargoy RUN, y publicarse en el Sistema de Informacién de Mercado Publico antes del cierre
de recepcion de ofertas.
Es responsabilidad de la Jefatura que designe a los integrantes de la comisién evaluadora resguardar
que éstos cuenten con las competencias técnicas que le permitan realizar su trabajo y contar con la
disponibilidad efectiva para participar desde la apertura de ofertas hasta la adjudicacion, teniendo
esta funcién caracter prioritario.
La Comision no podra mantener contacto con los oferentes, salvo en los casos expresamente
previstos en las bases, tales como visitas a terreno o foros de preguntas.
La resolucion que designa a los integrantes de la Comision Evaluadora debera ser modificada por el
funcionario competente de la Direccion Nacional o por el funcionario Regional de Compras, segun
corresponda, en cualquiera de las siguientes situaciones:
a) Cuando uno o mas de sus integrantes declaren la existencia de un conflicto de intereses,
conforme a la normativa vigente.
b) Cuando uno o mas de sus integrantes se encuentren imposibilitados de participar en el proceso
de evaluacion de las ofertas, ya sea por licencia médica u otra circunstancia sobreviniente,

debidamente justificada y visada por la jefatura correspondiente.
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La modificacién de la Comision Evaluadora debera formalizarse mediante el acto administrativo
respectivo y publicarse en el Sistema de Informacién de Compras Publicas (Mercado Publico), a mas
tardar el dia habil siguiente de la total tramitacion del acto administrativo, con el objeto de asegurar
la continuidad y validez del proceso de evaluacion de las ofertas, el cual sera efectuado por la nueva
Comisién Evaluadora designada.

5.5 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién deben ser considerados con estricta sujecion al pliego de condiciones sin
alterar sus ponderaciones ni metodologias.
Los criterios de evaluacién podran agruparse, a lo menos, en:

e Técnicos: consideran aspectos como la experiencia del oferente y/o del equipo de trabajo,
el cumplimiento de especificaciones técnicas, el plazo de entrega, la calidad de los productos
o servicios ofrecidos y la existencia de certificaciones técnicas o de calidad.

e Econodmicos: incluyen el precio ofertado, descuentos, comisiones, costos asociados u otros
elementos que incidan en el valor total de la contratacion.

e Administrativos: se refieren al cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la
oferta, la entrega de antecedentes obligatorios, la vigencia de documentos, y el Programa
de Integridad o Etica.

e Ambientales o de sostenibilidad: incorporan criterios relacionados con la gestién ambiental,
eficiencia energética, uso de materiales reciclables, medidas de reduccién de residuos,
huella de carbono, y otras practicas sustentables conforme al Reglamento de Compras
Publicas y las politicas de economia circular vigentes.

La ponderaciéon de los criterios debera encontrarse expresamente definida en el pliego de

condiciones, garantizando decisiones objetivas, trazables y verificables.

5.6 Informe de evaluacion

El resultado del proceso evaluativo debera constar en un Informe de Evaluacion fundado, el cual
debera describir de manera clara y ordenada el analisis efectuado, la aplicacion de los criterios y
ponderaciones, y la comparacioén de las ofertas evaluadas.

El Informe de Evaluacion debera ser suscrito por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora y
constituira antecedente esencial y obligatorio para la dictacion del acto administrativo de
adjudicacion, seleccion o declaracion del resultado del proceso, segun corresponda.
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En los casos de compra agil el contenido del informe estara considerado en la ficha de evaluacion.

ETAPA 6: ADJUDICACION, SELECCION Y ACTUACIONES EXCEPCIONALES DEL PROCESO
DE COMPRAS

(Referencia normativa: articulos 9, 10, 24y 25 de la Ley N° 19.886; articulos 57 y siguientes del D.S.
N° 661; Ley N° 19.880)

La presente etapa tiene por objeto concluir el proceso de compra, mediante la adjudicacion o
seleccion del proveedor, y regular de manera ordenada las actuaciones excepcionales que puedan

afectar la continuidad, validez o término del proceso, conforme a la normativa vigente.

6.1 Propuesta de resultado del mecanismo de compra

Sobre la base del Informe Final de Evaluacién, el Subdepartamento de Compras y Licitaciones o el
area de Compras Regional, segun corresponda, debera gestionar la conclusién del proceso de
compra.
En particular, le correspondera:
e Tramitar el Informe Final de Evaluacién, debidamente suscrito por la totalidad de los
integrantes de la Comision Evaluadora.
e Elaborar la propuesta de adjudicacién o seleccién del proveedor, o bien la propuesta de
declaracion de desercion o revocacion, segun proceda.
e Incorporar en el acto administrativo al Administrador de Contratos designado por la
Contraparte Técnica.

6.2 Acto administrativo de adjudicacion o seleccion

La adjudicacion o seleccion del proveedor se formalizara mediante acto administrativo fundado,
dictado por la autoridad competente, el cual debera ajustarse estrictamente a los criterios, factores
y ponderaciones establecidos en las bases administrativas, Términos de Referencia o documento

equivalente.
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El acto administrativo debera:
e Publicarse integramente en el Sistema de Informacién de Mercado Publico, dentro del ID del
proceso respectivo.
e Incorporar y adjuntar los antecedentes habilitantes exigidos por la normativa vigente, tales
como:
o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
o Informe Final de Evaluacion.
o Informes técnicos y econémicos, cuando corresponda.
o Cuadro comparativo de ofertas.
o Declaraciones de ausencias de conflictos de intereses y de confidencialidad de la
Comisién Evaluadora

o Demas antecedentes de respaldo pertinentes.

6.3 Actuaciones excepcionales del mecanismo: Licitaciones y/o Grandes Compras

Durante esta etapa podran verificarse situaciones excepcionales que alteren el desarrollo normal de
la licitacién, las que deberan tramitarse conforme a la Ley N° 19.886, su Reglamento, la Ley N°
19.880 y demas normativa aplicable, dejando siempre constancia en el Sistema de Informacién de

Mercado Publico.

