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Saivitlo Loeal APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de Educacién DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE
Pablica CONTRATOS DEL SERVICIO LOCAL DE

Antofagasta

EDUCACION PUBLICA DE ANTOFAGASTA
Y DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
N° 186/2025.

Ministerio de
Educacién

ANTOFAGASTA,

VISTOS

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que
Crea el Sistema de Educaciéon Publica; en la Ley N°21.796, de Presupuesto de
Ingresos y Gastos del Sector PUblico, para el ano 2026; en la Ley N°19.880, que
establece las Bases en los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley
N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; en el Decreto
con Fuerza de Ley N°1-19.653, de 2000, que Fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de
la Administraciéon del Estado; en el Decreto N°51 del 11 de abril del ano 2024, del
Ministerio de Educacioén, que regulariza y designa Director Ejecutivo de Servicio
Local de Educacion Publica de Antofagasta, que comprende las comunas de
Antofagasta, Mejillones, Sierra Gorda y Taltal; en la Resolucidon Exenta N°1, de
2024, del Servicio Local de Educacion Publica Antofagasta, que establece la
estructura y organizacién interna; en el Decreto Supremo N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N°19.886 de Base
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; en la
Resolucién Exenta N° 186 de 29 de agosto del 2025, del Servicio Local de
Educacion Publica de Antofagasta; en la solicitud electronica de 11 de mayo de
2026, redlizada por la Subdireccién de Administracion y Finanzas de este Servicio
Local; en la Resolucidn N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas sobre exencion del frdmite de Toma de Razdén de las materias que
indica; vy

CONSIDERANDO

1° Que, segun lo establecido en el
articulo 16 de la Ley N°21.040, que Crea el Sistema de Educacion Publica, en
adelante "La Ley", los Servicios Locales de Educacién Publica son érganos
pUblicos funcional y territoriclmente descentralizados, con personalidad juridica y
patrimonio propios, l10s que se relacionardn con el Presidente de la Republica a
través del Ministerio de Educacion;

2° Que, el Servicio Local de Educacion
PUblica de Antofagasta se encuentra a cargo de un Director Ejecutivo, quien
constituye el Jefe Superior del Servicio, correspondiéndole su direccion,
organizacién y administraciéon, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 21
de la Ley N°21.040;
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3° Que, en ejercicio de  sus
atfribuciones, corresponde al Director Ejecutivo adoptar las medidas
administrativas necesarias para asegurar el adecuado funcionamiento
institucional, dictando los actos administrativos necesarios para el cumplimiento
de los fines y funciones del Servicio;

4° Que, el articulo 6° del Decreto
Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, dispone que las entidades
sujetas a la Ley N°19.886 deberdn elaborar un “Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos”, ajustado a las disposiciones de la Ley de
Compras Publicas y su reglamento;

5° Que, asimismo, la Ley N°21.634
infrodujo modificaciones sustantivas al sistema de compras publicas, fortaleciendo
estdndares de eficiencia, probidad, transparencia, libre competencia, economia
circular, control y modernizacién de los procesos de contratacion administrativa;

6° Que, mediante Resolucidén Exenta
N°186, de fecha 29 de agosto de 2025, el Servicio Local de Educacion PUblica de
Antofagasta aprobd el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidn
de Confratos del Servicio Local de Educacion Publica de Antofagasta, Programa
01 — Programa 02", actualmente vigente;

7° Que, la Subdireccioén de
Administracion y Finanzas ha propuesto la actualizacidn del referido manual,
incorporando mejoras sustantivas destinadas a fortalecer los mecanismos de
control interno, trazabilidad documental, segregacion de funciones, gestion
contractual, administracién de riesgos, probidad administrativa, ciberseguridad y
cumplimiento normativo, adecuando los procedimientos institucionales a las
modificaciones introducidas por la Ley N°21.634 y el Decreto Supremo N°661, de
2024, del Ministerio de Hacienda;

8° Que, el nuevo instrumento incorpora
procedimientos estandarizados, mecanismos de supervision y herramientas de
gobernanza institucional que permiten fortalecer la eficiencia, eficacia y
transparencia en el uso de los recursos publicos, reduciendo riesgos operacionales
y facilitando la trazabilidad y confrol de los procesos de abastecimiento y
contrataciéon administrativa;

9° Que, asimismo, el manual establece
reglas y procedimientos aplicables a la totalidad del ciclo de abastecimiento
institucional, incluyendo planificacién de compras, mecanismos de adquisicion,
gestion contfractual, recepcion conforme, control de garantias, pago oportuno,
evaluaciéon de proveedores y mecanismos de control interno;

10° Que, conforme al articulo 3° de la
Ley N°19.880, las decisiones escritas que adopte la Administracion se expresardn
mediante actos administrativos, entendiéndose por tales las decisiones formales
emitidas por los érganos de la Administracion del Estado en ejercicio de una
potestad publica;
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11°  Que, en mérito de lo expuesto, y
atendida la necesidad institucional de contar con un instrumento actualizado,
sistemadtico y ajustado a la normativa vigente en materia de compras publicas,
gestion contractual, control interno y probidad administrativa, corresponde dictar
el presente acto administrativo.

RESUELVO

L. APRUEBASE, “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos del Servicio Local de
Educacion Publica de Antofagasta”, version 2.0, aho 20264, elaborado por la
Coordinacion de Compras y Logistica y validado por la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, cuyo texto integro se inserta a continuacion:
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I. INTRODUCCION, OBJETIVO Y MARCO NORMATIVO

1. Fundamento normativo y objeto

Miisterio de
Ehanckn

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos se dicta en cumplimiento
del articulo 6° del Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que exige a toda entidad
publica elaborar un manual de procedimientos de adquisiciones ajustado a la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y a dicho Reglamento. El instrumento se
ajusta, asimismo, a la Ley N°21.634, que moderniza el marco de compras publicas introduciendo estandares
de eficiencia, probidad, transparencia y economia circular.

"Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la
Ley de Compras y el presente reglamento.”" — Art. 6° D.S. N°661/2024.

2. Objetivos del manual

Sus propositos especificos son cuatro:

« Garantizar que cada proceso de adquisicion se ejecute con estricta sujecion a la Ley N°19.886, el
D.S. N°661/2024 y la normativa complementaria vigente, preservando los principios de eficiencia,
transparencia, probidad, libre concurrencia e igualdad de trato.

+ Definir con precision las responsabilidades, atribuciones y obligaciones de cada funcionario que
interviene en el ciclo de compras y de gestién de contratos, eliminando ambigliedades que puedan
dar lugar a irregularidades procedimentales.

» Estandarizar los flujos, plazos y documentacién exigible en cada mecanismo de adquisicién, dotando
al Servicio Local de procesos predecibles, trazables y auditables en cualquier instancia de control.

» Proporcionar herramientas de gobernanza, control interno y mejora continua que permitan elevar
sistematicamente la calidad del gasto publico.

3. Contexto institucional

El Servicio Local de Educacion Publica de Antofagasta (en adelante «el Servicio Local» o «<SLEP») fue creado
mediante la Ley N°21.040, de 2017. Inici6 sus funciones el 1° de marzo de 2024 conforme al Decreto N°162,
de 2022, del Ministerio de Educacion. Es un organismo publico funcional y territorialmente descentralizado,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, cuya mision es proveer educacion publica de calidad a
través de los establecimientos de su dependencia en las comunas de Antofagasta, Mejillones, Sierra Gorda
y Taltal.

4. Alcance y obligatoriedad

El presente manual regula la integralidad del ciclo de abastecimiento del Servicio Local, desde la
identificacion de la necesidad institucional hasta el pago al proveedor y el archivo definitivo del expediente,
e incluye la gestion integra de los contratos, sus garantias y la politica de inventarios. Su aplicacion es
obligatoria para todas las dependencias del SLEP y los Establecimientos Educacionales bajo su
administracion, con independencia del nivel jerarquico, modalidad de contratacion o unidad de dependencia.
La inobservancia constituira una infraccion a los deberes funcionarios y dara origen a las responsabilidades
administrativas que correspondan.

5. Normativa aplicable

m Descripcion Relevancia para el SLEP

Ley N°19.886 y Leyde Bases sobre Contratos Administrativosde = Marco general obligatorio. Regula

modificaciones Suministro y Prestacion de Servicios, 2003. licitacién publica, privada, trato directo y
convenio marco. Obliga a usar Mercado
Publico.

D.S.N°661/2024 (MH) Reglamento de la Ley N°19.886. Deroga el D.S. Regula procedimientos, plazos,
N°250/2004. Vigente desde 2024. garantias, gestion de contratos, 6rdenes
de compra, inventario y registro de

participantes.
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Ley N°21.634 (2023)

Res. N°36 CGR/2024

Ley N°21.131

Ley N°20.880

Ley N°20.730

Ley N°18.575

(LOCBGAE)

Ley N°19.880
Ley N°19.799
Ley N°19.983
Ley N°21.040

Ley N°20.285

Ley N°18.834

Ley N°18.803 y D.S. |

N°21/1990

Decreto N°620 de
2007

Instructivos DIPRES
(anuales)

Politicas y
Condiciones
ChileCompra

Moderniza la Ley N°19.886. Vigencia gradual;
plena desde junio 2025.

Fija normas sobre exencion del tramite de Toma
de Razon. Vigente desde 01/03/2025.

Pago a 30 dias corridos a proveedores.

Probidad en la Funcién Publica. Conflictos de
interés.

Regula el Lobby ante autoridades y funcionarios.

Ley Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

Bases de los Procedimientos Administrativos.

Documentos Electronicos, Firma Electrénica y
Certificacion.

Regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo

a la copia de la factura.

Crea el Sistema de Educacion Publica y los

SLEP.

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Estatuto Administrativo.

Autoriza contratacion de acciones de apoyo no
esenciales.

v Modifica D.S. N°250/2004 sobre compras en el
extranjero.

Lineamientos presupuestarios anuales de la
Direccion de Presupuestos.

Instruccion de la DCCP para uniformar la
operatoria de compras.

Introduce Economia Circular, UTP solo
EMT, garantia de seriedad solo >5.000
UTM (méax. 3%), Compra Agil hasta 100
UTM, Subasta Inversa Electronica.

Determina qué actos requieren
Resolucion Afecta (toma de razon
28.000 UTM) y cuales se tramitan como
Resolucion Exenta.

Obligacion  irrenunciable.  Intereses
automaticos desde el dia 31 sin
necesidad de requerimiento.

Aplica a todos los funcionarios con rol
en el ciclo de compras. Registro de
intereses semestral.

Obliga a registrar miembros de
Comisiéon Evaluadora como sujetos

pasivos en la plataforma de Lobby.

Consagra probidad, libre concurrencia,
igualdad de trato y eficiencia.

Principio de no formalizacion; todo acto
debe ser fundado.

Habilita garantias y documentos
electrénicos en procesos de compra.

Regula el plazo (8 dias) para reclamar
contenido de la factura.

Fundamento del SLEP

Antofagasta.

juridico

Transparencia activa mensual en el sitio
institucional.

Régimen disciplinario aplicable a
incumplimientos del manual.

Fundamento para contratacion de
servicios de apoyo externo.

Aplica cuando el SLEP deba adquirir
bienes fuera del pais.

Definen estandares de gasto, clases de
viaje y anticipacién diferenciada por tipo
de funcionario.

Regula el uso de Mercado Publico,
perfiles de usuario y procedimientos
internos de la plataforma.

Actualizacion del manual: Toda modificacion motivada por cambios normativos, reorganizaciones internas o
instrucciones de la autoridad competente debera ser propuesta por la Coordinacion de Compras y Logistica,
revisada por el Departamento Juridico y aprobada mediante resolucién exenta suscrita por el/la Director(a)

Ejecutivo(a).
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Il. GLOSARIO DE SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Siglas y acrénimos

Sigla / —
S|gn|ﬂcad°

AC Administrador(a) de Contrato

CA Compra Agil

CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CPP Certificado de Provisiéon Presupuestaria.

