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1. INTRODUCCION

El Servicio Local de Educacién Publica Maule Costa, en cumplimiento de las
disposiciones legales que regulan la adquisicion de bienes y la contratacion de
servicios por parte de los organismos del Estado, establece el presente Manual
de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas, cuyo propdsito es
regular y estandarizar los procesos asociados al abastecimiento institucional.

El presente manual constituye un instrumento de gestion administrativa que
define las etapas, responsabilidades, procedimientos y mecanismos de control
que rigen los procesos de contratacion publica del Servicio Local, permitiendo
asegurar que las adquisiciones se desarrollen conforme a los principios de
transparencia, probidad administrativa, eficiencia en el uso de los recursos
publicos y cumplimiento de la normativa vigente.

Asimismo, este documento busca proporcionar lineamientos claros y uniformes
para todas las unidades administrativas del Servicio Local y los establecimientos
educacionales bajo su dependencia, con el objeto de asegurar una adecuada
coordinacion entre las distintas dreas que intervienen en los procesos de compra,
tales como la Unidad de Compras, la Unidad de Presupuesto, la Unidad de
Contabilidad, la Unidad de Tesoreria, las unidades requirentes y las direcciones
de establecimientos educacionales.

El presente manual incorpora las disposiciones establecidas en la Ley N° 19.886
sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, su
reglamento aprobado mediante Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda, las modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634 que moderniza el
sistema  de compras publicas, asi como otras disposiciones legales vy
administrativas que regulan el sistema de contratacion publica en Chile.

Adicionalmente, el documento establece procedimientos operativos que
permiten planificar, ejecutar y controlar adecuadamente las adquisiciones del
Servicio Local, incluyendo la planificaciéon anual de compras, la gestion de
requerimientos, la seleccion de proveedores, la formalizacion de confrataciones
y el seguimiento de los procesos asociados.

La aplicacién de los procedimientos establecidos en el presente manual tiene
por finalidad fortalecer los mecanismos de conftrol interno del Servicio Local,
reducir los riesgos asociados a la gestidon de compras publicas y asegurar que las
decisiones adoptadas en materia de contratacion se encuentren debidamente
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fundamentadas, documentadas y alineadas con los principios de legalidad,
eficiencia y responsabilidad administrativa.

2. OBJETIVO

Establecer y regular los procedimientos administrativos que rigen los procesos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios del Servicio Local de Educacion
Publica Maule Costa, definiendo las etapas, responsabilidades, tiempos de
respuesta, mecanismos de coordinacion entre las distintas unidades del servicio
y controles necesarios para asegurar el cumplimiento de la normativa vigente y

la correcta utilizacidon de los recursos publicos.

El presente manual tiene por finalidad proporcionar un marco operativo que
permita estandarizar los procesos de compra institucionales, facilitar la
coordinacion entre las unidades involucradas en dichos procesos y asegurar que
las adquisiciones del Servicio Local se desarrollen conforme a los principios de
transparencia, probidad administrativa, eficiencia y responsabilidad en la gestion

publica.

Asimismo, el manual busca establecer procedimientos claros para la
planificacion de las adquisiciones, la gestion de los requerimientos de compra, la
seleccidon de proveedores mediante los distintos mecanismos de contratacion
establecidos en la normativa vigente, y la formalizacion de las contrataciones a

través de los instrumentos administrativos correspondientes.

De igual forma, el presente documento fiene por objeto fortalecer los
mecanismos de control interno asociados a la gestion de compras del Servicio
Local, estableciendo responsabilidades institucionales, procedimientos

documentales y mecanismos de seguimiento que permitan asegurar la
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trazabilidad de las decisiones adoptadas y el adecuado resguardo de los

recursos publicos.

3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones PUblicas es
aplicable a todas las unidades administrativas del Servicio Local de Educaciéon
PUblica Maule Costa y a los establecimientos educacionales que dependen
administrativamente de este servicio, en lo que respecta a los procesos de
adquisicion de bienes y contratacidn de servicios financiados con recursos

publicos.

Las disposiciones contenidas en este manual deberdn ser aplicadas por todos los
funcionarios que parficipen directa o indirectamente en los procesos de
planificacion, gestion, ejecucion, control y seguimiento de las compras publicas

del Servicio Local.

En particular, el manual regula la actuacion de las siguientes unidades y actores

institucionales:

e Subdireccion de Administracion y Finanzas.

e Unidad de Compracs.

e Unidad de Presupuesto.

e Unidad de Contabilidad.

e Unidad de Tesoreria.

¢ Unidades requirentes del Servicio Local y Establecimientos Educacionales.

e Direcciones de establecimientos educacionales.
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e Funcionarios designados como administradores o inspectores técnicos de

contratos.

El presente manual regula los procedimientos asociados a las siguientes etapas

del proceso de contratacion publica:

e planificacion de adquisiciones mediante el Plan Anual de Compras.

e formulacion y tramitacion de requerimientos de compra.

e verificacion de disponibilidad presupuestaria.

e determinacion de la modalidad de contfratacion aplicable.

e ejecucion de procesos de compra a través de la plataforma Mercado
PUblico.

e evaluaciéon de ofertas y adjudicacion de proveedores.

e emision de ordenes de compra o formalizacidon de contratos

administrativos.

Las disposiciones del presente manual deberdn aplicarse a todas las
adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios realizadas por el Servicio
Local, cualquiera sea su monto o modalidad de contratacion, sin perjuicio de las
particularidades establecidas en la normativa vigente para cada mecanismo de

compra.

4. MARCO NORMATIVO

Los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios realizados por
el Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa se regirdn por las siguientes

disposiciones legales y reglamentarias:
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Ley N° 19.886 sobre Bases de los Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Ley N° 21.634 que moderniza el sistema de compras publicas.

Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que aprueba el
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

Decreto N° 662 de 2025 relativo a economia circular.

Ley N° 21.806 modifica arficulo de la ley 19.886.

Ley N° 21.131 sobre pago a treinta dias.

Ley N° 19.880 sobre procedimientos administrativos.

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

Ley N° 20.285 acceso a la informacion publica.
Ley 20.040 que crea el nuevo sistema de Educacion Publica

Ley N°20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios y su reglamento.

Ley N°19.983, que regula la fransferencia y otorga mérito ejecutivo a la
copia de la factura.

Ley N°19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de
la Administracion del Estado.

Directivas de la Direccion de Compras y Contrataciéon PUblica, Chile
Compra.

Y toda aquella normativa que sea pertinente a la materia que aborda el
presente Manual.

Instrucciones, directrices y normativa complementaria emitida por la Direccion

de Compras y Contratacion Publica.

Sin perjuicio de lo anterior, deberdn considerarse también las instrucciones vy
lineamientos que emita la Direccidn de Educacién PUblica en materia de gestion

administrativa y financiera de los Servicios Locales de Educacion Publica.
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5. DEFINICIONES Y GLOSARIO

Para efectos de la correcta aplicacion del presente Manual de Procedimientos

de Compras y Confrataciones PUblicas, se entenderd por los siguientes términos:
Acto administrativo
Decision formal adoptada por una autoridad administrativa competente,

expresada mediante resoluciéon, decreto u otro instrumento oficial, que produce

efectos juridicos dentro del dmbito de la Administracién del Estado.
Adjudicacion
Acto administrativo mediante el cual la autoridad competente del organismo

publico selecciona la oferta mds conveniente presentada en un proceso de

contratacion publica.
Administrador o Inspector Técnico del Contrato (ITC)
Funcionario designado por el Servicio Local responsable de supervisar el

cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato o en la orden de

compra por parte del proveedor adjudicado.

Bases de licitacion

Documento que establece las condiciones administrativas, técnicas vy

econdmicas que regirdn un proceso de licitacion publica o privada.
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Compra Agil

Modalidad simplificada de confratacion destinada a adquisiciones de menor
cuantia, readlizada a través de la plataforma Mercado Publico conforme a los

procedimientos establecidos por la Direccion de Compras Publicas.

Cerltificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Documento emitido por la Unidad de Presupuesto mediante el cual se certifica
que existen recursos disponibles en el presupuesto institucional para financiar una
adquisicion o confratacion determinada, permitiendo respaldar el inicio del

proceso de confratacion conforme a la normativa vigente.

Comision evaluadora

Equipo de funcionarios (minimo 3) designados por la autoridad competente del
Servicio Local para analizar y evaluar las ofertas presentadas en un proceso de
contratacion publica, conforme a los criterios establecidos en las bases
administrativas y técnicas de la licitacion o proceso de compra correspondiente.
La comisidon evaluadora es responsable de elaborar el informe o acta de
evaluacion que sirve de fundamento para la adjudicacion del proceso de

contratacion.