6.3.1 Suspension del proceso de compra

La suspension corresponde a la funcionalidad del Sistema de Informacion de Mercado Publico que
permite interrumpir temporalmente un procedimiento de contratacion, sin dejar sin efecto las
actuaciones validamente ejecutadas hasta ese momento.
La suspension solo procedera cuando sea ordenada por el Tribunal de Contratacién Publica u otra
autoridad jurisdiccional competente, en el contexto de una reclamacion o como medida cautelar.
Durante el periodo de suspension:

e El proceso permanecera congelado en el sistema.

e No podran ejecutarse nuevas actuaciones administrativas.

e El proceso de compra solo podra reanudarse una vez levantada expresamente la medida

por la autoridad competente.
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6.3.2 Revocacion del proceso de compra
El proceso de compra podra ser revocado en cualquier momento entre la publicacion de las bases o
intencion de compra antes de la adjudicacion o seleccion de ofertas, mediante acto administrativo
unilateral, debidamente fundado.
De conformidad con la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica’, la revocacion
debera:

e Fundarse en razones de mérito, conveniencia u oportunidad.

e Respetar los limites derivados de la existencia de derechos adquiridos o de la consumacion

de los efectos del acto.

La revocacion impide la continuacion del procedimiento hacia la adjudicacion, aun cuando existan
ofertas validamente recibidas.
Si el proceso ya se encontrare adjudicado, no procedera la revocacion, debiendo iniciarse, en su

lugar, un procedimiento de invalidacién conforme a la Ley N°19.880.

6.3.3 Readjudicacion
Una vez adjudicado un proceso, podra procederse a la readjudicacion cuando resulte necesario
designar un nuevo adjudicatario, entre otras, por las siguientes causales:

e Desistimiento del adjudicatario.

e No entrega de los antecedentes legales necesarios para contratar.

e Falta de presentacién de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

e No suscripcion del contrato o no aceptacion de la Orden de Compra.

e Inhabilidad o falta de inscripcion vigente en el Registro de Proveedores.

e Incumplimiento de los requisitos o condiciones establecidos en las bases o intencion de

compras.

1 Dictamen N°96.610/2015
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Para que proceda la readjudicacién deberan concurrir copulativamente las siguientes condiciones:
e El proceso debera encontrarse en estado “Adjudicada”, sin Orden de Compra emitida o con
Orden de Compra cancelada.
e Deberan existir otras ofertas validamente evaluadas y susceptibles de adjudicar conforme al
Informe Final de Evaluacién.

Operativamente, la readjudicacién implicara:
e Ejecutarla opcion “Re adjudicacion de licitaciones” en el Sistema de Informacion de Mercado
Publico.
e Seleccionar la siguiente oferta mejor evaluada, conforme al orden establecido en el Informe
Final de Evaluacion.

85-17:LR20 ADQUISICION DE EQUIPOS JUNTA NACIONAL
COMPUTACIONALES - DE AUXILIO

f Readjudicada en Id 85-17-R121  ESCOLAR Y BECA

8597.R121 ADQUISICION DE EQUIPOS JUNTA NACIONAL 10-12:2020 Adjudicada

COMPUTACIONALES DEAUXILIO 15:00:00 i
' ESCOLAR Y BECA ' 1
L

El sistema generara un nuevo ID con prefijo “R”, manteniéndose el proceso en estado “Cerrado” y

conservandose las ofertas del procedimiento original.
En el caso de no contar con mas ofertas susceptibles de adjudicar, el proceso de compras se
declarara desierto.

6.3.4 Retrotraer
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El procedimiento podra ser retrotraido a una etapa anterior cuando, encontrandose en estado
“Adjudicada” o con “Seleccién de ofertas” o “Desierta” con ofertas recibidas, se detecte un vicio o
error que haga necesario corregir actuaciones efectuadas durante la evaluacion.

La accién de retrotraer solo podra ser ejecutada en el sistema por el Supervisor o el Jefe Superior
del Servicio.

e Procedimiento previo a retrotraer

Con caracter previo, debera instruirse un procedimiento de invalidacién conforme ala Ley N° 19.880,
el que comprendera, a lo menos:

1. Resolucion exenta que disponga el inicio del procedimiento de invalidacion, fundando el vicio
detectado y otorgando un plazo prudencial para que los oferentes formulen descargos.

2. Resolucion exenta que invalide el acto respectivo, declarando la invalidacion de la
adjudicacion y ordenando la retrotraccion del procedimiento en el sistema, a fin de efectuar
una nueva apertura y evaluacion de ofertas conforme a las bases o la intencion de compras.

Nota: No es posible realizar el cambio de estado de una licitacion cuando existan 6rdenes de compra

asociadas, en los estados “Enviada a proveedor”, “Aceptada” o “Recepciéon Conforme”.

Importante:

Una vez gestionado el mecanismo de compra, se debe considerar que algunos de ellos no originan
contrato, siendo su Orden de Compra la que cumple la funcién de formalizacion del acuerdo.

En los mecanismos de compra que si originan contrato, la OC solo se emite una vez que éste
contrato haya sido completamente tramitado, firmado y aprobado mediante acto administrativo.

En ambos casos la orden de compra debe emitirse por el monto total del servicio contratado.
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Visualmente la secuencia es:

Garantia de Fiel
Cumplimiento

Orden de Compra
(0C)

=

Documento Acto Documento
entregado por el administrativo electrénico
proveedor que formaliza la emitido en el
adjudicado, relacionjuridica Portal de
exigido antes de entre la Mercado Publico
la firma del Institucion y el que materializa
contrato. proveedor. Se la ejecucion del

Resguarda el
cumplimiento de
las obligaciones
contractuales.
(DAF-DN, o
designado en DR)

firma unavez
recibiday
validada la boleta
de garantiay los
antecedentes
legales. (Juridico-
DN, o designado

contrato o, en
procesos sin
contrato
(Compra Agil,
Convenio Marco,
etc.), formaliza
directamente la

enDR) adquisicion.
(Compras-DN, o
designado en DR)
N N o 2y

ETAPA 7: FORMALIZACION CONTRACTUAL

(Referencia normativa: articulos 9, 10 y 24 de la Ley N° 19.886; articulos 63 y siguientes del D.S. N°
661)

La presente etapa tiene por objeto formalizar la relacién juridica entre JUNAEB y el proveedor
adjudicado o seleccionado, una vez concluido el procedimiento de adjudicacién, dando origen a las

obligaciones contractuales que habilitan la ejecucion del suministro o servicio contratado.