CGR Contraloria General de la Republica

(o)} Convenio Marco

CT Contraparte Técnica

DCCP / | Direccion de Compras y Contratacion Publica
ChileCompra

DIPRES Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda
DTE Documento Tributario Electrénico (Factura electronica)
EETT Especificaciones Técnicas

EMT Empresa de Menor Tamario

JUNJI Junta Nacional de Jardines Infantiles

MH Ministerio de Hacienda

MP Mercado Publico (www.mercadopublico.cl)

ocC Orden de Compra

PAC Plan Anual de Compras

PIE Programa de Integracion Escolar

PME Plan de Mejoramiento Educativo

RACI Matriz de Responsabilidades

RBD Rol Base de Datos del Ministerio de Educacion

RFI Request for Information (Consulta al Mercado)

SDAF Subdireccion de Administracion y Finanzas

SEP Subvencion Escolar Preferencial (Ley N°20.248)
SIGFE Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado
SIE Subasta Inversa Electronica

SLEP Servicio Local de Educacion Pablica

SUF Subvencién de Funcionamiento

D Trato Directo / Contratacion Excepcional Directa con Publicidad
TDR Términos de Referencia

UATP Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

UF Unidad de Fomento

utm Unidad Tributaria Mensual

UTP Union Temporal de Proveedores

vB*° Visto Bueno

VTF Via Transferencia de Fondos (Jardines Infantiles)

2. Definiciones principales
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Las siguientes definiciones complementan las del Art. 4 del D.S. N°661/2024 y se presentan en orden

alfabético:

Adjudicacion
Adjudicatario

Administrador(a) de
Contrato

Bases de Licitacion

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria (CPP)

Comision Evaluadora

Compra Agil

Compra Coordinada

Contraparte Técnica

Convenio de Suministro
Economia Circular en

Compras

Empresa de Menor
Tamaiio (EMT)

Fraccionamiento
(prohibido)
Garantia

Grandes Compras
Informe Técnico

Licitacion Privada

Licitacion Pablica

Orden de Compra (OC)

Acto administrativo fundado por el que la autoridad competente selecciona a uno o mas
oferentes para suscribir un contrato de suministro o servicios.

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o cotizaciéon para la suscripcion del
contrato definitivo.

Funcionario(a) del SLEP designado en el acto de adjudicacion para la gestion
administrativa integral del contrato. Sus funciones son indelegables: emitir la recepcion
conforme, tramitar facturacion, gestionar garantias, multas y cierre contractual. Coordina
con la Contraparte Técnica.

Documentos (administrativas y técnicas) que reunen los requisitos, condiciones y
especificaciones del proceso de compra. Aprobados por acto administrativo competente.
Vinculantes para el SLEP y para los oferentes.

Documento formal emitido por la SDAF que reserva los fondos necesarios para gestionar
la adquisicion del bien o servicio. Requisito previo e indispensable para adjudicar o emitir
una orden de compra.

Documento formal emitido por la SDAF que provisiona los fondos necesarios para
gestionar la adquisicion del bien o servicio. Requisito previo e indispensable para iniciar
cualquier proceso de compra.

Equipo multidisciplinario de al menos 3 funcionarios del SLEP nombrado mediante
resoluciéon exenta para evaluar ofertas y elaborar el informe de adjudicacion. Sus
miembros no pueden tener conflictos de interés (Art. 54 D.S. N°661/2024).

Modalidad de compra para adquisiciones de hasta 100 UTM (Ley N°21.634). Requiere
minimo 3 cotizaciones y opera en Mercado Publico. En primera instancia, participan solo
EMT.

Modalidad en que dos o mas entidades regidas por la Ley N°19.886 agregan demanda
mediante un procedimiento competitivo para obtener mejores precios y reducir costos
de transaccion.

Funcionario(a) del SLEP designado en el acto de adjudicacion para supervisar técnica y
operativamente el contrato. Verifica la ejecucion en terreno, certifica la recepcion técnica
y propone multas ante incumplimientos.

Contrato que surge de un CM, Licitacion o TD cuando se requiere suministro continuo
de un bien o servicio por un periodo determinado (Art. 119 D.S. N°661/2024).

Principio de la Ley N°21.634 (desde junio 2025) que obliga a consultar el catalogo de
reutilizacion de bienes del Estado antes de efectuar adquisiciones de bienes muebles.

Concepto de la Ley N°21.634 que agrupa PYMES y microempresas. En la Compra Agil,
en primera instancia solo participan EMT.

Separacion artificial de una contratacion para alterar el mecanismo de compra, el nivel
de aprobacion o las exigencias de competencia. Infraccion grave.

Instrumento mercantil pagadero a la vista e irrevocable que respalda las obligaciones de
las partes en el proceso de compra (Arts. 52-53 y 121-125 D.S. N°661/2024).

Adgquisicion via catalogo de Convenio Marco cuyo monto es igual o mayor a 1.000 UTM.
Requiere publicar intencién de compra con plazo minimo de 10 dias habiles.

Pliego que regula el proceso de Trato Directo. Debe justificar la causal invocada, ser
firmado por el Jefe de la Unidad Requirente y visado por el Departamento Juridico.

Mecanismo de caracter concursal, previa resolucién fundada, mediante el cual el SLEP
invita a determinados proveedores (minimo 3). Requiere causal del Art. 8 Ley N°19.886.

Procedimiento administrativo concursal mediante llamado publico convocando a los
interesados a formular propuestas. Mecanismo general obligatorio cuando no aplica CM
ni CA.

Documento legal que formaliza el compromiso entre el SLEP y el proveedor. Facuita a
este a entregar bienes/servicios y emitir la factura una vez recepcionado conforme.
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Plan Anual de Compras
(PAC)

Servicio Local / SLEP

Solicitud de Compra

Subasta Inversa
Electronica (SIE)

Trato Directo

Unién Temporal de
Proveedores (UTP)

Instrumento de planificacion obligatorio (Art. 165 D.S. N°661/2024) que registra las
necesidades de bienes y servicios del ejercicio. Publicacion obligatoria antes del 31 de
enero.

Servicio Local de Educacion Publica de Antofagasta, organismo publico descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propios (Ley N°21.040).

Manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio ingresada por la Unidad
Requirente en el sistema institucional, con todas las autorizaciones del caso.

Procedimiento competitivo incorporado por la Ley N°21.634 (desde junio 2025).
Selecciona al proveedor de menor precio mediante puja en linea en Mercado Publico.

Mecanismo excepcional de contratacion directa con un solo proveedor, mediante
resolucion fundada. Restringido a las 7 causales taxativas del Art. 71 del D.S.
N°661/2024. Eliminadas las causales de gastos de representacion y prérroga de
contrato.

Asociacion de personas naturales y/o juridicas para presentar una oferta o suscribir un
contrato. Desde el 12/12/2024, solo puede estar conformada por EMT, salvo contratos
para la innovacion o didlogo competitivo.
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Cada proceso de adquisicion del SLEP debera ajustarse a los principios que se indican a continuacion.

Eficiencia y Valor por el

Dinero

Economia Circular en

Compras

Transparencia

Transparencia Activa

Probidad
Administrativa

Libre Concurrencia e

Igualdad de Trato

No Fraccionamiento

Sujecion Estricta a las

Bases

No Formalizacién

Publicidad
Impugnabilidad

Libre Mercado
Competencia

Fundamento
normativo

Art. 4° Ley
N°19.886

Ley N°21.634
(desde junio 2025)

At.  7°  Ley
N°20.285

Titulo ] Ley
N°18.575

Art. 8 bis Ley
N°18.575; Art. 37
Reglamento

D.S. N°661/2024

Art. 10° Ley
N°19.886

At 13°  Ley
N°19.880

Arts. 15 y 16 Ley
N°19.880

Art. 4° Ley
N°19.886

Descripcion y alcance

Mejor relacién costo-beneficio. Uso optimo de los recursos
publicos. Comprar mas y mejor al mismo precio.

Reutilizar bienes del Estado antes de adquirir nuevos. Consulta
obligatoria del catdlogo de economia circular para bienes muebles,
con constancia escrita en el expediente.

Informacion de cada proceso disponible para quien la requiera.
Publicacion activa mensual en el sitio institucional. Procesos
trazables y auditables.

Conducta funcionaria intachable y desempefio honesto.
Preeminencia del interés general sobre el particular.

Propuesta publica que garantice acceso
discriminacion arbitraria entre oferentes.

igualitario. No

Prohibido dividir contrataciones para alterar el mecanismo de
compra, el nivel de aprobacion o las exigencias de competencia.

Adjudicacion al oferente mas ventajoso segun los criterios
publicados. Los criterios no pueden modificarse una vez publicadas
las bases.

Procedimiento con sencillez y eficacia. Solo se exigen las
formalidades indispensables para dejar constancia indubitada de lo
actuado.

Todos los actos del proceso son publicos. Los oferentes tienen
derecho a impugnar actos que contravengan la normativa.

Los procesos deben garantizar condiciones de competencia leal y
no discriminatoria entre proveedores.
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IV. ORGANIGRAMA FUNCIONAL, ROLES Y NIVELES DE AUTORIZACION

1. Organigrama funcional del ciclo de compras

El ciclo de adquisiciones y gestion de contratos del SLEP involucra a las siguientes unidades y actores, con
los niveles jerarquicos y responsabilidades que se detallan a continuacion. La estructura puede ser

actualizada ante reorganizaciones internas sin modificar las secciones sustantivas del manual.

Cargo / Unidad Funciones en el ciclo de compras y contratos

Director(a)
Ejecutivo(a)

Maxima autoridad del SLEP. Aprueba el PAC, adjudica los
procesos licitatorios sobre los umbrales correspondientes,
suscribe contratos, delega facultades mediante acto
administrativo fundado y dicta todas las resoluciones del
ciclo de compras. Recibe el Informe Semestral de
Garantias.

Subdirector(a) de
Adm. y Finanzas
(SDAF)

Supervisa el ciclo completo de compras y contratos.
Autoriza el Formulario de Requerimiento. Coordina la
SDAF con las unidades requirentes y el Dpto. Juridico.
Recepciona impugnaciones internas y autoriza el cobro de
garantias.

Coordinacién de
Compras y Logistica
(Unidad de
Adquisiciones)

Ejecuta operativamente el ciclo de adquisiciones. Gestiona
el PAC, los procesos en Mercado Publico, las OC, el
registro de participantes, el archivo de expedientes, las
evaluaciones de proveedores, el sistema de garantias y la
remision del Informe Semestral de Garantias.

Unidad de Emite y actualiza el CDP. Registra compromisos en

Presupuesto DAF SIGFE. Elabora informes de ejecucion presupuestaria.
Valida presupuestariamente el 100% de las solicitudes de
compra.

Coordinador(a) Custodia fisica y electronica de todos los instrumentos de

Finanzas (Custodio) garantia en caja fuerte o repositorio seguro. Actualiza el
registro de vencimientos. Ejecuta el cobro cuando lo
autoriza la SDAF. Procesa pagos a proveedores dentro del

plazo legal.

Ejecuta los pagos derivados de las obligaciones
contractuales. Procesa facturas dentro de los 30 dias
corridos (Ley N°21.131).

Unidad de Tesoreria

Departamento
Juridico

Visa bases y contratos. Valida causales de Trato Directo.
Representa al SLEP ante el Tribunal de Contratacion
Plblica y la CGR. Emite pronunciamientos sobre
garantias, multas y terminacién anticipada.

Oficina de Partes Recibe, registra, distribuye y custodia los documentos del
ciclo de compras. En materia de garantias: registra la

fecha y hora exacta de recepcion de cada instrumento.

Comité de Compras y
Contrataciones

Instancia colegiada de revision y asesoria para
adquisiciones complejas o de alta envergadura. Revisa y
aprueba los Tratos Directos. Sus pronunciamientos son
vinculantes para la Coordinacion de Compras y Logistica.

Unidades Detectan y formalizan necesidades de bienes o servicios.

Requirentes Suscriben el Formulario de Requerimiento. Designan la
Contraparte Técnica y el Administrador de Contrato.
Verifican la ejecucion contractual.

Contraparte Técnica Supervisa técnicamente la ejecucién del contrato en

terreno. Certifica la conformidad técnica. Propone la
aplicacion de multas. Elabora la evaluacion técnica del
proveedor. Mantiene bitacora de ejecucion.

de Gestiona administrativamente el contrato. Emite el
Certificado de Recepcién Conforme sobre la base del
informe de la CT. Tramita la facturacion. Gestiona

Administrador(a)
Contrato

Actos y documentos de
su responsabilidad

Resoluciones de
adjudicacion y aprobacion de
contratos; delegacion de
facultades de compra; cobro
de garantias.