Convenio Marco

Contrato celebrado entre la Direccion de Compras y Contratacién PUblica y uno
o mds proveedores, mediante el cual se establecen condiciones comerciales
para la adquisicidon de bienes o servicios por parte de los organismos publicos a

través del catdlogo electronico disponible en la plataforma Mercado Publico.
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Contrato administrativo

Acuerdo formal celebrado entre un organismo de la Administracion del Estado y

un proveedor para la provision de bienes o servicios, regido por las normas de

derecho publico.

Documento Tributario Electrénico (DTE)

Documento electréonico emitido por el proveedor que respalda una operacion

comercial, tales como facturas, notas de crédito o notas de débito.

Economia circular en compras pUblicas

Conjunto de criterios orientados a promover la reutilizacion, reciclaje y uso

eficiente de los recursos en los procesos de adquisicion del Estado, conforme a lo

establecido en el Decreto N° 662 de 2025.

Expediente de contratacion

Conjunto de documentos que respaldan y registran todas las actuaciones

administrativas relacionadas con un proceso de contratacion publica.

Informe técnico

Documento elaborado por la unidad requirente o la Unidad de Compras que

fundamenta técnicamente la necesidad de adquirir un bien o contratar un

servicio.
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Licitacion publica

Procedimiento administrativo mediante el cual un organismo del Estado convoca
publicamente a proveedores interesados para que presenten ofertas destinadas

a satisfacer una necesidad institucional.
Licitacion privada
Procedimiento de contratacion en el cual el organismo invita a un niumero
determinado de proveedores para presentar ofertas.
Modalidad de contratacion
Forma en que se realiza un proceso de compra o confratacion publica, tales

como licitaciéon publica, licitacion privada, convenio marco, compra Agil o trato

directo.

Oferta

Propuesta técnica y econdmica presentada por un proveedor en respuesta a un

proceso de contrataciéon publica.

Orden de Compra (OC)

Documento electronico emitido en la plataforma Mercado Publico mediante el
cual se formaliza la contratacién de bienes o servicios con un proveedor

adjudicado.
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Plataforma Mercado Publico

Sistema electronico administrado por la Direcciéon de Compras y Contfratacion
Publica, a tfravés del cual los organismos del Estado realizan sus procesos de

contratacion.
Plan Anual de Compras (PAC)
Instrumento de planificacion que contiene las adquisiciones de bienes y servicios
que el organismo proyecta realizar durante un ano calendario.
Proceso de contratacion
Conjunto de etapas administrativas mediante las cuales un organismo publico
adquiere bienes o confrata servicios para satisfacer una necesidad institucional.
Proveedor
Persona natural o juridica que ofrece bienes o servicios a los organismos de la
Administracion del Estado.
Recepcion conforme
Acto administrativo mediante el cual el funcionario competente certifica que los

bienes o servicios contratados han sido entregados o ejecutados conforme a las

condiciones establecidas en la contratacion.

Requerimiento de compra

Solicitud formal realizada por una unidad del Servicio Local o establecimiento

educacional para la adquisicidn de un bien o contratacion de un servicio.
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Resolucion fundada
Acto administrativo que contiene los fundamentos juridicos y técnicos que
justifican una determinada decision administrativa.

Subasta inversa electrénica
Procedimiento competitivo en el cual los proveedores presentan ofertas
sucesivas a la baja respecto del precio de un bien o servicio.

Trato directo
Modalidad excepcional de contratacion mediante la cual un organismo publico

contfrata directamente con un proveedor sin readlizar licitacion, en los casos

expresamente establecidos por la normativa vigente.
Unidad requirente
Unidad administrativa del Servicio Local o establecimiento educacional que
identifica la necesidad de adquirir un bien o confratar un servicio.
Unidad de Compras
Unidad dependiente de la Subdireccion de Administracion y Finanzas
responsable de gestionar los procesos de contratacion publica del Servicio Local.
Valor estimado de contratacion

Monto aproximado que se proyecta gastar en la adquisicion de un bien o

contratacion de un servicio antes de iniciar el proceso de compra.
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6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y RESPONSABILIDADES EN EL
PROCESO DE COMPRAS

Los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios del Servicio
Local de Educacion Publica Maule Costa involucran la participacion coordinada
de distintas unidades administrativas. Cada una de estas unidades cumple
funciones especificas dentro del proceso de compras publicas, las cuales se
encuentran definidas en el presente manual con el propdsito de asegurar una

adecuada distribucion de responsabilidades y evitar duplicidad de funciones.
6.1. Estructura organizacional del proceso de compras

El proceso de compras del Servicio Local de Educaciéon Publica Maule Costa se
encuentra radicado en la Unidad de Compras, dependiente de la Subdireccion
de Administracion y Finanzas. Para la correcta ejecucion de los procesos de
contratacion publica, la Unidad de Compras mantiene coordinacion con las
unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, asi como con las unidades

requirentes del Servicio y los establecimientos educacionales dependientes.

Las responsabilidades asociadas al proceso de compras se distribuyen de la

siguiente manera:

Director Ejecutivo

}

Establecimientos Unidades Requirentes Subdireccidn de
Educacionales Unidades del Servicio Administracién y Finanzas

N e

Unidad de Compras Unidad de Presupuesto Unidad de Contabilidad Unidad de Tesoreria

I

Proveedores




SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE
COSTA

c I
Chanee | Pelluhue

Manual de Procedimiento de Compras

Publicas

Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa

Ref: MA-SAF-02

N° Version: 03

Pagina 16 de 66

6.2. Interaccion entre unidades en el proceso de compras

Unidad Requirente
Identifica necesidad

|

Unidad de Presupuesto
Revisién disponibilidad
presupuestaria

|

Unidad de Compras
Gestidn proceso de
contratacién

}

Subdireccion de
Administracién y Finanzas
Supervision del proceso

|

¢Requiere aprobacién

Director Ejecutivo?

Si

v

Director Ejecutivo
Aprobacién del proceso

No

\

Unidad de Compras
Emisién Orden de Compra
o formalizacién de contrato

|

Proveedor
Entrega bienes o servicios

!

Unidad Requirente /
Establecimiento
Recepcién conforme

|

Unidad de Contabilidad
Registro contable y devengo

|

Unidad de Tesoreria
Gestidn de pago
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6.3. Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo del Servicio Local es la autoridad superior responsable de la

gestion administrativa del organismo y, en el dmbito de las compras publicas, le

corresponden las siguientes funciones:

Aprobar las adjudicaciones de procesos de contratacion cuando
corresponda, conforme a los montos y facultades establecidas en la
normativa vigente y en las delegaciones de facultades institucionales.
Aprobar mediante resolucién los procesos de licitacion publica, licitacion
privada y trato directo que requieran formalizacidbn mediante acto
administrativo.

Aprobar el Plan Anual de Compras del Servicio Local.

Autorizar la celebracion de contratos administrativos cuando asi lo exija la
normativa vigente.

Velar por el cumplimiento de los principios de probidad administrativa,
transparencia y eficiencia en los procesos de contratacion publica.
Aprobar todo acto resolutivo administrativo que sea necesario para los

procesos de compras del servicio.

6.4. Subdireccion de Administracion y Finanzas

La Subdireccion de Administracion y Finanzas es la unidad responsable de
supervisar la gestion financiera y administrativa del Servicio Local, incluyendo el

sistema de compras publicas. En este dmbito le corresponden las siguientes

funciones:

e Supervisar el correcto funcionamiento del sistema de compras publicas del

Servicio Local.
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e Velar por el cumplimiento de la normativa vigente

contratacion.

en los procesos de

e Supervisar la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Compras.

e Aprobar los procedimientos internos asociados al proceso de compras.

e Coordinar el trabajo entre las unidades de Compras, Presupuesto,

Contabilidad y Tesoreria en lo relativo a los procesos de adquisicion.

e Implementar mecanismos de confrol interno que permitan supervisar la

correcta ejecucion de los procesos de contfratacion publica.

6.5. Unidad de Compras

La Unidad de Compras es la unidad encargada de gestionar y ejecutar los

procesos de contratacion publica del Servicio Local a través de la plataforma

Mercado Publico. Sus principales funciones son las siguientes:

Verificar la correcta formulacidn administrativa de las solicitudes de
compra antes de iniciar el proceso de contratacion.

Elaborar y consolidar el Plan Anual de Compras del Servicio Local.
Publicar y administrar los procesos de contratacion en la plataforma
Mercado Publico.

Elaborar las bases administrativas de licitacion cuando corresponda.
Coordinar el proceso de evaluacidon de ofertas presentadas por los
proveedores.

Gestionar la emision de érdenes de compra o la formalizacidén de contfratos
administrativos.

Mantener el expediente administrativo de cada proceso de contratacion.
Mantener comunicacidn permanente con las unidades requirentes

durante el desarrollo del proceso de compra.
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e Armary gestionar los expedientes para que sean remitidos a finanzas para

el pago respectivo.

