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1. Introduccion

El presente Manual ha sido disefiado en cumplimiento de lo senalado en el
Articulo 6 del Decreto Ley N°661, afio 2024 del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 ("Reglamento”), de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (“Ley de
Compras”), y sus modificaciones.

El objetivo general de este Manual es estandarizar y formalizar los
procedimientos de compras y contrataciones de bienes y servicios, y su alcance
es sobre todos aquellos que desarrollan las distintas unidades del Sistema de
Empresas, en adelante SEP, relativos a adquisiciones y/o contrataciones
onerosas de bienes y servicios. En consecuencia, debe ser aplicado por todos los
funcionarios y las funcionarias del SEP que tomen parte en los procesos
sefalados.

Los aspectos no regulados en el presente documento o respecto de los cuales
existan dudas, se regiran por lo establecido en las Bases de licitacion de cada
proceso y la normativa vigente, siendo lo establecido en la Ley de Compras y su
Reglamento, de aplicacidon preferente en caso de que haya diferencias.

El Manual, aprobado por el(la) director(a) ejecutivo(a) del SEP se pone a
disposicién de sus funcionarios y funcionarias de manera permanente en el
sistema de resguardo de informacion digital, y serd actualizado de forma
periddica con el objeto de mantener su vigencia operativa y coherencia con el
marco normativo. Particularmente, fue actualizado con ocasién de la entrada en
vigencia de la Ley N°21.634 de diciembre de 2023 y de su Reglamento.

1.1 Regla general para adquisicion de bienes y servicios

Previo a iniciar un proceso de adquisicion de bienes y servicios, se debera
consultar a la plataforma de economia circular!, sobre la existencia de bienes
muebles en propiedad de otras entidades que permitan satisfacer las
necesidades requeridas.

De no existir o tratarse de un bien que por su naturaleza no puede ser reutilizado
o compartido, como regla general la adquisicidn debera adscribirse al mecanismo
de compra por convenio marco y sdlo si el bien o servicio no esta disponible o si
no es posible aplicarlo por requisitos del convenio, se podra utilizar otro
mecanismo de compra, debiendo proceder por norma general mediante el
mecanismo de licitacion publica o compra agil, dependiendo de la naturaleza y
cuantia de la adquisicién.

! https://ayuda.mercadopublico.cl/preguntasfrecuentes/articulo/?id=KA-01984
https://chilecompra-notifications-
pinpoint.mercadopublico.cl/Economia+Circular/Reglamento+Economia+Circular+DECRETO+662.pdf
https://eco.mercadopublico.cl/economia_circular/
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2. Antecedentes Institucionales

2.1 Definiciones, acronimos y abreviaturas
Para contar con una efectiva interpretacion y aplicacion del presente Manual, los
siguientes conceptos presentan la definicién que se describe a continuacion:

e ChileCompra / Direccion de Compras y Contratacion Publica
(Direccion de Compras o DCCP): Organismo del Estado creado por la Ley
N°19.886, para asesorar a las instituciones publicas en sus compras y
contrataciones. También es la institucion encargada de administrar la
plataforma transaccional www.mercadopublico.cl.

e Ley de Compras: Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacidon de Servicios, N°©19.886 y sus modificaciones.

e Reglamento de Compras: En adelante se le denominara “Reglamento de
compras” al Decreto Ley N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones, que aprueba el reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

e Mercado Publico / Sistema de Informacion: Sistema de Informacion de
compras y contratacion publica, y de otros medios para la compra y
contratacion electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la
Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electréonica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra (Numeral 29 del Articulo 2, del Reglamento de compras).

e Sistema de Gestion Documental/SGD: Sistema de la Oficina de Partes
para la gestion documental del SEP.

e OCI: Orden de Compra Interna que se emite en ausencia de una resolucion.

e OC/0OC MP: Orden de Compra que se gestiona en el sistema de informacion
de Mercado Publico.

e MP: Mercado Publico.

e SEP: Sistema de Empresas.

e DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.
e PAC: Plan Anual de Compras.

e TDR: Términos de Referencia.

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
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2.2 Organigrama de la Institucion

Presidencia Consejo
Directivo SEP

Consejo Directivo
SEP

Consejeros(as)
Suplentes

Unidad de Auditoria
Interna

Direccion Ejecutiva

Unidad de Direccion de
Comunicacion Fiscalia Direccidn Ejecutiva Administraciéon y
Estratégica Finanzas

Oficina de Partes

Diagrama 1 Organigrama del SEP

2.3 Areas del SEP que intervienen en los procesos de compra y sus
roles

e Area Requirente:
Corresponde al area del SEP que efectla una solicitud de adquisicidon de bienes
o de contratacion de servicios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

El Area requirente debe encargarse de: enviar la solicitud de adquisicién o
contratacion a la Direccién de Administracion y Finanzas (“DAF”) del SEP,
mediante formulario o correo electrénico con la informacion minima necesaria
para levantar cada proceso; redactar los términos de referencia, bases técnicas
de intencién de compra o las bases de licitacion; contactar a potenciales
proveedores(as) cuando sea estrictamente necesario, y Unicamente a través del
Sistema de Informacion de Mercado Publico; solicitar a Fiscalia la emision del
contrato, controlar la ejecucién integra y eficaz de los contratos que se celebren
a partir de las solicitudes que presentan a la DAF; recibir y validar garantias
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conforme a lo estipulado en las bases de licitacion, orden de compra y/o

contrato; efectuar la recepcidon de los productos o servicios requeridos y dar su
conformidad en un documento; solicitar por escrito a la DAF proceder al pago de
los servicios o productos contratados y aprobar la devolucidon de las garantias
entregadas, cuando proceda.

Atendido el actual organigrama del SEP, las areas requirentes del SEP pueden
ser:

Direccion Ejecutiva (“"DE").

Direccién Corporativa (“"DC").

Direccién de Administracion y Finanzas (“"DAF").
Fiscalia.

Unidad de Auditoria Interna ("UAI").

Unidad de Comunicacion Estratégica ("UCE").

e DAF:
Es la Direccién del SEP encargada de materializar las solicitudes de adquisicién
de bienes o servicios.

Ello incluye: recibir solicitudes de adquisicion de las Areas Requirentes; gestionar
y efectuar todas las actuaciones que se requieran en el Sistema de Informacién
de Mercado Publico; coordinar la gestion de pago a los(as) proveedores(as); en
los casos que corresponda, revisar los stocks de productos y mantener
actualizado el inventario; revisar y certificar la disponibilidad presupuestaria; vy,
en general, realizar todas las tareas de apoyo en la gestion del proceso
relacionado a la adquisiciéon de bienes o servicios del SEP.

e Fiscalia SEP:

Es la encargada de velar por la legalidad de las adquisiciones del SEP por montos
superiores a 3 UTM, y de la elaboracion o revisién de los actos administrativos
correspondientes, con excepcion de aquellos destinados a gastos menores segln
se defina por instruccion de la Direccién de Presupuestos del Ministerio de
Hacienda cada afio, y pasajes aéreos que, por razones de oportunidad, impiden
obtener tal visacion.
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3. Adquisicion de bienes y servicios a través del Fondo Fijo

Las adquisiciones por fondo fijo deben sujetarse al procedimiento que instruya
CORFO, el que actualmente esta regulado por la Resolucion Exenta N°239 del
15 de marzo de 2021.

Asimismo, deben consultarse las instrucciones que existan en materia
presupuestaria, entre ellas, el Decreto Supremo, del Ministerio de Hacienda, que
autoriza fondos globales en efectivo para operaciones menores y viaticos para
el ano respectivo.

Actualmente, las compras por fondo fijo del SEP se rigen por las siguientes
reglas:

» Los usuarios del fondo fijo son todos las(s) funcionarias(as) requirentes.
Sus solicitudes las formularan por escrito a el(la) administrador(a) o
responsable del fondo fijo, via correo electrénico con copia a su jefatura,
sefialando:

o Necesidad de la compra

Tipo de bien o servicio

Cantidades/unidades

Precio unitario con impuestos

Precio total con impuestos incluidos.

O O O O

En el caso de DAF, dado que esta a cargo del soporte del SEP, no se
requerira que internamente se envie dicho correo, sin perjuicio que debe
acreditar la rendicion de gastos y cumplir con los requisitos de este fondo.

> Aprobada la solicitud, el(la) administrador(a) del fondo fijo, desembolsara
los recursos al(la) funcionario(a) requirente, quien gestionara la
adquisicién y rendira con el formulario dispuesto y la respectiva boleta,
factura o recibo, segun corresponda a la naturaleza de la adquisicion.

> Las adquisiciones no pueden superar las 3 UTM por cada bien o servicio o
por grupo de bienes cuando sean homdlogos, incluyendo servicios
asociados (ejemplo: flete, instalacion)

» Deben corresponder a aquellas que estén comprendidas en el subtitulo 22
“Bienes y Servicios de Consumo” del clasificador presupuestario.

> El(la) administrador(a) o responsable del fondo fijo corresponde a un
funcionario o funcionaria, debe contar con pdliza de fidelidad y ser
designado por el(la) director(a) ejecutivo(a), via resolucion.

> Anualmente se fijara el monto maximo que mensualmente se destinara al
fondo fijo.
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4. Uso del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y

Contrataciones del Estado “Mercado Publico”

El Sistema de Informacién, también denominado “Mercado Publico”, es una
plataforma electréonica administrada por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica que tiene como objeto simplificar, modificar, monitorear, dar eficiencia
y transparencia a la mayor parte de los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios que ejecuten las instituciones que se rigen por la Ley de Compras y su
Reglamento.

El acceso para operar en Mercado Publico se obtiene luego de aprobar cursos y
evaluaciones que certifican competencias en Compras Publicas. Con ello, se
busca profesionalizar y entregar herramientas para una mayor eficiencia,
transparencia y probidad en el desempefo de quienes estan involucrados en el
abastecimiento de las distintas entidades publicas del pais?.

Quienes tienen acceso a la plataforma lo hacen por medio de diversos perfiles
gue determinan las gestiones que pueden realizar en ésta. Es obligacion de cada
funcionario(a) que opera, supervisa y audita en la plataforma, mantener vigente
su acreditacién para operar en ella.

Los perfiles de usuario son los siguientes:

Tabla N°1 Perfiles de usuarios

Perfil Atribuciones
Jefe(a) de Servicio - Ver los indicadores institucionales.

- Ver los reclamos ingresados en el
sistema de gestidn de reclamos.

- Responder los reclamos  de
proveedores(as) ingresados en el
sistema de gestidn de reclamos.

- Suspender licitaciones

- Custodia, mantencion y vigencia de
garantias

2 pagina web https://www.chilecompra.cl/certificacion/
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Administrador(a) /Administrador

suplente

Supervisor(a) o "Comprador(a)
Supervisor(a)”.

Comprador(a)/ o "Comprador(a)
Base”

Auditor(a)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEP

Creacidn y desactivacion de usuarios

Creaciébn y desactivacion de
unidades de compra

Modificacién de perfiles compradory
supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.

Crear, editar, publicar y adjudicar
procesos de compra.

Crear, editar, autorizar, enviar
ordenes de compra a el(la)
proveedor(a).

Solicitar cancelacion y aceptar
cancelacién solicitada de 6rdenes de
compra por el(la) proveedor(a).

Retrotraer y revocar procesos de
compra, mediando correspondiente
acto administrativo.

Crear y publicar grandes de compras
en convenio marco.

Comprar pasajes aéreos.
Crear y editar procesos de compra
Crear y editar érdenes de compra

Consultar las o6rdenes de compra
emitidas por la Institucion a los(as)
proveedores(as)

Consultar las Licitaciones publicadas
por la Institucidon

Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de o&rdenes de
compra

Revisar reportes de proveedores(as)

Revisar reportes de usuarios de la
institucion.
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Abogado(a) - Consultar o6rdenes de compra vy

licitaciones publicadas por la
Institucion

- Revisar reportes de licitaciones y de
ordenes de compra

- Visar juridicamente los procesos de
compra

Observador(a) - Consultar 6rdenes de compra vy
licitaciones publicadas por la
Institucién

- Revisar reportes de licitaciones y de
ordenes de compra

Fuente: ChileCompra, www.chilecompra.cl/terminos-y-condiciones-de-uso, “perfiles de
usuario”.

Para la distribucidn de los perfiles anteriormente mencionados, se describe en la
tabla N°2 una recomendacién que relaciona el perfil del (de la) funcionario(a)
con el cargo que desempeia en el SEP.

Tabla N°2 Perfiles recomendados de usuarios SEP en plataforma ChileCompra

Perfil Cargo SEP
Jefe(a) de Director(a) Ejecutivo(a)
Servicio

Administrador(a) Director(a) DAF.
Comprador(a) o Funcionario(a) de la Direccidon de Administracion y

“"Comprador(a) Finanzas u otro definido por el(la) director(a)
Base”(*) ejecutivo(a)

Supervisor(a) o Funcionario(a) de la Direccidon de Administracion y
“Comprador(a) Finanzas u otro definido por el(la) director(a)
Supervisor”. ejecutivo(a)

Auditor(a) Auditor(a) Interno(a)

Observador(a) Funcionarios SEP en especial los requirentes.
Abogado(a) Abogados de Fiscalia

(*) Los procedimientos donde participe el funcionario con perfil comprador(a) de
Mercado Publico, también pueden ser desarrollados por un(a) funcionario(a) con mas
atributos. De manera analoga, cuando un funcionario(a) no esté disponible incluso por
simple ausencia, sus labores seran asumidas por un subrogante o por su jefatura directa.
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4.1 Registro de Personal que participa en un proceso de compra

El SEP registrara en el formulario del Sistema de informacién una némina de
quienes participen en cada procedimiento de contratacién y ejecucién
contractual, cualquiera sea la forma en que este(a) se vincule a la operacion.

Dichos participantes deberan realizar una declaracion de patrimonio e intereses
en un plazo de hasta treinta dias habiles siguientes a su incorporacién en dicha
ndémina. Ademas, mientras mantengan su inclusion en la referida ndmina
deberan actualizar la declaracién de patrimonio e intereses, en el mes
septiembre y marzo de cada afio, y realizar la misma declaracién dentro del
plazo de 30 dias habiles siguientes a su exclusion de la referida némina o del
término de su funcién en el SEP.
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5. Proceso de Adquisiciones

El proceso de adquisiciones en el SEP involucra diferentes etapas, siendo la
primera la planificacion, lo que se efectia mediante la herramienta denominada
“Plan anual de compras” ("PAC”). En este proceso, liderado por DAF,
intervienen todas las areas del SEP, y culmina con la aprobacién del Plan Anual
de Compras por resolucién de su Direccion Ejecutiva. Todas las compras que se
efectien en el SEP dentro de un ano calendario, con excepcidon de aquellas que
la Ley y el Reglamento de Compras excluyan, deben estar incluidas en el PAC
y/0 sus modificaciones.

No formaran parte del PAC los compromisos financieros de procesos de compra
llevados a cabo en un afio anterior.

En la ejecucion del PAC, el Area Requirente activa el requerimiento con la
suficiente oportunidad para publicar en la fecha establecida en la planificacion.
En la solicitud acompanara los Términos de Referencia (TDR) o propuesta de
Bases de licitacién para que sean revisadas por DAF en primera instancia.

DAF consulta, en primer lugar, la plataforma de economia circular si existen
bienes en propiedad de otras entidades que puedan satisfacer lo requerido. Si
no es el caso, revisa si el producto o servicio es parte de un convenio marco o
no; analiza la disponibilidad presupuestaria; valida el mecanismo de compra
propuesto en la solicitud de adquisicién o sugiere uno distinto (licitacién publica,
algunos de los procedimientos especiales de contratacion, contratacién directa o
fuera del sistema cuando aplique una excepcién), revisa los TDR o Bases de
licitacidn si vienen adjuntas o las solicitara al area requirente.

Por medio de correo electrénico, DAF informara de la revisidon, observaciones o
validacion a conformidad al area requirente.

Si el proceso contempla la elaboracién de bases de licitacidén, la propuesta del
area requirente sera sometida a una primera revisidon de la DAF y luego sera
enviada por parte de DAF a Fiscalia para la visacion de los aspectos normativos,
elaboracién de la resolucion que las aprueba y gestion de la aprobacién y firma
de dicha resolucion por parte del(de la) director(a) ejecutivo(a).