Autorizacion del Formulario
de Requerimiento;
supervision del ciclo de
abastecimiento; autorizacién
de cobros.

OC, PAC, expedientes,
evaluaciones de
proveedores, informe

semestral de garantias.

CDP; registro en SIGFE;
validacion presupuestaria.

Custodia de garantias; pago

a proveedores; registro
contable.
Pago de facturas y

obligaciones contractuales.

Visacion de bases vy
contratos; pronunciamientos

juridicos; representacion
institucional.
Registro de garantias
recibidas; custodia
documental.

Pronunciamiento sobre TD y
mecanismos controvertidos;
acta.

Formulario de
Requerimiento; EETT;
nombramiento de CT y AC.

Informe de conformidad
técnica; propuesta de multas;
evaluacion técnica.

Certificado de Recepcion
Conforme; gestion de
garantias y cierre.
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garantias, modificaciones y cierre contractual. Actualiza el
modulo de Gestion de Contratos.

Encargado(a) Registra como sujetos pasivos a los integrantes de la = Registro Lobby; reportes de
Transparencia y Comision Evaluadora. Gestiona la plataforma de Lobby. transparencia semestral.
Lobby Reporta semestralmente el cumplimiento al Jefe de

Servicio.
Profesional de Ejecuta operativamente los procesos en Mercado Publico = Gestion de procesos en MP;

Compras y Logistica desde el requerimiento hasta la emision de la OC. Elabora = bases; TDR.

bases y TDR en coordinacion con el Dpto. Juridico.

Técnico de Compras Gestiona la etapa final del ciclo: recepcién conforme en
Mercado Publico, conformacién del expediente de pago y

revision del DTE.

Recepcion conforme en MP;
expediente de pago; DTE.

2. Cuadro diferenciador de roles con funciones similares

Con el objetivo de eliminar ambigiedades operativas, se precisan las diferencias entre los roles que con
mayor frecuencia generan dudas de atribucion:

Di - Profesional de | Técnico de | Administrador de | Contraparte
bt Compras Compras Contrato Técnica
2¢Cuando actaa? Desde el Desde la OC: Desde la adjudicacion Desde la
requerimiento hasta recepcion conforme hasta el cierre = adjudicacion:
la emision de la OC y expediente de administrativo supervision  técnica
pago en terreno
Funcién principal = Gestionar el proceso | Recepcion conforme = Emitir RC + tramitar = Verificacion técnica

en Mercado Publico  en MP y expediente DTE + gestion = en terreno, bitacora,
de pago administrativa del = conformidad técnica
contrato, garantias y
muiltas
Reporta a Coordinador(a) de Coordinador(a) de SDAF [/ Direccion Jefatura propia + AC
Compras y Logistica = Compras y Logistica = Ejecutiva
Aplica multas No No Conduce todo el Detecta la falta y
proceso de cobro emite el informe
técnico
Foco Proceso de compra Cierre operativo de Gestion administrativa = Ejecucion técnica y
la OC del contrato calidad de la
prestacion

3. Habilitacion y gestion de perfiles de usuario en Mercado Publico

Conforme al Art. 8° del D.S. N°661/2024, los usuarios deben contar con competencias técnicas suficientes
para operar el Sistema de Informacion. Las credenciales de acceso son personales e intransferibles. Los
perfiles de gestion interna son:

Comprador Supervisor Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra. Crear, editar y enviar OC al
proveedor. Solicitar y aceptar cancelacion de OC. Crear carro de compras en Tienda
CM.

Comprador Base Crear y editar procesos de compra. Crear y editar 6rdenes de compra.

Auditor Consultar procesos, OC, usuarios, DTE. Revisar reportes de licitaciones, OC y
proveedores.
Observador Realizar acciones de validacion presupuestaria y recepcion conforme.
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Abogado Buscar, autorizar y editar procesos licitatorios y OC.

Jefe de Servicio Ver indicadores institucionales. Responder reclamos de proveedores en el sistema de
gestion de reclamos.

Administrador Creacion/desactivacion de usuarios supervisores y compradores. Modificacion de
perfiles y datos basicos de la institucion.

La Coordinacion de Compras y Logistica realizara una revisién semestral del estado de acreditacion de todos
los usuarios habilitados, consignada en acta firmada por el Coordinador(a) de Compras y Logistica, enviada
a la SDAF para su archivo.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos - SLEP Antofagasta Version 2.0 — 2026
Pagina 13



https://doc.digital.gob.cl/validador/DBYZB9-832

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

~NTOFAGASTA

Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

V. CONTRATACIONES Y GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Conforme al articulo 115 del D.S. N°661/2024 y las politicas de uso de la plataforma Mercado Publico, los
siguientes gastos se tramitan fuera del portal, sin perjuicio de las demas exigencias normativas aplicables.

1. Exclusiones legales — Art. 115 D.S. N°661/2024

« Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con
medios tecnolégicos para usar los sistemas electronicos, debiendo justificarse en la misma
resolucion de llamado.

« Caso fortuito o fuerza mayor que impida usar el sistema por mas de 24 horas continuas.
+ Indisponibilidad técnica del Sistema, ratificada por la Direccién ChileCompra mediante certificado.
« Contrataciones de naturaleza secreta, reservada o confidencial por disposicion legal.

+ Contrataciones con proveedores extranjeros en que razones de idioma, sistema juridico o econémico
hagan indispensable el procedimiento fuera del sistema.

« Garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas documentos no disponibles en formato
digital.

2. Exclusiones operativas — Politicas de uso ChileCompra

+ Impuestos y derechos: permisos de circulacion, derechos municipales, contribuciones, peajes y otros
de naturaleza tributaria.

+ Consumos basicos: agua, luz, gas y servicios de similar naturaleza.
* Arriendo de inmuebles.

» Gastos comunes derivados de arriendos o concesiones.

+ Gastos bancarios por operaciones financieras institucionales.

+ Gastos notariales y de protocolizacién de documentos.

+ Contrataciones senaladas en el Articulo 116.- Exclusién del sistema.
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VI. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y PLAN ANUAL DE COMPRAS

1. Obligaciones generales de uso de Mercado Publico

Ministerio de
Ednckn

La totalidad de los procesos de compra y contratacién del SLEP deberan tramitarse en la plataforma
www.mercadopublico.cl, incluyendo todos los actos administrativos asociados. Las siguientes obligaciones
son de cumplimiento irrenunciable:

« Publicar todos los llamados, bases, aclaraciones, actas de evaluacion, resoluciones de adjudicacion
y contratos en la ficha del proceso correspondiente.
* Registrar las OC en el sistema antes del inicio de la ejecucioén del contrato.

* Actualizar el estado de la OC a «Recepcion Conforme» dentro de los plazos establecidos en la
Seccion XII.

+ Gestionar los contratos vigentes en el médulo de Gestién de Contratos de Mercado Publico.
* Publicar los contratos suscritos y sus resoluciones aprobatorias en la ficha del proceso.

* Registrar a todos los participantes del proceso conforme al Art. 13 del D.S. N°661/2024.

* Ingresar las evaluaciones de desempeno de proveedores al cierre de cada contrato.

« Publicar las resoluciones de Trato Directo y los contratos correspondientes dentro de 24 horas desde
su dictacion.

2. Plan Anual de Compras (PAC)

El PAC es el instrumento de planificacion estratégica del abastecimiento institucional, de elaboracién
obligatoria conforme al Art. 165 del D.S. N°661/2024. Su publicacién en Mercado Publico debe efectuarse a
mas tardar el 31 de enero de cada afo. Su elaboracion y mantenimiento corresponden a la SDAF, ejercida
operativamente por la Coordinacién de Compras y Logistica, con aprobacién de la Direccién Ejecutiva.

a) Contenido minimo del PAC:
+ Lista de bienes y servicios requeridos por cada unidad, con descripcién y especificacion basica.
+ Cantidad estimada y unidad de medida de cada item.
*  Presupuesto estimado en UTM o en pesos.
» Fecha en que se requiere el bien o servicio.
* Mecanismo de compra probable (CM, CA, Licitacién, TD).
* Unidad requirente responsable e imputacién presupuestaria.

b) Elaboracién y aprobacion:

A partir del 1° de diciembre de cada ano, la SDAF solicitara a todas las Unidades Requirentes que programen
sus necesidades de compra para el periodo siguiente. La Coordinaciéon de Compras y Logistica consolidara
los requerimientos, verificara que no existan duplicidades y construird el PAC exploratorio. Una vez

consolidado, sera revisado por la SDAF y presentado a la Direccién Ejecutiva para su aprobacién mediante
acto administrativo.

c) Seguimiento e indicadores del PAC:

La Coordinacion de Compras y Logistica calculara y reportara trimestralmente a la SDAF los siguientes
indicadores:

* % de compras ejecutadas dentro del PAC: (N° compras en PAC / Total compras del periodo) x
100.

* % de compras fuera del PAC: (N° compras fuera de PAC / Total compras del periodo) x 100.
Alerta: > 15%.

d) Compras fuera del PAC:

Se entendera como adquisicion fuera del PAC toda compra no contemplada en el plan vigente o que exceda
el presupuesto programado. Estas compras requieren: (i) justificacion escrita del jefe de la Unidad Requirente
explicando la necesidad sobreviniente; (ii) autorizaciéon de la SDAF y de la Direccidon Ejecutiva; (iii)
modificacién del PAC en Mercado Publico para incorporar la adquisicion.
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3. Obligacion de acreditacion de usuarios

Todo funcionario que asuma funciones vinculadas al proceso de compras debera completar una induccion
especifica antes de operar en el sistema. El incumplimiento de los requisitos de acreditacién faculta a la
Coordinacion de Compras y Logistica para suspender el perfil del funcionario hasta que regularice su
situacion.
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VIl. MECANISMOS DE COMPRA, UMBRALES Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

El mecanismo de compra aplicable se determina por el monto total estimado de la contratacion en UTM,
conforme al siguiente orden de prelacion de obligatorio cumplimiento: (1°) Convenio Marco; (2°) Compra Agil;
(3°) Licitacion Publica; (4°) Licitacion Privada; (5°) Trato Directo. Se prohibe fraccionar contrataciones para
alterar el mecanismo, el nivel de aprobacién o las exigencias de competencia.

Con caracter previo a cualquier adquisicién de bienes muebles, la Coordinaciéon de Compras y Logistica
debera consultar el catalogo de economia circular del Sistema de Informacién (obligatorio desde junio 2025),
dejando constancia escrita en el expediente.

Convenio Marco

(CM)

Compra Agil (CA)

Licitacion
Simplificada (L1)

Licitacion
(LE)

Publica

Licitacion
(LP)

Publica

Licitacion
(LR)

Publica

Licitacion Privada

Trato Directo (TD)

Subasta Inversa
Electronica (SIE)

Compra Coordinada

Monto
(UTM)

Sin tope
(preferente
cuando CM
vigente)

<100 UTM

<100 UTM

> 100 y <
1.000 UTM

> 1.000 y <
5.000 UTM

= 5.000 UTM

Excepcional
—  requiere
resolucion
fundada

Excepcional
— cualquier
monto

Cualquier
monto (desde
junio 2025)

Cualquier
monto

Caracteristicas principales Base normativa

Uso obligatorio cuando existe CM
vigente. Catalogo electronico.
Grandes Compras (21.000 UTM):
publicar intencién 10 dias habiles.
Solo se puede salir del CM con
resolucion fundada que acredite
condiciones manifiestamente
inconvenientes.

Minimo 3 cotizaciones. Primera
instancia solo EMT. Proceso
dinamico en Mercado Publico. Si no
responden EMT, se amplia a todos.
Documentacion minima: solicitud,
EETT, cuadro evaluacion.

Proceso simplificado y automatizado.
Plazos minimos de publicacién 5
dias corridos. Comision Evaluadora
(=3 funcionarios).

Bases admin. y técnicas. Comision
Evaluadora (=3 funcionarios).
Garantia de fiel cumplimiento
obligatoria. Contrato escrito. Plazos:
20 dias habiles (10 si simple).

Garantia de seriedad (max. 3%). CE
obligatoria. RFI obligatorio. Plazos:
30 dias habiles.

Garantias. RFI. Matriz de riesgo.
Analisis Técnico y Econémico.
Obligatorio.