6.6. Unidad de Presupuesto

La Unidad de Presupuesto es responsable de verificar la disponibilidad
presupuestaria para la realizacion de las adquisiciones solicitadas. Sus funciones

incluyen:

e Revisar la disponibilidad presupuestaria asociada a los requerimientos de
compra.

e Autorizar o rechazar solicitudes de adquisicion en funcidn de la
disponibilidad de recursos presupuestarios.

e Emitir el certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP) y efectuar los
registros presupuestarios correspondientes.

e Realizar seguimiento ala ejecuciéon presupuestaria asociada a los procesos

de compras del Servicio Local.

6.7. Unidad de Contabilidad

La Unidad de Contabilidad tiene como funcion principal registrar los hechos
econdmicos asociados a los procesos de contratacidn publica. Sus

responsabilidades incluyen:

e Registrar contablemente los compromisos, devengos y pagos asociados a
las adquisiciones realizadas por el Servicio Local.
e Verificar que los documentos tributarios electréonicos recibidos por el

Servicio correspondan a contrataciones vdlidamente realizadas.
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6.8.

Mantener registros contables actualizados conforme a la normativa

vigente.

Unidad de Tesoreria

La Unidad de Tesoreria es responsable de ejecutar los pagos asociados a las

obligaciones contraidas por el Servicio Local en virtud de los procesos de

contratacion publica. Sus funciones incluyen:

6.9.

Gestionar los pagos a proveedores conforme a los plazos establecidos en
la normativa vigente.

Registrar los movimientos financieros asociados a los pagos efectuados.
Mantener coordinaciéon con la Unidad de Contabilidad respecto del

registro de los pagos realizados.

Unidades requirentes

Las unidades requirentes corresponden a aquellas unidades administrativas del

Servicio Local o establecimientos educacionales que identifican la necesidad de

adquirir un bien o contratar un servicio. Sus responsabilidades incluyen:

Ildentificar y justificar la necesidad institucional de adquirir un bien o
contratar un servicio.

Elaborar el requerimiento de compra correspondiente.

Proporcionar las especificaciones técnicas necesarias para la
contratacion.

Participar en la evaluacidn técnica de las ofertas cuando corresponda.

Verificar la correcta recepcion de los bienes o servicios contratados.



SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA Manual de PFOCedImIentO de CompraS Ref MA'SAF'02
MAULE Publicas N° Version: 03

(

. 'ols-rAl, Servicio Local de Educacion Publica Pagina 21 de 66
Chanco| Pelluhue Maule COSta

6.10. Establecimientos educacionales

Los establecimientos educacionales dependientes del Servicio Local podrdn
solicitar adquisiciones de bienes o servicios a fravés de los mecanismos
establecidos por la Subdireccion de Administracion y Finanzas. En este dmbito

deberdn:

e |dentificary justificar sus necesidades de adquisicion.

e Elaborar los requerimientos de compra correspondientes.

e Coordinar con la Unidad de Compras el proceso de contratacion cuando
corresponda.

e Certificar la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos para

su funcionamiento, en los plazos solicitados por la unidad de compras.

6.11. Responsabilidad administrativa en el proceso de compras

Las unidades y funcionarios que intervienen en el proceso de compras publicas
serdn responsables de las actuaciones que desarrollen dentro del dmbito de sus
competencias, conforme a la normativa vigente y a las funciones que les han

sido asignadas.
En este contexto:

e La unidad requirente es responsable de la correcta identificacion de la
necesidad institucional, de la elaboracion del requerimiento de compra y
de la definicion de las especificaciones técnicas del bien o servicio

requerido.
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e La Unidad de Compras es responsable de gestionar y ejecutar los procesos
de confrataciéon publica conforme a la normativa vigente, incluyendo la
publicacion de los procesos en la plataforma Mercado Publico, la
coordinacion de la evaluacion de ofertas y la tramitacion de las
adjudicaciones.

e La Unidad de Presupuesto es responsable de verificar la disponibilidad
presupuestaria de los requerimientos de compra y emitir los certificados de
disponibilidad presupuestaria correspondientes.

e La Unidad de Contabilidad es responsable del registro contable de los
compromisos, devengos y demds operaciones financieras asociadas a los
procesos de confratacion.

e LaUnidad de Tesoreria es responsable de ejecutarlos pagos a proveedores
conforme a los antecedentes del proceso de contratacion y a los plazos

establecidos en la normativa vigente.

La correcta distribucion de responsabilidades permitird asegurar la trazabilidad
de los procesos de compras y el adecuado control administrativo de las

adquisiciones realizadas por el Servicio Local.

7. PLANIFICACION DE COMPRAS Y PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

La planificacion de las adquisiciones constituye una etapa fundamental en la
gestion de compras publicas del Servicio Local de Educacién Publica Maule
Costa, ya que permite anticipar las necesidades institucionales, optimizar el uso
de los recursos publicos y asegurar la adecuada programaciéon de los procesos

de conftfratacion.
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En este contexto, el Servicio Local deberd elaborar anualmente el Plan Anual de
Compras (PAC), instrumento de planificacion que contiene las adquisiciones de
bienes y contfrataciones de servicios que se proyecta realizar durante el ano

calendario.

La elaboracion del PAC tiene como finalidad facilitar la programacion de los
procesos de confratacion, mejorar la gestion presupuestaria del Servicio y

promover la tfransparencia en la gestion de las compras publicas.

El Plan Anual de Compras deberd ser elaborado por la Unidad de Compras en
coordinacion con las unidades administrativas del Servicio Local y los
establecimientos educacionales dependientes, consolidando las necesidades

de adquisicion identificadas para el periodo correspondiente.

7.1. Objetivo del Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras tiene por objeto planificar las adquisiciones de bienes
y servicios que el Servicio Local proyecta realizar durante el ano calendario,
permitiendo ordenar los procesos de contratacion publica y facilitar la gestion de

los recursos institucionales.
Asimismo, el PAC constituye un instrumento que permite:

e anticipar las necesidades de adquisicion del Servicio Local.

e mejorar la planificaciéon presupuestaria institucional.

e promover la transparencia en los procesos de contratacion publica.

e facilitar el seguimiento y control de las adquisiciones realizadas durante el

periodo.
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7.2. Elaboracion del Plan Anual de Compras

La elaboracion del Plan Anual de Compras se realizard anualmente y serd

coordinada por la Unidad de Compras del Servicio Local.

Para estos efectos, las distintas unidades administrativas del Servicio Local y los
establecimientos educacionales dependientes deberdn informar
oportunamente sus necesidades de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios para el periodo siguiente con fecha tope a Noviembre del ano que se

encuentre en curso.

La Unidad de Compras serd responsable de consolidar los requerimientos
recibidos y elaborar el Plan Anual de Compras institucional, el cual deberd ser
revisado por la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas previo a su

aprobacion.

El Plan Anual de Compras podrd ser actualizado durante el ano calendario
cuando se produzcan modificaciones en la planificacion institucional o surjan
necesidades de adquisicion no consideradas originalmente en el proceso de
planificacion. Dichas actualizaciones deberdn ser registradas en la plataforma
Mercado Publico conforme a las disposiciones establecidas en la normativa

vigente.

7.3. Informacion requerida para la elaboracion del PAC

Para la elaboracién del Plan Anual de Compras, las unidades requirentes

deberdn proporcionar al menos la siguiente informacion:
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e descripcidon del bien o servicio requerido
e justificacion de la necesidad

e monto estimado de contratacion

e periodo estimado de adquisicion

e unidad responsable del requerimiento

e fuente de financiaomiento asociada

La informacién proporcionada por las unidades requirentes deberd ser lo mds
precisa posible, con el objeto de facilitar la adecuada planificaciéon de los

procesos de confratacion.

7.4. Aprobacion del Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras consolidado deberd ser presentado por la
Subdireccion de Administracion y Finanzas para la aprobacion del Director

Ejecutivo del Servicio Local.

Una vez aprobado, el PAC deberd ser publicado en la plataforma de Mercado

PUblico conforme a las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

7.5. Seguimiento y control del Plan Anual de Compras

La Unidad de Compras serd responsable de realizar el seguimiento del

cumplimiento del Plan Anual de Compras durante el ano calendario.
Para estos efectos deberd:

e monitorear la ejecucion de las adquisiciones programadas en el PAC
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e identificar desviaciones entre la planificacion y las compras efectivamente
realizadas

e registrar las adquisiciones ejecutadas durante el periodo

e mantener actualizado el registro de procesos de confratacion asociados
al PAC

El seguimiento del PAC permitird evaluar el grado de cumplimiento de la
planificacion de compras y facilitar la adopcion de medidas de gestion cuando

se detecten desviaciones relevantes.
7.5.1 Responsables del seguimiento y control del PAC

La Unidad de Compras del Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa
designa como responsables del seguimiento del Plan Anual de Compras a los
funcionarios de dicha unidad, estableciéndose como titular de la gestion a Karen
Leal Lealy, en calidad de suplente, a José Gonzdlez de la Fuente, quien asumird

estas funciones en caso de ausencia de la fitular.