Los términos de referencia de una compra agil también podran ser sometidas
por DAF o el drea requirente a la visacion de Fiscalia, pero no sera obligatorio.

Antes de la publicacion de las bases de licitacién o términos de referencia, a
solicitud de cualquiera de las partes, pueden llevarse a cabo reuniones para
aclarar alcances, requerimientos, introducir modificaciones a los documentos
licitatorios propuestos, entre otras gestiones. Con todo, frente a divergencia de
opiniones sobre los requerimientos de las bases técnicas y/o términos de
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referencia, prevalecerd lo que defina el area requirente, siempre que ello se

ajuste al marco normativo vigente.

La tercera etapa se inicia con la gestion de compras por parte de la DAF.

Una vez adjudicado el proceso licitatorio, corresponde al area requirente
gestionar y controlar el contrato respectivo, hasta su cierre.

Lo anterior se refleja en el siguiente diagrama.

Diagrama 2 Diagrama de proceso de adquisiciones

Cierre del contrato, devolucién de
garantias, evaluacion del (de la)
proveedor(a), etc.

A continuacién, se detallan las gestiones y los responsables en cada etapa del
proceso de compra.

5.1 Planificacion de compras
La planificacion anual de compras que mandata la Ley de Compras se desarrolla
en el SEP de la siguiente forma:

a) Solicitud de informacién a las Areas del SEP
En la elaboracion del presupuesto exploratorio y/o formulacién presupuestaria,
segun se instruya desde CORFO, el(la) jefe(a) de la DAF debe solicitar a todas
las areas del SEP el envio de la lista de los bienes o servicios que planifican
adquirir durante el siguiente afo.
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Cada area debe enviar, como minimo, la siguiente informacion3:

- Identificacion del producto o servicio a requerir.
- Cantidad, de proceder.
- Precio estimado (unitario y total).

Esta solicitud se enviard por correo electrénico por el(la) jefe(a) de la DAF a las
jefaturas de cada area del SEP, en caso de existir, o a el(la) miembro de la
misma.

b) Envio de informacion a la DAF
El(la) jefe de cada area, de existir, o el(la) miembro de ésta, debera enviar el
formulario por correo electrénico dirigido a el(la) jefe(a) de la DAF, con toda la
informacidn necesaria en el plazo que se haya dispuesto.

c) Consolidado de solicitudes de adquisicion y aprobacion
Luego de revisar la informacién recibida y validarla con las instrucciones
presupuestarias del proceso exploratorio y/o de formulacion, el(la) jefe(a) de la
DAF debera remitir a el(la) director(a) ejecutivo(a), por correo electrénico, un
archivo que contenga todas las solicitudes de bienes y servicios previstos por las
distintas areas. Este envio debe efectuarse mientras esté vigente el proceso de
formulacion, en el plazo que CORFO haya informado a sus Comités.

En caso de que fuese necesario realizar alguna adaptacidon para ajustarse a los
recursos y glosas que defina el proyecto de ley y/o la correspondiente ley de
presupuestos, el(la) jefe(a) de la DAF lo informara a el(la) director(a)
ejecutivo(a) quien tendra este antecedente en consideracion para priorizar las
solicitudes.

El(la) director(a) ejecutivo(a) podra revisar con las dareas requirentes sus
solicitudes y priorizacion para aprobar el consolidado de proyectos o introducir
modificaciones. Una vez aprobada la versidén final por el/la DE, lo comunicara al
jefe(a) de la DAF por un correo electronico, lo que permitirda formalizar la
solicitud de recursos del Comité ante CORFO, en el proceso de formulacion
presupuestaria.

Promulgada y publicada la Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio
correspondiente, el(la) jefe(a) de la DAF solicitara que, en un plazo acotado, las
areas del SEP vuelvan a revisar sus solicitudes para la anualidad, detallando al
menos:

- Tipo de Adquisicion
- Monto asociado para la contratacién
- Monto asociado a pago en el primer afho

3 Seglin lo establecido en el art. 165 del Reglamento, esta corresponde a la informacién minima que debe
contener el Plan Anual de Compras de cada institucion.
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- Mes en que se estima se requerird efectuar la publicacién en
Mercado Publico.
- Prioridad de la solicitud.

Los requerimientos que no cuenten con toda la informacién solicitada no podran
formar parte del PAC. Con todo, el(la) jefe(a) de la DAF informara a el(la)
director(a) ejecutivo(a) sobre las areas responsables que no hayan reportado
sus requerimientos, dentro del plazo de 3 dias habiles desde vencido el plazo
para remitir sus solicitudes.

DAF elaborara un consolidado con todas las solicitudes e informara al director(a)
ejecutivo(a)el marco presupuestario disponible, es decir, el presupuesto
aprobado, menos los compromisos que provienen de afos anteriores.

El(la) director(a) ejecutivo(a) aprobara el consolidado o priorizara las solicitudes
segun el marco presupuestario y lo informara al(la) jefe(a) de la DAF.

Con la validacion del(la) director(a) ejecutivo(a), el(la) jefe(a) de la DAF
solicitara a Fiscalia la preparacidon de la resolucién que apruebe el PAC, junto al
listado de los funcionarios a cargo de administrar contratos y de operar en la
plataforma, ademas de otros requerimientos que fije la normativa, la que debe
ser suscrita por el(la) director(a) ejecutivo(a) y visada por Fiscalia y el(la) jefe(a)
la DAF.

d) Publicacion del Plan Anual de Compras (PAC)
Una vez aprobado el PAC por resolucion del(de la) director(a) ejecutivo(a) del
SEP, ésta se publicara en el Sistema de Informacion en la forma y plazos que la
Direccion de Compras disponga anualmente.

Quien tenga la calidad de usuario(a) requerida para subir esta informacién al
sistema, sera el(la) encargado(a) de hacerlo tan pronto sea firmada la resolucién
por el(la) director(a) ejecutivo(a) y oficializada en oficina de partes.

e) Modificaciones al Plan Anual de Compra

Cuando surjan procesos de adquisicién no previstos en el PAC, o éste se requiera
modificar, el jefe del area requirente o miembro de la unidad debera enviar un
correo electrénico a el(la) jefe(a) de la DAF y otro dirigido a el(la) DE del SEP,
solicitando su autorizacion. La solicitud debe precisar su requerimiento, precio y
especificar las razones de su omisién o modificacidon en el PAC. La DAF emitira
su analisis en términos presupuestarios y en conformidad a las instrucciones
generales que dicte la DCCP.

El(la) director(a) ejecutivo(a) analizara los antecedentes y, en caso de que

determine que procede la modificacion del PAC, lo informara a el(la) jefe(a) de
la DAF.
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Procedera modificar el PAC, por las siguientes circunstancias y aquellas que en
el futuro sefale la normativa:

a) Incorporar nuevos procesos de compra

b) Eliminar o postergar para una siguiente anualidad un proceso de compra

c) Adelantar o postergar un proceso de compra por dos o mas meses
calendarios

d) Incrementar o reducir el presupuesto publicado para la adquisicidon, en
mas de un 30% respecto del consignado en el PAC.

No procedera modificar el PAC, sin que la siguiente lista sea taxativa:

a) Cuando un proceso de compra resulte mas econdmico respecto de lo
planificado.

b) Cuando un proceso de compra deba ajustarse al alza o la baja, hasta en
un 30% del presupuesto original.

c) Cuando se adelante o atrase un proceso de compra hasta en un mes
calendario.

d) Cuando la ejecucion del presupuesto de las adquisiciones del PAC al 31 de
diciembre de cada afio sea distinta a la proyectada al momento de
formularse el PAC.

e) Cuando cambie la modalidad de compra.

f) Cuando varien los montos de compras parciales dentro de un afio
(ejemplo: compras de materiales de oficina o0 aseo que tienen lugar en al
menos tres meses del afo)

g) Cuando varie la cantidad de o6rdenes de compras asociadas a una
adquisicion.

Aprobada la propuesta de modificacién del PAC por parte del(la) director(a)
ejecutivo(a), el(la) jefe(a) de la DAF informara Fiscalia y solicitara la emision y
gestion de la resolucidén correspondiente, remitiéndole la informacién necesaria
para ello.

En los casos en que el cambio corresponda a una recalendarizaciéon dentro del
ano presupuestario, a peticion del area requirente, ésta debera justificar los
motivos para ello.

Formalizada la resolucién correspondiente, con las visaciones que correspondan
y la firma del(de la) director(a) ejecutivo(a), la modificacidn se informara en el
Sistema de Informacién por quien tenga el perfil necesario, tan pronto aquella
sea firmada y oficializada.

f) Seguimiento al Plan de Compras
Una vez publicado el PAC, se enviara copia de éste y de la resolucion que lo
aprueba a todos las(s) funcionarias(as) del SEP que participen de procesos de
compra como requirentes.
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La DAF efectuara el seguimiento al PAC, de conformidad a las normas que dicte
el Ministerio de Hacienda, y solicitara a los(las) jefes(as) de las dreas requirentes
el envio oportuno de solicitud de adquisicion de los procesos que tengan
calendarizados e informara sobre el cumplimiento del PAC y sus desviaciones en
reuniones de coordinacién con el(la) director(a) ejecutivo(a) u otro mecanismo
o instancia que éste(a) defina.

5.2 Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios

La materializacién de las compras publicadas en el PAC se efectia por medio del
proceso que inicia con la solicitud de adquisicion por el requirente a DAF, via
correo electronico, remitiendo los términos de referencia o bases de licitacidn
gue propone.

Si hubiera dificultades para determinar aspectos relevantes de adquisicion a
efectuar, como, por ejemplo, precios, garantias, caracteristicas, etc., el area
requirente puede solicitar a la DAF su apoyo para ejercer la opcion de efectuar
Consultas al Mercado (o request for information, “RFI"), a través del Portal de
Compras. Para ello, sélo debe enviar un documento sencillo que describa las
preguntas a realizar y el plazo para las respuestas.

Asimismo, si el drea requirente tiene dudas en cuanto a la forma de compra que
debe utilizarse, podra solicitar apoyo a la DAF.

Tratandose de licitaciones publicas, privadas o adquisiciones por trato directo, el
envio de esta documentacion debe considerar al menos 30 dias previos a la fecha
en que solicita publicar/ejecutar el proceso. Para compras operativas por
convenio marco o de baja complejidad por compra agil, este plazo no podra ser
inferior a 20 dias corridos.

5.2.1 Recepcion y gestion de solicitud

La DAF, en un plazo no superior a 10 dias habiles desde recibido el
requerimiento, debera analizar la solicitud de adquisicidn de bienes y servicios,
validar su incorporaciéon en el Plan Anual de Compras, buscar el producto o
servicio en los catdlogos de economia circular y en convenio marco, en este
ultimo caso, considerando el umbral de compra minima.

Una vez realizadas las validaciones preliminares y descartada la procedencia de
€s0Ss mecanismos, procedera a ratificar el mecanismo de compra presentado por
el requirente o proponer otro. Asimismo, analizara los términos de referencia o
propuesta de bases de licitacion y verificara si cumplen con la informacién basica
para que se desarrolle el proceso de compra. Si la informacién es insuficiente o
se deben efectuar correcciones, lo informara dentro del plazo de 10 dias habiles
al requirente.

Las iteraciones que procedan en los cambios a los términos de referencia y/o
bases de licitacidn, se haran en el menor tiempo que sea posible a cada area,
procurando que este plazo no exceda de 5 dias habiles
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Acordada la versién preliminar de los términos de referencia y/o bases de
licitacion, el(la) jefe(a) de la DAF solicitara a el(la) contador(a) la emisién del
certificado de disponibilidad presupuestaria ("CDP”), quien comprometera los
recursos y generara el referido certificado, el que debe ser suscrito por el(la)
jefe(a) de la DAF.

Luego, el(la) jefe(a) de la DAF, solicitara a Fiscalia la revisidon de los aspectos
legales de la propuesta de Bases Administrativas, Técnicas y/o Términos de
Referencial.

De no existir reparos u observaciones de Fiscalia sobre los documentos
licitatorios propuestos, en un plazo no superior a 10 dias habiles desde su
recepcion, ésta procedera a dar su visto bueno a los Términos de Referencia o a
generar la resolucion que apruebe las Bases de licitacién, las que también seran
visadas por el drea requirente y DAF, antes de remitir todos los antecedentes a
aprobacion y firma del(de la) director(a) ejecutivo(a).

Se procurara que en la misma resolucidon que aprueba las bases de licitacién se
defina los integrantes de la comision evaluadora.

Diagrama N° 3: Flujo descriptivo de recepcion y gestion de solicitud de una adquisicion

Area Requirente DAF Fiscalia

Correo electrénico
con solicitud de
adquisicion y TDR o
Bases propuestas

Evalia Mecanismo
de Compra, TDR o
Bases de licitacion

Evalia TDR o Bases
de licitacién y

éEstd en el PAC?
antecedentes

NO

Resolucién que

Y aprueba Bases de
Correo electrénico p g
Jicitud d licitacién, para
yr ?0 |c>|,u o validaciones
FIN * ¢ actlvaclor"n . internas y firma
o modificacion del
PAC del D.E

Correo electrénico
con detalle de
observaciones al
requirente con
copia a DAF

Correo electrénico
con detalle de
observaciones

—1

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria 'y
correo electrénico a
Fiscalia con TDR o
bases de licitacién

Fin *: Inicia proceso de modificacidon del PAC para incorporar solicitud. Una vez incorporada es
posible reiniciar el requerimiento.

Fin**: Formalizada la resolucion que aprueba bases o validadas las TDR (con o sin aprobacién de
Fiscalia, segun el caso), inicia el proceso de contratacion
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5.3 Seleccion de mecanismo de compra

El mecanismo de compra es definido de manera referencial en el PAC, lo que
sera modificado o ratificado al momento de activar el proceso de adquisicion.

Una vez aprobadas las Bases de licitacion y/o TDR, se inicia la gestion de la
compra a través de los mecanismos que dispone la Ley de Compras, en el
siguiente orden de prioridad: Economia Circular, Compra Coordinada, Convenio
Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Contratacién/Trato directo u otro
procedimiento especial de contratacion.

En el caso de la compra agil, descartada la existencia del bien en el catdlogo de
Economia Circular; del bien/servicio en Convenio Marco y si la adquisicion es de
baja complejidad y hasta las 100 UTM, procedera su aplicacidn, salvo que existan
mejores condiciones acreditadas a través de otro procedimiento de compra.

Cada uno de estos mecanismos procede bajo determinadas circunstancias,
segun se analiza en el punto 7 del presente manual.

5.4 Gestion del Contrato

Una vez adjudicado un proceso de compra a un oferente, el area requirente es
la responsable de la correcta ejecucidon del contrato. En consecuencia, le
corresponde coordinar la suscripcidn del contrato y/o aceptacién de orden de
compra con el proveedor, coordinar la presentacion de garantias, revisar la
conformidad de las garantias con lo estipulado en las bases de licitacién, dar su
conformidad e informar sobre la recepcion de bienes/servicios, generar la(s)
solicitud(es) de pago, entre otras acciones que permitan la ejecucién en los
términos establecidos en la licitacidon y/o contrato.

5.4.1 Recepcion de bienes y/o servicios

En lo relativo a la recepcion de bienes y/o servicios, el(la) funcionario(a)
responsable del contrato, o a quien designe la jefatura del drea requirente, debe
revisar que el bien entregado o el servicio prestado coincida con lo solicitado en
la orden de compra y/o contrato, y a su vez, con lo indicado en la guia de
despacho, tanto en cantidades como en especificidades, cuando aplique. En caso
de coincidir, el(la) funcionario(a) debe suscribir un acta de recepcién conforme
sobre la base del modelo que la DAF tendra a disposicién del SEP en intranet o
en SharePoint, luego, deberd enviarla a DAF para que ésta dé conformidad al
documento de cobro que emitira el(la) proveedor(a).