Se invita a minimo 3 proveedores.
Causales del Art. 8 Ley N°19.886.
Resolucion fundada publicada dentro
de 24 hrs.

Solo 7 causales taxativas Art. 71 D.S.
N°661/2024. Eliminadas causales de
gastos de representacion y prérroga.
Resolucion fundada. Informe
técnico-juridico. Lista verificacion
previa. Revisién Comité de Compras.

Seleccion por menor precio mediante
puja en linea en Mercado Publico.
Adecuada para bienes/servicios
estandarizados. Minimo 3
proveedores habilitados.

Dos o mas entidades agregan
demanda mediante procedimiento
competitivo para obtener mejores
precios Yy reducir costos de
transaccion.

Art. 29y 89 D.S. N°661/2024

Art. 97 D.S. N°661/2024; Ley
N®21.634

Art. 5 Ley N°19.886; Art. 36 D.S.
N®661/2024

Art. 5 Ley N°19.886; Art. 36 D.S.
N®661/2024

Art. 5 Ley N°19.886; Art. 36 D.S.
N®661/2024.

Art. 5 Ley N°19.886; Art. 36 D.S.
N®661/2024.

Capitulo V D.S. N°661/2024.

Art. 8 Ley N°19.886; Art. 71 D.S.
N°661/2024.

Ley N°21.634; Art. 101 -104 D.S.
N°661/2024.

Numeral 7 Art. 4 D.S. N°661/2024.
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1. Trato Directo — Causales taxativas (Art. 71 D.S. N°661/2024)

A continuacion, se detallan las causales habilitantes para el Trato Directo, sus requisitos especificos y el

numero de cotizaciones minimas exigidas:

1 Proveedor tnico Bien o servicio solo disponible en un @ No indica No indica
proveedor. Para montos >1.000 UTM, publicar
intencion 5 dias habiles. Certificar calidad de
proveedor Unico por fabricante o entidad
correspondiente.
2 Licitacion desierta Se agotd la licitacion publica y privada sin @ 3 No indica
o inadmisible resultado. Constancia en acto administrativo.
K] Emergencia, Necesidad publica impostergable. La falta de = No indica No indica
urgencia o planificacion NO es causal. Publicar resolucion
imprevisto dentro de 24 hrs.
4 Servicios Afectan seguridad o interés nacional. Informe = No indica No indica
confidenciales técnico del usuario interno que acredita la
confidencialidad.
Confianza y Proveedor determinado por experiencia @No indica No indica
experiencia comprobada en contratos >1.000 UTM.
comprobada Publicar intencion 5 dias habiles minimo.
Alto impacto Adquisiciones que privilegien materias de alto = 3 <30 UTM
social impacto social. Acto administrativo
especificando los objetivos.
Compatibilidad Equipamiento o servicios compatibles con = No indica No indica
tecnoldégica modelos/sistemas previamente adquiridos.
Fundamentacion del riesgo para garantia o
linea del equipo.
Costo de Costo de evaluacion desproporcionado para = No indica No indica
evaluacion adquisicion de servicios >100 UTM. Informe
desproporcionado técnico con antecedentes objetivos.
Consultoria Servicios estratégicos que no pueden ser No indica No indica
altamente realizados por personal del SLEP. Informe
especializada técnico de idoneidad del proveedor.
Seguridad de Contratar directamente para asegurar No indica No indica
autoridades discrecion y confianza en seguridad personal
de autoridades.
I Riesgo por La publicidad previa podria poner en riesgo el = No indica No indica

publicidad previa

objeto y eficacia de la contratacion. Informe
técnico fundado.

Lista de verificacion obligatoria previa a todo Trato Directo: (a) Causal identificada y documentada con
sus respaldos. (b) Cotizaciones minimas obtenidas o justificada su imposibilidad. (c) Informe técnico firmado
por la Unidad Requirente. (d) Visacion juridica del Dpto. Juridico. (e) CDP vigente. (f) Verificado que el TD no
se origino en falta de planificacion.

2. Publicacién obligatoria en Mercado Publico para Trato Directo (Art. 73 D.S. N°661/2024)

Resolucién fundada que autoriza el TD (salvo causal de confidencialidad N°4, en que solo se
publican los datos basicos).

Cuadro comparativo de cotizaciones obtenidas.
Resolucién de adjudicaciéon con fundamentos de la eleccion.
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+ [Etapas y plazos de la contratacion.
« Datos basicos del contrato: objeto, monto, proveedor, RUT, plazo de ejecucion.

+ Texto integro del contrato, forma de pago y documento de recepcion conforme una vez ejecutada
la prestacion.

3. Unién Temporal de Proveedores (UTP)

Desde el 12 de diciembre de 2024 (Ley N°21.634), las UTP solo pueden estar conformadas por Empresas
de Menor Tamario (EMT), salvo en contratos para la innovacion o de dialogo competitivo. El documento que
formaliza la unién debe contener: solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones generadas
con el SLEP; y designacion de representante o apoderado comun con poderes suficientes. Para
contrataciones 21.000 UTM, el acuerdo debe materializarse por escritura publica.
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Vill. PROCEDIMIENTO GENERAL DE ADQUISICION — FLUJOGRAMA

El siguiente flujograma describe la secuencia de pasos, responsables y puntos de control del proceso general
de adquisicion del SLEP. Todo proceso debera mantener trazabilidad documental suficiente desde el
requerimiento inicial hasta el cierre administrativo y financiero del expediente.

| oo o

La Unidad Requirente detecta la necesidad y completa el Unidad
Formulario de Requerimiento con Bases y/o EETT, presupuesto = Requirente
estimado, fuente de financiamiento y demas antecedentes.

Adjunta programa o invitacion si procede. Requerimientos

suscritos solo por jefatura habilitada.

Identificacion de
la necesidad

La Coordinacion de Compras y Logistica, a través de la Unidad = Coordinacion de
de Adquisiciones, verifica que la necesidad esté contemplada Compras %
en el PAC vigente. Si no lo esta, gestiona la modificacion = Logistica
correspondiente antes de avanzar.

Verificacion PAC

Consulta Para adquisiciones de bienes muebles, consulta obligatoria del = Coordinacion de
Economia catalogo de economia circular (Ley N°21.634, desde junio @ Compras %
Circular 2025). Se registra el resultado en el expediente. Logistica

Emisién del CPP La} S'DAF emite el Certificado F!e Provision Presupuestaria. Subdirecc;ién
Ningun proceso puede avanzar sin CPP. Adm. y Finanzas

La Coordinacion de Compras y Logistica determina el Coordinacion de
mecanismo aplicable conforme al orden de prelacion de la Compras %
Seccion VII. Verifica que no exista fraccionamiento. Logistica
(Previamente definido en el Formulario de Requerimiento).

Seleccion del
mecanismo de
compra

Para licitaciones: elaboracion de Bases Administrativas y Coordinacion de

Elaboracién de Técnicas visadas por Dpto. Juridico, aprobadas por resolucion = Compras y
exenta. Para CA/CM: elaboracion de EETT. Para TD: Informe Logistica +

bases / TDR / s A > A : !

EETT Tecnlpo. Paso previo al paso N°1, debiendo Ial Unidad Unldqd
Requirente presentar las bases y/o EETT elaboradas junto con = Requirente +
el Formulario de Requerimiento. Dpto. Juridico

Publicacién del La Coordinacion de Compras y Logistica publica el proceso en = Coordinacion de

o Mercado Publico con toda la documentacion de respaldo. Compras y

P Logistica

Recepcion y Las ofertas se reciben y abren en Mercado Publico en los plazos = Mercado Publico

apertura de establecidos en las bases. (automatico)

ofertas

Evaluacion y La Comisién Evaluadora (o funcionario responsable) evaltia las = Comision

propuesta de ofertas, elabora el Acta de Evaluacion con puntajes fundadosy = Evaluadora
adjudicacion propone la adjudicacion.

La SDAF emite el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. = Subdireccion
Emision del CDP  Este requisito es indispensable para adjudicar un proceso de =~ Adm. y Finanzas
compra y/o emitir una orden de compra.

La autoridad competente dicta el acto administrativo de Director(a)
Adjudicacion adjudicacion, publicado en Mercado Publico dentro de 24 horas. = Ejecutivo(a) i
Se notifica al adjudicatario y a los demas oferentes. SDAF

Para contratos >1.000 UTM: elaboracion y suscripcion del Dpto. Juridico +

contrato escrito dentro de 30 dias corridos desde la Coordinacion de

adjudicacion. Para montos inferiores: aceptacion de la OC. Compras 1%
Logistica

Suscripcion del
contrato
aceptacion OC

Emision de la La Coordinacion de Compras y Logistica emite la OC en Coordinacion de

3 Orden de Mercado Publico, identificando al AC y a la CT designados. La = Compras y
Compra OC formaliza la contratacion. Logistica
El proveedor entrega los bienes o servicios. La CT supervisa = Contraparte
14 Ejecucion del técnicamente y el AC gestiona administrativamente el Técnica +
contrato cumplimiento. Administrador de
Contrato

Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos - SLEP Antofagasta Version 2.0 — 2026
Pagina 20



https://doc.digital.gob.cl/validador/DBYZB9-832

Serwicio Local

- " SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

~NTOFAGASTA

Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

e

La CT certifica la conformidad técnica. El AC emite el Certificado = Contraparte

Recepcion de Recepcion Conforme dentro de 2 dias habiles desde la Técnica +
conforme entrega y lo registra en Mercado Publico. Administrador de
Contrato

La Coordinacion de Finanzas procesa el pago dentro de 30 dias = Coordinacion de
Pago oportuno corridos desde la recepcion conforme de la factura (Ley Finanzas
N°21.131). Registra en SIGFE.

El AC ingresa la evaluacion de desempeno del proveedor en = Administrador de

=iRG OH I Mercado Publico dentro de los 10 dias habiles siguientes al Contrato

proveedor cierre del contrato.

Archivo del La Coordinaciéon de Compras y Logistica archiva digitalmente el = Coordinacién de

axiedicnts expediente completo en Mercado Publico y en el sistema Compras y
p institucional. Logistica

Plazos minimos de anticipacion para iniciar la tramitacion (desde la fecha en que se requiere el bien o
servicio): CM <1.000 UTM: 20 dias habiles. CM 21.000 UTM: 30 dias habiles. Licitacion <100 UTM: 20 dias
habiles. Licitacién >100 y <1.000 UTM: 30 dias habiles. Licitacion >1.000 y <5.000 UTM: 45 dias habiles.
Licitacién 25.000 UTM: 120 dias habiles. TD sin contrato: 25 dias habiles. TD con contrato: 40 dias habiles.
CA: 10 dias habiles. Estos plazos corresponden solo a la tramitacion administrativa y no incluyen el tiempo
de entrega del proveedor.
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VIl BIS. PLAZOS FORMALIZADOS DE TRAMITACION

El presente capitulo formaliza los plazos minimos de tramitaciéon para cada mecanismo de compra del SLEP
Antofagasta, calculados desde la emisiéon del Formulario de Requerimiento aprobado hasta la emision de la
Orden de Compra. Estos plazos son de cumplimiento obligatorio para la planificacion de las Unidades
Requirentes y constituyen un estandar de gestion de la Coordinacién de Compras y Logistica, coherente con
los plazos establecidos en el D.S. N°661/2024.

Advertencia: Los plazos indicados corresponden exclusivamente a la tramitacion administrativa interna. No
incluyen el tiempo de entrega del proveedor, el periodo de ejecucién del contrato, ni el tiempo de toma de
razén cuando corresponda. Para la planificacion de actividades del PME, PAE u otros programas, las
Unidades Requirentes deberan sumar el tiempo de entrega o inicio de ejecucion del bien o servicio a los
plazos aqui indicados.

1. Tabla maestra de plazos de tramitacion por mecanismo

Plazo minimo

Monto (UTM) SR Plazo recomendado Observaciones clave

(dias habiles) (dias habiles) para el SLEP
Compra Agil (CA) <100 UTM 10 15 Incluye: validacion del
formulario, CDP,

publicacién min. 24 h,
evaluacion y emision OC.
Si requiere evaluaciéon
técnica de la Unidad
Requirente, agregar 2

dias habiles.
Convenio Marco <100 UTM 15 20 Incluye: validacion, CDP,
(CM) — productos revision del catalogo y
directos emision OC. Si el
producto requiere
visacion juridica (CM con
acuerdo
complementario),
agregar 5 dias habiles.
Convenio Marco > 100y=<1.000 20 25 Incluye: validacion, CDP,
(CM) — con UTM publicacion de la
cotizador intencion de compra

(min. 10 dias habiles),
evaluacion y OC.