La persona responsable deberd elaborar y remitir, dentro de los Ultimos tres dias
hdbiles de cada mes, un informe dirigido al Encargado(a) de la Unidad de
Compras, el cual deberd contener, alo menos, el detalle del total de érdenes de
compra asociadas al Plan Anual de Compras, asi como aquellas que no se
encuentren vinculadas a ningun proyecto del mismo, indicando en este Ultimo

caso los fundamentos que justifican su exclusion.
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7.5.2 Contenido del Informe de seguimiento del PAC

El informe de seguimiento del Plan Anual de Compras tendrd por objeto facilitar
el control de la planificacion institucional y evaluar el grado de cumplimiento del
PAC.

Dicho informe deberd contener, a lo menos, la siguiente informacion:

e adquisiciones ejecutadas durante el periodo que se encuentren asociadas
al PAC

e adquisiciones ejecutadas durante el periodo que no se encuentren
vinculadas al PAC, con su respectiva justificacion

e utilizacion del apartado "Ofros” del PAC, desagregada por cuenta
presupuestaria

e proyectos del Plan Anual de Compras que no registren érdenes de compra
asociadas durante el periodo

e oOfras observaciones o desviaciones detectadas en la planificacion

El informe deberd ser elaborado por la persona encargada de la Unidad de
Compras y remitido a la Subdireccidon de Administracion y Finanzas, para su

revision y control, dentro de los Ultimos tres dias hdbiles de cada mes.

7.6. Gestion de adquisiciones no individualizadas en el Plan Anual de Compras

Con el objeto de permitir una adecuada planificacién de las adquisiciones
institucionales, el Plan Anual de Compras del Servicio Local podrd contemplar
proyectos denominados “Otros”, destinados a agrupar requerimientos que, aun
formando parte de la planificacién anual, no hayan sido individualizados en

detalle al momento de la elaboraciéon del PAC.
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Estos proyectos corresponderdn a categorias incorporadas formalmente dentro
del Plan Anual de Compras y podrdn asociarse, segun corresponda, a las

siguientes cuentas presupuestarias:

o 22-04-999 “Oftros”, para materiales de uso o consumo
o 22-09-999 PO1 “Oftros”, para arriendos del programa de administracion
o 22-09-999 P02 “Otros”, para arriendos del programa educativo de compra

a través de la plataforma Mercado PUblico

Las adquisiciones imputadas a dichos proyectos deberdn corresponder a
necesidades compatibles con la naturaleza de la cuenta presupuestaria
respectiva y deberdn aqjustarse, en todo caso, a la planificaciéon institucional

aprobada.

La utilizacion de estos proyectos no exime del cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el presente manual, debiendo cada adquisicion
cumplir con la debida justificacion de la necesidad, la verificacion de
disponibilidad presupuestaria, la determinacion de la modalidad de
contratacion aplicable y la respectiva tramitacion a través de la plataforma

Mercado PUblico.

La incorporacion de estos proyectos en el PAC tendrd por finalidad mantener la
trazabilidad, control y registro de aquellas adquisiciones que, encontradndose
previstas dentro de la planificaciéon anual, no hubieren sido definidas de manera

especifica al momento de su formulacidn.
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7.7De las compras sin asociacion al Plan Anual de Compras

Toda orden de compra que no se encuentre asociada a un proyecto del Plan
Anual de Compras deberd contar con una justificacion expresa en el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), en la cual se indiquen los fundamentos

que explican su no inclusidn en dicho instrumento de planificacion.

Dicha justificacion deberd dejar constancia de los motivos por los cuales la
adquisicion fue imputada a una cuenta presupuestaria distinta de aquellas

contempladas en el PAC del Servicio.

La validacion de esta situacion corresponderd a la Unidad de Presupuesto, la
cual deberd verificar la disponibilidad de recursos y la correcta imputacion

presupuestaria.

Asimismo, el CDP deberd contar con la aprobacion del Subdirector de
Administracion y Finanzas, mediante la firma de este y del responsable de la
Unidad de Presupuesto, como requisito previo para la continuacion del proceso

de conftratacion.

8. PROCEDIMIENTO GENERAL DE COMPRAS

El procedimiento general de compras del Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa regula las etapas administrativas mediante las cuales se gestionan
las adquisiciones de bienes y la confratacion de servicios requeridos para el
funcionamiento del Servicio y de los establecimientos educacionales

dependientes.
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Este procedimiento establece las actividades, responsabilidades y controles que
deben aplicarse en cada etapa del proceso de contratacidon publica, con el
objeto de asegurar el cumplimiento de la normativa vigente y garantizar el

adecuado uso de los recursos publicos.

Las adquisiciones deberdn desarrollarse conforme a un proceso estructurado que
permita asegurar la correcta planificacion, tramitacion y ejecucion de las
compras institucionales, resguardando la frazabilidad de las solicitudes desde su

ingreso hasta la formalizaciéon de la contratacion.

8.1. Inicio del proceso de adquisicion

El proceso de adquisicion se inicia cuando una unidad administrativa del Servicio
Local o un establecimiento educacional identifica la necesidad de adquirir un

bien o contratar un servicio necesario para el cumplimiento de sus funciones.

La unidad requirente deberd evaluar previomente la pertinencia de la
adquisicion, verificando que esta se encuentre alineada con las necesidades

institucionales y con la planificacion establecida en el Plan Anual de Compras.

8.2. Elaboracién del requerimiento de compra

La unidad requirente serd responsable de elaborar el requerimiento de compra
que fundamenta la necesidad de adquisicidon de bienes o contratacidon de

servicios.
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El requerimiento deberd ser formulado de manera clara y completa,
incorporando los antecedentes técnicos necesarios para permitir la correcta

tramitacion del proceso de compra.

En particular, el requerimiento deberd contener al menos la siguiente

informacion:

e descripcion detallada del bien o servicio requerido
e justificacion de la necesidad institucional

e especificaciones técnicas del bien o servicio

e canfidad requerida

e monto estimado de la contfratacion

e fuente de financiaomiento asociada

unidad solicitante responsable

La correcta formulacion del requerimiento y la definicidon de las especificaciones

técnicas serdn responsabilidad de la unidad solicitante.

Las solicitudes de compra que no contengan los antecedentes minimos
necesarios podrdn ser devueltas a la unidad requirente para su correccidn antes

de continuar su tramitacion administrativa.

8.3. Ingreso de solicitudes de compra

Las solicitudes de adquisicion de bienes o contratacidon de servicios deberdn ser
ingresadas a través de la plataforma institucional de gestion de solicitudes de

compra dispuesta por el Servicio Local.
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Dicha plataforma constituye el sistema interno mediante el cual se registran,
tramitan y conftrolan las solicitudes de adquisicion, permitiendo mantener la
trazabilidad administrativa del proceso desde su ingreso hasta la ejecucion de la
contratacion.
Las solicitudes de compra se clasifican en las siguientes categorias:

Compras PO1
Corresponden a solicitudes de adquisicion de bienes o contratacidon de servicios
requeridos por las unidades administrativas del Servicio Local.

Compras P02
Corresponden a solicitudes de adquisicion de bienes o contratacion de servicios

requeridos por los establecimientos educacionales dependientes del Servicio

Local.

Cada solicitud deberd contener al menos la siguiente informacion:

descripcion del bien o servicio requerido

e justificacion de la necesidad

e especificaciones técnicas del bien o servicio
¢ monto estimado de contratacion

e unidad solicitante

e fuente de financiamiento asociada

Una vezingresada la solicitud en la plataforma institucional, esta deberd seguir el
proceso de tramitacidon administrativa que contempla la revision técnica por
parte de las unidades competentes, la verificacion de disponibilidad
presupuestaria y la posterior gestion del proceso de contratacion por parte de la

Unidad de Compras.
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El flujo general de tramitacién de solicitudes de compra se representa en el

siguiente esquema:

Unidad Requirente
Ingreso solicitud en
plataforma
P01 / P02

|

¢Tipo de requerimiento?

Visacién Unidad de Visacién Unidad de
Planificacién Infraestructura Visacién Unidad UATP
Subtitulo 29 Subtitulo 22 / 31 Recursos pedagdgicos
Equipamiento y tecnologia Mantencidn o proyectos

\\‘ Unidad de Presupuesto

Revisién disponibilidad
presupuestaria

I

Unidad de Compras
Gestién proceso de
contratacion

|

Publicacion o gestion en
Mercado Piblico

!