La formalizacion se materializara mediante contrato administrativo y/o Orden de Compra, segun el
mecanismo de compra utilizado, debiendo observarse estrictamente la secuencia y requisitos

establecidos en la normativa vigente.
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7.1 Verificacion de requisitos previos a la formalizacion

Dictado y publicado el acto administrativo de adjudicacion o seleccion, el area competente (Depto.
Juridico en la DN y en las Direcciones Regionales segun las funciones delegadas por cada Director
Regional) debera verificar que el proveedor adjudicado cumpla con todos los requisitos exigidos para

formalizar la contratacion, en especial:

e Inscripcion vigente y habilitada en el Registro de Proveedores del Estado
(ChileProveedores).
e Presentacion de los antecedentes legales y administrativos exigidos en las bases, Términos
de Referencia o documento equivalente.
e Entrega de la Garantia de Fiel Cumplimiento, cuando corresponda, dentro de los plazos
establecidos.
El incumplimiento de estos requisitos impedira la formalizacion del contrato o la emisién de la Orden
de Compra, habilitando a la Instituciéon para adoptar las medidas previstas en la normativa y en las
bases, tales como la readjudicacién o declaracién de desercion.

7.2 Garantia de Fiel Cumplimiento
La Garantia de Fiel Cumplimiento es el instrumento que resguarda el adecuado cumplimiento de las
obligaciones contractuales por parte del proveedor adjudicado.
e Debera ser entregada con anterioridad a la suscripcién del contrato, cuando asi lo exijan las
bases o la normativa.
e Su revision, validacion, custodia, mantencién y control de vigencia correspondera al
Departamento de Administraciéon y Finanzas de la Direccién Nacional, o a quien tenga
designada dicha funcion en la Direccién Regional respectiva.

La gestion de las garantias se regira por lo dispuesto en el “Manual de Procedimiento de Documentos
de Garantia”, aprobado por Resolucion Exenta N°3896, de 26 de diciembre de 2024, y sus

modificaciones.
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7.3 Suscripcion del contrato o acuerdo complementario

En aquellos mecanismos de compra que contemplen la celebracién de contrato o acuerdo
complementario, segun corresponda, entiéndase licitaciones publicas, grandes compras y tratos
directos, éste debera:
e Ser aprobado mediante el acto administrativo respectivo.
e Suscribirse una vez recepcionada y validada la garantia de fiel cumplimiento y los
antecedentes legales exigidos.
o Reflejar fielmente las condiciones establecidas en las bases, Términos de Referencia y

oferta adjudicada.

La elaboracién, tramitacién y suscripcion del contrato correspondera:
e Al Departamento Juridico de la Direcciéon Nacional, o

e Aquien tenga delegada dicha funcién en la Direccion Regional respectiva.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso que los contratos o el acuerdo complementario, segun
corresponda, provengan de ofros mecanismos de compra, la autoridad podra determinar
intervencion del Departamento juridico, o quien tenga delegada tal funcién en las Direcciones

Regionales.

7.4 Emision de la Orden de Compra

La Orden de Compra (OC) es el documento electrénico emitido en el Portal de Mercado Publico que
materializa la contratacion y habilita la ejecucién del suministro o servicio.

e Enlos mecanismos de compra que no originan contrato (por ejemplo, Compra Agil, Convenio
Marco u otros), la Orden de Compra cumple la funcién de formalizacién del acuerdo y
verificar la habilidad del proveedor para contratar con el Estado.

e En los mecanismos que si originan contrato, la Orden de Compra solo podra emitirse una
vez que se encuentre notificada la resolucion aprobatoria del contrato.




Cadigo: M-DGA-CO001

Subdepartamento de Compras
y Licitaciones

MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Revision:16 febrero de 2026

ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS JUNAEB Pagina: 38 de 56

En todos los casos:
e La Orden de Compra debera emitirse por el total del servicio o suministro contratado.
e Su emisién sera responsabilidad del Subdepartamento de Compras y Licitaciones de la
Direccion Nacional, o de quien tenga designada dicha funcién en la Direccion Regional.

La OC debe emitirse por el monto total indicado en el contrato, es decir no corresponde realizar
ordenes de compra por monto anuales. No se podran emitir OC por montos parciales.

En los procesos de Grandes Compras, Licitacion y Tratos Directos que afecten el ejercicio
presupuestario del afio siguiente, y no contando atn con la posibilidad de creacion de CDP y de folio
cierto en el portal MP, la OC podra ser emitida cuando ambos aplicativos, es decir, el MP y SIGFE,
lo permitan.

Una vez emitida la orden de compra, el proveedor debera aceptarla. Sin perjuicio de lo anterior, en
caso de que una orden de compra no haya sido aceptada, JUNAEB podra solicitar su cancelacion.
La orden de compra (OC) posee distintos estados:

e Guardada: cuando se genera en forma automatica o sin emisién automatica desde un
proceso de compras y es posible su edicion, antes de enviarla.

e Autorizada: Cuando un funcionario con perfil supervisor la autoriza para su envio, previo
requerimiento de folio de compromiso.

e Enviada a proveedor: La OC es emitida por la entidad compradora a través de
www.mercadopublico.cl, pero aun no ha sido aceptada por el proveedor.

e En Proceso: La OC ya fue vista por el proveedor y éste efectud una accién para aceptar o
rechazar, pero la accién no ha sido completada. En este estado el comprador ya no puede
cancelar unilateralmente una OC.

e Aceptada: La OC es aceptada por el proveedor a través de www.mercadopublico.cl, lo que
implica que el proveedor debe realizar la entrega de productos o prestar los servicios en las
condiciones acordadas.

¢ Recepcion Conforme: Accion del comprador en la que formaliza la recepcion conforme del
servicio a través de la plataforma. Esta accion es requisito para el pago de la factura que
efectiia el comprador en forma auténoma a través de los sistemas de los que dispone.

e Cancelada: cuando se requiere cancelar la orden de compra, debiendo justificar la

cancelacion.
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e Cancelacion unilateral: Accion del comprador por la que deja unilateralmente sin efecto
una OC enviada, antes de que ésta sea aceptada por el proveedor.

e Cancelacion solicitada por el proveedor: El proveedor le solicita al comprador que cancele
una OC ya aceptada por aquél. El comprador puede negarse, lo que implica que el proveedor
debe realizar la entrega de productos o prestar los servicios en las condiciones acordadas.

e Cancelacion solicitada por el comprador: El comprador solicita al proveedor que le
permita cancelar una OC ya aceptada por éste. El proveedor puede negarse, lo que implica
que el proveedor debe realizar la entrega de productos o prestar los servicios en las
condiciones acordadas.

¢ Eliminada: Cuando se elimina una orden de compra que no ha sido enviada al proveedor.
Este estado solo puede ser visible con clave usuario portal MP.

e Rechazada: Accion del proveedor, por la cual rechaza a través de www.mercadopublico.cl
la Orden de Compra previamente enviada por el comprador. Asimismo, en caso de que una
OC no haya sido aceptada por el proveedor, la entidad compradora podra solicitar su
rechazo. Se entendera la OC como definitivamente rechazada, una vez transcurridas 24

horas desde dicha solicitud.