Convenio Marco — > 1.000 UTM 30 40 Plazo de intencién min.
Grandes Compras 10 dias habiles. Requiere
acto administrativo,

visacion juridica y
eventual toma de razon si
supera 25.000 UTM.

Licitacion <100 UTM 25-35 35 Plazo de publicaciéon

Simplificada (L1) (minimo): 5 dias corridos.
Incluye: bases, CDP,
publicacién, evaluacion,
adjudicacion y OC.

Licitacion Pablica =100y <1.000 35-45 50 Publicacion: 20 dias
(LE) UtTMm habiles (10 si proceso
simple). Requiere
contrato escrito y
garantia de fiel
cumplimiento.
Licitacion Pdblica = 1.000 y < 55-70 80 Publicacion: 30 dias
(LP) 5.000 UTM habiles. RF| obligatorio

antes del inicio. Garantia
de seriedad (>5.000
UTM). Matriz de riesgo.

Licitacion  Pablica =5.000 UTM 70-90 120 Podria requerir toma de
(LR) razon CGR (Res.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos - SLEP Antofagasta Version 2.0 — 2026

Pagina 23



https://doc.digital.gob.cl/validador/DBYZB9-832

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

~NTOFAGASTA

Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

N°36/2024). Agregar 15—
20 dias habiles al plazo
de tramitacion por el
tramite de toma de razon.
Resolucion afecta.

Trato Directo (TD) <1.000UTM 20-25 30 Incluye: validacion T,
sin publicidad CDP, revision juridica,
acto administrativo y OC.
No requiere publicacion

de intencion.
Trato Directo (TD) = 1.000 UTM 30-40 45 Incluye adicionalmente: 5
con publicidad (causales N°1y dias habiles de
N°5) publicacion de la

intencién de compra y
analisis de oposiciones.

Trato Directo (TD) Cualquier 40-50 60 Agrega al TD sin

con contrato monto publicidad la elaboracién
y suscripcion del contrato
escrito (230 dias desde
adjudicacion).

Subasta Inversa > 100 UTM 45-55 65 Requiere
Electrénica (SIE) (recomendado) acompafiamiento de
ChileCompra. Incluye

fase de admisibilidad
previa a la puja. Agregar
tiempo de coordinacion
con DCCP.

2. Plazos diferenciados con tramite de Toma de Razén (Res. N°36 CGR/2024)

Cuando el acto administrativo debe someterse a Toma de Razén ante la Contraloria General de la Republica,
se agregaran entre 15 y 25 dias habiles adicionales al plazo base de tramitacion. Los umbrales aplicables al
SLEP Antofagasta son:

Umbral Toma de

Procedimiento de compra Observacion para el SLEP

Razén

Licitacion Publica general >10.000 UTM Parte de las licitaciones del SLEP alcanzaran este umbral.
Si se proyecta superarlo (p. ej., contratos de alimentacion
escolar plurianuales), considerar el plazo adicional.

Guardias de seguridad, aseo, > 15.000 UTM Aplica especialmente a los contratos de seguridad y aseo

arriendo vehiculos y de establecimientos y al arrendamiento de equipamiento

equipamiento informatico tecnoldgico. Umbral mas alto por politica publica.

Gran Compra (Convenio > 25.000UTM Las Grandes Compras CM del SLEP que superen 25.000

Marco) UTM requeriran Toma de Razon. Prever el plazo adicional
en el PAC.

Trato Directo > 8.000 UTM Los TD del SLEP que superen las 8.000 UTM requieren
Toma de Razén, lo que debe considerarse en su
planificacion.

Licitacion Privada > 8.000 UTM Idem Trato Directo. Dado su caracter excepcional,

previsible solo cuando la LP previa fracasé.

3. Plazos internos maximos por etapa dentro del ciclo de compras

Con el fin de garantizar la predictibilidad del proceso y el pago oportuno a proveedores, se establecen los
siguientes plazos maximos para cada etapa interna del ciclo de abastecimiento del SLEP. El incumplimiento
reiterado de estos plazos sera reportado por la Coordinacién de Compras y Logistica a la SDAF en el Informe
Trimestral de Gestion.
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Etapa interna Plazo maximo Responsable

Revision y validacion del Formulario de
Requerimiento por la Coordinacion de
Compras y Logistica

Emision del CPP y CDP por la Unidad de
Presupuesto

Visacion juridica de bases y contratos por
el Departamento Juridico

Revision de ciberseguridad por el
Encargado(a) Tl (cuando aplica)

Elaboraciéon y firma de la resolucion de
aprobacion de bases

Elaboracion del Acta de Evaluacion por la
Comision Evaluadora

Emision de la Orden de Compra desde la
adjudicacion

Emision del Certificado de Recepcion
Conforme desde la entrega (CRC)

Conformacion y remision del expediente
de pago a la Unidad de Finanzas

Procesamiento del pago desde Ila
recepcion de la factura (Ley N°21.131)

Ingreso de evaluacion de desempenio del
proveedor en Mercado Publico

2 dias habiles

2 dias habiles
desde la solicitud
10 dias habiles

para procesos <
5.000 UTM; 15 dias
habiles para
procesos 2 5.000
uUtT™m

3 dias habiles
(urgentes); 5 dias
habiles (regulares)

5 dias habiles
desde el VvB°
juridico

Seglin cronograma
de bases; max. 15
dias corridos
desde cierre de
ofertas

Maximo 3 dias
habiles desde la
resolucion de
adjudicacion
firmada

2 dias habiles
desde la entrega
del bien o servicio

3 dias habiles
desde la recepcion
conforme

Max. 30 dias
corridos.
10 dias habiles

desde el cierre del
contrato

4. Indicadores de cumplimiento de plazos

Coordinaciéon de Compras y Logistica

Unidad de Presupuesto / DAF

Departamento Juridico

Encargado Tl

Direccion Ejecutiva / SDAF

Comision Evaluadora

Coordinacion de Compras y Logistica

Administrador de Contrato / CT

Técnico de Compras

Coordinacion de Finanzas

Administrador de Contrato

La Coordinacion de Compras y Logistica calculara trimestralmente los siguientes indicadores de
cumplimiento de plazos, reportados en el Informe Trimestral de Gestion de Adquisiciones a la SDAF y al

Director(a) Ejecutivo(a):

% procesos con CRC emitida en
plazo

Tiempo promedio de tramitacién por
mecanismo

% procesos con bases con revision
de ciberseguridad completada

(N° CRC emitidas en < 2 dias habiles desde
entrega / Total CRC del periodo) x 100

Suma de (fecha OC - fecha requerimiento) /
N° procesos por mecanismo

(N° procesos Tl con revision ciberseguridad /
N° procesos Tl totales) x 100

2 90%

Debe ser < plazo
recomendado de la tabla 1
100%

Alerta de incumplimiento: Cuando el porcentaje de procesos iniciados con anticipacion suficiente sea inferior
al 70% en dos meses consecutivos, la Coordinacion de Compras y Logistica debera convocar una reunién de
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coordinacion con las Unidades Requirentes mas rezagadas dentro de los 5 dias habiles siguientes,
informando los resultados de la reunion a la SDAF.
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IX. FORMULACION DE BASES DE LICITACION

Las Bases de Licitacion son los documentos que regulan el proceso de compra y el contrato definitivo. Su
elaboracion es responsabilidad conjunta de la Coordinacién de Compras y Logistica, la Unidad Requirente y
el Departamento Juridico. Deben ser aprobadas mediante resoluciéon exenta del Director(a) Ejecutivo(a)
antes de su publicacién en Mercado Publico.

1. Tipos de bases

Bases Administrativas: Contienen las etapas, plazos, mecanismos de consultas y aclaraciones, criterios
de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato definitivo y
demas aspectos administrativos del proceso.

Bases Técnicas: Contienen las especificaciones técnicas, descripciones, requisitos y caracteristicas del bien
o servicio a contratar. No pueden indicar marcas, patentes o tipos de origen que favorezcan a un proveedor
especifico, salvo que sea estrictamente necesario —en cuyo caso se agregara la expresion 'o equivalente'

(Art. 35 D.S. N°661/2024).

2. Contenido minimo obligatorio de las bases

Objeto de la licitacion

Requisitos de los oferentes

Etapas y plazos

Criterios de evaluacion

Condiciones de pago

Garantias

Causales de inadmisibilidad

Causales de licitacion desierta

Designaciéon Comisién

Evaluadora

Administrador de Contrato / CT

Preguntas y aclaraciones

Clausulas del contrato

Criterios de sustentabilidad

Descripcion precisa del bien o servicio, con EETT sin indicacién de marca, salvo
‘o equivalente' debidamente justificado.

Condiciones habilitantes: inscripcion HABIL en ChileProveedores (desde
12/12/2024), declaracion jurada de probidad (Art. 9 Ley N°19.886), certificados
laborales y previsionales segun corresponda.

Cronograma detallado: publicacion, consultas, aclaraciones (al menos 2 dias
corridos antes del cierre), cierre, apertura, evaluacion y adjudicacion.

Parametros cuantitativos y objetivos con sus ponderaciones (deben sumar
100%). Precio minimo 20%. Criterio de desempate explicito (Art. 46 D.S.
N°661/2024). Proscrita la adjudicacion discrecional. Para servicios habituales:
condiciones de empleo y remuneracion. Criterio de integridad (Art. 17 D.S.
N°661/2024).

Modalidad, plazos y documentos requeridos. No pueden superar 30 dias
(excepcionalmente 60 dias con fundamento).

Monto, plazo de vigencia (minimo plazo del contrato + 60 dias), glosa especifica,
moneda e instrumento exigido. Seriedad solo >5.000 UTM (max. 3%). Fiel
cumplimiento solo >1.000 UTM.

Art. 41 D.S. N°661/2024: incumplimiento de requisitos esenciales; condena por
practicas antisindicales; no HABIL en ChileProveedores; inhabilitado para
contratar con el Estado.

Art. 67 D.S. N’661/2024: sin ofertas; ofertas no retnen requisitos esenciales;
ofertas no convenientes para los intereses institucionales.

Designacion: debera indicar el cargo y la unidad de los integrantes. Esta se
formalizard con anterioridad a la apertura de ofertas y podrad establecerse
mediante un acto administrativo distinto al que aprueba las bases.

Procedimiento de designacion al momento de la adjudicacion.

Plazo y mecanismo de consultas.(Art. 29 D.S. N°661/2024). Vinculantes para
todos los oferentes.

Precio, plazo, forma de pago, multas (monto y procedimiento), causales de
término anticipado, confidencialidad, propiedad intelectual, subcontratacion si se
permite.

Economia circular (todo bien mueble); eficiencia energética (min. 10% para
servicios habituales >1.000 UTM); condiciones laborales (min. 10% para
servicios con personal).
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3. Restricciones en la elaboracion de bases

+ Las bases no pueden establecer condiciones o exigencias que limiten injustificadamente la libre
concurrencia de oferentes.

* No se puede indicar marcas, modelos o proveedores especificos sin justificacion técnica fundada y
uso de la expresion 'o equivalente'.

* Los criterios de evaluacién no pueden modificarse una vez publicadas las bases.

* No pueden establecerse plazos de pago superiores a 30 dias corridos, salvo fundamento en las
bases (maximo 60 dias).

+ Las bases no pueden exigir garantias de seriedad en contrataciones <5.000 UTM (Ley N°21.634).
+ El criterio de desempate debe establecerse explicitamente; la adjudicacién discrecional ante

igualdad de puntaje esta prohibida.

4. Lista de verificacion previa a la publicacion

1

El PAC incluye el proceso y existe CDP emitido y vigente.