Se consideraran documentos homologables al acta de recepcion, las guias de
despacho o documentos de cobro (boleta/factura) que tengan agregada una
leyenda de recepcion conforme, con firma digital o electrénica del(de la)
funcionario(a) requirente, siempre que los bienes y/o servicios estén
correctamente detallados en el respectivo documento, es decir, sin glosa general
que obligue a consultar la orden de compra, contrato, u otro documento.
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5.4.2 Pago Oportuno
El procedimiento de pago tiene lugar una vez obtenida la recepcién conforme de
los productos o servicios.

e El Pago se activa con la recepcion conforme del bien y/o servicio. Si el area
requirente es distinta de la DAF, debe remitir a ésta todos los documentos
sefalados en el contrato u orden de compra que, permitan acreditar el
cumplimiento de las obligaciones del(de la) proveedor(a).

e La DAF es la encargada de gestionar los pagos de boletas o facturas.

e Los documentos de cobranza ingresan al SEP a través de la plataforma
electréonica administrada por CORFO, denominada Febos. Desde alli se
permite visualizar los documentos y gestionarlos comercialmente, es decir,
aceptarlos o rechazarlos.

e Los documentos de cobranza deben ser aceptados o rechazados dentro de un
plazo maximo de 8 dias corridos desde la fecha de emisién, después de eso,
se consideran aceptados y pendientes de pago. La validacién comercial debe
ser consultada al area requirente, cuando sea distinta a DAF.

e Las boletas o facturas se pagan antes de 21 dias contados desde su emisidn,
mediante transferencia electrénica, de acuerdo a instrucciones de Corfo y en
un plazo maximo de 30 dias que establece la norma general de pago oportuno
a proveedores. Cuando por causas especiales no sea posible el pago en plazo
fijado por la Corporacion, en cuyo caso sera solicitada la respectiva
justificacion.

e Las drdenes de pago son elaboradas por DAF, registradas en el sistema
financiero (SAP) desde su presupuesto hasta su pago por el(la) contador(a),
autorizadas por el(la) jefe(a) DAF y derivadas a autorizacién de dos
apoderados(as) bancarios(as).

5.4.3 Renovacion de Contratos

Las bases de licitacidon y contrato respectivo podran contener clausulas de
renovacion por motivos fundados, los que deberan estar declarados en dichos
documentos. En tal evento, podra establecerse solo una renovacion.

Para la renovacion de un contrato, se requerira la emisién de una resolucién
por su prorroga. Esta debe emitirse antes del término de plazo del contrato que
se pretende renovar.

La solicitud de renovacién, cuando proceda, debera explicitar los motivos, la(s)
clausula(a) del contrato y punto de las Bases en que se regulan, ademas de
una evaluacién del proveedor con los aspectos fundamentales del contrato,
esto es: prestacién de los bienes o servicios y cumplimiento de las demas
obligaciones que impone el contrato.
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La solicitud y sus antecedentes deberan ser remitidos a Fiscalia para su
revision. Posteriormente a su autorizacidén, tramitacion de la resolucién
respectiva, suscripcion de la ampliacion de garantias, presentacidén de garantias
cuando aplique y emision de Orden de Compra, se debera ingresar la resolucion
con la modificacién de contrato en la Aplicacién de Gestién de Contratos de
Mercado Publico.

5.4.4 Modificacion del contrato
Las bases de licitacion y los contratos correspondientes deben contemplar la
posibilidad de su modificacidn durante su vigencia.

Sin perjuicio de lo anterior el contrato puede modificarse en los siguientes
supuestos:

e Cuando asi se haya previsto en las bases de licitacién o el contrato

e Caso fortuito o fuerza mayor

En ningln caso podran preverse modificaciones que alteren los elementos
esenciales del contrato u orden de compra inicial.

De la misma forma, los cambios por fuerza mayor deben respetar el equilibrio
financiero del contrato e introducir solo variaciones indispensables para
responder a la causa objetiva de estas.

5.4.5 Término anticipado del contrato
Las bases de licitacion y los contratos correspondientes deben contemplar la
posibilidad de terminacion anticipada del contrato.

Esto puede ocurrir por alguna de las siguientes causales:

e Muerte o incapacidad de la persona natural, o extincidon de la persona
juridica de la sociedad contratista.

e La resciliacién o mutuo acuerdo entre los contratantes.

e El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el
contratante.

e Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren
las cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para
garantizar el cumplimiento del contrato.

e La imposibilidad de ejecutar la prestaciéon en los términos inicialmente
pactados, cuando no sea posible la modificacidon del contrato.

e Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los Ultimos dos afos, a la mitad del periodo de ejecucion
del contrato, con un maximo de seis meses.

Inhabilidad del Proveedor.

e Las demas que se establezcan en las respectivas bases de la licitacion o
en el contrato.
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6. Requisitos, inhabilidades y prohibiciones generales para la
contratacion

Podran contratar con la Administracién del Estado las personas naturales o
juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su situacidon financiera
e idoneidad técnica, y que se encuentren debidamente inscritas en el registro de
proveedores. Ademads, se deben considerar los siguientes requisitos,
inhabilidades y prohibiciones:

6.1 Prohibiciones respecto al SEP

El SEP no podrd suscribir contratos con su personal, cualquiera que sea su
calidad juridica ni con sus cényuges o convivientes civiles, ni con las demas
personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas
individuales de responsabilidad limitada de las que formen parte o sean
beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones, sociedades
por acciones o anénimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como
beneficiarios finales, ni con sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o
éstas sean duefos de acciones que representen el 10 por ciento o mas del
capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas.

Esta prohibicién debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma
autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que intervenga en
el procedimiento de contratacion.

Igualmente, la prohibicién se extendera, respecto de los(as) funcionarios(as)
directivos(as) del SEP, hasta el nivel de Jefe de Departamento o equivalente y
de los(las) funcionarios(as) que posean el perfil de Comprador o Supervisor en
el Sistema de Informacion que participen en procedimientos de contratacién, a
las personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra
b) del articulo 54 de la ley N°18.575, organica constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado (personas que tengan la calidad de cényuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo
de afinidad inclusive), y a las sociedades en que aquellos o éstas participen en
los términos expuestos en el parrafo primero, durante el tiempo en que ejerzan
sus funciones, y hasta el plazo de un afio contado desde el dia en que el
respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

Esta prohibicidon no regira Unicamente cuando circunstancias excepcionales lo
hagan necesario, siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a
las que habitualmente prevalecen en el mercado. La aprobacion del contrato
debera hacerse por resolucién fundada, que se comunicara al superior jerarquico
del SEP, a la Contraloria General de la Republica y a la Camara de Diputados,
en el caso de los érganos de la Administracion del Estado.
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6.2 Prohibiciones respecto de determinados(as) funcionarios(as) del
SEP

Los(las) funcionarios(s) del SEP deben abstenerse de intervenir de cualquier
manera en procedimientos de contratacién publica o ejecucion contractual en los
que puedan tener conflicto de interés. Ejemplos de estas situaciones son:

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

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

e Haberse desempefado en los Ultimos veinticuatro meses como director(a),
administrador(a), gerente(a), trabajador(a) dependiente o asesor(a),
consejero(a) o mandatario(a), ejecutivo(a) principal o miembro de algun

4 Ley N°18.046,sobre sociedades andnimas, articulo 44, inciso 3°:
“Se entiende que existe interés de un director en toda negociacion, acto, contrato u operacién en la que deba
intervenir en cualquiera de las siguientes situaciones: (i) él mismo, su cdnyuge o sus parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad; (ii) las sociedades o empresas en las cuales sea director o duefio,
directamente o a través de otras personas naturales o juridicas, de un 10% o mas de su capital; (iii) las sociedades
0 empresas en las cuales alguna de las personas antes mencionadas sea director o duefio, directo o indirecto,
del 10% o mas de su capital, y (iv) el controlador de la sociedad o sus personas relacionadas, si el director no
hubiera resultado electo sin los votos de aquél o aquéllos.
> Ley N°19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos, articulo 12:
Son motivos de abstencion los siguientes:

1. Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucién pudiera influir la de aquél;
ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestidn litigiosa pendiente con algun interesado.

2. Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades interesadas y también con los
asesores, representantes legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir
despacho profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

3. Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas anteriormente.

4. Haber tenido intervencidn como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate.

5. Tener relacién de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el asunto, o haberle
prestado en los dos Ultimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.”
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comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba tomarse una
decision. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas
entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices,
filiales o coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de la ley N°
18.045, de Mercado de Valores.

e Haber emitido opinién, por cualquier medio, sobre un procedimiento de
contratacion en curso y cuya resolucion se encuentre pendiente.

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

6.3 Prohibiciones respecto a los(as) proveedores(as)

El SEP no podra contratar con los(as) proveedores(as) que, en los dos afios
anteriores al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacidn de la
propuesta o la suscripcion de la convencién, contados desde que se encuentre
firme o ejecutoriada la sentencia, hayan sido condenados por:

e Practicas antisindicales o infraccidon de los derechos fundamentales del
trabajador.
e Delitos concursales establecidos en el Titulo IX del Libro II del Cédigo Penal.

Tampoco podra contratar con quienes no tengan la calidad de proveedor habil
en el Registro de proveedores de la DCCP o con proveedores que no acrediten
contar con un Programa de integridad y ética empresarial, efectivamente
conocido y aplicado por su personal.

6.4 Autorizaciones para las etapas de los procesos de compra

La potestad de autorizar un proceso de compra es inherente al cargo, por lo que
las autoridades facultadas para ello estdn mencionadas en la Res. (A) N°381 de
2012, de CORFO, y Res (A) N°11 de 2013 de la misma entidad, sefialandose que
es el(la) director(a) ejecutivo(a) del SEP aquel destinado a emitir una resolucién
de la adquisicion de bienes o servicios necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Institucion.

A pesar de ello, también se determina un tope de 450 unidades de fomento para
que el(la) director(a) ejecutivo(a) pueda contratar por si solo, por lo que, si el
monto es superior, le corresponde al Consejo del SEP dar su aprobacién previa,
para tales efectos.

6.5 Delegacion de funciones del(de la) Director(a) Ejecutivo(a)
El(la) jefe(a) de la DAF estara facultado para autorizar las siguientes
adquisiciones / drdenes de compra:

e De tipo operacional, utilizando como mecanismo de compras el convenio
marco.
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e Para tratos directos menores a 3 UTM

e Para adquisiciones via Compra Agil.
e Para gastos con cargo a Fondo Fijo.

6.6 Contrataciones excepcionales
El(la) director(a) ejecutivo(a) del SEP aprobara mediante resolucién la utilizacion
de mecanismos excepcionales de compra.®

6.7 Visaciones y firmas segun tipo de documento

Segun el tipo de documento de que se trate, corresponden las siguientes
visaciones y firmas:

e Orden de compra interna: En ausencia de resolucidn que apruebe la
adquisicién del bien o servicio, atendida la modalidad de la compra, se emitira
este documento que debe contar con visaciones del area requirente (si fuera
distinta de la DAF), del(de la) contador(a) SEP, un(a) abogado(a) de Fiscalia,
con excepcidn de la compra de pasajes aéreos y autorizacién de jefe(a) de la
DAF y/o director(a) ejecutivo(a), segun establezca la delegacion de funciones.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria: Documento es elaborado y
visado por el(la) contador(a) del SEP, y firmado por el jefe(a) de la DAF.

e Resolucién: Documento es visado por area requirente, por un(a) abogado(a)
de Fiscalia designado para apoyar proceso de compra, fiscal, por el(la) jefe(a)
de la DAF, y firmado por el(la) director(a) ejecutivo(a). En el caso de
resoluciones que aprueben contratos con area requirente distinta a DAF, la
validacion del jefe DAF sera respecto de la disponibilidad de recursos y su
imputacion presupuestaria.

e Formulario de solicitud de adquisicion de bienes y servicios: Documento es
firmado por jefe(a) de la respectiva area requirente o funcionario(a)
encargado(a) si no lo hubiere. Los correos podran suplir al formulario de
solicitud, cuando contengan la informacion que permita activar el proceso.

e Designacién de comision evaluadora: Resolucién del(de la) director(a)
ejecutivo(a), visada por Fiscalia.

e Acta de Apertura de Licitacién: Documento es firmado por el/la funcionario(a)
que realiza el acto de apertura.

e Contrato: Documento es visado por un(a) funcionario(a) del area requirente,
Fiscalia y firmado por el(la) director(a) ejecutivo(a).

6 Se entiende por mecanismo excepcional de compra, aquellos que sefiala la Directiva N°28 de la Direccidn
de Chilecompra, esto es, licitacion privada y trato directo.
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Cuando algunos de los(as) funcionarios no pueda desempefar su funcién por

diversas causas, ésta podra ser asumida por otro(a) funcionario(a) de su area o
por su jefatura directa. Esta medida operara en todas las acciones descritas en
el presente manual, para resguardar la continuidad operativa del SEP.

7. Mecanismos de compra

Segun lo establece la Ley de Compras, existen distintos tipos o métodos de
compra que pueden ser utilizados por los érganos de la Administracion del
Estado, cuya aplicacion depende del cumplimiento de los factores establecidos
en la sefialada ley.

A continuacion, se detalla el procedimiento a seguir en cada uno de los tipos de
compra y las condiciones bajo las cuales son aplicables, todos los cuales se
inician luego de terminado el proceso de Solicitud de Compra.

7.1 Economia Circular

Previo a la aplicacion de cualquiera de los mecanismos de compra, la DAF debera
revisar en el medio que la Direccion de Compras y Contratacion Publica ha
habilitado al efecto, para comprobar si el bien que se busca adquirir es habido
en propiedad de otros organismos del Estado o servicios compartidos. En dicho
caso, la DAF debera gestionar la entrega por parte del 6rgano que cuente con lo
requerido y no proceder a una compra.

De no encontrar los bienes necesarios en la plataforma, o que el bien o servicio
requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, se
procedera a los demds mecanismos de compra mencionados en este manual, en
el orden establecido o por las causales correspondientes.

7.2 Convenio Marco

Corresponde a un mecanismo preferente de compra, debiendo el(la)
comprador(a) de Mercado Publico consultar el catdlogo siempre de manera
previa a autorizar cualquier otra modalidad de adquisicidon de bienes y servicios.
Este tendra lugar para adquirir bienes y/o servicios estandarizados, con
demanda regular y transversal por parte de las Entidades, por el monto minimo
que defina cada convenio licitado previamente por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.

Los productos o servicios que se encuentran disponibles en Convenio Marco
cuentan con garantias y respaldo frente a incidentes.