> Cancelacion de Ordenes de Compra

La cancelacion de una Orden de Compra debera efectuarse de manera excepcional y debidamente
fundada, conforme a la normativa vigente y a los procedimientos establecidos en el presente Manual.
Para proceder a la cancelaciéon de una Orden de Compra, deberan cumplirse copulativamente los

siguientes requisitos y verificaciones previas:

a) Verificacion del estado de la Orden de Compra en el Sistema de Informacién de Compras Publicas
(Mercado Publico).

b) Revision de la situacion de la Orden de Compra en relaciéon con el Procedimiento de Gestion de
Pagos a Proveedores, a fin de descartar la existencia de pagos en curso o comprometidos.

c) Solicitud formal del requirente del bien o servicio, remitida por correo electrénico, en la cual se
fundamente la necesidad de cancelar la Orden de Compra. Dicha solicitud debera incluir una
declaracién expresa de haber tomado contacto por escrito con el proveedor, dejando constancia
de que éste se encuentra informado y conforme con la cancelacion solicitada.

En atencion al estado de la Orden de Compra, se aplicaran las siguientes reglas:
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- Si la Orden de Compra se encuentra en estado “enviada al proveedor”, procedera su
cancelacion conforme al procedimiento establecido.

- SilaOrden de Compra se encuentra en estado “aceptada”, como regla general no procedera
su cancelacion, circunstancia que debera ser comunicada formalmente al requirente.

Excepcionalmente, y por razones debidamente fundadas por el requirente, podra solicitarse la
cancelacion de una Orden de Compra aceptada por el proveedor, conforme a la figura de
“cancelacion solicitada por el comprador”. En estos casos, el analista de compras debera mantener
el respaldo documental que acredite los motivos invocados, tales como correos electronicos,
resoluciones u otros documentos pertinentes.

Lo anterior se entendera sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 117 del Reglamento aprobado
por el Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, conforme al cual, en caso de que una
Orden de Compra no haya sido aceptada, las entidades podran solicitar su rechazo, entendiéndose

definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

7.5 Registro y publicidad

Una vez formalizada la contratacién, el funcionario responsable debera:
e Registrar oportunamente el contrato y/o la Orden de Compra en el Sistema de Informacién
de Mercado Publico.
e Adjuntar al ID del proceso los actos administrativos y antecedentes obligatorios.

e Resguardar la trazabilidad entre adjudicacién, formalizacién y ejecucion contractual.

7.6 Consecuencias de la no formalizacion

Si el proveedor adjudicado no cumple con los requisitos necesarios para formalizar la contratacion
—tales como la no entrega de la garantia, antecedentes legales, suscripcion del contrato o
aceptacion de la Orden de Compra—, la Institucién podra:

e Dejar sin efecto la adjudicacién mediante acto administrativo fundado, y

e Proceder a la readjudicacion, retrotraccién o declaracién de desercién, segun corresponda,

conforme a lo regulado en la etapa de adjudicacién y a la normativa vigente.

ETAPA 8: GESTION DE CONTRATO
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(Referencia normativa: articulos 24 y 25 de la Ley N° 19.886; articulos 108 y siguientes del D.S. N°
661)

La presente etapa comprende las actuaciones destinadas a asegurar la correcta elaboracion,
ejecucion, administracion, seguimiento y control del contrato adjudicado, desde el inicio de la
prestacién hasta su cierre contractual, garantizando el cumplimiento oportuno, integro y conforme

de las obligaciones asumidas por el proveedor.

8.1 Elaboracion de contrato

Una vez adjudicado el proceso de compras, la Contraparte Técnica solicitara la garantia de fiel
cumplimiento de contrato, en caso que corresponda, y derivara al Departamento Juridico para iniciar
la elaboracion del contrato respectivo.

Los antecedentes legales seran gestionados directamente por el Departamento Juridico.
Confeccionado el Contrato, el Departamento Juridico notificara al proveedor que dicho documento
se encuentra disponible para firma, recayendo en éste la responsabilidad de proceder a firmarlo,
dentro del plazo establecido en las bases de licitacion. Una vez firmado el contrato, el Departamento
Juridico procedera a elaborar y tramitar la resolucion que lo aprueba.

Cabe destacar que los procesos afectos a tramite de Toma de Razon de la Contraloria General de
la Republica se remitiran y se entenderan totalmente tramitados, una vez que la Contraloria haya
tomado de razén de ellos.

En las Direcciones Regionales, la confeccién del contrato recaera en el funcionario del area de

Compras Regional o a quien el Director/a Regional designe.

8.2 Inicio de la ejecucion contractual

Una vez que el contrato se encuentre totalmente tramitado y enviada la Orden de Compra
correspondiente en el Portal de Mercado Publico, se comunicara formalmente al proveedor
adjudicado que acepte dicha orden de compra para dar inicio de la ejecucién del contrato.

El Administrador del Contrato debera coordinar las acciones necesarias para el correcto inicio de la
prestacion, pudiendo convocar a una reunion de inicio con el proveedor, cuando la naturaleza del
contrato asi lo requiera.

8.3 Publicacion de Contratos

En cumplimiento al articulo 108 del reglamento, el funcionario responsable del proceso de compra
debera cautelar que el acto administrativo que aprueba el contrato -y el contrato definitivo y firmado-




Cadigo: M-DGA-CO001

Subdepartamento de Compras
y Licitaciones

MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Revision:16 febrero de 2026

ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS JUNAEB Pagina: 42 de 56

se publique en el portal de mercado publico, en los médulos respectivos, al igual que en el médulo
de orden de compra. En el caso de los tratos directos, por disposicion del aplicativo de MP, la orden
de compra se iniciara cuando el contrato se encuentre totalmente tramitado y se publicara en
conjunto con la resolucién que autoriza la contratacion directa. En el evento que la DCCP modifique
dicho aplicativo, la obligacién de publicar se adaptara al modelo establecido.

En consecuencia, la unidad elaboradora de la resolucién que aprueba el contrato siempre debera
incorporar en la distribucién de este acto administrativo y sus modificaciones al Subdepartamento de
Compras y Licitaciones de compras cuando sea en la DN y al Area de compras regional, cuando sea

en las direcciones regionales.