Coordinacion de

Compras y
Logistica
2 Las bases fueron elaboradas por parte de la Unidad Requirente y visadas por el Dpto. Unidad
Juridico. Requirente y
Dpto. Juridico
3 Las bases fueron aprobadas mediante resolucion exenta del Director(a) Ejecutivo(a). Direccién
Ejecutiva
4 Los criterios de evaluacion son cuantitativos, objetivos, suman 100%, precio 220% y Coordinacion de
contemplan criterio de desempate. Compras y
Logistica
5 Las EETT no mencionan marcas especificas sin justificacion o sin la expresion 'o Unidad
equivalente'. Requirente
6 Las garantias exigidas se ajustan a los umbrales de la Ley N°21.634. Coordinacion de
Compras y
Logistica
7 La Comision Evaluadora fue designada mediante acto administrativo publicado antes de = Coordinacion de
la apertura. Compras y
Logistica
8 Para contratos >5.000 UTM: RFI realizado y Matriz de Riesgo completada. Coordinacion de
Compras y
Logistica +
Unidad
Requirente
9 Se consulto el catalogo de Economia Circular para bienes muebles. Coordinacion de
Compras y
Logistica
10 Los criterios de sustentabilidad obligatorios fueron incorporados. (Solo en caso de que Coordinacion de
aplique). Compras y
Logistica
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IX BIS. CIBERSEGURIDAD EN PROCESOS DE ADQUISICION

La adquisicion de tecnologias de la informacion, sistemas de comunicaciones, software, servicios en la nube,
equipamiento de conectividad y cualquier contratacion que implique acceso a datos personales de
estudiantes, funcionarios o establecimientos del SLEP Antofagasta, debe incluir clausulas de ciberseguridad
en las Bases de Licitacion o en el Informe Técnico de Trato Directo. Esta exigencia es coherente con la
Politica Nacional de Ciberseguridad, el D.S. N°661/2024.

et

1. Ambito de aplicacién

La revisién de ciberseguridad es obligatoria en toda contrataciéon que involucre al menos uno de los
siguientes elementos:

+ Equipamiento computacional activo (servidores, switches, routers, access points, terminales de
pago, camaras IP).
« Software de gestién (sistemas RRHH, contabilidad, plataformas educativas, ERP, SaaS).

« Servicios en la nube o de computacion distribuida (laaS, PaaS, SaaS), independientemente del
proveedor.

«  Servicios con acceso remoto a la red institucional del SLEP o de los establecimientos.

« Contrataciones que impliquen tratamiento, almacenamiento o transferencia de datos personales de
estudiantes (RBD), docentes o apoderados.

« Servicios de telecomunicaciones (internet, telefonia IP, videoconferencia institucional).
« Servicios de seguridad electrénica (CCTV, control de acceso, alarmas conectadas).
« Contratos de mantencién de infraestructura con acceso fisico o légico a equipos institucionales.

La determinacion de si un contrato requiere revision de ciberseguridad corresponde a la Coordinacion de
Compras y Logistica, con apoyo de la Unidad de Tecnologias de la Informacién (o encargado Tl del SLEP).
Ante cualquier duda, se presumira que la revision es necesaria.

2. Flujograma de revision de ciberseguridad en el proceso de compra

La revisién de ciberseguridad se inserta como una etapa formal dentro del procedimiento de elaboracion de
bases (Seccidn IX) y del procedimiento de Trato Directo (Seccion XI.1). El responsable de esta etapa es el
Encargado(a) de Tecnologias de la Informacién del SLEP (en adelante, «Encargado Ti»):

v e e

La Unidad Requirente identifica que el bien o servicio pertenece = Unidad

a los ambitos descritos en la Seccion IX bis.1 y lo declara Requirente
Identificacion de explicitamente en el Formulario de Requerimiento (campo
la necesidad TI 'Pertinencia y/o observaciones'). La omisién de esta declaracion

no exime de la revision si la Coordinacion de Compras y

Logistica detecta la naturaleza Tl del requerimiento.

La Coordinacion de Compras y Logistica, al validar el Coordinacion de

S Formulario de Requerimiento, deriva una copia al Encargado(a) Compras y
Derivacion al it A ok h :
Encargado Tl TI¢ para analisis de riesgo. El plazo para el apqhsns es de 3dias Logistica —

habiles en procesos urgentes y 5 dias habiles en procesos Encargado Tl
regulares.
El Encargado(a) Tl analiza el requerimiento y determina: (a) si Encargado TI
R la contratacion implica riesgo de ciberseguridad; y (b) qué
Andlisis de : % : Emi TR 2
riesgo Tl clausulas tipo son aplicables. Emite un pronunciamiento escrito

dirigido a la Coordinacion de Compras y Logistica y al
Departamento Juridico.

Incorporacion de El Departamento Juridico incorpora las clausulas sugeridas por = Departamento
clausulas en las el Encargado Tl en el borrador de las Bases de Licitacion (antes =~ Juridico +
bases /IT de la visacion juridica) o en el Informe Técnico de Trato Directo. = Encargado TI

Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos - SLEP Antofagasta Version 2.0 — 2026
Pagina 29



https://doc.digital.gob.cl/validador/DBYZB9-832

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

~NTOFAGASTA

Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

Validacion de

clausulas

Comunicacion al
6 proveedor
adjudicado

Seguimiento
7 durante la
ejecucion

Si el Departamento Juridico detecta incompatibilidad normativa,
lo coordina directamente con el Encargado TI.

El Encargado(a) Tl valida que las clausulas incorporadas en las
bases o IT sean suficientes para el nivel de riesgo identificado.
Su pronunciamiento queda como anexo del expediente de

Encargado T/

compra.

Una vez adjudicado el contrato, la Unidad Requirente (a través = Administrador de
del Administrador de Contrato) comunica al proveedor las Contrato +
clausulas de ciberseguridad aplicables y recaba su aceptacion = Unidad

por escrito, que se archiva en el expediente. Requirente

La Contraparte Técnica verifica, en sus informes periddicos, el = Contraparte
cumplimiento de las clausulas de ciberseguridad (controles Técnica +

implementados, incidentes declarados, parches aplicados). Los
incumplimientos detectados se reportan al Encargado Tl y al
Administrador de Contrato para activar el procedimiento de
multas.

Encargado Tl

3. Clausulas tipo de ciberseguridad para bases y contratos del SLEP

Las siguientes clausulas son de aplicacion referencial. El Departamento Juridico y el Encargado(a) Tl
adaptaran su redaccion segun la naturaleza especifica de la contratacion. Se presentan agrupadas por

categoria:

Clausula tipo aplicable

Proteccion de datos

personales

Confidencialidad de la
informacion

Seguridad de los
sistemas accedidos
Declaracion de
incidentes
Actualizaciones y
parches de seguridad

Auditoria y acceso a
registros

Subcontratacion
acceso a datos

con

El proveedor se obliga a tratar los datos personales a los que tenga acceso con fines
exclusivamente contractuales, sin cederlos a terceros ni utilizarlos para otros fines, en
cumplimiento de la Ley N°19.628 sobre Proteccién de la Vida Privada. Al término del
contrato, el proveedor debera eliminar o devolver todos los datos personales a los que
haya tenido acceso.

Toda la informacion del SLEP Antofagasta y de sus establecimientos a la que el
proveedor acceda con ocasion de este contrato tiene caracter reservado. El proveedor y
sus subcontratistas se obligan a mantener la mas estricta confidencialidad respecto de
dicha informacion, tanto durante la vigencia del contrato como con posterioridad a su
término.

El proveedor debera implementar y mantener vigente, durante toda la ejecucion del
contrato, controles de seguridad alineados con el estandar ISO/IEC 27001 o equivalente,
incluyendo: autenticacion de multiples factores (MFA) para el acceso remoto; cifrado de
datos en transito y en reposo; politica de gestiéon de contrasefas; y acceso basado en el
principio de minimo privilegio.

El proveedor debera notificar al Administrador de Contrato del SLEP, dentro de las 24
horas siguientes de conocido el hecho, cualquier incidente de seguridad (brecha de
datos, acceso no autorizado, denegacion de servicio) que afecte o pueda afectar la
informacién o los sistemas del SLEP. La omisién de esta notificacion constituira
incumplimiento grave y habilitara el cobro de la garantia de fiel cumplimiento.

El proveedor se obliga a mantener actualizados los sistemas, aplicaciones vy
componentes entregados, aplicando los parches de seguridad emitidos por el fabricante
dentro de los plazos que establezca el Encargado(a) Tl del SLEP, que no podran ser
superiores a 30 dias corridos desde la publicacion del parche para vulnerabilidades
criticas.

El SLEP Antofagasta se reserva el derecho de auditar, en cualquier momento y con aviso
previo de 5 dias habiles, los controles de ciberseguridad implementados por el
proveedor. El proveedor debera proporcionar acceso a sus registros (logs) de acceso y
eventos de seguridad cuando asi lo requiera el SLEP.

Si el proveedor subcontrata servicios que impliquen acceso a informacion del SLEP,
debera informarlo previamente al Administrador de Contrato y garantizar que el
subcontratista asume las mismas obligaciones de ciberseguridad establecidas en el
presente contrato.
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Responsabilidad y Elincumplimiento de cualquiera de las obligaciones de ciberseguridad establecidas en

sanciones el presente contrato habilitard al SLEP a: (a) aplicar multas conforme a la escala
establecida en las Bases; (b) hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento; y (c)
terminar anticipadamente el contrato, en los términos del articulo 80 del D.S.
N°661/2024, sin perjuicio de las acciones civiles y penales que correspondan.

4. Registro documental obligatorio

El expediente de cada proceso de compra que active la revision de ciberseguridad debera contener los
siguientes documentos adicionales:
* Pronunciamiento escrito del Encargado(a) Tl (analisis de riesgo y clausulas sugeridas).

+ Constancia de incorporacién de clausulas en el instrumento respectivo (bases o IT), con indicacion
de la version del documento.

« Validacion final del Encargado(a) Tl sobre las clausulas incorporadas.
+  Comunicacion al proveedor adjudicado y acuse de recibo de las clausulas.

« En contratos con ejecucién prolongada: informes periddicos de la Contraparte Técnica sobre
cumplimiento de obligaciones de ciberseguridad.
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X. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

La evaluacion de ofertas es el proceso mediante el cual la Comision Evaluadora aplica los criterios
establecidos en las bases para seleccionar la oferta mas ventajosa. Su transparencia y objetividad son
esenciales para garantizar la probidad del proceso.

1. Designacién y composicion de la Comision Evaluadora

El Subdirector(a) de Administracion y Finanzas y/o el Coordinador de Compras y Logistica, una vez recibido
el Requerimiento de Compra totalmente tramitado — independiente del mecanismo —, solicitara por correo
electrénico al Subdirector(a) o Jefe(a) de Unidad de la Unidad Requirente que designe al menos dos
funcionarios de su subdireccion o unidad, uno en calidad de titular y otro en calidad de suplente. El
nombramiento debera respetar la delimitacion de funciones del articulo 12 del Reglamento de Compras vy,
para los procesos que asi lo requieran, formalizarse mediante acto administrativo previo al cierre de recepcion
de ofertas.

La Comisiéon Evaluadora es obligatoria cuando: (a) la licitaciéon supera las 1.000 UTM; o (b) la evaluacion
reviste gran complejidad técnica, sin perjuicio de lo anterior, y a modo de buena practica, el SLEP podra
conformar comisiones evaluadoras para procesos de compra iguales o inferiores a 1.000 UTM.

La designacion de los funcionarios debera propender a que se cumplan los siguientes criterios de
composicion:
. Debe existir siempre al menos un integrante de la Subdireccién, Unidad, Departamento, Division o
Area que emitid la solicitud del proceso, delegado expresamente por la jefatura.
» Deben existir al menos dos integrantes de cualquier otra Subdireccién o Unidad del SLEP, los cuales

seran definidos por la Coordinacién de Compras y Logistica considerando la delimitacién de las
funciones y domino de aspectos administrativos y técnicos.

+ Se recomienda que al menos un integrante haya aprobado el examen de acreditacion de compras
de ChileCompra al menos una vez.

« En procesos de alta complejidad técnica, y segun la naturaleza de la adquisicién, podra proveerse a
la Comision Evaluadora de asesoria de expertos en las materias técnicas a revisar, posibilidad que
debera estar contemplada en las respectivas bases de licitacion.

* Los integrantes solo podran desistir por razones fundadas; su jefatura directa debera proponer un
tercero de reemplazo.

+ Es importante que las jefaturas de los funcionarios nombrados propendan a destinarles tiempo
suficiente para realizar las labores de evaluacion y cumplir con los plazos previstos.