Emisién Orden de Compra

!

Proveedor entrega
bienes o servicios

}

Unidad requirente /
establecimiento
recepcion del bien o servicio

!

Registro contable
y proceso de pago
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8.4. Revision administrativa de la solicitud de compra

Una vez ingresada la solicitud en la plataforma institucional, la Unidad de
Compras realizard una revision administrativa preliminar del requerimiento con el
objeto de verificar que la informacidon necesaria para iniciar el proceso de

confratacion se encuentre completa.

Esta revision tiene por finalidad asegurar que las solicitudes de compra se
encuentren correctamente formuladas antes de iniciar la gestion del proceso de

contratacion publica.
La Unidad de Compras verificard, entre ofros aspectos:

e claridad en la descripcion del bien o servicio requerido

e existencia de especificaciones técnicas suficientes

e coherencia entre el requerimiento y el monto estimado de la contratacion
e identificacion de la unidad solicitante

e indicacion de la fuente de financiamiento correspondiente

En caso de detectarse antecedentes incompletos o inconsistencias en la solicitud
de compra, la Unidad de Compras podrd devolver el requerimiento a la unidad

solicitante para su correccidon antes de continuar su tramitacidon administrativa.

8.5. Visaciones técnicas de solicitudes

Una vez ingresada la solicitud en la plataforma institucional, esta deberd pasar
por el proceso de revision y visacion de las unidades técnicas correspondientes,

de acuerdo con la naturaleza del requerimiento.
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Las visaciones técnicas tienen por finalidad asegurar que la solicitud de compra
se encuentre correctamente formulada y que responda a las necesidades

institfucionales.

Entre las unidades que podrdn intervenir en este proceso se encuentran:

Unidad de Planificacion

Encargada de revisar solicitudes asociadas a adquisiciones de bienes de
inversion o equipamiento, particularmente aquellas relacionadas con el subtitulo
29 del presupuesto institucional, tales como equipamiento tecnoldgico,

computadores u otros bienes de capital.

Unidad de Infraestructura

Encargada de revisar solicitudes asociadas a mantencion de infraestructura,
reparaciones o intervenciones en establecimientos educacionales o
dependencias del Servicio, las cuales generalmente se encuentran asociadas a

recursos del subtitulo 22 o proyectos financiados con recursos del subtitulo 31.
Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico (UATP)
Encargada de revisar solicitudes vinculadas a materiales pedagdgicos, recursos

educativos u ofros bienes o servicios relacionados con el dmbito pedagdgico de

los establecimientos educacionales.
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8.6. Revision de disponibilidad presupuestaria

Una vez completado el proceso de visaciones técnicas, la solicitud serd remitida

a la Unidad de Presupuesto para la revision de disponibilidad presupuestaria.

La Unidad de Presupuesto deberd verificar que existan recursos disponibles en el

presupuesto institucional que permitan financiar la adquisicidon solicitada.

En caso de existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud continuard su

tramitacion administrativa hacia la Unidad de Compras.

En caso contrario, la solicitud podrd ser rechazada o devuelta a la unidad

requirente para su reformulacion.

8.7. Gestion del proceso de compra

Una vez validada la disponibilidad presupuestaria, la solicitud serd derivada a la
Unidad de Compras para la gestion del proceso de contratacion

correspondiente.

La Unidad de Compras serd responsable de determinar la modalidad de

confratacion aplicable conforme a la normativa vigente.
Entre las modalidades de contratacion que podrdn utilizarse se encuentran:

e Convenio Marco
e Llicitacion Publica

e Compra Agil



SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

MAULE
COSTA

Chance | Pelluhue

Manual de Procedimiento de Compras
Publicas

Servicio Local de Educacion Publica
Maule Costa

Ref: MA-SAF-02

N° Version: 03

Pagina 37 de 66

e licitacion Privada

e Trato Directo

La seleccion de la modalidad de contratacion deberd realizarse conforme a lo

establecido en la Ley de Compras PUblicas y su reglamento.

8.8. Ejecucion del proceso en Mercado Publico

Una vez definida la modalidad de contratacion, la Unidad de Compras
procederd a gestionar el proceso correspondiente a través de la plataforma

Mercado Publico.

Dependiendo de la modalidad de contratacion seleccionada, esta etapa podrd

contemplar:

e elaboracidon de bases administrativas y técnicas

e publicacion del proceso de contratacion

e recepcion de ofertas de proveedores

e evaluaciéon de ofertas presentadas

e claboracidén de acta de evaluacion

e adjudicacion del proceso de contratacion

La documentacion asociada al proceso deberd quedar debidamente registrada

en el expediente de contratacion correspondiente.
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8.9. Emision de la orden de compra o firma de contrato

Una vez finalizado el proceso de confratacion y realizada la adjudicacion
correspondiente, la Unidad de Compras procederd a emitir la orden de compra
a través de la plataforma Mercado Publico o a formalizar el contrato

administrativo correspondiente.

La orden de compra o confrato correspondiente constituye el instrumento

administrativo mediante el cual se formaliza la contratacion del proveedor.

Una vez emitida la orden de compra, el proveedor podrd proceder a la entrega

de los bienes o a la ejecucion del servicio confratado.

8.10. Recepcion conforme de bienes o servicios

Una vezrealizada la enfrega de los bienes o la ejecucion del servicio contratado,
la unidad requirente o el funcionario designado como administrador o inspector
técnico del contrato deberd verificar que dicha entrega se haya efectuado
conforme a las condiciones establecidas en la orden de compra o contrato

administrativo correspondiente.

La recepcidn conforme constituye el acto administrativo mediante el cual se
certifica que los bienes o servicios han sido recibidos en forma integra y conforme
a lo confratado, dejando constancia de ello mediante el mecanismo

administrativo definido por el Servicio Local.

La certificacidon de recepcion conforme serd requisito indispensable para la
validacion del Documento Tributario Electréonico y la posterior tramitacién del

pago al proveedor.
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En el caso de adquisiciones destinadas a establecimientos educacionales que
hayan sido gestionadas por alguna Subdireccion del Servicio Local,
corresponderd a dicha Subdireccion asegurar la obtencion de la recepcion
conforme por parte del director del establecimiento respectivo, en su calidad de

unidad usuaria del bien o servicio.

La recepcion conforme deberd gestionarse en un plazo no superior a cinco dias
hdbiles contados desde la recepcion del Documento Tributario Electronico, con
el objeto de dar cumplimiento a los plazos establecidos en la Ley N° 21.131 sobre

pago a treinta dias.

8.11. Recepcion y validacion de factura

Una vez certificada la recepcion conforme, el proveedor deberd emitir el
correspondiente Documento Tributario Electronico asociado a la contratacion

realizada.

La Unidad de Contabilidad serd responsable de verificar que la factura recibida
corresponda a una contrataciéon vdlidamente realizada por el Servicio Local y

gue cuente con la certificacion de recepcion conforme.

En caso de existir observaciones en la factura o en la enfrega del bien o servicio,
estas deberdn ser comunicadas oportunamente al proveedor conforme a la

normativa vigente.
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8.12. Tramitacién del pago al proveedor

Una vez validada la recepcidén conforme y verificada la factura correspondiente,
la Unidad de Tesoreria procederd a gestionar el pago al proveedor conforme a
los plazos establecidos en la normativa vigente sobre pago a proveedores del
Estado.

El pago deberd realizarse una vez verificado el cumplimiento de las condiciones
confractuales y la correcta framitacion administrativa del proceso de

contratacion.

8.13. Pago indebido y su restitucién

En caso de detectarse la existencia de un pago indebido a un proveedor,
entendido como aquel efectuado sin causa legal o contractual vdlida, o por un
monto superior al que correspondia pagar, el Servicio Local deberd adoptar las
medidas necesarias para su restitucion, conforme a lo dispuesto en el articulo 134
del Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda.

Detectada la situacion, la unidad que tome conocimiento deberd informar de
inmediato a la Unidad de Contabilidad y Finanzas de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, a fin de iniciar las gestiones de regularizacion

correspondientes.

El Servicio Local deberd requerir formalmente al proveedor la restitucion de los
montos pagados indebidamente, dejando constancia de las gestiones
realizadas. En caso de no obtenerse la restitucion voluntaria, deberdn adoptarse

las acciones administrativas y/o judiciales que correspondan.
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Asimismo, deberdn evaluarse las eventuales responsabilidades administrativas de
los funcionarios que hayan intervenido en el proceso, conforme a la normativa

vigente.
8.14. Trazabilidad del proceso de compras

La plataforma institucional de gestion de solicitudes permite mantener la
trazabilidad del proceso de adquisicion desde el ingreso del requerimiento hasta

la formalizacion de la contratacion.