8.4 Administracion del contrato

Previo a la adjudicacién/seleccion de un proceso, o en la ficha de adquisicion de compra agil o en
los antecedentes para una contratacion directa, la contraparte técnica debe informar el nombre del
funcionario que cumplira la funciéon de administraciéon de contrato y su suplente, quien llevara la
administracion técnica y administrativa del contrato, y sera formalizado mediante acto administrativo
Dicha administracién comprendera el seguimiento permanente de la ejecucién contractual, el registro
de hitos relevantes y el control del cumplimiento oportuno y adecuado de las obligaciones asumidas
por el proveedor.

El funcionario designado como administrador de contrato (y su suplente) no puede haber participado
en la evaluacion del proceso, contribuyendo asi a la segregacion de funciones. En caso de no contar
con la identificacion del funcionario, se asumira que la Jefatura del Departamento requirente cumplira
esta funcién en la DN y en el caso de las direcciones regionales, asumira el/la directora/a Regional.
Para las contrataciones directas el funcionario que elabora los RAT no podra ser el administrador de
contrato.
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8.5 Funciones del Administrador del Contrato

El Administrador del Contrato tendra, entre otras, las siguientes funciones:
e Supervisar, coordinar y fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de los
procedimientos establecidos en las bases.
e Coordinar las acciones necesarias para la correcta operacion del contrato.
e Dar visto bueno a los informes, entregables y recepciones conformes.
e Gestionar y autorizar la tramitacion de pagos conforme a lo pactado.
e Autorizar adecuaciones operativas permitidas por el contrato.
e Determinar y proponer la aplicaciéon de medidas o sanciones por incumplimiento, cuando
corresponda.
e Colaborar y asistir al personal de apoyo en la obtencién de la informacién pertinente para
llevar adelante situaciones solicitadas.
e Mantener actualizada la ficha electronica de gestion de contratos en el Portal de Mercado
Publico.
El ejercicio de esta funcién se iniciara desde la adjudicaciéon del proceso y se mantendra vigente
hasta el cierre contractual.

8.5.1. Ficha Electronica Gestion de Contratos

La completitud de la ficha electrénica en el portal de mercado publico - fase inicial- estara a cargo
del Subdepartamento de Compras y Licitaciones y en el caso de las Direcciones Regionales, el
encargado sera el funcionario del area de Compras Regional o el que el Director/a Regional designe.
Posteriomente, la ficha electronica de gestion de contrato debe ser completada y actualizada por el

administrador de contrato.

8.6 Seguimiento, control del cumplimiento y Gestion de Proveedores

Durante toda la vigencia del contrato, debera verificarse de manera permanente el cumplimiento de
los bienes, servicios o entregables comprometidos, conforme a lo establecido en el contrato, en las
bases administrativas y técnicas, y en los demas antecedentes que regulan la contratacion.

El seguimiento y control del cumplimiento contractual debera quedar debidamente respaldado

mediante informes, actas, registros de avance, recepciones conformes u otros medios verificables,
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los cuales constituiran antecedentes esenciales para la gestion de pagos, la aplicaciéon de medidas
contractuales y el cierre del contrato.

La gestion de proveedores comprendera el seguimiento de su desempefio durante la ejecucion
contractual, el registro de incumplimientos relevantes y la tramitacién de reclamos, observaciones o
incidencias asociadas al suministro de bienes o a la prestacién de servicios.

El Administrador del Contrato sera responsable de informar oportunamente al Departamento Juridico
cualquier incumplimiento contractual que pueda afectar la correcta ejecucion del contrato, para los
efectos administrativos y contractuales que correspondan.

Lo anterior, se entendera sin perjuicio de las facultades de evaluacion, fiscalizaciéon y control que

corresponden al Servicio, de conformidad con la normativa vigente.

8.7. Reporte sobre Garantias

El Administrador del Contrato debera informar al Jefe del Servicio, o a quien éste designe, sobre el
estado de las garantias vigentes, su mantencion, eventuales ejecuciones y devoluciones, en la forma
y oportunidad que se determine internamente, sin perjuicio de la responsabilidad que corresponde
al Jefe del Servicio, o los procesos internos vigentes.

ETAPA 9: MODIFICACIONES CONTRACTUALES
(Referencia normativa: articulo 13 de la Ley N° 19.886; articulos 68 y siguientes del D.S. N° 661)

La presente etapa regula el procedimiento aplicable a las modificaciones de contratos administrativos
celebrados por JUNAEB, las que deberan responder a necesidades debidamente fundadas,
ajustarse estrictamente a las hipétesis y limites establecidos en la normativa vigente y resguardar en
todo momento el interés publico y los principios que rigen la contratacion administrativa.

9.1 Deteccion y analisis de la necesidad de modificacion

Toda modificacion contractual debera originarse en la identificacién de una necesidad sobreviniente
durante la ejecucién del contrato, la cual deberéa ser analizada técnica y administrativamente, a fin
de acreditar su procedencia, oportunidad y coherencia con el objeto contractual originalmente
convenido. Corresponde al Administrador de Contrato en conjunto con el area técnica respectiva
detectar las necesidades, realizar el andlisis y adoptar las medidas pertinentes.

Dicho analisis debera verificar expresamente:




Cadigo: M-DGA-CO001

Subdepartamento de Compras
y Licitaciones

MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Revision:16 febrero de 2026

ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS JUNAEB Pagina: 45 de 56

e Que la modificacién se encuentre permitida por la normativa vigente y por la contratacién
respectiva.

e Que no altere la naturaleza esencial del objeto contratado ni vulnere los principios de
igualdad de los oferentes y libre concurrencia.

e Que se ajuste a los limites cuantitativos y cualitativos establecidos porla ley y su reglamento.

9.2 Evaluacion técnica, juridica y presupuestaria

Identificada la necesidad de modificacion, esta debera ser sometida a evaluacion por las instancias
competentes, incorporando, cuando corresponda, informes técnicos, juridicos y presupuestarios que
respalden su viabilidad y legalidad.

En particular, debera verificarse la disponibilidad presupuestaria en aquellos casos en que la
modificacién implique un aumento de monto, asi como la conformidad juridica respecto de su
procedencia y ajuste a derecho.

Correspondera al area técnica realizar la evaluacion técnica, al Departamento Juridico realizar la
evaluacion legal y al Departamento de Planificacion la evaluacion presupuestaria. En el caso de las
Direcciones Regionales, las evaluaciones técnicas y presupuestarias las realizaran quienes sean los

homologos regionales, y la evaluacion legal siempre sera efectuada por el Departamento Juridico.