+ Todo integrante debera suscribir la Declaracion de Ausencia de Conflictos de Interés y
Confidencialidad antes de la apertura de ofertas.

* No podran integrar la Comision: funcionarios con relacion de parentesco con los oferentes; quienes
hayan participado en la preparacion de las bases; ni funcionarios que hayan emitido informes
técnicos previos que comprometan su imparcialidad (Art. 54 D.S. N°661/2024).

2. Registro de la Comision Evaluadora y cumplimiento de la Ley N°20.730 (Lobby)

Para garantizar el cabal cumplimiento de la Ley N°20.730 que regula el Lobby — en lo relativo al registro de
los integrantes de Comisiones Evaluadoras como sujetos pasivos — y evitar posibles faltas de omision,
oportunidad y/o exactitud de la informacion publicada, la Unidad de Adquisiciones debera verificar el
cumplimiento de las siguientes actividades:

oo o

La Comision Evaluadora es nombrada mediante acto Coordinacion de

1 Nombramiento administrativo que indica expresamente nombre, cargo y unidad = Compras %
de cada integrante. Logistica
s La Unidad de Adquisiciones publica el acto administrativo en el = Unidad de
Publicacion del ; o3 Fou s
2 S Sistema de Informacién (Mercado Publico) antes de la apertura = Adquisiciones
de las ofertas.
3 Notificacion a La Unidad de Adquisiciones reenvia por correo electronico el = Unidad de
integrantes acto y su documento adjunto a los integrantes de la Comisién = Adquisiciones
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Registro como
sujetos pasivos

Fin de
evaluacion

Evaluadora, con copia al Encargado(a) de Transparencia y
Lobby.

Los integrantes de la Comision Evaluadora tienen la obligacion
de solicitar expresamente al Encargado(a) de Transparencia y
Lobby su registro en la plataforma como sujetos pasivos,
proporcionando su cédula de identidad conforme a los datos
exigidos.

Una vez que el proceso de evaluacion finaliza, cada evaluador
informa al Encargado(a) de Transparencia y Lobby que ha
terminado su participacion, a fin de actualizar el registro.

3. Proceso de evaluacion — Flujograma

Integrantes CE +
Encargado Lobby

Integrantes CE

o epe e

Apertura de
ofertas

Verificacion de
admisibilidad

Evaluacion
3 técnica y
econémica

Aplicacion  del
criterio de
desempate

Elaboracion del
Acta de
Evaluacion

Adjudicacion

Respuesta a
oferentes no
adjudicados

Las ofertas se abren en Mercado Publico al cierre del plazo. La
CE verifica que cada oferta sea admisible conforme al Art. 41
D.S. N°661/2024.

La CE declara inadmisibles las ofertas que no cumplan los
requisitos esenciales de las bases, con fundamento escrito en
el Acta de Evaluacion. Podra solicitar a los oferentes que salven
errores u omisiones formales, siempre que ello no otorgue
situacion de privilegio ni afecte la igualdad de trato.

Aplicacion de la pauta de evaluacion a cada oferta admisible. El
cuadro comparativo debe ser transparente, con los puntajes
debidamente justificados para cada criterio y en orden
decreciente.

En igualdad de puntaje, se aplica el criterio de desempate
establecido explicitamente en las bases. Esta prohibida la
adjudicacion discrecional (Art. 46 D.S. N°661/2024).

La CE elabora el Informe / Acta con la propuesta de
adjudicacion, puntuaciones fundadas, propuesta de eventuales
declaraciones de inadmisibilidad o desierta, y firma de todos los
integrantes. Se publica en Mercado Publico (Art. 48 D.S.
N°661/2024).

La autoridad competente dicta el acto administrativo de
adjudicacién, publicado en Mercado Publico dentro de 24 horas
(Art. 56 D.S. N°661/2024). Notificacion simultanea al
adjudicatario y a los demas oferentes.

La Coordinacion de Compras y Logistica responde los reclamos
de oferentes no adjudicados en un plazo maximo de 48 horas
habiles.

4. Funciones y responsabilidades de la Comision Evaluadora

Comision
Evaluadora

Comision
Evaluadora

Comision
Evaluadora

Comision
Evaluadora

Comision
Evaluadora

Director(a)
Ejecutivo(a) 7
SDAF

Coordinacién de
Compras y
Logistica

Las principales funciones de la Comision Evaluadora son las siguientes:

«  Exigir el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases de cada licitacion.

* Resolver si las ofertas se ajustan a los requisitos administrativos y especificaciones técnicas de las
bases; en caso contrario, rechazar la propuesta sin evaluarla.

« Solicitar a los oferentes, durante la evaluacién, que salven errores u omisiones formales
detectados, siempre que ello no signifique asumir una situacién de privilegio respecto de los demas
oferentes ni afecte el principio de estricta sujecién a las bases y la igualdad de los proponentes,
informando de dichas modificaciones en el Sistema de Informacion.

« Confeccionar y suscribir el Informe / Acta de Evaluacion que contenga: criterios y ponderaciones
utilizados; puntuacién obtenida en orden decreciente, debidamente justificada; propuestas que
deban declararse inadmisibles con especificacion de los requisitos incumplidos; propuesta de
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declaracion de licitacion desierta si corresponde; cualquier hecho relevante del proceso; y
propuesta de adjudicacioén a la Direccidn Ejecutiva.

»  Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N°20.730 y su reglamento en materia de Lobby.

« Declarar en el Acta de Evaluacion que sus integrantes no tienen conflictos de interés con los
oferentes.

5. Designacion del Administrador(a) del Contrato

Para aquellas contrataciones que impliquen la designacion de un Administrador(a) del Contrato, el
Coordinador(a) de Compras y Logistica debera solicitar al Subdirector(a) o Jefe(a) de Unidad de la Unidad
Requirente que nomine al funcionario(a) que ejercera dicho rol al momento de aprobarse la adjudicacién. El
nombramiento debera respetar la delimitacion de funciones del articulo 12 del Reglamento de Compras.

* El funcionario designado como Administrador(a) del Contrato debera quedar establecido en el
Formulario de Requerimiento.

+ La designacion del rol de Administrador(a) del Contrato sera informada en el acto que aprueba las
bases de licitacion o en el acto que aprueba el contrato.

+ Para contrataciones que se formalicen mediante orden de compra, el Subdirector(a) o Jefe(a) de la
Unidad Requirente debera designar al Administrador(a) del Contrato en el Formulario de
Requerimiento.

* En caso de Trato Directo, el Administrador(a) del Contrato debera individualizarse en el respectivo
Informe Técnico.

« Con todo, la designacién del Administrador(a) del Contrato siempre debera ser aprobada mediante
el acto administrativo correspondiente.

6. Registro de participantes en los procedimientos de compra (Art. 13 D.S. N°661/2024)

En el respectivo procedimiento de compra, independientemente del mecanismo utilizado, los Profesionales
y/o Técnicos de Compras — previo al envio de la orden de compra — seran responsables de registrar en el
moédulo correspondiente de la orden de compra a todos los funcionarios que participaron en el proceso
especifico. Para tal efecto, se consignara:

* Cédula de identidad del funcionario.
+ Cargo.
*  Correo electronico institucional.

* Rol que ejercio en el proceso (Profesional de Compras, Técnico de Compras, Administrador de
Contrato, Contraparte Técnica, integrante de Comisién Evaluadora, u otro).

Esta informacién sera solicitada por la Coordinacion de Compras y Logistica al Subdirector(a) de Gestion y
Desarrollo de Personas, quien la obtendra del Sistema Institucional del Personal y Remuneraciones.

7. Criterios de evaluacion — Metodologia de construccion

Los criterios de evaluaciéon son los parametros cuantitativos y objetivos mediante los cuales el SLEP
selecciona la oferta mas conveniente (Art. 55 D.S. N°661/2024). Deben contemplar al menos una dimensién
técnica y una econémica. Las ponderaciones en conjunto deben sumar 100%. Se clasifican en cuatro grupos:

Criterios econémicos: Precio final del bien o servicio, incluyendo mantenimiento, operacion o postventa
cuando corresponda. Ponderacion minima: 20% del puntaje total.

Criterios técnicos: Garantia postventa, experiencia del oferente, plazos de entrega, calidad técnica,
cobertura territorial, infraestructura disponible, solidez financiera. Cada factor con escala objetiva y
verificable.

Criterios de probidad e integridad: Acreditacion de Programas de Integridad (obligatorio conforme Art. 17
D.S. N°661/2024). Para Trato Directo, se incluye como clausula del contrato.
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Criterios de sustentabilidad: Eficiencia energética y condiciones laborales: obligatorios para servicios
habituales. Economia circular: para todo bien mueble. Equidad de género y huella de carbono:
recomendados.

Los antecedentes administrativos y legales (certificados, garantias, declaraciones juradas) NO tienen
ponderacion en la evaluacién; constituyen requisitos de admisibilidad cuya omision hace inadmisible la oferta.

8. Tabla de criterios de sustentabilidad

Ponderacion
minima

Economia circular |/ Toda compra de

Como se acredita

reutilizacion bienes muebles

N/A (prerrequisito)

Constancia escrita en el expediente de
haberse consultado el catalogo.

Eficiencia energética Servicios Min. 5% del total Certificacion del oferente o declaracion
habituales >1.000 jurada.
utMm
Condiciones laborales y = Servicios Min. 10% del total = Certificados de remuneraciones y
empleo habituales con cotizaciones.
personal
Equidad de género Contratos de = Recomendado Declaracion de politica de género del
servicios >100 oferente.
utMm
Huella de carbono / Servicios de Recomendado Declaracion o certificacion ambiental.
transporte logistica y
transporte

9. Readjudicacién (Art. 58 D.S. N°661/2024)

Procede readjudicar cuando el proveedor adjudicado: se desiste de firmar el contrato; no se inscribe en
ChileProveedores en el plazo fijado; es inhabil para contratar con el Estado; o incumple las condiciones de
las bases. El SLEP emitira resolucion fundada dentro de 60 dias corridos desde la publicaciéon de la
adjudicacion original, adjudicando al siguiente mejor puntaje del Informe de Evaluacion. Si no hay otro
oferente iddneo, el proceso se declara desierto y debe reiniciarse, Sin perjuicio de lo que establezcan las
respectivas bases de licitacion al respecto.
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Xl. CONSULTA AL MERCADO (RFI)

Conforme al inciso 4° del Art. 35 bis de la Ley N°19.886 y al Art. 31 del D.S. N°661/2024, se podran hacer
Consultas al Mercado (RFI), siendo obligatorio el informe Técnico y Econémico para aquellas licitaciones
superiores a 5.000 UTM y en aquellas cuya evaluacion revista gran complejidad. También puede utilizarse

ey

voluntariamente en otras contrataciones para delimitar mejor el requerimiento.

1. Objetivos del RFI

Fomentar la participacién de futuros proveedores y obtener informacion sobre precios y
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos.

Mejorar el disefio de especificaciones técnicas y administrativas de la compra.
Identificar nuevos elementos para definir metodologias, plazos e implementacion del proyecto.
Asegurar el cumplimiento de la normativa en pos de la probidad y transparencia.

2. Flujograma del proceso RFI

T

Solicitud del RFI

La Unidad Requirente completa el Formulario de Consulta al
Mercado: nombre, descripcion, objetivo, contexto, preguntas a
proveedores, cronograma, calendario de reunion informativa y
sujeto pasivo designado para las reuniones (solo sujetos
pasivos nombrados por el Jefe del Servicio).

La Coordinacion de Compras y Logistica revisa los

Unidad
Requirente

Coordinacion de

Revision y d lici : ; d s I
ilcacion antecedentes, solicita_correcciones si corresponde, crea la ompras y
P Consulta en Mercado Publico y la publica. Logistica
La Unidad Requirente participa de la reunion informativa. Las = Unidad
Reunién reuniones individuales con proveedores se gestionan a través = Requirente
informativa de la Plataforma Ley de Lobby (www.leylobby.gob.cl) y deben
registrarse en el aplicativo de la Consulta.
- La Coordinacion de Compras y Logistica monitorea la @ Coordinacion de
Recepcion de S5 : 2
publicacién, informa a la Unidad Requirente de las etapas y = Compras y
propuestas Ao
responde preguntas. Logistica
La Unidad Requirente analiza las propuestas, elabora un Unidad
Analisis y documento de conclusiones y lo remite a la Coordinacion de = Requirente

conclusiones

Registro

Compras y Logistica. Este documento se adjunta a la solicitud
de compra posterior.