A través de esta plataforma es posible asociar cada solicitud de compra con el
proceso de contratacidon realizado en la plataforma Mercado Publico,
permitiendo mantener un registro de las actuaciones administrativas realizadas

durante el proceso.

Actualmente el proceso de certificacion de recepcion conforme de bienes y
servicios se encuentra en desarrollo mediante una plataforma complementaria,
Ccuyo objetivo es fortalecer los mecanismos de control y frazabilidad asociados a

la ejecucién de las confrataciones.

8.15. De las visaciones y firmas de Bases y Resoluciones

Toda base de licitacion y todo acto administrativo, ya sea afecto o exento,
deberd, una vez elaborado, ser remitido a la Unidad Juridica para su revision y
visto bueno, mediante el mecanismo que el Servicio Local disponga para tales

efectos.
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Otorgada la conformidad por parte de la Unidad Juridica, el documento deberd
ser ingresado al sistema de gestion documental institucional para su tframitacion

formal.
El flujo de visacidn deberd considerar, a lo menos, las siguientes etapas:

e visacion del Subdirector de Administracion y Finanzas
e visacion de la Unidad Juridica

e firma del Director Ejecutivo del Servicio

La tramitacion deberd realizarse integramente a través del sistema de gestion
documental, resguardando la frazabilidad del proceso y la debida formalizacion

de los actos administrativos.

9. MODALIDADES DE CONTRATACION

El Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa deberd realizar las
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios utilizando las modalidades
de contratacion establecidas en la Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios y su reglamento aprobado mediante
Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda.

La determinacion de la modalidad de confratacion deberd realizarse
considerando la normativa vigente, el monto estimado de la contratacion, las
caracteristicas del bien o servicio requerido y las condiciones existentes en el

mercado.

Conforme a los principios establecidos en la normativa de compras publicas, el

Servicio Local deberd privilegiar los mecanismos de contfratacién que promuevan
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la libre concurrencia de proveedores y la transparencia en los procesos de

contratacion.

La licitacion publica constituye el procedimiento general de contratacion
publica conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886 sobre Contratos

Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su reglamento.

En este contexto, las modalidades de contratacidn deberdn utilizarse

considerando el siguiente orden de prioridad:

e Convenio Marco
e Licitacion Publica
e Compra Agil

e Llicitacion Privada

e Trato Directo

La ufilizacion de modalidades excepcionales de contratacion deberd
encontrarse debidamente justificada y respaldada mediante los actos

administrativos correspondientes.

9.1. Convenio Marco

El Convenio Marco corresponde a un mecanismo de contratacion mediante el
cual la Direccion de Compras y Contratacion Publica celebra contratos con
proveedores para la provision de determinados bienes y servicios, los cuales se
encuentran disponibles en el catdlogo electréonico de la plataforma Mercado

PUblico.
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Los organismos publicos deberdn revisar en primer término la existencia de bienes
o servicios disponibles en el catdlogo de Convenio Marco antes de iniciar otfros

procesos de confratacion.

En caso de que el bien o servicio requerido se encuentre disponible en el
catdlogo de Convenio Marco, la adquisicion deberd realizarse a fravées de dicho
mecanismo, seleccionando la oferta que resulte mds conveniente conforme a

los criterios establecidos en la plataforma.

La contfratacidon mediante Convenio Marco se formaliza mediante la emision de

la correspondiente orden de compra en la plataforma Mercado Publico.

9.2. Licitacion publica

La licitacion publica corresponde al procedimiento administrativo mediante el
cual el organismo convoca publicamente a proveedores interesados para

presentar ofertas destinadas a satisfacer una necesidad institucional.

Este mecanismo constituye el procedimiento general de contratacion publica y
deberd utilizarse cuando no exista disponibilidad del bien o servicio requerido en
el catdlogo de Convenio Marco y cuando las caracteristicas de la contratacion

lo permitan.

La licitaciéon publica se desarrolla a través de la plataforma Mercado Pdblico y

contempla, entre otras, las siguientes etapas:

e elaboraciéon de bases administrativas y técnicas
e publicacion del proceso de licitacion

e recepcion de ofertas de proveedores
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e evaluaciéon de las ofertas presentadas
e elaboraciéon del acta de evaluacion

e adjudicacioén del proceso

La adjudicacion deberd readlizarse mediante el acto administrativo
correspondiente y deberd encontrarse debidamente fundada en el informe de

evaluacion elaborado por la comision evaluadora.

9.3. Compra Agil

La Compra Agil corresponde a un mecanismo simplificado de contratacién
destinado a la adquisicion de bienes o contratacidn de servicios de menor

cuantia.

Este procedimiento se realiza a través de la plataforma Mercado Publico y

permite solicitar cotizaciones a proveedores registrados en el sistema.
El proceso de Compra Agil contempla las siguientes etapas:

e publicacion de la solicitud de cotizaciéon
e recepcion de ofertas de proveedores
e evaluaciéon de las cotizaciones recibidas

e seleccion del proveedor que presente la oferta mds conveniente

La contratacion se formaliza mediante la emision de la orden de compra

correspondiente.
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9.4. Llicitacion privada

La licitacion privada corresponde a un procedimiento de contfratacion mediante
el cual el organismo invita a un nUmero determinado de proveedores para

presentar ofertas destinadas a satisfacer una necesidad institucional.

Este mecanismo podrd utilizarse en los casos establecidos en la normativa vigente
y deberd encontfrarse debidamente fundamentado mediante el acto

administrativo correspondiente.

Las etapas del proceso de licitacion privada son similares a las de la licitacion
publica, con la diferencia de que la invitacion se realiza a un conjunto

determinado de proveedores.

9.5. Trato directo

El trato directo constituye un mecanismo excepcional de contratacion mediante
el cual el organismo publico contrata directamente con un proveedor, sin recurrir

a los procedimientos de licitacion establecidos en la normativa vigente.

Su utilizacién deberd fundarse estrictamente en alguna de las causales previstas
en la Ley N° 19.886 y su reglamento, debiendo acreditarse de manera expresa
qgue no resulta procedente la utilizacidon de los mecanismos ordinarios de

contratacion.

Para la aplicaciéon de este mecanismo serd obligatoria la elaboracion de un
informe técnico que fundamente la procedencia del trato directo, el cual
deberd identificar claramente la causal invocada, los antecedentes que la

respaldan y la justificacion técnica y econdmica de la contratacion.
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Asimismo, la contratacion deberd formalizarse mediante el acto administrativo

correspondiente, debidamente fundado.

El expediente de contfratacion deberd incorporar todos los antecedentes que
acrediten la causal invocada, segun corresponda, enfre los cuales se podrdn

considerar, a lo menos, los siguientes:

e cofizaciones obtenidas, cuando proceda

e informe técnico de la unidad requirente

e certificado de propiedad intelectual u ofros documentos que acrediten
exclusividad

e resolucion que funde la urgencia, emergencia o imprevisto, dictada por la
autoridad competente

e propuesta técnicay econdmica del proveedor

e cualquier otro antecedente que permita justificar la procedencia del trato

directo

9.6. Subasta inversa electronica

La subasta inversa electronica corresponde a un procedimiento de contratacion
competitivo en el cual los proveedores presentan ofertas sucesivas a la baja
respecto del precio de un bien o servicio estandarizado, a través de la

plataforma Mercado PUblico, conforme alo establecido en la normativa vigente.

Su utilizacion deberd ajustarse a los criterios y condiciones establecidos en el
reglamento de compras publicas, debiendo garantizar la fransparencia,

concurrencia y trazabilidad del proceso.
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9.7. Didlogos competitivos

El procedimiento de didlogos competitivos corresponde a un mecanismo de
contratacion aplicable a adquisiciones complejas, en las cuales el organismo
requiere interactuar con los oferentes para definir la solucidon mdas adecuada ala

necesidad institucional.

Este procedimiento se desarrollard conforme a lo establecido en la normativa
vigente, resguardando los principios de igualdad de los oferentes, fransparencia

y debida fundamentacion de la decision final.

9.8. Contratos para la innovacién

Los contratos para la innovacion corresponden a mecanismos de contratacion
destinados al desarrollo de soluciones innovadoras que no se encuentran
disponibles en el mercado, permitiendo al organismo publico adquirir bienes o

servicios mediante procesos que incorporen investigacion y desarrollo.

Su aplicacion deberd ajustarse a lo dispuesto en la normativa vigente,
asegurando la adecuada justificacion técnica de la necesidad y el cumplimiento

de los principios de eficiencia y probidad administrativa.
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9.9. Determinacion de la modalidad de contratacion

La determinacion de la modalidad de contratacion deberd efectuarse conforme
a la normativa vigente, considerando en primer término la existencia del bien o

servicio en Convenio Marco. En caso de no encontrarse disponible, deberd

Identificacidn de necesidad
y requerimiento de compra

|

¢Existe el bien o servicio
en Convenio Marco?