Con todo, antes de que se proceda al proceso de compra, la DAF debera
comprobar que el(la) proveedor(a) se encuentra catalogado en estado habil para
contratar con la Administracion del Estado, consultando su respectiva ficha en el
sistema que dispone la Direccion de Compras y Contrataciones.
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Las 6rdenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo deberan ajustarse

a las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a
través del Sistema de Informacién.
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Diagrama N° 4: Compra via Convenio Marco
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7.2.1 Grandes compras
Todas las compras de Convenio Marco que superen las 1.000 UTM corresponden
a Grandes Compras y su desarrollo debe sujetarse a lo siguiente:

e Luego de la etapa de Solicitud de Adquisicién de bienes y servicios, de
consulta al Convenio Marco y Emisién del CDP, el(la) jefe(a) de la DAF solicita
a la Fiscalia la Resoluciéon que aprueba la Intencion de Gran Compra,
documento simil a las bases de licitacion.

e No teniendo observaciones, Fiscalia redacta la Resolucion para ser firmada
por la Direccién Ejecutiva.

e El(la) director(a) ejecutivo(a) nombra a la comisidon evaluadora, la que es
designada via resolucion. Este nombramiento podra estar incorporado en la
Intencién de Gran Compra.

e Una vez gestionados ambos antecedentes, éstos son derivados a el(la) jefe(a)
de la DAF.

e El(la) Supervisor(a) publica la Intencién de Compra en Mercado Publico. En
un plazo que no podra ser inferior a los 10 dias, los oferentes presentaran sus
ofertas. Esta debera contener, al menos, la fecha de decisién de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de
entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las
ofertas.

e Una vez transcurrido el plazo, el(la) comprador(a) de MP descarga de Mercado
Publico las ofertas, las que son derivadas a la Comisidon Evaluadora para su
revision y seleccién, conforme a los criterios contenidos en la Intencién de
Compra.

e El Acta que emita la comision evaluadora se deriva al director(a) ejecutivo(a)
para que la contratacidén sea aprobada por el Consejo.

e Aprobada la solicitud por parte del Consejo, Fiscalia emitira la resolucidon que
seleccione la oferta, la que debe ser enviada por ésta a la Direccidn Ejecutiva
para su firma.

e Una vez realizado el procedimiento anterior, el(la) comprador(a) de MP
prepara los antecedentes en Mercado Publico para la posterior publicacién de
la seleccion de la oferta en el portal, por parte del(de la) supervisor(a).

e DAF solicita a el(la) proveedor(a) los antecedentes necesarios para la
redaccion de los acuerdos complementarios que perfeccionen la adquisicion.

e Con todos los antecedentes necesarios, el(la) jefe(a) de la DAF solicita a
Fiscalia la redaccién de los acuerdos complementarios que procedan.
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e Luego de ello, el(la) jefe(a) de la DAF debe remitir los acuerdos al area
requirente para su visto bueno, y luego de obtenido, enviar a el(la)
proveedor(a) los Acuerdos Complementarios para su respectiva firma.

e Los acuerdos firmados por el(la) proveedor(a) son recibidos por el(la) jefe(a)
de la DAF quien debe solicitar a Direccidén Ejecutiva su firma. Con esta ultima
firma, ademas solicita a la Fiscalia la resolucién que aprueba los acuerdos
complementarios, la que debera ser formalizada en la Oficina de Partes

e Con tal documento firmado vy oficializado, la DAF debe subir a Mercado Publico
todos los antecedentes y generar la orden de compra para su posterior
publicacion en la plataforma, lo que se informara al drea requirente para
iniciar la recepcién de bienes y servicios.

Con todo, el SEP podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos
de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resoluciéon fundada
del Director(a) Ejecutivo(a).

7.3 Licitacion Puablica

Es un procedimiento administrativo abierto y participativo en el que el SEP invita,
a través de Mercado Publico, a todos los proveedores interesados a proporcionar
un bien o servicio, y selecciona y acepta la oferta mas conveniente segun los
criterios que se establezcan en las bases de licitacion.

La licitacion publica procede en todos aquellos casos en que el producto no
se encuentra en convenio marco, a menos que concurra alguna de las
circunstancias de excepcion.

7.3.1 Plazos
Los tipos de Licitacion Publica de acuerdo con su monto y los plazos contados en
dias corridos para cada una de éstas se muestran a continuacién:

Tipo de Monto Plazo de Observaciones
Licitacién Publicacion
L1 Menor a 100 UTM | Minimo 5 dias
LE Igual o mayor a | Minimo 10 | Queda a definicion de la
100 UTM y menor | dias institucion, la suscripcién de
a 1.000 UTM un contrato o sélo formaliza
(Puede
. con OC.
Rebajarse
hasta 5 dias)*
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LP Igual o mayor a | Minimo 20 | Obligatoria la garantia de fiel
1.000 UTM vy |dias cumplimiento de contrato
menor a 5.000 cuando supere las 1.000 UTM
(Puede

UTM .
Rebajarse
hasta 10
dias)*

LR Igual o Mayor a | Minimo 30 | Obligatoria la garantia de
5.000 UTM dias seriedad de la oferta cuando

supere las 5.000 UTM

* Cuando se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas

El SEP debera dar estricta sujecion a lo sefialado en las bases de licitacion con
respecto al cumplimiento de las fechas sefaladas en éstas, en caso de cambio
de fechas se deberd publicar una resolucién fundada o aclaracién antes de la
fecha de vencimiento del plazo que se modifique, sin afectar los plazos minimos
establecidos en la normativa.

Las Licitaciones Publicas por un monto menor a 100 UTM, no podran cerrar en
menos de 5 dias corridos, ni en dias inhabiles, ni en lunes, ni en un dia siguiente
a un dia inhabil.

7.3.2 Bases de Licitacion

Las bases de licitacion se refieren a un documento aprobado por resolucion de
Direccion Ejecutiva, que puede tener el caracter de afecto o exento’, en el que
se detallan una serie de caracteristicas del requerimiento y del proceso mismo,
para asi alcanzar la combinacion mas ventajosa, entre los beneficios del bien
0 servicio a adquirir y sus costos asociados.

En las licitaciones publicas se debera garantizar la igualdad de los oferentes, la
libre competencia y la desconcentracion de adjudicaciones, y promoveran la
participacion de las micro, pequefas y medianas empresas en los procesos de
contratacion.

Asimismo, las bases de licitacién deberan describir los bienes o servicios por
contratar, sin que se privilegie de manera arbitraria a determinados productos o
servicios por sobre otros que permitan satisfacer de forma equivalente la
necesidad del SEP.

7 para mayor conocimiento sobre las materias exentas al tramite de Toma de Razdn, revisar las Resoluciones
N236 y N28, de 2024 y de 2025, respectivamente, de la Contraloria General de la Republica, o los que los
reemplacen.
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7.3.2.1 Contenido minimo de las bases de licitacion
El contenido minimo que deben incluir las Bases de licitacién son los
mencionados a continuacion:

e Requisitos que deben cumplir las ofertas

e Especificacion del bien o servicio requerido, sin hacer referencias a marcas
especificas.

e Presupuesto disponible para el contrato (no obligatorio para Convenio Marco,
Contrato para la Innovacién y Didlogo Competitivo de Innovacion)

e Etapas y plazos (de preguntas y respuestas, recepcion de ofertas, evaluacion
de ofertas, y adjudicacidn de ofertas y firma del contrato).

e Condiciones, modos y plazos de pago.

e Plazo de entrega del bien o servicio, detallando sus etapas, si hay entregas
parciales.

e Monto y condiciones de garantias, junto a su devolucién.

e Criterios objetivos de evaluacién y mecanismo de desempate.

e Medios de verificacion de cumplimiento de obligaciones laborales por parte
del(de la) proveedor(a).

e Forma de designacion de la comisién evaluadora, la cual debe ser conforme
al articulo 54 del reglamento de la Ley N° 19.886 vigente.

e Sanciones en caso de incumplimiento, sus causales y procedimiento para su
aplicacion.

e Medios de verificacion de cumplimiento de las obligaciones contractuales.

e Formalizacién del contrato

Adicionalmente, para licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM,
debera definirse si se requerira suscripcion del contrato o formalizacion mediante
la emisién de orden de compra.

7.3.2.2 Formulacion de Bases Técnicas

Cada area requirente es la encargada de determinar el bien o servicio que
desean adquirir, para ello, elaborara las Bases Técnicas, incorporando como
minimo la siguiente informacién:

e Titulo de la adquisicion.

e Objetivo de la licitacion

e Caracteristicas detalladas del bien o servicio requerido. En caso de tratarse
de un modelo o tipo especifico de producto, se recomienda utilizar un
lenguaje genérico, y si es necesario dar marcas, se debe agregar la frase
"o similares”.

7.3.3 Criterios y mecanismos de evaluacion

Es necesario determinar requisitos estandares que permitan efectuar una
evaluacion objetiva. Para ello, se establecen criterios de evaluacion
diferenciados en lo técnico, econdmico y administrativo, que en conjunto
entregaran la combinacién mas ventajosa entre costos y beneficios.
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La determinacién de los criterios de evaluacidén, sus ponderaciones y factores,
dependeran del area requirente, y deben ser cuantificables.

Asimismo, es necesario establecer un mecanismo de desempate, a modo de
ejemplos: la adjudicacion recaera “en la oferta que tenga mayor puntaje en la

n”n A\

evaluacion técnica”, “en el(la) proveedor(a) que posea mayor experiencia”.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos principalmente:
e Precio.

Experiencia.

Metodologia.

Calidad Técnica.

Asistencia Técnica o soporte.

Servicios post-venta.

Plazos de entrega.

Recargos por fletes.

comportamiento contractual anterior.

Cumplimiento de requisitos formales.

Cualquier otro criterio adecuado al requerimiento.

7.3.3.1 Criterios objetivos de evaluacion

Los criterios objetivos de evaluacion se refieren a todos aquellos parametros que
permiten comparar ofertas de manera imparcial, con el propdsito de facilitar la
decisidon y mejorar la transparencia al momento de adjudicar.

Estos responden a la naturaleza de los bienes o servicios requeridos, su
capacidad de desempefio, calificacién de los(as) proveedores(as) y otros
antecedentes que en cada caso sean considerados necesarios para la
adjudicacion.

A su vez, los criterios objetivos de evaluacién estan descritos en las bases de
licitacidn, por lo que, al momento de su publicacién, todos los oferentes podran
conocer previamente los aspectos que seran evaluados.

Todos los procesos licitatorios deben contar minimo con 2 criterios de evaluacion
(criterio técnico y econdmico), y su ponderacién debe ser tal, que al sumar la
totalidad de sus factores y subfactores, sea 100%.

Asimismo, otro aspecto que se debe considerar se refiere a la apertura de las
ofertas, para lo cual existen opciones: la realizacion de una licitacion en una o
en dos etapas:

e Licitacion en una etapa: Consiste en que en el acto de la apertura de ofertas
se procede a abrir tanto la oferta técnica como la oferta econdmica.

Pagina 34 de 64



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEP

Gobierno de Chile

por CORFO
e Licitacién en dos etapas: Consiste en que existen dos aperturas diferidas de

ofertas; una de las ofertas técnicas y otra respecto de las ofertas econdémicas
que fueran presentadas conjuntamente por el oferente. En este caso, la
apertura de las ofertas econdmicas sélo se efectuara para los oferentes que
hubiesen calificado en la evaluacion de su oferta técnica.

En el caso de licitaciones cuya evaluacién sea mas compleja, una estrategia
recomendada es realizar licitaciones en dos etapas, en donde sélo los oferentes
gue alcancen un determinado puntaje o nota minima en la evaluacion técnica
podran continuar con la evaluacidon de sus ofertas econémicas, priorizando de
esta manera, la calidad del servicio o producto requerido.

En general, los criterios objetivos de evaluacién deben estar compuestos por:

e Titulo.
Descripcion sencilla.
Subfactores (en caso de que se determine pertinente).
Reglas de evaluacion (simple o en dos etapas) y su designacion de puntajes.
Factor (%) del criterio.
Criterio técnico para servicios habituales: Se deben evaluar las condiciones
de empleo y remuneracion ofertadas. Las condiciones que pueden ser
evaluadas son: contratacién de discapacitados, el nivel de remuneraciones
sobre el sueldo minimo, la composicidn y reajuste de las remuneraciones, la
extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos,
asi como otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a
la naturaleza de los servicios contratados.

7.3.3.2 Criterios administrativos

Los criterios administrativos se refieren a la entrega por parte del oferente, de
aquellos antecedentes legales que demuestren su idoneidad econdmica,
financiera y el cumplimiento de la normativa vigente.

Los documentos a solicitar a los oferentes son:

e Documento de individualizacién. Se debe sefialar nombre o razén social y
nombre de fantasia si tuviere, nimero de rol Unico tributario, domicilio,
teléfono y correo electrénico y, nombre y cédula de identidad del(de la)
representante legal, indicando su cargo, teléfono, correo electronico y
documento donde conste su personeria, Notaria, Fecha y numero de
repertorio.
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e Declaracion jurada firmada por el(la) representante legal de la empresa
oferente que determina que no se incurre en prohibiciones establecidas en el
articulo 4° y 35 quater de la ley N°19.886, ni se encuentra afectado por alguno
de los conflictos de interés ni tiene impedimentos para contratar con el Estado
segun el inciso 4° del art. 6 de la Ley N°21.7968 o el que lo reemplace.

e Certificado de antecedentes laborales y previsionales que corresponda.

e Programa de Integridad conocidos por el personal del proveedor, cuya
ponderacién y medio de validacién se detallara en las respectivas Bases.

Si las Bases de licitacion entregan la opcidén de subsanar o adjuntar informacion
a través del uso del “Foro Inverso”, y si el oferente debe completar su oferta
mediante esta herramienta de Mercado Publico, las Bases deberan comprender
un descuento en el total de la ponderacidon del factor correspondiente a este
criterio.

7.3.3.3 Criterios técnicos

Se refieren a las caracteristicas que el area solicitante establece como
primordiales para suplir la necesidad de un bien o servicio, por lo que se
convertirdn en los parametros que permitan finalmente establecer un acuerdo
con el(la) proveedor(a) adjudicado(a).

7.3.3.4 Criterios economicos

Se refiere al precio del bien o servicio objeto de la licitacion. Su definicidon debera
incluir todos los costos asociados, como impuestos, fletes o traslados,
instalacion, cargos por exceder limites de uso (para el caso de los servicios
telefonicos), costo de repuestos o mantenimiento, garantias extendidas, entre
otros.

La evaluacion se traduce en aplicar una férmula matematica comparativa y
objetiva que incluya todos los costos antes mencionados.

7.3.4 Etapa de consultas y aclaraciones a las bases

Las bases deberan contemplar la posibilidad de que los(as) proveedores(as)
puedan efectuar consultas. El licitante pondra a disposicién de todos(as) los(as)
proveedores(as) interesados(as), las preguntas y respuestas, a través del
sistema de informacion, sin indicar el autor de las primeras.

8 Ley N°21.796, de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2026, inciso 4°

Las instituciones privadas, cualquiera sea su naturaleza, al momento de contratar con el Estado deberan
acompafar un certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y de remuneracién. En el evento de que la
institucion privada se encuentre incorporada en algun registro por incumplimientos laborales o de
remuneraciones, o no acompafie los referidos certificados en la oportunidad correspondiente, no podré contratar
con el Estado mientras no subsane el incumplimiento que la afecte.”
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El(la) o los(as) encargados(as) de la licitacion no podran tomar contacto con los
proponentes, salvo a través del mecanismo de aclaraciones y las visitas a terreno
o canales formales debidamente indicados en las bases. Cabe sefalar que, en
las visitas a terreno el SEP se limitara a mostrar las condiciones establecidas en
las Bases Técnicas y explicitara que no puede responder dudas o consultas en
dicha instancia, y que éstas deben canalizarse a través del Portal Mercado
Publico.

7.3.5 Comision evaluadora

Los(as) funcionarios(as) del SEP pueden ser designados como miembros de la
comision evaluadora, antes de la apertura de ofertas. La designacién se
realizara por resolucidn suscrita por el(la) director(a) ejecutivo(a) del SEP. Se
procurara que dicha designacidn se incorporé en la resolucidon que aprueba las
bases de licitacién.

Los miembros designados(as) deben informar por escrito, en esta instancia, si
deben abstenerse de participar del proceso de contratacion, por hallarse en
alguna de las causales del articulo 35 quinquies de la Ley de Compras. Sin
perjuicio que al momento de evaluar detecten que existe una inhabilidad
sobreviniente. Igualmente deberan informar de tal circunstancia y abstenerse
de continuar en el proceso evaluador.

Quienes no tengan esta incompatibilidad para participar, deberan completar la
declaracién jurada que sefala el cumplimiento de la normativa.

La comision evaluadora debe estar necesariamente integrada por a lo menos 3
personas, permitiéndose que sean personas externas al SEP, siempre que su
numero de integrantes no sea superior a aquellos pertenecientes a esta
Institucion. En el caso que se trate de personas externas a la Administracion®,
su designacién se debe efectuar mediante resolucién fundada. Se debe procurar
gue al menos uno de los integrantes de la comision sea abogado(a).