9.3 Tramitacion y aprobacion del acto administrativo

La modificacién contractual debera ser aprobada mediante el acto administrativo correspondiente,
debidamente fundado, conforme a los procedimientos intemos de la Institucién y a la normativa
aplicable.
El acto administrativo debera dejar constancia expresa de:

e Las razones que justifican la modificacion.

e El alcance y efectos de la modificacion respecto del contrato original.

e Laconformidad de las instancias técnicas, juridicas y financieras que correspondan.
Correspondera al drea técnica, remitir todos los antecedentes al Departamento Juridico, para la
elaboracion de la modificacion contractual y el correspondiente acto administrativo.

9.4 Formalizacion y registro de la modificacion
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Las modificaciones contractuales aprobadas deberan formalizarse por escrito, constituyendo parte
integrante del contrato original, y deberan ser registradas en el Sistema de Informacién de Mercado
Publico, y correspondera al Subdepartamento de Compras y Licitaciones, o su homologo regional su
publicacion.

La formalizacioén y registro de la modificacion tendra por objeto asegurar la publicidad, trazabilidad y
control del procedimiento, asi como la correcta gestion posterior del contrato.

ETAPA 10: RECEPCION, PAGO Y CIERRE DEL CONTRATO

La presente etapa regula las actuaciones finales asociadas a la correcta recepcién de los bienes o
servicios contratados, la tramitacion de los pagos correspondientes, el registro patrimonial cuando
proceda y el cierre administrativo del contrato, asegurando la trazabilidad, control y regularizaciéon

completa de las obligaciones contractuales.

10.1 Recepcion conforme de bienes y servicios y gestion de pagos

La recepcién conforme de los bienes y/o servicios se efectuara de acuerdo con lo establecido en las
bases de licitacion, requerimientos técnico-administrativos, contrato, acuerdos complementarios u
otros instrumentos que regulen la contratacién.

La recepcion debera acreditar que las prestaciones han sido ejecutadas en forma integra, oportuna
y conforme a las condiciones técnicas y administrativas pactadas, constituyendo requisito
indispensable para la tramitacion de los pagos y el avance hacia el cierre contractual.

La operatoria de la recepcion conforme se regira por lo dispuesto en el Manual de Procedimiento de
Gestion de Pagos a Proveedores, aprobado por Resolucién Exenta N° 1515, de 23 de mayo de 2025,

y sus modificaciones.
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10.2 Politica de Control de Inventarios

Cuando la contratacién involucre bienes sujetos a control patrimonial, éstos deberan ser
incorporados a los registros de inventario institucional, conforme al Procedimiento de Gestion de
Activos Fijos, aprobado por Resoluciéon Exenta N° 3048, de 8 de octubre de 2024, y sus
modificaciones.

Los bienes recepcionados conforme deberan ser registrados oportunamente en los sistemas de
inventario institucional, de acuerdo con los procedimientos internos vigentes y bajo la
responsabilidad de la unidad encargada de su custodia y administracion.

El control de inventarios tendra por objeto asegurar la trazabilidad, resguardo, uso adecuado y
disponibilidad de los bienes adquiridos, sin perjuicio de las funciones de supervision, fiscalizacion y

control que correspondan a otras areas del Servicio, conforme a la normativa aplicable.

10.3 Cierre administrativo del contrato
El contrato se entendera finalizado una vez que se cumplan copulativamente las siguientes
condiciones:

e Ejecucion integra de las prestaciones contratadas.

e Recepcién conforme final debidamente acreditada.

e Tramitacion y pago total de los compromisos econémicos derivados del contrato.

e Liberacion o devolucién de la garantia de fiel cumplimiento, cuando corresponda.

Verificadas dichas condiciones, el Administrador del Contrato debera dejar constancia formal del
cierre contractual en la ficha electrénica de gestiéon de contratos del Portal de Mercado Publico y en

los registros internos pertinentes, concluyendo asi el ciclo completo de la contratacion.

X. MECANISMOS DE CONTROL Y RESGUARDO DE LA PROBIDAD

El presente capitulo establece los mecanismos institucionales destinados a prevenir, detectar y
corregir eventuales riesgos de incumplimiento del principio de probidad administrativa en los
procesos de contratacion publica de JUNAEB, asegurando la transparencia, trazabilidad, objetividad
y legalidad de las decisiones adoptadas, conforme a la Ley N° 19.886, su Reglamento aprobado por

el D.S. N° 661 y demas normativa aplicable.
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1. Registro de personas intervinientes en los procesos de compra

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 13 del Reglamento y en el articulo 12 bis de la Ley N°
19.886, el Subdepartamento de Compras y Licitaciones y las areas de Compras Regionales deberan
registrar, en el Sistema de Informacion de Mercado Publico, la némina completa de las personas que
intervengan en cada procedimiento de contratacion y en la ejecucién del contrato, cualquiera sea la
naturaleza juridica de su vinculacion con la Institucion.
El registro se efectuara a través de la funcionalidad habilitada en el sistema (icono “Invitados”) y
debera individualizar, a lo menos, a las siguientes personas:
o Requirente de la compra.
e Participantes del Area de Compra o Unidad equivalente que intervienen en los procesos de
compras
e Integrantes de la Comisién Evaluadora o evaluadores designados.
e Visador juridico, cuando corresponda.
e Administrador del Contrato y su suplente.
e Fimante, Secretario/a General o Director/a Regional o su subrogante quien suscribe el acto
administrativo respectivo
Los roles y definiciones asociadas a cada tipo de participacion se encuentran disponibles en la
intranet institucional.

2. Declaracion de patrimonio e intereses

Las personas que participen en procesos de contratacion deberan efectuar la Declaracién de
Patrimonio e Intereses, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 20.880, dentro del plazo legal contado
desde el inicio de sus funciones, debiendo actualizarla en los meses de marzo y septiembre de cada

afio, o cuando se produzcan cambios relevantes.
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3. Segregacion y delimitacion de funciones

La estructura del proceso de compra definida en el presente Manual asegura la adecuada
segregacion de funciones entre las distintas etapas del procedimiento, tales como la formulacion del
requerimiento, la evaluacion de ofertas, la adjudicacion, la administracion contractual y la gestion de

pagos, evitando la concentracién de atribuciones incompatibles en una misma persona o unidad.

4. Prohibicion de fragmentacion de compras

Se entendera que existe fragmentacion indebida cuando, mediante la divisiéon artificial de una
contratacion, se eluda la obligacion de realizar una licitacion publica, disminuir el plazo entre el
llamado y cierre de la recepcion de ofertas o se altere el procedimiento de contratacion aplicable.
La infraccién de esta prohibiciéon sera sancionada conforme a lo dispuesto en el inciso final del
articulo 7 de la Ley N° 19.886, sin perjuicio de las demas responsabilidades administrativas que
procedan.