¢Corresponde Compra Agil
segln monto y condiciones?

Convenio Marco

¢Existe causal legal
de excepcién?

¢Qué causal aplica?

No
Licitacién Pdblica

Causal de licitacién privada  Causal de trato directo

Licitacién Privada

I Trato Directo

aplicarse la Licitacion Publica como regla general.

La procedencia de la Compra Agil deberd evaluarse cuando la naturaleza y el

monto de la contratacion lo permitan, conforme a la normativa vigente.
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Las modalidades excepcionales de Licitacion Privada y Trato Directo solo podrdn
utilizarse cuando exista una causal legal que las justifique y se encuentren

debidamente fundadas.

10. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MEDIANTE TRATO DIRECTO

El trato directo constituye un mecanismo excepcional de contratacion mediante
el cual el Servicio Local de Educaciéon Publica Maule Costa puede contratar

directamente con un proveedor sin realizar un proceso de licitacion publica.

La utilizaciéon de este mecanismo deberd ajustarse estrictamente a las causales
establecidas en la Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su reglamento aprobado mediante Decreto N° 661 de
2024 del Ministerio de Hacienda.

La aplicacion del frato directo deberd encontrarse debidamente fundada,
acreditando la existencia de la causal que justifica su utilizacion y asegurando
que la contratacion se realiza conforme a los principios de fransparencia,

eficiencia y probidad administrativa.

10.1. Cardacter excepcional del trato directo

El trato directo constituye un mecanismo de contratacidon excepcional y solo
podrd utilizarse cuando se configure alguna de las causales establecidas en la

normativa vigente.
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En consecuencia, previo a su utilizacion deberd verificarse que no resulte
procedente realizar la contratacion mediante los mecanismos ordinarios de
confratacion publica, tales como Convenio Marco, Licitacion Publica o Compra
Agil.

El informe técnico que fundamente el trato directo deberd dejar constancia
expresa de la revision de las alternativas de contratacion disponibles en la
plataforma Mercado PuUblico, incluyendo la verificacion de inexistencia del bien
o servicio en Convenio Marco y la evaluacion de la procedencia de ofros

mecanismos de contratacion.

10.2. Causales que permiten el trato directo

El Servicio Local podrd utilizar el mecanismo de trato directo Unicamente cuando
se configure alguna de las causales establecidas en el reglamento de compras

publicas.
Entre las principales causales se encuentran:

e cuando no se presenten ofertas en un proceso de licitacidon publica
previomente realizado

e cuando las ofertas presentadas en un proceso de licitacion hayan sido
declaradas inadmisibles

e cuando exista un Unico proveedor del bien o servicio requerido

e cuando se trate de situaciones de emergencia, urgencia o imprevisto que
requieran satisfacer una necesidad publica de manera impostergable

e cuando se trate de servicios especializados que solo puedan ser prestados

por un proveedor determinado
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La causal invocada deberd encontrarse debidamente acreditada mediante

antecedentes objetivos y verificables.
10.3. Informe técnico que fundamenta el trato directo

Previo a la readlizacidon de una contratacion mediante trato directo, deberd
elaborarse un informe técnico que fundamente la procedencia de este

mecanismo de confratacion.
El informe técnico deberd contener al menos los siguientes antecedentes:

e descripcion de la necesidad institucional que motiva la contratacion
e identificacion de la causal de trato directo invocada

e anfecedentes que acrediten la procedencia de dicha causal

e identificacion del proveedor propuesto

e justificacion técnicay econdmica de la contratacion

monto estimado de la contratacion

Este informe deberd formar parte del expediente administrativo del proceso de

contratacion.

10.4. Resolucion que autoriza el trato directo

La contfratacion mediante trato directo deberd formalizarse mediante el acto
administrativo correspondiente, el cual deberd indicar expresamente la causal

legal que fundamenta la contratacion.
La resolucién que autoriza el tfrato directo deberd contener al menos:

e identificacion del proveedor
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e descripcidon del bien o servicio a contratar

e monto de la contratacion

e causal legal que justifica el frato directo

e fundamentos técnicos de la contratacion

10.5. Registro en la plataforma Mercado Piblico

Las contrataciones realizadas mediante trato directo deberdn registrarse en la

plataforma Mercado Publico conforme a lo establecido en la normativa vigente.

Asimismo, deberdn publicarse los antecedentes que respalden la contratacion,

permitiendo asegurar la fransparencia del proceso.

10.6. Expediente del proceso de trato directo

Cada contfratacion realizada mediante trato directo deberd contar con un

expediente administrativo que permita asegurar la trazabilidad del proceso.

Este expediente deberd contener al menos los siguientes documentos:

e solicitud de compra

e informe técnico que fundamenta el tfrato directo

e anftecedentes que acrediten la causal invocada

e resolucidn que autoriza la contratacion

e orden de compra o contrato administrativo correspondiente
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11.EXPEDIENTE Y CONTROL DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DE
COMPRA

El Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa deberd mantener un
expediente administrativo para cada proceso de contratacion de bienes vy

servicios que se gestione a través de la Unidad de Compras.

El expediente del proceso de compra tiene por finalidad asegurar la trazabilidad
de las actuaciones administrativas readlizadas durante el proceso de
contratacion, permitiendo verificar el cumplimiento de la normativa vigente y

facilitar las labores de control interno y auditoria.

11.1. Gestion documental del proceso de compra

La tramitacion, visacion y firma de los documentos asociados a los procesos de
contratacion del Servicio Local se realiza mediante la plataforma institucional de

gestion documental.

Dicha plataforma permite gestionar los documentos administrativos del proceso
de compra, incluyendo resoluciones, informes técnicos y ofros actos
administrativos, mediante mecanismos de visacion electronica y firma digital por

parte de las autoridades competentes.

11.2. Respaldo documental

Los documentos asociados a los procesos de confratacion se mantendrdn

respaldados en los sistemas institucionales de almacenamiento documental del
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Servicio Local, tales como las plataformas de gestion documental y los

repositorios institucionales de informacion.

Estos sistemas permiten asegurar la conservacion, disponibilidad y trazabilidad de

la documentacion relacionada con los procesos de contfratacion.

11.3. Contenido del expediente de contratacion

Cada proceso de compra deberd contar con un expediente administrativo que

contenga, al menos, los siguientes documentos:

solicitud de compra ingresada en la plataforma institucional
antecedentes de visacion de las unidades técnicas correspondientes
certificado de disponibilidad presupuestaria emitido por la Unidad de
Presupuesto

antecedentes del proceso de confratacion realizado en la plataforma
Mercado PUblico

bases administrativas y técnicas cuando corresponda

cotizaciones u ofertas presentadas por los proveedores

informe o acta de evaluacién cuando corresponda

resolucion de adjudicacion cuando corresponda

orden de compra emitida en Mercado PUblico

certificacion de recepcion conforme de los bienes o servicios

documento tributario electronico emitido por el proveedor (factura u otro
documento tributario)

antecedentes asociados a la tframitacién del pago cuando corresponda



SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA Manual de PFOCedImIentO de CompraS Ref MA'SAF'02
MAULE Publicas N° Version: 03
(

. 'ols-rAl, Servicio Local de Educacion Publica Pagina 56 de 66
Chanco| Pelluhue Maule COSta

11.4. Trazabilidad del proceso de contratacion

El Servicio Local deberd asegurar la trazabilidad de los procesos de contratacion
mediante el registro de las actuaciones administrativas realizadas durante cada

etapa del proceso de compra.
Esta trazabilidad se encuentra respaldada mediante:

e la plataforma institucional de gestion de solicitudes de compra

e la plataforma de gestion documental utilizada para la tramitacion
administrativa

e la plataforma Mercado PUblico utilizada para la gestion de los procesos de

contratacion
12.SEGREGACION DE FUNCIONES EN EL PROCESO DE COMPRAS

El Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa deberd asegurar la
adecuada segregacion de funciones en los procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, con el objeto de fortalecer los mecanismos de control
inferno, prevenir conflictos de interés y resguardar el cumplimiento de los
principios de probidad administrativa, transparencia y eficiencia en el uso de los

recursos publicos.

La segregacion de funciones implica que las distintas etapas del proceso de
compra sean ejecutadas por unidades o funcionarios diferentes, evitando que
una misma persona concentre funciones incompatibles dentro del proceso de

contratacion.
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En consecuencia, las funciones asociadas a la solicitud, autorizacion, ejecucion,
registro contable y pago de las adquisiciones deberdn ser realizadas por

unidades distintas dentro de la estructura organizacional del Servicio.