En relacién con los miembros de la comisidn evaluadora, la Ley N°20.730, en su
Articulo 4°, N°7 indica que “se consideraran sujetos pasivos de esta ley los
integrantes de las Comisiones Evaluadoras formadas en el marco de la ley
N©19.886, sdlo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras
integren esas Comisiones”, por lo que es de suma importancia informar la
individualizacion de los miembros integrantes oportunamente, conforme al
siguiente procedimiento:

e Aceptacidon para integrar Comisién Evaluadora: Luego de la notificacion para
integrar la comision, enviada por el(la) director(a) ejecutivo(a), el integrante

9 Articulo 1° Ley N°19.886, 2003, Ley de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de
servicios.
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debe firmar una declaracién jurada acerca de su obligacién de dar

cumplimiento al principio de probidad, sefialando que no se encuentra afecto
a algun conflicto de interés con eventuales oferentes y que se obliga a guardar
confidencialidad del proceso. A contar de este momento se debe considerar
que los miembros de la comision son sujetos pasivos de lobby.

e Registro de comisidon evaluadora: El(la) comprador(a) de Mercado Publico,
reune las declaraciones juradas de los integrantes, junto a la copia de la
resolucion que los designa, para efectuar su envio mediante correo
electréonico, a la Unidad de Clientes y Participacion Ciudadana de CORFO
(plataformalobby@corfo.cl), previo al inicio de las actividades de la comisidn,
indicando el nombre de la licitacidon; el N° de la licitacion en Mercado Pubico;
la fecha de nombramiento del evaluador(a); la fecha de término de la
licitacion, o de término de nombramiento de evaluador(a); el Rut del
evaluador(a); el nombre completo del evaluador(a); el cargo del
evaluador(a); y correo electrénico del evaluador(a).

En caso de que el periodo de evaluacion de las ofertas se extienda, o se cambie
un miembro de la comisién, igualmente, se debe informar a CORFO.

7.3.6 Prohibicion de contacto

Estan prohibidas las comunicaciones entre los participantes o interesados(as)
en el proceso de contratacion una vez iniciado el procedimiento de
contratacion, o entre eventuales interesados o participantes en él y las
personas que desempeien funciones en el organismo licitante que participen del
proceso de adjudicacion en lo referido directa o indirectamente a tal proceso,
salvo que se realicen a través del Sistema de Informacién y Gestién de Compras
Publicas administrado por la Direccion de Compras y Contratacién Publica y en
la forma en que se haya establecido en las correspondientes bases de licitacién,
asegurando la participacion e igualdad de todos los oferentes.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando sea imprescindible en consideracion al tipo
de bien o servicio por adquirir, podran efectuarse reuniones telematicas o
presenciales para obtener informacion sobre el bien o servicio con potenciales
oferentes, debiendo dejarse constancia a través del Sistema de Informacion y
Gestion de Compras Publicas administrado por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica y en la forma establecida en las bases de licitacidon, que
asegure la participacion e igualdad de todos los oferentes.

7.3.7 Procedimiento de evaluacion de ofertas

7.3.7.1 Evaluacion de ofertas administrativas

La evaluacidon de las ofertas sucede una vez que se realiza la apertura de las
ofertas, para lo cual, el(a) funcionario(a) comprador(a) de Mercado Publico,
perteneciente a DAF, realiza la evaluacion de los antecedentes de orden
administrativos acorde a lo siguiente
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e Apertura de ofertas: En la fecha y hora estipuladas en las Bases de licitacion

para la apertura de ofertas, quien tenga atributos del perfil
comprador(a)/supervisor(a) de Mercado Publico en la DAF del SEP, realiza la
descarga de las ofertas desde la plataforma de Mercado Publico y de los
certificados de habilidad de ChileProveedores de los oferentes, y los guardan
en carpeta digital compartida a los integrantes de la comisidon evaluadora,
separandolos en subcarpetas por tipo de oferente y tipo de oferta
(administrativa, técnica y econémica).

e Acta de apertura de ofertas: La funcionaria DAF con perfil comprador revisa
que se hayan subido correctamente al sistema, por cada propuesta, una oferta
Administrativa, una Técnica y una Econdmica y que la Oferta Administrativa
contenga en forma todos los documentos sefialados en las Bases de Licitacion,
emitiendo un Acta de Apertura. En caso de existir omisidén, error, o alguna
eventualidad que no permita visualizar algun documento, esta acta indicara
si corresponde efectuar la solicitud de complementacion y los plazos para ello,
segun lo sefialen las bases de licitacion correspondiente, mediante la opcién
de Foro Inverso.

e Publicacion de Acta de Apertura: El Acta de Apertura debe ser suscrita por
el(la) funcionario(a) DAF y oficializada en Oficina de Partes. Luego, el(la)
usuario(a) comprador(a) de Mercado Publico publica el Acta y ejecuta lo alli
determinado, esto es, las preguntas por Foro Inverso, admisibilidad o
inadmisibilidad de ofertas.

Una vez que se efectla la publicacién del Acta de apertura de ofertas y se reciben
las respuestas del foro inverso, corresponde el inicio de las labores de la comision
evaluadora, la que sera notificada a través de un correo electréonico de la DAF.

7.3.7.2 Evaluacion de ofertas técnicas y econémicas
El procedimiento con el que la comisidén evaluadora opera es el siguiente:

e Comunicacion de ofertas admisibles: El(la) comprador(a) de Mercado Publico
informa a los integrantes de la comision evaluadora, mediante correo
electrénico de las ofertas que resultaron admisibles, que seran aquellas que
hayan ingresado una oferta administrativa completa, una técnica y una
econdmica, indicando la ubicacidn de los archivos digitales de las ofertas
descargadas y del Acta de apertura.

e Evaluacidon de ofertas en 1 etapa: Cada integrante de la comisidén evaluadora
efectuarad la evaluacion de las ofertas técnicas y econdmicas conforme a los
criterios objetivos definidos, ponderaciones y plazos mencionados en las
Bases de Licitacion. Los andlisis respectivos se efectian de manera individual,
concluyendo con una reunidn de la comisidn en su conjunto, en la que se
comparten opiniones y/o evaluaciones, ademas de redactar el Acta de
evaluacion en que se detallan los puntajes y las razones de cada evaluacién
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y se propone al director(a) ejecutivo(a) del SEP el resultado de la licitacion ya
sea a través de un(a) ganador(a) o declarando desierta la licitacion.

e Evaluaciéon de ofertas en 2 etapas: Las Bases de licitacion pueden determinar
gue la apertura de las ofertas se efectuara en 2 etapas, esto es, que, al cierre
de la etapa de recepcion de ofertas, estaran disponibles para su descarga soélo
las ofertas técnicas de cada oferente. En consecuencia, la comision evaluadora
efectuard su evaluacion con esos documentos, emitiendo un acta de
evaluacion de la primera etapa, mencionando los fundamentos de las
ponderaciones o notas entregadas a cada oferta, ademas de las ofertas que
califican para la evaluacién de la segunda etapa. Posteriormente, teniendo
como base la evaluacion anterior, se efectuara la apertura de las ofertas
econdmicas, las que procederan a ser evaluadas por la comisién. Finalmente,
se procede con la elaboracién de un Acta de Evaluacion, de igual manera que
en la evaluacion de ofertas en 1 etapa.

e Elaboracion Acta de evaluacién: La comisién evaluadora sera la encargada de
verificar que los argumentos esgrimidos en el Acta se ajustan a la normativa,
ademas de mencionar los siguientes aspectos: Nombre y N° ID de la licitacion;
fecha de inicio de la evaluacion conjunta de la comisién; nombre y cargo de
los(as) integrantes de la comisidon; documento que aprueba Bases de
licitacion; detalle y justificacion de las ofertas declaradas inadmisibles, tablas
con la evaluaciéon de cada criterio, por proveedor(a) y con el puntaje final de
cada uno, fundamento de propuesta para el resultado de la licitacion, dirigido
al director(a) ejecutivo(a) del SEP; y firmas de cada evaluador(a). Cuando
no exista unanimidad en la evaluaciéon de las ofertas, este documento debera
dejar constancia de las evaluaciones individuales y la propuesta para el
resultado de la licitacidon se definird segun lo establecido en las Bases.

e Elaboracion de Resolucién de resultado de licitacién: Emitida el Acta de
evaluacion, el(la) abogado(a) del SEP, prepara la resolucidon que adjudique o
declare desierto el proceso, la que sera firmada por el(la) director(a)
ejecutivo(a).

e Publicacidon del Acta de evaluacion y Resolucion de adjudicacion o que declara
desierta la licitacion: Luego de la notificacidon por parte de Oficina de Partes
del SEP, respecto a la resolucidon de adjudicacion o que declare desierto el
proceso, el(la) usuario(a) comprador(a) adjunta la documentacion asociada
al proceso de licitacion, y el(la) usuario(a) supervisor(a) de MP se encarga de
publicar en Mercado Publico el Acta de evaluacién y la resolucion respectiva.

Se pueden ampliar los plazos para la adjudicacién, siempre que se estipule esta
opcion en las Bases de licitacion, mediante una resolucidn, emitida por el(la)
director(a) ejecutivo(a) del SEP, y que debe ser publicada antes del
cumplimiento de los plazos originales.
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7.3.8 Resolucion de empates
Las bases de licitaciéon deben comprender mecanismos de desempate en el caso
en que los puntajes de dos o mas oferentes coincidan.

7.3.9 Adjudicacion y readjudicaciones

La aceptacion de una oferta y consecuente adjudicacién de la propuesta se
efectuard mediante Resolucion suscrita por el(la) director(a) ejecutivo(a) con la
respectiva acta de recomendacion de adjudicacion. El(la) director(a)
ejecutivo(a) debera tener a la vista el certificado de habilidad del proveedor con
el informe de la comisién evaluadora al momento de suscribir la resolucién. Las
readjudicaciones se generaran cuando el proponente adjudicado desista o no
presente los antecedentes exigidos para formalizar el contrato, y siempre que
las Bases de licitacion asi lo hayan contemplado.

7.3.10 Desarrollo del procedimiento de compra por licitacion puablica y
responsables

A continuacién, en la Tabla N°2 “Instrucciones para desarrollo de licitacion
publica”, se describen las tareas, area del SEP y funcionario(a) responsable,
oportunidad en que procede y la documentacion y/o herramientas involucradas
para efectuar una compra a través del mecanismo de licitacion publica.
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Tabla 2 Instrucciones para desarrollo de licitacion publica.

Tarea Area SEP Responsable Descripcion Procede cuando Documento/Herramienta
1 SEP Area Activa el proceso planificado en el PAC o | Surge la necesidad de un | Correo electréonico
requirente incorporado via modificacion del PAC, | bien o servicio en el SEP,
emitiendo un correo a DAF con los | previamente registrada en
antecedentes que permitan levantar la | el Plan Anual de Compras
adquisicién (TDR o propuesta de bases)
2 DAF Comprador(a) | Revisa antecedentes aportados y su | Recibe solicitud de | Convenio Marco, Aplicativo de
MP incorporacién en el PAC. Si estan todos los | Adquisicion con propuesta | Economia Circular, Plan de
antecedentes, consulta aplicativo de | de bases de licitacion para | Compras
Economia Circular (en caso de bienes) y | analisis
Convenio Marco (bienes y servicios).
Analiza propuesta de bases de licitacion,
también notifica a el(la) jefe(a) de la DAF,
mediante correo electrdnico, de su analisis y
solicita al contador(a) el certificado de
disponibilidad presupuestaria.
3 DAF Contador(a) Elabora certificado de  disponibilidad | Recibe correo electrénico | Presupuesto aprobado por Ley y
presupuestaria (CDP), segun imputacién y | de comprador(a) de MP Plan de Compras
monto, los que deben estar contenidos en
Plan de Compras
4 DAF Jefe(a) de la Revisa antecedentes evaluados por el(la) | Recibe CDP para su | Correo electrénico y CDP
DAF comprador(a) de MP, visa y firma el CDP. | autorizacion y firma vy
Luego, informa al area requirente de las | anadlisis de la Tarea N° 2.
eventuales  observaciones o  reporta
validacidn del proceso y deriva propuesta de
Bases a revision de Fiscalia (punto 6)
5 SEP Area Levanta las eventuales observaciones | Recibe observaciones y/o | Propuesta de Bases de Licitacion
requirente formuladas por DAF o toma conocimiento de | V° B° de su propuesta de | concordadas con DAF /correo
la validacién de los antecedentes Bases de Licitacion, por | electrdnico
parte del(de la) Jefe(a) de
la DAF
6 Fiscalia Abogado(a) Revisa propuesta de Bases de Licitacion | Recibe propuesta de Bases | Propuesta de Bases de Licitacion
concordadas. Si tiene observaciones, solicita | de Licitacion concordadas | concordadas con DAF/correo
modificaciones al area requirente via correo | con DAF, por parte del area | electrénico
electronico con copia a DAF. De no obrar | requirente
reparos, gestiona la emision y firma de la
Resolucion que las aprueba
7 Direccion Director(a) Revisa Bases de Licitacion, da V°B® y firma | Las Bases de licitacion son | Bases de Licitacion, Resolucion
Ejecutiva ejecutivo(a) Resolucion que las aprueba. Asimismo, | acompafiadas con | que las aprueba y designacion
designa a los(as) miembros de la comisién | propuesta de Resolucién, | de comision evaluadora.
evaluadora si no vienen definidos en las | visada por el Area
bases de licitacién. requirente, DAF y Fiscalia
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8 Fiscalia Abogado(a) Elabora Resolucidn con integrantes de la | Correo electrénico del(de | Correo electrénico director(a)
comision evaluadora designada por el(la) | la) director(a) | ejecutivo(a)/Propuesta de
director(a) ejecutivo(a) y sefiala fecha, hora | ejecutivo(a). resolucion.

y lugar en que sesionara dicha Comision,
cuando no haya formado parte de las bases
de licitacion
9 Direccidén Director(a) Firma resolucién que designa a la comisidon | Propuesta de resolucidon | Resolucién designa comision
Ejecutiva ejecutivo(a) evaluadora, cuando no se haya incorporado | elaborada por Fiscalia evaluadora
en las bases de licitacié n.
10 Fiscalia Oficina de Timbra y registra Bases con su Resolucion y | Luego de  recepcionar | Bases de Licitacion,
Partes designaciéon de la comision evaluadora, si | Bases de Licitacion | Resoluciones / Sistema de
van en documentos y resoluciones distintas, | firmadas con su resolucion | gestiéon documental
en sistema de gestion documental que | aprobatoria y resolucion
disponga, y envia notificacion al area | que designa  comision
requirente, Fiscalia y DAF. Si las Bases tienen | evaluadora
caracter de Resolucidon afecta, gestiona el
envio a CGR.

11 DAF Comprador(a) | Prepara en MP las Bases de Licitacién, junto | Recibe notificacion desde | Bases de Licitacion /Resolucién
a todos los antecedentes que sean relevantes | Oficina de Partes y Bases | que las aprueba/ Resolucion que
para el proceso, mencionados en la misma | tomadas de razéon (segun | designa a la comisién
Resolucion. corresponda). evaluadora/ CDP / Anexos o

cualquier antecedente relevante
para la licitacion.

12 DAF Supervisor(a) | Publica en MP las Bases de Licitacion, junto a | Recibe notificacién del | Correo electrénico del
todos los antecedentes que sean relevantes | comprador(a) de MP sobre | comprador(a) de MP/ Bases de
para el proceso, mencionados en la misma | los antecedentes | Licitacion /Resolucion que las
Resolucidn disponibles para su | aprueba/ Resolucion que

publicacion. designa a la comisién
evaluadora/ CDP / Anexos o
cualquier antecedente relevante
para la licitacién.

13 DAF Comprador(a) | Gestiona declaraciones juradas de cada | Recibe copia de la | Resoluciéon del director(a)
integrante de la Comision evaluadora y envia | resolucion que designa a la | ejecutivo(a), que designa
a la plataforma de lobby CORFO. comision evaluadora. Comisidn Evaluadora,

Declaraciones juradas de
evaluadores(as) / Correo
electrénico

14 DAF Comprador(a) | Revisa preguntas del foro, y envia a area | Se abren fechas de | MP/ Correo electrénico.
requirente, para publicacidon de respuestas. preguntas y respuestas en

MP.

15 SEP Area Responde a las preguntas/aclaraciones y | Luego de tarea N°17 Correo electronico con

requirente envia a comprador(a). respuestas.

16 DAF Comprador(a) | Publica respuestas dentro de fechas | Recibe correo con | Respuesta por foro de MP /
dispuestas en las Bases. respuestas de area | correo electrénico
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requirente.

17 DAF Oficina de Recepcion Garantias de Seriedad de la | Se establece entrega de | Garantias de Seriedad de la

Partes Oferta, si procede segun Bases. documentos en Bases de | Oferta/ Sistema de gestidon

Licitacion. documental.