Con el objeto de prevenir esta practica, el Subdepartamento de Compras y Licitaciones y las areas
de Compras Regionales deberan verificar la coherencia entre los requerimientos formulados y el
Plan Anual de Compras, requiriendo las correcciones que resulten necesarias.

5. Prohibicion de comunicaciones informales con oferentes

De conformidad con el articulo 35 ter de la Ley N° 19.886, se prohibe toda comunicacién entre
funcionarios de JUNAEB y oferentes fuera de los canales formales establecidos en el Sistema de
Informacion de Mercado Publico durante el desarrollo de un proceso de contratacion.

Cualquier contacto distinto debera sujetarse a la Ley N° 20.730, sobre Lobby y Gestion de Intereses,

y no podra referirse a procedimientos de compra en curso.

6. Gestion y respuesta de reclamos, denuncias u observaciones

El Sistema de Informacién de Mercado Publico dispone de un médulo destinado a la recepcion de
reclamos, denuncias u observaciones relacionadas con los procedimientos de contratacién o con la
ejecucion contractual.

Los reclamos deberan interponerse dentro del plazo de cinco dias habiles contado desde la

notificacion del acto impugnado o desde que el interesado tomé conocimiento del hecho.
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Recibido el reclamo, el Subdepartamento de Compras y Licitaciones lo derivara por correo

electronico a la unidad competente para su analisis y elaboracion de respuesta, la que debera ser

emitida dentro del plazo legal y publicada en el Sistema de Informacién de Mercado Publico,

conforme a la siguiente tabla.

Materias

Destinatario de cormreo

Firmantes de la carta respuesta

Direcciones Regionales

Contraparte de Compras

Director Regional

Regional

Materias administrativas Analista a cargo del | Jefe/la Depto de Planificacion o
proceso aludido, | que éste designe
Subdepartamento de

Compras y Licitaciones

Materias técnicas

Profesional a cargo al
proceso aludido, Depto.
requirente

Jefe/a Depto. requirente

Materias juridicas

Abogado designado al
proceso aludido, Depto.
Juridico.

Jefe/a Depto. Juridico

Evaluacion de ofertas

Integrantes de la Comision
Evaluadora del proceso
aludido.

Comision Evaluadora

Adjudicacion

Integrantes de la Comisién
Evaluadora del proceso
aludido

Jefe/a del Depto. Requirente o
Jefe Depto. Juridico,
dependiendo de la materia

Materias de pago

Profesional encargado de
la Unidad de Finanzas,
DAF

Jefe/a Depto. de Administracion
y Finanzas
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7. Publicacion y control de antecedentes

Sera responsabilidad de cada Direccion Regional y del Subdepartamento de Compras y Licitaciones
de la Direccion Nacional asegurar la publicacion integra, oportuna y correcta de los actos
administrativos, contratos y antecedentes exigidos por el articulo 108 del Reglamento.

El Subdepartamento de Compras y Licitaciones podra efectuar revisiones periddicas o aleatorias con
el objeto de verificar el cumplimiento de esta obligacion, requiriendo la subsanacién inmediata de

eventuales omisiones.

8. Declaracion jurada de ausencia de conflicto de intereses y confidencialidad

Toda persona que participe en la evaluacion o calificacion de ofertas debera suscribir previo al inicio
de éstas, por cada procedimiento, una declaracion jurada de ausencia de conflictos de interés y de
confidencialidad, utilizando el formato institucional disponible en la intranet.

Las personas contratadas a honorarios que participen en estas funciones tendran la calidad de
agentes publicos para estos efectos, quedando sujetas a las responsabilidades administrativas,
civiles o penales que correspondan.

9. Publicacion del Manual

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestiéon de Contratos debera
publicarse en el Sistema de Informacion de Compras Publicas, y formara parte de los antecedentes
que regulan los procesos de compra y de gestién de contratos del Servicio.

XI. HERRAMIENTAS PARA LA EFICIENCIA Y REDUCCION DE COSTOS ADMINISTRATIVOS
DE TRANSACCION

Con el objeto de disminuir los costos administrativos de transaccion asociados a los procesos de
compra y de gestién de contratos, asi como de fortalecer la eficiencia, estandarizaciéon y adecuada
planificacion de las adquisiciones, la Institucién establece el uso eficiente del Sistema de Informacion,
la estandarizacion de documentos, la planificaciéon de las compras y la simplificacién de los
procedimientos, conforme a la normativa vigente.

Para estos efectos, la Instituciéon usara herramientas que contribuyan a la mejora continua de los

procesos de contratacion, tales como:
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1. Bases tipo y formatos estandarizados

El Subdepartamento de Compras y Licitaciones mantiene disponibles en la intranet institucional
bases tipo y formatos estandarizados de documentos, los cuales deberan utilizarse preferentemente
en los procesos de contratacion, con el fin de reducir tiempos de elaboracién, minimizar errores y

asegurar coherencia normativa.

2. Difusion de procesos de compra institucionales

Con el objeto de fomentar la participacion de proveedores y fortalecer la transparencia, el
Subdepartamento de Compras y Licitaciones podra difundir en el sitio web institucional los procesos
de contratacién de mayor envergadura, sin perjuicio de su publicacién obligatoria en el Sistema de

Informacién de Mercado Publico https://licitacion.junaeb.cl/

3. Planificacion y agregacion de demanda

En la elaboracién y actualizaciéon del Plan Anual de Compras se debera propender a la agregacion y
consolidacién de requerimientos de similar naturaleza, con el fin de optimizar el uso de los recursos
publicos, reducir la dispersién de procesos y obtener mejores condiciones econémicas.

4. Consulta al mercado (RFI)

Como buena practica y con anterioridad a la definicién final de los requerimientos técnicos, la
Institucion podra realizar Consultas al Mercado (RFI), conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
la Ley N° 19.886.

Para ello, la unidad demandante debera completar la ficha disponible en la intranet y enviarla al
Subdepartamento de Compras y Licitaciones o al area de Compras Regional, segin corresponda,
para su publicacion en el Portal de Mercado Publico.

La RFI permitira contar con informacion relevante del mercado, adoptar decisiones de compra mas

eficientes y disminuir la necesidad de rectificaciones posteriores.
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5. Foro inverso

El foro inverso constituye una herramienta para la Comisiéon Evaluadora, destinada a aclarar errores
u omisiones formales detectadas en las ofertas, permitiendo una evaluacién adecuada y eficiente,
conforme a lo dispuesto en el articulo 56 del Reglamento, resguardando en todo momento la igualdad
de los oferentes y la estricta sujecion a las bases.