12.1. Principios de segregacién de funciones

Los procesos de compra del Servicio Local deberdn desarrollarse considerando

los siguientes principios de control interno:

e separacion entre las funciones de solicitud, aprobacioén y ejecucion de las
compras

e independencia entre las funciones de ejecucion de la compra y el registro
contable de las operaciones

e separacidon entre las funciones de registro contable y ejecucion de pagos

e control jerdrquico de los procesos de contratacion mediante la visacion de

las autoridades competentes

Estos principios buscan asegurar que cada etapa del proceso de compra cuente

con mecanismos de revision y control.

12.2. Distribucion de funciones en el proceso de compras

Con el objeto de asegurar la adecuada segregacion de funciones, las etapas
del proceso de compras se distribuyen entre las siguientes unidades del Servicio

Local:
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Unidades requirentes y establecimientos educacionales

Identifican la necesidad de adquirir bienes o contratar servicios.

Elaboran las solicitudes de compra a través de la plataforma institucional
correspondiente.

Proporcionan las especificaciones técnicas necesarias para la
contratacion.

Verifican la correcta recepcidon de los bienes o servicios cuando
corresponda.

Certifican la recepcion conforme de los bienes o servicios mediante el

documento o mecanismo administrativo establecido por el Servicio Local.

La certificacion de recepcion conforme deberd acreditar que los bienes o

servicios fueron entregados de acuerdo con las condiciones establecidas en la

orden de compra, confrato o instrumento de contratacion correspondiente.

Unidad de Presupuesto

Revisa la disponibilidad presupuestaria asociada a las solicitudes de
compra.

Autoriza o rechaza las solicitudes de adquisicion conforme a la
disponibilidad de recursos.

Registra los compromisos presupuestarios asociados a los procesos de

compra.

Unidad de Compras

Gestiona los procesos de contratacion publica a través de la plataforma
Mercado Publico.
Define la modalidad de contratacion correspondiente conforme a la

normativa vigente.
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Publica los procesos de contratacion y administra las etapas del proceso
de compra.
Emite las drdenes de compra o gestiona la formalizaciéon de contratos

administrativos.

Director Ejecutivo o autoridad competente

Aprueba los actos administrativos que correspondan a los procesos de
confratacion, tales como resoluciones de adjudicacion o autorizaciones

de frato directo, conforme a las facultades delegadas.

Unidad de Contabilidad

Registra contablemente los compromisos y devengos asociados a las
adquisiciones realizadas por el Servicio Local.
Verifica la correcta recepcion de los documentos tributarios electronicos

asociados a las compras realizadas.
Unidad de Tesoreria
Gestiona el pago de las obligaciones contraidas con proveedores

conforme a los plazos establecidos en la normativa vigente.

Registra los movimientos financieros asociados a los pagos realizados.

12.3. Funciones incompatibles dentro del proceso de compras

Con el objeto de fortalecer el control interno, se establece que no podrdn

concentrarse en una misma unidad o funcionario las siguientes funciones:

e solicitar la compra de un bien o servicio y aprobar la disponibilidad

presupuestaria de dicha solicitud
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e cjecutar el proceso de compra y aprobar el acto administrativo
correspondiente a la adjudicacion

e ejecutar el proceso de compra y registrar contablemente la operacion

e registrar conftablemente una operacidon y ejecutar el pago
correspondiente

e certificarlarecepcion conforme de los bienes o servicios y framitar el pago

asociado

La separacion de estas funciones permite asegurar la fransparencia del proceso
y prevenir riesgos asociados a errores o irregularidades en la gestion de las

compras publicas.

12.4. Control y supervision del proceso de compras

La Subdireccion de Administracion y Finanzas deberd supervisar el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en el presente manual, velando por la correcta
aplicacion de los principios de segregacion de funciones en los procesos de

contratacion publica del Servicio Local.

Asimismo, las unidades que participan en el proceso de compras deberdn
adoptar las medidas necesarias para asegurar el cumplimiento de los

procedimientos establecidos en el presente manual.
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12.5. Cuadro de distribucion de funciones en el proceso de compras

Etapa del proceso

Unidad responsable

Identificacion de la necesidad
Ingreso de solicitud de compra

Visacion técnica del
requerimiento

Revision de disponibilidad
presupuestaria

Gestion del proceso de
contratacion

Publicacion y administracion del
proceso en Mercado Publico
Evaluacion técnica de ofertas
Aprobacion de la adjudicacion

Emisidn de orden de compra o
contrato

Recepcion conforme de bienes o
servicios

Registro contable

Tramitacion del pago

13. DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas del
Servicio Local de Educacion Publica Maule Costa tiene por finalidad establecer
las normas, procedimientos y responsabilidades asociadas a los procesos de

adquisicion de bienes y contratacion de servicios que se gestionen a través de la

Unidad requirente / establecimiento
educacional

Unidad requirente / establecimiento
educacional

Unidades técnicas correspondientes
(Planificacion, Infraestructura, UATP u
otras)

Unidad de Presupuesto

Unidad de Compras
Unidad de Compras

Comision evaluadora / unidad técnica
Director Ejecutivo o autoridad
competente

Unidad de Compras

Unidad requirente / administrador del
confrato

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Unidad de Compras de la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas.
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Las disposiciones confenidas en este manual deberdn ser observadas por todas
las unidades del Servicio Local y por los establecimientos educacionales
dependientes que participen en los procesos de solicitud y ejecucidon de

compras.

13.1. Vigencia del manual

El presente manual enfrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacion del

acto administrativo que lo formalice.

A partir de dicha fecha, todas las adquisiciones de bienes y contfrataciones de
servicios que se gestionen a través de la Unidad de Compras deberdn ajustarse

a los procedimientos establecidos en este documento.

13.2. Actualizacion del manual

El presente manual podrd ser actualizado cuando se produzcan modificaciones
en la normativa vigente sobre compras publicas, cambios en la estructura
organizacional del Servicio Local o ajustes en los procedimientos internos

asociados al proceso de contratacion.

Las modificaciones al presente manual deberdn formalizarse mediante el acto

administrativo correspondiente.

La Subdireccidon de Administraciéon y Finanzas serd responsable de proponer las
actualizaciones necesarias para asegurar que el manual se mantenga alineado

con la normativa vigente y con los procedimientos internos del Servicio.
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13.3. Difusion del manual

Una vez aprobado, el presente manual deberd ser difundido entre las unidades
administrativas del Servicio Local y los establecimientos educacionales
dependientes, con el objeto de asegurar el adecuado conocimiento de los

procedimientos asociados a los procesos de contratacion publica.

La difusion del manual podrd realizarse a través de los medios institucionales
disponibles, tales como repositorios documentales internos u ofros sistemas de

gestion documental del Servicio.

13.4. Interpretacion del manual

La interpretacion de las disposiciones contenidas en el presente manual
corresponderd a la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Servicio Local

de Educacion PUblica Maule Costa.

En caso de existir situaciones no previstas en el presente documento, estas
deberdn resolverse conforme a lo dispuesto en la normativa vigente sobre
compras publicas y a las instrucciones administrativas que emita la autoridad

competente.
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ANEXO 1 FLUJO GENERAL DEL PROCESO DE COMPRAS

ZExiste disponibilidad

presupuestaria?

]
v

Solicitud rechazada o
devuelta

Unidad de Compras revisa
solicitud

Modalidad de compra

[[rovrecs | [ uotacon e |

[ worscnrinia | [comraen | [ comemomures |

Emisién Orden de Compra

en Mercado Piblico
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ANEXO 2 FLUJO DE SOLICITUDES EN PLATAFORMA INSTITUCIONAL

Ingreso solicitud en
plataforma de compras

Tipo de solicitud

Compras establecimientos
educacionales

ici P
Solicitud P02 Solicitud P01

Compras internas del SLEP

Pd

Otras adquisiciones

—

Revisién técnica unidades
SLEP

|

Tipo de compra

Mantencién o
infraestructura
Revision infraestructura

Visacién técnica

Revisién disponibilidad
presupuestaria

|

Equipamiento o tecnologia
Revisién planificacion

Material pedagégico
Revisién UATP

¢Solicitud aprobada?

si

Solicitud devuelta al
requirente

Solicitud enviada a Unidad
de Compras

l

Inicio proceso de compra
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ANEXO 3 RECEPCION CONFORME, FACTURA Y PAGO

Proveedor entrega bien o

servicio

Unidad requirente o
establecimiento verifica
entrega

i

|

:Bien o servicio canforme?

si

v

Se informa observacién al
proveedor

Unidad requirente certifica
recepcién conforme

|

Unidad de Compras registra
recepcién conforme en
Mercado Piblico

|

Proveedor emite factura
electrénica

|

Factura ingresa al sistema
ACEPTA

|

Unidad de Compras revisa
antecedentes

l

Envio de antecedentes a
Unidad de Contabilidad

|

Registro contable del
devengo

|

Unidad de Tesoreria
programa pago

l

Pago a proveedor

Fin del proceso
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