18 SEP Area Valida Garantias de Seriedad de la Oferta. Recibe documentacién | Garantias de Seriedad de la

Requirente electronica o fisica desde | Oferta

Oficina de Partes

19 DAF Contador(a) Registra Garantias en sistema que disponga | Recibe garantias desde el | SAP, Caja Fuerte, Sistema de
para esos efectos y en SAP si no hay | area requirente y correo | Registro de Garantias, Garantias
interoperabilidad. Asimismo, las guarda en | electrénico que las validay | de Seriedad de la Oferta.
caja fuerte. solicita su custodia.

20 DAF Comprador(a) | Descarga ofertas, elaboracion y publicacién | Cierra periodo de recepcion | Ofertas de proveedores(as) en
de Acta de Apertura aceptando o rechazando | de ofertas en MP. MP / Acta de Apertura.
ofertas y certificados de habilidad de los
proveedores. Envia correo electrénico a
Comisién Evaluadora con ubicacién de
archivos de las ofertas.

21 SEP Comision Evaluacion de ofertas aceptadas. Si la | Termina tarea N°20. Acta de Evaluacion de Ofertas.

Evaluadora / propuesta de adjudicacion esta sobre las 450

Comprador(a) | UF, informan al(la) director(a) ejecutivo(a) y
al secretario(a) del Consejo Directivo para
presentar a aprobacion la propuesta.

22 Consejo Consejeros(as) | Si la contratacion propuesta supera las 450 | Termina tarea N°21 acuerdo del Consejo SEP, si
UF solicita la aprobacidon del Consejo SEP, procede.
previo a firmar la resolucion de adjudicacion.

23 Fiscalia Abogado(a) Elaboracion de resolucion de adjudicacion o | Termina tarea N° 21 o 22, | Propuesta de Resolucion de
que declara desierto el proceso, conforme a | segun monto  de la | Adjudicacion o que declara
lo propuesto en Acta de Evaluacion. Esta | contratacidn desierto el proceso
tarea puede ser simultdnea con la N° 21, si
un(a) abogado(a) forma parte de la comisidn
evaluadora y si la contratacion es inferior a
450 UF.

24 Direccion Director(a) Firma resolucion que adjudica o declara | Termina tarea N° 23 Resolucion de Adjudicacion o

Ejecutiva ejecutivo(a) desierto el proceso y se envia a Oficina de que declara desierto.
Partes.
25 Fiscalia Oficina de Timbra y registra Resolucion de adjudicacién | Recibe Resolucién firmada | Registro en sistema de gestidn
Partes 0 que declara Desierto el proceso en sistema | por el(la) director(a) | documental de oficina de partes.
de gestion documental y envia notificacién al | ejecutivo(a) y Acuerdo del
area requirente, Fiscalia y DAF. Consejo si es una
contrataciéon que exceda
las 450 UF
26 DAF Comprador(a) | Adjudica o declarara desierto en MP y se | Reciben notificacion de | MP, Acta de Evaluacion,
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y publica el Acta de Evaluacion y Resolucidon | Resolucion de adjudicacion | Resolucion que adjudica o
supervisor(a) respectiva. 0 que declara desierto el | declara desierto el proceso
proceso
27 a SEP Area Si el proceso fue declarado desierto, en un | Recibe copia de resolucion | Resolucidon que declara desierta
Requirente plazo méximo de 5 dias habiles, desde que | que declara desierto el | la licitacidn / correo electrénico a
fue emitida la resolucién, contacta por correo | proceso, desde oficina de | los oferentes
electrdénico a los oferentes para que retiren | partes
su garantia y detalla los antecedentes que
debe presentar para tales gestiones, con
copia a DAF. Aqui termina el proceso
para la licitacion que se declaro
desierta.
27 b SEP Area Dentro de las 24 horas habiles siguientes a | Termina Tarea N°26. Garantia de Fiel Cumplimiento
Requirente la publicaciéon de la adjudicaciéon, solicita a de Contrato, cuando proceda y
proveedor(a) adjudicado "Garantia de Fiel certificados que se exija para
Cumplimiento de Contrato", cuando las elaboracién y suscripcién del
bases estipulen esta garantia y los demas contrato.
antecedentes que se exigen para la
suscripcion del contrato
28 a SEP Area Informa a Fiscalia y DAF que no recibié | No recibe los antecedentes | Omisiéon del Adjudicatario o
Requirente documentacién por parte del adjudicatario y | por parte del adjudicatario | comunicacidn de desistimiento.
solicita readjudicar al segundo lugar, si asilo | en el plazo dispuesto en las
establecen las bases y cobrar la Garantia de | Bases o] bien, el
Seriedad de la Oferta. adjudicatario informa su
desistimiento
Si existe la posibilidad de readjudicar, el
proceso vuelve a la Tarea N° 23.
Si no existe la posibilidad de readjudicar,
vuelve a la Tarea 23 y culmina en la Tarea
N° 27 a.
28 b Fiscalia Oficina de Recepciéon Garantia de Fiel Cumplimiento de | Se establece entrega de | Garantia de Fiel Cumplimiento
Partes Contrato y Certificados/antecedentes | documentos en Bases de | de Contrato y otros
solicitados en Bases para la suscripcidn del | Licitacion. antecedentes para suscribir
contrato. contrato/ Sistema de gestidn
documental.
29 SEP Area Valida Garantia de Fiel Cumplimiento de | Recibe documentacién | Garantia de Fiel Cumplimiento
Requirente Contrato y otros antecedentes exigidos en | electronica o fisica desde | de Contrato y otros
las Bases y los deriva a Fiscalia para | Oficina de Partes antecedentes para suscribir
elaboracion del contrato y solicita custodia de contrato/ Sistema de gestidn
garantia a DAF. documental.
30 SEP Fiscalia / DAF | Elabora contrato u ordenes de compra | Termina Tarea N° 29. Borrador de Contrato/OC
(interna y de MP), segun corresponda.
31 SEP Area Visa contrato u OCI y valida clausulas | Termina Tarea N° 30 Propuesta de contrato u OCI
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Requirente conforme a las Bases de licitacion o términos
de referencia
SEP/ Director(a) Se firma Contrato u orden de compra | Recibe contrato u OC. Contrato u OC
Proveedor(a) Ejecutivo(a) o | interna. Proveedor(a) firma contrato o
Jefe(a) DAF y | acepta OC de MP, segln el caso.
Proveedor(a)
Si existe un contrato, igualmente se remite
una orden de compra por Mercado Publico, la
que se gestionara en DAF una vez
formalizado el contrato.
Fiscalia Abogado(a) Gestiona visaciones, firma de resoluciéon que | Recibe contrato firmado | Contrato firmado por ambas
aprueba el contrato y lo deriva a oficina de | por ambas partes partes.
partes para su formalizacion.
DAF Contador(a) 1. Registra en sistema auxiliar y en SAP | Terminan Tarea N° 29 Correo Electrénico que solicita
la Garantia de Fiel Cumplimiento de devolucién de garantia(s) de
Contrato y la guarda en caja fuerte. seriedad de la oferta y custodia
2. Se devuelven las "Garantias de de garantia de fiel cumplimiento
Seriedad de Oferta", a solicitud del de contrato.
area requirente y registra el egreso de .
éstas en el sistema auxiliar que Documento ﬁrmado.por persona
- - s mandatada para retirar garantia
disponga y en SAP, previa \./allda'uon de seriedad de la oferta.
de que la persona que retira, tiene
facultades para ello.
Fiscalia Oficina de Ingresa a sistema de gestion documental el | Termina Tarea N°33. Contrato y resolucidon que lo
Partes contrato firmado con la resolucion que lo aprueba.
aprueba y comparte la documentacion segin
distribucién.
Se inicia la etapa de gestidn del contrato.
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7.4 Licitacion Privada

Es un procedimiento excepcional, de caracter concursal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SEP

A diferencia de la

licitacion publica, la convocatoria no es abierta, sino que el SEP invita a un minimo

de 3 proveedores(as) para que presenten sus ofertas.

Se podra adjudicar vy

contratar si al menos uno de los 3 proveedores(as) presenta su oferta en
conformidad a las Bases de licitacién.

Dependiendo del monto de la licitacién privada, estos son los plazos y
consideraciones respecto de las garantias exigidas:

Tipo de Monto Plazo de Observaciones
Licitacion Publicaciéon
E2 Menor a 100 UTM Minimo 5 dias
co Igual o mayor a 100 | Minimo 10 dias Queda a definicidon de la institucion,
UTM y menor a 1.000 ) la suscripcién de un contrato o sélo
UTM (Puede Rebajarse | f5rmaliza con OC.
hasta 5 dias)*
B2 Igual o mayor a 1.000 | Minimo 20 dias Obligatoria la garantia de fiel
UTM y menor a 2.000 ) cumplimiento de contrato cuando
UTM (Puede Rebajarse | gpere Jas 1.000 UTM
hasta 10 dias)*
H2 Igual o mayor a 2.000 | Minimo 20 dias
UTM y menor a 5.000 | (Puede Rebajarse
UTM hasta 10 dias)*
12 Igual o Mayor a 5.000 | Minimo 30 dias Obligatoria la garantia de seriedad
UTM de la oferta cuando supere las 5.000
UTM

* Cuando se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificaciéon, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas

La licitacion privada procede Gnicamente en el caso establecido por la Ley de
Compras y su Reglamento, siendo este cuando en la licitacién publica no se
presentaron interesados.

En este caso, las bases de licitacion deben ser las mismas utilizadas en la
licitacidon publica que la precedid. Si las bases son modificadas, debera realizarse
nuevamente una Licitacion Publica.

La utilizacién de este método de compra requiere la dictacién de una resolucion
que debera publicarse en Mercado Publico dentro de las 24 horas siguientes a su
dictacién.

En todos los demas aspectos, el procedimiento para esta modalidad de compra
es el mismo que el detallado para las licitaciones publicas.
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7.5 Trato o Contratacion Directa con Publicidad

El trato o contratacion directa es un mecanismo excepcional de compra en el cual
el SEP realiza un acuerdo directo con un proveedor particular, sin la concurrencia
de otros proveedores.

Este mecanismo procede sélo cuando concurra alguna de las situaciones
especificadas en la normativa de compras. Esto es:

1. Si sdlo existe un(a) proveedor(a) del bien o servicio.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la
prestacion de servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles, siempre que se hubieran concursado publica y privadamente
previamente. En este caso, las bases de licitacién deben ser las mismas
utilizadas en las licitaciones publica y privada que la precedieron.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucion fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio
de las disposiciones especiales para casos de sismos y catastrofes
contenidas en la legislacidn pertinente.

4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

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

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

7. Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato
o contratacién directa, segun los criterios o casos que sefale el Reglamento
de la ley N° 19886.

La utilizacion de este método de compra requiere la dictacién de una resolucion
fundada que debera publicarse en Mercado Publico dentro de las 24 horas desde
dictada, a excepcién de la causal de tratarse de servicios confidenciales. En la
publicacion referida debera incluirse igualmente el texto del contrato, y la
respectiva orden de compra.

La definicion de la causal a la que se acogera el trato o contratacidon directa
corresponde al area requirente. Con todo, Fiscalia debera hacer la validacidon de
los argumentos que esgrima el requirente respecto de lo que obre en la normativa
vigente. Asimismo, debera elaborar el acto administrativo que lo dicta, visarlo y
derivarlo a aprobacion del(de la) director(a) ejecutivo(a)

Los Tratos o contrataciones directas deben contar con los siguientes documentos:
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e Solicitud de adquisicidon (Formulario o correo electrénico con los antecedentes

y justificacion)

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

e Documentacion administrativa, técnica y econdmica por parte del proveedor,
la que variara segun el bien o servicio a contratar.

e Resoluciéon aprobatoria del trato directo, firmada por el(la) director(a)
ejecutivo(a).

e Cotizacién(es) de los oferentes o solicitud de cotizaciones, seguin sea el caso

e El(la) proveedor(a) que se contrate, debe adjuntar declaracidn jurada simple
gue acredite cumplimiento de Articulo N°4 y 35 quater de la Ley de compras,
que no tiene condena laboral, de libre competencia o sobre responsabilidad
penal de las personas juridicas y que no cuenta con conflictos de interés ni
tiene impedimentos para contratar con el Estado segun art. 6 de la Ley
N°21.516, firmado por el representante legal de la empresa a contratar.

El proceso para efectuar el mecanismo de trato o contratacion directa en el SEP
se detalla a continuacién en la Tabla N°3 Instrucciones para desarrollo del Trato
o contratacién directa.

Cumplidos todos los requisitos, se podra suscribir el contrato, cuando se haya
definido este instrumento y finalmente se podra emitir la orden de Compra en la
plataforma Mercado Publico.

7.5.1 Reglas especiales de publicidad para trato directo
Dada su naturaleza, este mecanismo exige diligencias especiales de publicidad
en algunas situaciones.

Tratédndose de contrataciones superiores a 1.000 UTM justificadas en las causales
1y 5 del punto anterior, se deberd publicar la intencidn de contratar en el sistema
de informacién, adjuntando:

e Antecedentes basicos del bien o servicio a adquirir

e Identidad del proveedor

Tratandose de contrataciones por la causal 3 del punto anterior, se debera
publicar en el sistema de informacion lo siguiente:

e Resolucion fundada que autoriza el trato directo y aprueba el contrato

e La orden de compra en un plazo de 24 horas desde la dictacidén de la
resolucién, aceptacion de esta o total tramitacién del contrato segun
corresponda.
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Tabla 3 Instrucciones para desarrollo de trato o contratacion directa.

Tarea Area SEP Responsable Descripcion Procede cuando Documento/Herramienta
1 SEP Area Requirente Envia Solicitud de Adquisicion y Términos de | Surge la necesidad de un | Correo  electrénico que
Referencia a DAF cuando proponga un trato o | bien o servicio en el SEP. contenga solicitud de
contratacién directa. contratacién y Términos de

referencia

2 DAF Comprador(a) Revisa bien/servicio en CM y si el monto de la | El(la) jefe(a) de la DAF | MP / Correo electrdnico.
compra es factible por este mecanismo. Envia su | reenvia correo de
analisis a el(la) jefe(a) de la DAF mediante correo | requerimiento.
electrdnico.

3 DAF Comprador(a) Solicita a el(la) contador(a) revisibn de | Recibe correo electréonico | Correo electrénico.
disponibilidad presupuestaria. que solicita CDP

4 DAF Contador(a) Elabora CDP si cuenta con disponibilidad | Recibe correo electronico de | Correo electrdnico /
presupuestaria. comprador(a) MP. Propuesta CDP

5 DAF Jefe(a) de la DAF | Revisa solicitud de adquisicion, TDR, analisis del(de | Recibe propuesta de CDP | Correo electréonico, CDP,
la) comprador(a) y propuesta de CDP, el que firma | del(de la) contador(a) y | Solicitud de Adquisicién y
si no tiene observaciones. analisis del(de la) | TDR.

comprador(a), sobre TDR y
Los documentos validados son enviados a Fiscalia | mecanismo de compra.
para solicitar aprobacidn de la contratacion o trato
directo; de lo contrario, los devuelve al area
requirente con las observaciones para su
reformulacidn.

6 Fiscalia Abogado(a) Informa sus observaciones o da V° B° para | Termina tarea N°5 Correo electronico.
proceder por esta modalidad, via correo electronico
a DAF, con copia al area requirente y al(la)
director(a) ejecutivo(a).

7 DAF Comprador(a) Invita al menos a un proveedor, segun los | Recibe correo de Fiscalia | Términos de referencia/
antecedentes aportados por el requirente. Una vez | que indica que procede | “cotizador” de MP  /
obtenidas una o mas ofertas analiza los | obtener cotizaciones. Cotizacion(es)
antecedentes vy revisa habilidad de los(as)
proveedores(as) para contratar.

Finalmente, envia los antecedentes al area
requirente para que evalle y genere el respectivo
informe.