Asimismo, se recuerda que conforme al articulo citado precedentemente “No se considerara error
formal, errores en el precio de la oferta.”

Su implementacién fortalece la eficiencia y trazabilidad del proceso licitatorio, garantizando
decisiones objetivas, sustentadas en criterios previamente definidos y visibles para todos los
participantes. En consecuencia, si bien se trata de una facultad de la Comisién Evaluadora, debe
propenderse a su utilizacion, procurando en todo momento salvaguardar el principio de igualdad de

los oferentes y la estricta sujecion a las bases.

ANEXO 1
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES EN LOS PROCESOS DE ADQUISICION

Etapa del Proceso Responsable Funciones Principales Tipo da
Control
Identificar y justificar la
g s necesidad publica; elaborar
Identificacion de la ; . 5 oy .
. Unidad Requirente requerimiento técnico y Técnico
necesidad g : 7
administrativo; verificar
coherencia con el PAC
Autorizar requerimiento;
Validacion del Jefatura de la Unidad validar pertinencia, —
s 5 : : 5 Jerarquico
requerimiento Requirente oportunidad y consistencia
técnica
Validacion Area de Presupuesto / Vomesr d|sp9n.|b|l|qa.d . :
n—— Finanzas (DN o DR) presupuestaria; emitir y Financiero
p P registrar CDP
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Etapa del Proceso

Responsable

Funciones Principales

Tipo de
Control

Definicion del
mecanismo de compra

Subdepartamento de
Compras y Licitaciones /
Compras Regionales

Determinar mecanismo
conforme a ley y reglamento y
Plan Anual de Compras;
prevenir fragmentacion

IAdministrativo

Elaboracién y revision
de bases / TDR/
Documento
equivalente

Unidad Requirente /
Compras / Juridico
(cuando corresponda)

Elaborar bases o TDR o
Documento Equivalente;
revision procedimental y
control de legalidad

Técnico / Legal

Aprobacion del
procedimiento

Autoridad Competente

Aprobar bases, mecanismo,
acto administrativo fundado,
documento equivalente
cuando corresponda

Jerarquico

Publicacién y gestion
del proceso

Area de Compras

Publicar en Mercado Publico;
realizar gestiones y tramites
pertinentes del proceso

IAdministrativo

Evalissisiids Comision Evaluar conforme a criterios
. Evaluadora/Unidad predefinidos; levantar acta de |[Técnico
ofertas/Cotizaciones . i
Requirente evaluacion
Adjudicacion Autoridad Competente Bretar aclo slminisiativo de Jerarquico

adjudicacion

Formalizacion
contractual

Compras / Juridico

Gestionar contrato u orden de
compra; verificar garantias

/Administrativo /
Legal

Ejecucién y
administracion del
contrato

Administrador del
Contrato

Supervisar ejecucion; validar
recepciones; proponer

sanciones

Técnico /
/Administrativo

Justificar y  verificar la
Administrador del||procedencia de la modificacién|[Técnico /
Contrato/ Unidad||contractual; elaborar informe||administrativo /
Modificacion del Requirente /|ffundado y gestionar el acto|| egal /
contrato Subdepartamento de||administrativo que la aprueba;||jerarquico

Compras y Licitaciones /
Juridico

actualizar antecedentes
contractuales, gestionar en el
Sistema de Informacién (MP)
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" . Tipo de
Etapa del Proceso Responsable Funciones Principales
Control
Tramitar y ejecutar pagos
Pago a proveedor Area de Finanzas conforme a recepcion Financiero
conforme
Administrador del Registrar cierre administrativo

Cierre del contrato

Contrato y financiero del contrato

/Administrativo
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ANEXO 2

DIAGRAMA RESUMEN DEL PROCESO DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS

IDENTIFICACION DE LA

Unidad Requirente idecio ificacior
NECESIDAD Y ;e ‘Anusl de Compras PAC (si
PLANIFICACION fenfick pechaed v oormp.[me)
FORMULACION DEL ERbomad) Baoeeion sy vali ién (si
REQUERIMIENTO N s ezl intema. comesponde)
VALIDACION Veacficacitey Emisiny regiatro
PRESUPUESTARIA bl del CDP
zelsrglﬁslo‘MNoDDEé Andlisis del < Revision Aprobacion
i mediante acto
COMPRA mercado DEseSOIUR juridica administrativo
PUBLICACION Y :
A licacio i Informe Final de
EVAEE?%?;‘ DE Mercado Piblico q;mm::eof;m. ofertas Evaluacion
ADJUDICACION, Suspensin,
SELECCION Y i Usimiontd
ACTUACIONES bR readjudicacion (si
EXCEPCIONALES TR
FORMALIZACION Verificacién Garartia dafiel Orden Registroy
CONTRACTUAL Rl sl de Compra publicidad
GESTION DE Inicio dela Acminiatreciing
CONTRATO ejecucion Pz
MODIFICACIONES Andlisis dela B oo Aprobaciony
CONTRACTUALES i i it formalizacién
RECEPCION, PAGO Recepcién itacid _ Cierre
Y CIERRE canforme pagos il

ARTICULO SEGUNDO: ESTABLECESE que el
Manual aprobado mediante la presente resolucion sera de aplicacion obligatoria para todas las
unidades, departamentos, subdepartamentos, direcciones regionales y demas dependencias de

JUNAEB que intervengan en procesos de adquisicion y gestién contractual.

ARTICULO TERCERO: INSTRUYESE a las
jefaturas respectivas velar por la adecuada difusion, implementacion, cumplimiento y actualizacion

del Manual aprobado, debiendo adoptar las medidas necesarias para su correcta aplicacion.



ARTICULO CUARTO: PUBLIQUESE, la presente

resoluciéon una vez tramitada, en la seccion de Actos y Resoluciones ubicado en el minisitio “Gobierno

Transparente”, en el portal web de JUNAEB, al objeto de dar cumplimiento con lo previsto tanto en

el articulo 7° de la Ley N°20.285. sobre Acceso a la informacion Publica, como en el articulo 51° de

su reglamento.

ARTICULO QUINTO: TENGASE PRESENTE que

el referido manual entrara en vigencia a contar de la fecha de la total tramitacién de la resolucion

aprobatoria

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

VVM/COV/MAGS/RMC/FMR/MBG

Anexos

Camila Andrea Rubio Araya
Secretario/a General
a'Nacional de Auxilio Escolar y Becas

J
JUNAEB

Junta Nacional de
Auxilio Escolar
y Becas
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