8 SEP Area Requirente Evalla la oferta mas conveniente conforme a las | Recibe Cotizaciones y | Informe Acta de
exigencias del requerimiento y pauta de evaluacion | certificados de habilidad de | evaluacidén/Solicitud de
individualizada en TDR o bases de Licitacidon, segun | los proveedores(as), por | presentacion al Consejo
corresponda y los consigna en un informe, suscrito | parte del comprador de MP Directivo (cuando aplique)/
por el o los evaluadores. Garantias (cuando aplique)
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Si es un trato directo sin publicidad y bajo las 450
UF, debe validar que el oferente haya presentado
todos los antecedentes que permitan formalizar el
contrato, incluidas las garantias. Aqui se activan
tareas N° 28b, 29 y N°34 de la Tabla N° 2 de este
Manual.

Si la propuesta de contratacion supera las 450 UF,
le informa al director Ejecutivo que debe solicitar
autorizacion del Consejo.

Obtenida la autorizacidén de la tarea N° 9 (cuando
proceda) o reunidos todos los antecedentes del
proponente, los deriva a Fiscalia junto al informe
de evaluacion, para la emisién del contrato y actos
administrativos que apliquen.

Direccion Director(a) Si la contratacién propuesta supera las 450 UF | Termina tarea N°8 Acuerdo del Consejo
Ejecutiva ejecutivo(a)/ solicita la aprobacion del Consejo SEP Directivo
/Consejo Consejeros(as)
Directivo
Fiscalia Abogado(a) Analiza los antecedentes y procede a: Recibe Informe de | Resoluciéon de intencion con
a) Elaborar resolucién con intencion para | Evaluacidn y antecedentes | este mecanismo de compra
proceder via trato directo, identificando | del Proveedor (publicidad) o Resolucién
bien/servicio, causal para el trato directo que aprueba el trato directo
e identidad del proveedor (cuando se trate /Propuesta  de  contrato
de una causal sujeta a publicidad) la que (cuando  aplique)  para
debe gestionar para su firma, visacion |_nterna O correo con
formalizacion y publicacion. observaciones de
. - - antecedentes faltantes al
b) Cumplido el punto anterior y ratificada la . .
) . area requirente.
procedencia del trato directo, redacta
contrato con resoluciéon que lo aprueba,
cuando aplique su suscripcion; y los deriva
a visaciones internas.
c) O, itera con el area requirente para
solicitar mas antecedentes, frente a dudas
o inconsistencias (vuelve a Tarea N° 8 en
tal caso)
Fiscalia Oficina de Partes | Ingresa al sistema de gestion documental la | Recibe resolucién firmada o | Resolucion /Propuesta de
resolucién firmada (con intencién de compra via | propuesta de contrato | Contrato
trato directo o que aprueba el trato directo) 6 | visado internamente
propuesta de contrato con visaciones internas,
cuando apligue.
DAF Comprador(a) / Comprador(a): Publica en MP en menos de 24 | Recibe correo o notificacién | Publicaciéon en MP/
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supervisor(a) horas desde la emisién de la resolucion con | del sistema de gestidén de Solicitudes de
intencién de compra via trato directo. documental con la Proveedores/Correo
Resolucidn electrdnico
Transcurridos 5 dias habiles desde la publicacion,
informa via correo electronico los antecedentes
recibidos al Area Requirente, con copia a Fiscalia.
13 SEP Area Requirente Evaluacion de las solicitudes de los proveedores en | Correo de comprador(a) Inicio de un nuevo
/Fiscalia respuesta a la intenciéon de compra via trato | DAF procedimiento de compra o
directo. elaboracion de contrato y/o
resolucién que aprueba el
Si el area requirente con asesoria de Fiscalia define trato directo
continuar, se retoman las acciones de las letras b)
y €) de la Tarea N° 10.
De las consideraciones y definiciones se debe dar
cuenta en los siguientes actos administrativos.
14 Proveedor(a) Proveedor(a) Firma contrato. Si el proveedor manifiesta | Tarea N° 11 Contrato en tramite
observaciones que derivan en algun cambio del
documento, vuelve a la tarea N° 10
15 Fiscalia Oficina de Partes | Ingresa al sistema de gestién documental y deriva | Recibe contrato firmado por | Contrato firmado / sistema
el contrato, junto a la resolucion que lo aprueba a | el(la) proveedor(a) de gestion documental
firma del(de la) director(a) ejecutivo(a).
16 Direccién Director(a) Firma Contrato y Resolucion que aprueba contrato | Contrato firmado por el Contrato firmado por ambas
Ejecutiva ejecutivo(a)/ suscrito por el trato directo proveedor/ Resolucién que partes/ Resolucion que
aprueba el contrato o trato aprueba el contrato o trato
directo con emisién de OC directo con emisién de OC
17 Fiscalia Oficina de Partes | Ingresa al sistema de gestion documental el | Terminada Tarea N° 16. Contrato y Resolucion que lo
contrato cuando aplique y la resolucion que lo aprueba o resolucién que
aprueba o que aprueba el trato directo con emision aprueba el trato directo con
de OC y notifica al area requirente, Fiscalia, emision de OC, totalmente
director(a) ejecutivo(a) y DAF. tramitados
18 DAF Comprador(a) / Comprador(a) MP: en menos de 24 horas desde la | Recibe correo o notificacion | Publicacion de todos los
supervisor(a) emision de la resolucidén de la Tarea N° 17, sube a | del sistema de gestion de antecedentes del trato
MP: Resolucion, contrato, cotizaciones y genera OC | documental con la directo en MP y emision de
de MP. Resolucidn de trato directo | OC.
y contrato.
Perfil supervisor(a): autoriza y envia la OC a
proveedor(a), antes de que se cumplan las 24 | Recibe correo del
horas desde la emisién de la Resolucién (salvo | comprador de MP
servicios confidenciales).
19 Proveedor(a) Proveedor(a) Recibe acepta OC en MP y recibe contrato firmado | Termina Tarea N°18. OC aceptada en MP
por parte de su contraparte en el SEP. Inicia la
etapa de gestidn del contrato.
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7.6 Compra Agil
Las compras efectuadas mediante el mecanismo de Compra Agil permiten la
contratacion directa cuando se trate de compras iguales o menores a 100 UTM,
previa solicitud de al menos 3 cotizaciones en MP, requisito que se entendera
cumplido con la publicacién en la plataforma, la cual notifica de manera
automatica a los proveedores de menor tamano y locales registrados en el rubro
de la publicacion.

Esta modalidad de compra debe desarrollarse a través de la plataforma Mercado
Publico.

Para este tipo de compra, se desarrolla el siguiente proceso:

Recibida la solicitud de adquisiciones de bienes o servicios y términos de
referencia del area requirente, sin observaciones por parte de DAF y de Fiscalia
cuando asi se solicite, definido este mecanismo de compra, junto a la emision
del CDP, el(la) comprador(a) de MP levanta el requerimiento en la plataforma
Mercado Publico. Para ello, adjunta los TDR o sélo describe lo solicitado en el
formulario que dispone el sistema, determina un plazo para la presentacion de
ofertas por parte de proveedores(as) y establece un monto maximo de
presupuesto.

Transcurrido el plazo para presentar cotizaciones, el(la) comprador(a)
descarga las cotizaciones y las deriva al area requirente para que escoja
aquella oferta mas econémica que se encuentre dentro del presupuesto y que
cumpla con los TDR o la descripcién de lo solicitado segun sea el caso, salvo
gue se establezca una evaluacidon que considere otro(s) criterio(s). En caso de
no seleccionar la oferta mas econdmica, el requirente debera suscribir un
informe de su evaluacidén y definicién el que debe ser suscrito por el o los
funcionarios del area que evaluaron las cotizaciones.

Una vez definida la cotizacidon seleccionada, el requirente informara a DAF para
que el(la) comprador(a) elabore la OC en MP y la OCI, la que sera derivada
para visaciones internas.

Para compras sobre 3 UTM y que no correspondan a pasajes aéreos, Fiscalia
puede realizar correcciones en la OCI. En tal caso, la devuelve a DAF para
realizar las modificaciones pertinentes. No existiendo observaciones, Fiscalia
da el V°B°-

El(la) comprador(a) envia la OCI visada por Fiscalia a el(la) contador(a) para
su firma.

El(la) contador(a) recibe la OCI y la firma, quien debe ajustar recursos
comprometidos en SAP, en orden al CDP previamente emitido.
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Luego, el(la) contador(a) deriva la OCI a el(la) jefe(a) de la DAF para su
aprobacion y firma.

El(la) jefe(a) de la DAF devuelve la OCI firmada para proceder a la adquisicion.

El(la) comprador(a), folia la OCI y la adjunta por MP. Con esto, genera la Orden
de Compra en MP en estado “enviada a autorizar”.

Es el(la) supervisor(a) autoriza y envia la OC por MP a el(la) proveedor(a).
El(la) proveedor(a), en caso de aceptar la OC, da inicio al procedimiento de
entrega de bienes y servicios. En caso de rechazar, se puede seleccionar a la
siguiente oferta mas conveniente.

El(la) proveedor(a) debe suscribir en la plataforma la declaracién jurada simple
gue acredite cumplimiento de Articulo 4° y 35 quater de la Ley de compras,
que no tiene condena laboral, de libre competencia o sobre responsabilidad
penal de las personas juridicas y que no cuenta con conflictos de interés ni
tiene impedimentos para contratar con el Estado segun art. 6 de la Ley
N°21.516, firmado por el representante legal de la empresa a contratar.

Para este procedimiento no serd requisito consultar el catalogo del Convenio
Marco

Cuando se requiera emitir dos o mas compras agiles dentro de un afo
presupuestario, para un mismo bien o servicio, por un valor que en la suma
sea superior a 100 UTM, debera dictarse una resolucion que dé cuenta de las
circunstancias. En ningun caso pueden ejecutarse estas compras para eludir
la licitacidn publica o procedimiento de compra que aplique, disminuir el plazo
de publicacion u otro requisito que defina la normativa.

7.7 Compra por Cotizacion

El proceso de compra por cotizacion aplicara cuando se termine
anticipadamente un contrato por falta de cumplimiento del contratante y cuyo
remanente no supere las 1.000 UTM. También podra aplicarse cuando se trate
de convenios de prestacién de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que se ejecuten fuera del territorio nacional.

Si el area requirente es distinta a DAF, debe validar previamente con DAF este
mecanismo de compra, solicitar el certificado de disponibilidad presupuestaria,
elaborar los términos de referencia sobre los que se soliciten las cotizaciones
a través del Sistema. De no obrar cotizaciones en el Sistema o no alcanzar el
numero minimo (3), podra obtenerlas por otro medio y deberd hacerlas llegar
a DAF.

Una vez obtenidos dichas cotizaciones se iniciara el proceso negociador.
Obtenida la propuesta mas ventajosa, se solicitard a Fiscalia la emision de la
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resolucidon que dé cuenta del proceso y la seleccion de una cotizacién para su

contratacion. Tanto las cotizaciones obtenidas previamente, como los
antecedentes de la negociacion formaran parte de los antecedentes que se
publiquen en Mercado Publico.

e Por su naturaleza, los procesos que derivan de este mecanismo no forman
parte del Plan de Compras y no sera exigible su incorporacion.

7.8 Compra Coordinada
Con el propdsito de ahorrar recursos a través de la agregaciéon de demanda, el
SEP puede suscribirse a este mecanismo a través de dos modalidades:

a) Compras coordinadas por mandato: En este caso, la Direccion ChileCompra
agrega demanda representando a varias instituciones del Estado, a través
de un procedimiento de licitacion para la contratacién de bienes o servicios.
Esta representacién debe ser solicitada a través de un oficio.

b) Compras coordinadas conjuntas: El SEP junto a una o mas entidades
efectlan un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien
o servicio. Para ello, la Direccion ChileCompra apoya activamente en el
desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de
representacion de los compradores.

La ley de presupuestos del sector publico de las ultimas anualidades, asi como
las instrucciones de la Direccidn de Presupuestos del Ministerio de Hacienda
(“"DIPRES"), a través del Oficios Circulares, sujeto a
actualizaciones/modificaciones que deben ser consultadas, sefialan que los
siguientes bienes estan sujetos al proceso de Compra Coordinada mandatada a
la Direccion ChileCompra:

a) Adquisicién de computadores

b) Servicio de arriendo de computadores

c) Servicio de telefonia mévil y/o banda ancha movil
d) Servicio de arriendo de impresoras

Es decir, el SEP no podra comprar ni tomar en arriendo dichos bienes por otra via
de compra, salvo autorizacion expresa de la DIPRES para recurrir a otro
mecanismo, previa solicitud del SEP, o porque el proceso de Compra Coordinada
respectivo se declare desierto.

La Direccion de Compras Publicas informara sobre los procesos de compra
coordinadas para los bienes descritos, sin perjuicio, que puede gestionar compras
coordinadas para otros bienes, a los que el SEP puede adherirse si resulta
ventajoso a los intereses del Comité.
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El(la) comprador(a) de MP comunicara al(la) jefe(a) de la DAF sobre los procesos
de Compra Coordinada informados por ChileCompra cuando alguno de ellos tenga
relacién con aquellos planificados en el PAC. DAF procedera la inscripcidn en el
link www.comprascoordinadas.cl o en otra plataforma que indique la Direccidon
de Compras Publicas. Para definir estandar de servicio/equipo, podra solicitar
asesoria técnica de Corfo.

Dipres debe otorgar su autorizacién al requerimiento del SEP. Podra tomar
contacto directo con el Comité o través de Corfo, si estima que requiere mas
antecedentes que sustenten la peticién registrada por el Comité.

Una vez adjudicado el bien o servicio por parte de la Direccién de Compras
Publicas, el(la) jefe(a) de la DAF solicitara a Fiscalia la suscripcion del contrato,
teniendo a la vista el documento tipo que haya definido el organismo licitante.

Cuando la DAF concluya que no hay procesos de compra coordinadas que
permitan dar continuidad a un servicio del SEP o cuando los requerimientos
técnicos de los bienes/servicios en la compra coordinada no alcancen un estandar
minimo que garanticen la operacion del Comité, propondra un oficio que debe ser
suscrito por el(la) director(a) ejecutivo(a) y dirigido a Corfo, para que la
Corporacion medie en la solicitud ante DIPRES y se autorice al Comité a proceder
mediante otro mecanismo de compra.

8. Cotizador de Mercado Publico

Es una herramienta de Mercado Publico para obtener cotizaciones de una manera
transparente, objetiva y organizada, en los procesos de contrataciones directas.

Sin perjuicio de la invitacidn que realice la DAF en estos procesos, el area
requirente podra solicitar que se contacte a determinados(as) proveedores(as),
proporcionando sus antecedentes al momento de entregar los términos de
referencia del producto o servicio solicitado.

La publicacidon de solicitud de cotizacién tendra un tiempo de duracién minimo de
72 horas.

Una vez que el plazo haya finalizado, el(la) usuario(a) comprador(a) comunicara
mediante correo electrénico al jefe(a) de la DAF y al encargado del &area
requirente de las cotizaciones obtenidas, en caso de no haber tenido respuesta
de algun(a) proveedor(a), se evaluara en conjunto, si se desea extender el plazo
o solicitar cotizaciones mediante otro mecanismo.

9. Excepciones para la adquisicion mediante el sistema de
Informacion de ChileCompra

Pueden excluirse de la adquisicion por medio del sistema de ChileCompra aquellas
que establezca la Ley y/o su Reglamento, tales como:
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e Cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, incluyendo en este punto a los
destinados a operaciones menores, en los términos que se detallan en el punto
3 del presente Manual.

e contratos de personal.
e Cualquier tipo de pago por concepto de gastos comunes o consumos basicos

de agua potable, electricidad, gas u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

10. Resolucion de incidentes con proveedores(as)

Este proceso se refiere a todos aquellos conflictos o reclamos que puedan
suscitarse entre el SEP y los(as) proveedores(as) con los que tiene algun tipo de
relacién comercial de prestacion de bienes o servicios.

Para situaciones en que un(a) proveedor(a) presente reclamos o incidencias con
el SEP, debe necesariamente transmitirse por medios formales, esto es a través
de Mercado Publico y si esto no fuese posible, por medio de correo electrénico a
recepcion@sepchile.cl, lo que debe ser adecuadamente informado en las bases
de licitacion, contrato u orden de compra correspondiente. Si el reclamo ingresa
a través del Portal de “Servicio al Usuario” de Mercado Publico, el SEP dispone de
2 dias habiles para dar respuesta oportuna al mismo, pudiendo comunicarle al
reclamante dentro de dicho plazo que requerird mas tiempo para la recopilacidon
de antecedentes, sefialandole siempre el estado en el que se encuentra su
reclamo.

E

reclamante también puede usar las siguientes vias:

e Denuncia reservada en el Observatorio de Compras Publicas, en la web de la
Direccién ChileCompra.

e Interponer una demanda en el Tribunal de Contratacién Publica.
e Efectuar denuncia ante Contraloria General de la Republica.

Todas las anteriores situaciones, seran informadas inmediatamente a la Fiscalia
del SEP, quien se encargara de dar respuesta oportuna, ajustandose a Derecho.
Adicionalmente, interactuara con el area requirente y la DAF, solicitandoles
antecedentes que permitan esclarecer la situacién expuesta por el reclamante.

En situacién contraria, los reclamos o incidencias que tenga el SEP con un(a)
proveedor(a) dependeran en primera instancia de la gestion directa que efectien
los funcionarios(as) de la DAF del SEP, por peticién fundada del area requirente,
siguiendo las acciones descritas a continuacion:
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e Efectuar llamado telefénico al oferente o contratante, explicando la situacion,

gue, a su vez, ird acompafiado de un correo electronico que deje constancia
de la situacidon expresada.

e En el caso que el problema no se resuelva, se procede a tomar las sanciones
correspondientes (multa, oficio a la Direccidn de Compras y Contratacion
Publica, término de contrato, cobro de garantia, segun esté expresado en el
contrato o convenio marco).

Es importante recordar que cualquier acusacidon (retraso de entrega, producto

defectuoso, servicio ineficaz, cobros alterados, productos errados, etc.) debe
tener respaldo explicito.

11. Garantias

Durante el desarrollo de un proceso de compra o contratacion, el SEP puede
requerir a el(la) proveedor(a) cauciones por diferentes conceptos entre los que
se encuentran: garantias por seriedad de la oferta, por fiel cumplimiento de
contrato y por pago anticipado.

Toda garantia debe fijarse bajo los margenes establecidos por ley y en un monto
que no desincentive la participacion de oferentes, manteniendo siempre la
finalidad de estas.

Las garantias son recibidas por el SEP de manera fisica o electrdnica. Para el caso
de las garantias fisicas, deben llegar a las dependencias del SEP e ingresarse por
Oficina de Partes. Las garantias electrdnicas deben llegar al correo de recepcién
de oficina de partes, lo que debe ser adecuadamente informado en las bases de
licitacion, contrato u orden de compra correspondiente.

La garantia sera derivada al area requirente para su revision y conformidad, y se
pondra en conocimiento desde Oficina de Partes también a Fiscalia y la DAF.

Si la garantia presenta errores u omisiones, el area requirente contactara
inmediatamente a el(la) proveedor(a) para su reemplazo; por el contrario, si se
ajusta a lo indicado en las Bases, la hace llegar a la DAF.

El(la) contador(a) del SEP, ingresa el documento a la custodia de valores del SEP,
registrandolo en el archivo auxiliar o sistema que disponga para esos efectos y
en SAP si es que el sistema auxiliar no interopera con la ERP. Luego, guarda la
garantia en la caja fuerte.

El(la) Director(a) ejecutivo(a) sera directamente responsable de la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias solicitadas.
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11.1 Garantias de Seriedad de la Oferta
En las compras o contrataciones superiores a 5.000 UTM, es obligacion solicitar
una garantia al oferente!® para asegurar que la oferta recibida no presentara
cambios durante el resto del proceso.

La garantia no podra exceder el 3% del monto de la licitacion. Si este monto no
es estimable, debe fijarse en un monto que no desincentive la participacion de
oferentes. Es responsabilidad del drea requirente determinar el monto y plazo de
vigencia de esta.

La devolucién de las garantias de seriedad de la oferta se efectuard luego de la
firma del contrato o aceptacién de la orden de compra con el(la) proveedor(a)
adjudicado(a), a solicitud escrita del funcionario responsable del contrato o
designado por la jefatura del area requirente.

Para el caso de las ofertas que se hayan declarado inadmisibles o desestimadas,
la devolucion se efectuara dentro de 10 dias contados desde la notificacion de la
resolucidon de adjudicacion.

El cobro de esta garantia responde la ocasidon en que el oferente se retracte o
desee modificar su oferta explicitamente, o bien, que eluda la firma de contrato.
Se procedera al cobro previa instruccion del area requirente con visto bueno de
Fiscalia.

11.2 Garantias de Fiel cumplimiento del contrato

Luego de la etapa de adjudicacién, y conforme a lo mencionado en las Bases, en
aquellas contrataciones superiores a las 1.000 UTM se exigird una garantia por
concepto de cumplimiento de contrato.

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a 1.000 UTM, se podra requerir
esta garantia fundamentando el riesgo involucrado en la contratacién.

En cualquier caso, el monto solicitado no podra superar el 5% del precio final
neto ofertado por el proveedor adjudicado.

Este tipo de garantias se recibe antes de la firma del contrato o emisién de la
orden de compra.

En caso de que el(la) proveedor(a) adjudicado(a) no haga entrega de este
instrumento o alguno de los documentos que generalmente se indican en las
Bases, dentro del plazo ahi estipulado, desde que se notificd su adjudicacion, que
corresponden a:

1. Declaracion jurada de socios o accionistas; cuando no sea posible obtener
dicha informacion de la ficha de Proveedores.

10 Articulo N252, decreto N°661, de 2024. Ministerio de Hacienda.
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2. Certificado de antecedentes laborales y previsionales N°30 sin anotaciones.

En este caso, el SEP entenderd que no se acepta la adjudicacion, pudiéndose
adjudicar al siguiente oferente mejor evaluado y asi sucesivamente, hasta
declarar desierta la licitacion por falta de oferentes o porque las propuestas no
resulten convenientes para el SEP.

Este tipo de garantia también es posible que el SEP la solicite para convenio
marco con acuerdo complementario, o contratacion directa, en especial para la
entrega de servicios o productos de manera parcializada en el tiempo y/o donde
el area requirente determine que existe un riesgo que puede compensarse con el
cobro de esta garantia.

La vigencia del documento debe cubrir toda la ejecucién del contrato, aumentada
en al menos 60 dias habiles, desde la recepcién conforme los productos o
servicios.

Su cobro se efectuara conforme a lo descrito en el contrato o acuerdo
complementario firmado entre las partes, situacién que debe ser demostrada por
el(la) funcionario(a) a cargo del contrato, a través de correo electrénico dirigido
al fiscal del SEP y jefe(a) de la DAF, quienes verificardn los antecedentes, y
seguiran el procedimiento establecido en el contrato o acuerdo complementario
al efecto, concluyendo dicho procedimiento con la emisiéon de una resolucion que
sera firmada por el(la) director(a) ejecutivo(a), que podra imponer la multa
respectiva por incumplimiento de las obligaciones contractuales del proveedor(a),
y/0 de las obligaciones laborales de este para con sus trabajadores(as), en su
caso, y determinard, en esos casos el cobro de dicho instrumento de garantia.

Su devolucidn sera solicitada por escrito a DAF por el funcionario responsable del
contrato o aquél que designe la jefatura del area requirente, una vez que el(la)
proveedor(a) haya cumplido todas las obligaciones del contrato.

11.3 Garantia de Pago anticipado

Este tipo de garantia debe ser exigida en los casos donde las bases de licitacién,
contrato o acuerdo complementario de una contratacién indiquen la posibilidad
de efectuar el pago parcial o total antes de la entrega del producto o la finalizacion
del servicio pactado. Esta garantia debe ser emitida por el 100% del monto que
se anticipe, y no sera obligatoria en contrataciones cuyo valor sea inferior a 1.000
UTM.

Las bases podran establecer que se presente esta garantia fraccionada en varios
documentos, equivalentes a los hitos de pago que se contemplen en éstas, y se
devolveran en la medida que dichos hitos tengan la aprobacién correspondiente,
siempre que los servicios prestados y/o bienes entregados, correspondan a un
valor igual o superior al de la caucidon que se devuelve.
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De forma interna, una vez recibida la garantia por el SEP, el(la) funcionario(a) a
cargo de la compra del area requirente elaborara un correo electrénico dirigido al
jefe(a) de la DAF, certificando que el anticipo se ajusta al contrato o acuerdo
complementario celebrado con el SEP y que el(la) proveedor(a) hizo entrega de
caucion solicitada, para que proceda a efectuar el pago correspondiente,
acompafiando los antecedentes que fijen las bases y/o contrato.

El cobro de esta garantia ocurrird por el incumplimiento del contrato, situacion
que deberd dar cuenta el(la) encargado(a) del contrato en la forma que se sefiald
en el titulo anterior.

El cobro de esta garantia corresponde a la devolucion del pago anticipado y, en
consecuencia, es independiente del cobro de la garantia por fiel y oportuno
cumplimiento de contrato y de las obligaciones laborales del proveedor para con
sus trabajadores.

La devolucién del documento se efectuara luego de 10 dias habiles contados
desde la recepcidén conforme, de los productos o servicios, a peticion del area
requirente.

11.4 Registro y custodia de valores
La custodia de valores se regird por un procedimiento que considere al menos lo
siguiente:

e Recepcidon de garantias: Una vez recibidas las garantias, se deben ingresar en
el sistema documental dispuesto para Oficina de Partes, el que se debe
notificar a: area requirente, Fiscalia y DAF del SEP. La garantia sera derivada
en primera instancia al area requirente.

e Validacion: El area requirente debe validar la emision de la garantia, segun los
requisitos establecidos en las Bases de licitacién, el contrato o acuerdo
complementario, y lo informard a DAF para que proceda a su registro y lo
acompafara si se trata de un documento en soporte papel.

e Ingresos: DAF registrara el ingreso del documento valorado en SAP y en el
archivo y/o sistema que exista para tales efectos. Si el documento esta emitido
en soporte papel, se mantendra custodiado en caja fuerte.

e Vencimientos: El(la) contador(a) deberd informar a el(la) encargado(a) de
contrato o la jefatura de éste(a), con copia al jefe(a) de la DAF, los primeros
5 dias habiles de cada mes, sobre las garantias que vencen en el presente y
siguiente mes calendario, para que evalien si corresponde devolverlas o
extenderlas.

El(la) encargado(a) del contrato revisara las condiciones de entrega
expresadas en bases, contrato o en acuerdos complementarios y le enviara
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aprobacion para devolucion de garantias a la DAF, mediante correo electrénico

o bien, informara sobre la prérroga de la garantia ad portas de vencer.

e Gestidn de prérroga o devolucién: El(la) encargado(a) del contrato contactara
por escrito a el(la) proveedor(a), con copia a la DAF, para que prorrogue su
garantia cuando se haya definido una ampliacidon de plazo del contrato.

e Devolucion: Cuando aplique devolver la garantia, el(la) encargado(a) del
contrato, contactara por escrito a el(la) proveedor(a), con copia a la DAF, para
que retire el documento valorado, explicitando en su comunicacion:

> Nombre del contrato,

> tipo de documento (boleta de garantia, pdliza, etc.), nimero/folio,
banco, monto y concepto que cauciona,

> nombre del(de la) funcionario(a) a cargo de la devolucion,

horarios de atencién vy,

» documentos que debe presentar para acreditar su identidad y facultades
para representar a el(la) proveedor(a) en tal gestion, estos son:

A\

> Fotocopia de cedula de identidad, por ambos lados.

> Fotocopia de RUT del tomador de la garantia o E-Rut

> Poder notarial con antigiedad maxima de 6 meses para quien
retire el documento!!, cuando no sea el representante legal, o
copia de la personeria con vigencia, cuando se trate de
representante legal.

La DAF gestionara el endoso de los documentos valorados en papel, timbrando
y solicitando las firmas de los apoderados en su reverso.

DAF registrara las salidas de los documentos valorados en SAP y en el archivo
o sistema que disponga para ello.

12. Politica de Inventario para bienes de uso y consumo

El procedimiento de inventario permite conocer la cantidad de bienes, tanto de
uso, como de consumo con los que cuenta el SEP. De igual manera, permite
conocer/planificar los procesos de compra, segun rotacién, stock y espacio de
bodegaje.

El control del inventario esta a cargo del(la) funcionario(a) designado(a) por el
jefe(a) de la DAF, y se encargara de registrar las entradas y salidas de productos
oportunamente, conforme a las solicitudes emitidas por las unidades requirentes.
Ademas, seran quien disponga de las llaves de acceso a insumos. Asimismo, se

11 Correspondera solicitar un poder simple si la garantia se encuentra vencida, en caso contrario, se solicitara
poder notarial.
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encargara de entregar los insumos solicitados a los requirentes. Esta prohibido la
entrega de las llaves de acceso a insumos, a otro(a) funcionario(a) que no tenga
delegada esta funcion.

Los requerimientos de insumos deben realizarse mediante una solicitud por
escrito.

Se realizard un inventario general una vez al afio, generalmente en los meses de
enero y febrero.

En este inventario participaran al menos dos personas, una de ellas de un area
distinta de la DAF.

El(la) jefe(a) de la DAF, o quien éste designe para ello, realizara inventarios
parciales, seleccionando una muestra de al menos el 5% de la totalidad de
insumos registrados, que se efectuaran al menos 2 veces al afio, en las mismas
condiciones que el inventario general.

Es responsabilidad del encargado de bodega, miembro de la DAF del SEP, efectuar
la revision periddica del stock de insumos, registrados por sistema, y efectuar la
solicitud de productos que se encuentren en punto critico, esto es “bajo stock” o
“quiebre de stock”.

El encargado de bodega debe almacenar los insumos en los estantes que
corresponda, una vez que lleguen al SEP.

13. Gestion de contratos y proveedores(as)

El registro de los contratos del SEP estd a cargo de la DAF, efectuandose la
recopilacion de los antecedentes de los bienes o servicios, desde su licitacién,
hasta el proceso de pago.

El control de los contratos esta a cargo de cada encargado(a), segun haya
definido el area requirente que solicité el producto o servicio en cuestion, segun
se establece en el punto 5.4 y siguientes de este Manual.

Los contratos son guardados en la carpeta virtual de la DAF y en el area
requirente, cuando sea distinta de la DAF. Las resoluciones que aprueban los
contratos se almacenan en la carpeta virtual llamada “Resoluciones”, que es
administrada por Oficina de Partes y esta anidada en Fiscalia del SEP.

De caracter no obligatorio, pero si recomendado, es la emisiéon de un reporte de
evaluacion de los servicios o bienes recibidos, el que sera publicado en Mercado
Pablico, en el formato estandarizado que dispone la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, el que también sera facilitado por la DAF.
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14. Mecanismos de control interno tendientes a evitar faltas a

la probidad

Todos(as) los(s) funcionarios(as) del SEP relacionados(as) al proceso de
adquisiciones en sus diferentes etapas o procesos, deben dar cumplimiento al
principio de probidad administrativa. Si es testigo de situaciones que ponen en
riesgo la prevalencia de dicho principio, es su deber informar directamente a su
jefatura. Si ésta pudiera estar involucrada, se puede acudir a los siguientes
canales:

a) A través del formulario que disponga el SEP, segun se establece en el
Cddigo de Etica, 6
b) ante el oficial de cumplimiento de CORFO.

Todo(a) funcionario(a) que se relacione con algun proceso de compra debera
realizar la declaracion de patrimonio e intereses de la Ley N°20.880 sefialada en
el punto 4.2 de este manual. Sin perjuicio de lo anterior, si algun(a)
funcionario(a) presenta algun tipo de inhabilidad y/o conflicto de interés que
impida relacionarse en un proceso de compra, su responsabilidad es manifestar
dicha situacidn, oportunamente, a su jefatura.

En lo concerniente a procesos de compras, control y pagos, se debe procurar que

no exista concentracion de tareas en manos de un(a) funcionario(a), siempre que
la dotacion de personal asi lo permita.
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