La Coordinacién de Compras y Logistica registra el documento
de conclusiones en el expediente del RFI en Mercado Publico.

Coordinacién de
Compras y
Logistica
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XIl. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestién de Contratos comprende las acciones orientadas a garantizar que el proveedor adjudicado
ejecute integramente las obligaciones pactadas, dentro del plazo, precio y estandares técnicos definidos en
las bases y el contrato. Todo proceso de adquisiciéon superior a 1.000 UTM requerira la suscripciéon de un
contrato escrito, elaborado y visado por el Dpto. Juridico (Art. 117 D.S. N°661/2024). La gestion se centraliza
en el médulo de Gestion de Contratos de Mercado Publico.

1. Elaboracién y suscripcion del contrato

+ Las clausulas del contrato deben guardar estricta coherencia con las Bases de Licitacion, la oferta
adjudicada y el acto de adjudicacion.

» Su elaboracion es responsabilidad conjunta de la Coordinaciéon de Compras y Logistica y el Dpto.
Juridico.

+ El contrato debe suscribirse dentro del plazo establecido en las bases, que no podra ser superior a
30 dias corridos desde la adjudicacion.

+ El Dpto. Juridico visara el texto final antes de su envio al proveedor.

» El contrato suscrito y la resolucion aprobatoria se publicaran en la ficha del proceso en Mercado
Publico.

2. Seguimiento, alertas y registro en Mercado Publico

El Administrador de Contrato creara la ficha de cada contrato en el modulo de Gestion de Contratos de
Mercado Publico y configurara las siguientes alertas minimas:

+ Informe semestral sobre los saldos disponibles de contratos de suministro, con atencion especial
cuando reste un 30% o menos del monto total.

» Evaluacion del desempeno del proveedor al cierre de cada contrato.

3. Modificaciones de contrato (Art. 129 D.S. N°661/2024)

Toda modificacion requiere: informe del AC con al menos 10 dias corridos de anticipacion; CDP si hay
aumento de monto; validacién del Dpto. Juridico. Las modificaciones NO pueden superar el 30% del monto
original ni alterar el objeto esencial. Se formalizan mediante resolucién fundada publicada en Mercado
Publico.

4. Procedimiento de aplicaciéon de multas

o 7o

Deteccion del
incumplimiento

Notificacion al

La Contraparte Técnica detecta el incumplimiento y emite
informe técnico fundado describiendo los hechos, acreditando
el incumplimiento y proponiendo la multa. Lo remite al AC.

El AC notifica al proveedor mediante resolucion fundada

Contraparte
Técnica

Administrador de

proveedor publicada en Mercado Publico o enviada por carta certificada. Contrato
Dosciraos El proveedor dispone de 5 dias habiles para presentar Proveedor
9 descargos por escrito.
La CT y el AC evaltan los descargos. Si no amerita multa, el CT +
Evaluacion AC funda ese criterio en un informe y solicita a la Direccion = Administrador de
conjunta Ejecutiva que no dé curso. Si amerita, el AC remite el Contrato
expediente completo a la Direccién Ejecutiva.
El proveedor puede interponer recurso de reposicién escrito = Proveedor /
Recurso de ante el Director(a) Ejecutivo(a) dentro de 5 dias. El Director(a) = Direccion
reposicion tiene 20 dias habiles para resolver mediante resolucion Ejecutiva
fundada.
Cobro de Ila Sise rechaza el recurso, se descuenta la multa de la factura o = Coordinaciéon de
multa de la garantia de fiel cumplimiento. Finanzas
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El procedimiento anterior se aplicara sin perjuicio de lo que se establezca en las bases de
licitacion.

5. Evaluacién de desempeio de proveedores

Obligatoria al cierre de todo contrato superior a 100 UTM. Debe ingresarse en Mercado Publico dentro de
los 10 dias habiles siguientes al cierre:

Calidad del bien o El bien o servicio cumple con las EETT de las bases y el = 30%
servicio contrato.

Cumplimiento de plazos Entrega dentro del plazo pactado, sin causales de multa. = 25%

Cumplimiento Respeto de condiciones econémicas, garantias, personal = 25%
contractual y otras obligaciones.

Capacidad de respuesta Atenciéon oportuna a consultas, correcciones y @ 20%
requerimientos.

6. Gestion de reclamos de proveedores

Los reclamos de proveedores respecto de los procesos de adquisicion seran recibidos por la Coordinacion
de Compras y Logistica. El profesional responsable elaborara una respuesta fundada en un plazo maximo
de 48 horas habiles desde su recepcion, con copia al Dpto. Juridico. Cuando el reclamo derive en
impugnacion ante el Tribunal de Contratacion Publica o requerimiento de la CGR, el Dpto. Juridico asumira
integramente la representacion institucional.

7. Terminacion anticipada del contrato (Arts. 130 D.S. N°661/2024)

Procede la terminacion anticipada cuando concurra: mutuo acuerdo de las partes; incumplimiento grave no
subsanable; insolvencia o quiebra del contratista; caso fortuito o fuerza mayor; o rescision por nulidad y
cualquier otro establecido en las bases de licitacion. La resolucion que dispone el término debe publicarse
en Mercado Publico dentro de 24 horas. ElI AC elabora informe fundado con la causal, el Dpto. Juridico revisa
la procedencia y la Direccion Ejecutiva dicta la resolucién. La Coordinacién de Compras y Logistica procede
a la liquidacion del contrato.

8. Procedimiento de impugnacidn interna de decisiones de compra

Cualquier unidad requirente, proveedor participante o funcionario interesado podra interponer una
impugnacion interna antes de recurrir a instancias externas. El impugnante presenta un escrito fundado ante
la SDAF dentro de los 5 dias habiles siguientes al acto cuestionado. El Dpto. Juridico emite su informe en 5
dias habiles. La Direccion Ejecutiva resuelve en 3 dias habiles adicionales mediante resolucion fundada, que
agota la via interna. Este procedimiento es voluntario y no suspende los plazos para accionar ante el Tribunal
de Contrataciéon Publica o la CGR.

9. Manejo de incidentes en procesos de adquisicion

Incidentes internos: Situaciones irregulares que involucren exclusivamente a funcionarios del SLEP. La
SDAF constituira una comision especial con la Unidad Requirente y el Dpto. Juridico para determinar
acciones correctivas. Si no hay acuerdo, el Comité de Etica o la Direccién Ejecutiva resuelven.

Incidentes externos: Situaciones irregulares con proveedores o ciudadanos. Misma comision especial. Si
no hay acuerdo, se aplica la normativa vigente, incluyendo denuncia ante la CGR o el Ministerio Publico.
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XI BIS. EVALUACION Y GESTION DE CONTRATOS CRITICOS

El proceso de evaluacion de contratos criticos tiene por objeto identificar, clasificar y monitorear con prioridad
diferenciada los contratos del SLEP Antofagasta que, por su impacto operativo, estratégico, financiero o
tecnoldgico, requieren seguimiento especial y planificaciéon anticipada de la renovacion o reemplazo.

1. Objetivo y beneficios de la gestion de contratos criticos

» Identificar proactivamente los contratos cuyo vencimiento o incumplimiento podria interrumpir la
prestacion del servicio educativo.

+  Priorizar la gestion del Administrador de Contrato y de la Contraparte Técnica en funcién del riesgo
y el impacto.

* Anticipar los procesos de licitacion o renovacion de contratos criticos con el tiempo de tramitacion
suficiente, evitando urgencias no justificadas.

* Reducir los costos administrativos y de transaccién derivados de compras de emergencia o tratos
directos evitables.

* Asegurar la continuidad del servicio educativo en los establecimientos, identificando contratos

criticos para el funcionamiento del ano escolar.

2. Categorias de contratos criticos para el SLEP Antofagasta

Considerando la mision institucional del SLEP y la naturaleza de sus principales contratos, se identifican las

siguientes categorias prioritarias, especialmente enfocados en el Programa 02 (Servicio Educativo):

Categoria Ejemplos de contratos incluidos Justificacion de criticidad

Alimentaciéon escolar
(PAE / JUNAEB)

Servicios de apoyo
pedagdgico

Infraestructura
tecnologica

Seguridad y vigilancia

Servicios de aseo y
mantenciéon

Suministros de
continuidad

Transporte escolar

Material de
ensefianza
Servicio de
Impresoras

Servicios de alimentacion escolar en
establecimientos:  desayuno, almuerzo,
colacion, racién de parvulos.

Programas PIE (profesionales especialistas),
asesorias técnico-pedagodgicas, plataformas
LMS, recursos educativos digitales.

Conectividad a internet de establecimientos,
soporte T, licencias de software institucional,
servidores, sistema de gestion académica.

Servicios de guardias de seguridad,
monitoreo CCTV, control de acceso en
establecimientos.

Aseo y mantencion de establecimientos,
manejo de residuos, jardines, reparaciones
menores.

Combustibles, gas, agua purificada, material
de primeros auxilios, insumos para
laboratorios.

Servicios de locomocion para traslado de
estudiantes de zonas rurales (Mejillones,
Sierra Gorda, Taltal).

Suministros de materiales de ensefianza y
pedagogicos.

Servicio de impresion y fotocopias.

Impacto directo en la seguridad alimentaria
de estudiantes. ElI vencimiento sin
continuidad puede constituir vulneracion
de derechos. Coordinacion con JUNAEB.

Afectan directamente la calidad educativa
y los resultados del PME. Su interrupcion
en afio escolar genera impacto en
matricula.

La interrupcion afecta el funcionamiento de
la plataforma SIGE y los sistemas de
registro y comunicacién con el MINEDUC.

Impacto en la seguridad de la comunidad
educativa. Sujetos a mayor monto de toma
de razén (15.000 UTM, Res. N°36/2024).

Impactan las condiciones sanitarias
basicas del proceso educativo. Sujetos a
mayor umbral de toma de razoén.

Abastecimiento critico para la operacion
diaria. Su falta genera paralizacion
inmediata de actividades.

Impacto directo en la asistencia de
estudiantes rurales. Sujeto a
estacionalidad del afio escolar.

Impacto directo en los estudiantes y el
aprendizaje.

Impacto sobre el funcionamiento de los
establecimientos educacionales, ya que
permite la generacion de material
pedagégico y documentos administrativos
esenciales. Su interrupcion afectaria la
continuidad del proceso educativo.
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3. Matriz Multicriterio de Criticidad - contratos criticos para el SLEP Antofagasta

La Matriz de Criticidad permite asignar a cada contrato un nivel de prioridad de gestion (Alta, Media, Baja)
sobre la base de cinco criterios ponderados. El Administrador de Contrato, con apoyo de la Coordinacion
de Compras y Logistica, aplicara la matriz al momento de la adjudicacién y la actualizara semestralmente.

Impacto operativo [/ ;Qué pasa sielcontrato se interrumpe? = 30% 1 = Sin impacto visible 5
educativo Escala el impacto sobre la prestacion =  Paralizacion de
del servicio educativo: desde establecimientos

inconveniente menor (1) hasta
paralizacion de establecimientos (5).

Continuidad del servicio ;Existe un proveedor alternativo 25% 1 = Facilmente
inmediato? Evalia la facilidad de reemplazable 5 =
sustitucion del contrato: desde mercado Proveedor  Gnico [
con multiples proveedores (1) hasta irreemplazable

proveedor Unico o especializacion
extrema (5).

Impacto financiero Monto del contrato como porcentaje del = 20% 1 = < 0,5% del ppto.
presupuesto operacional del SLEP. anual 5 = > 10% del
Desde gasto menor (1) hasta contrato ppto. anual

que supone mas del 10% del
presupuesto anual (5).

Riesgo de Historial del proveedor y complejidad de = 15% 1 = Historial excelente 5
incumplimiento la ejecucion. Considera evaluaciones = Historial adverso o
anteriores, antigiedad del contrato y primer contrato

numero de modificaciones. Desde
proveedor con excelente historial (1)
hasta primer contrato o historial
desfavorable (5).

Impacto tecnolégico / EI contrato involucra acceso a datos = 10% 1=Sin componente TI 5
datos personales, sistemas criticos o = Sistemas misionales /
infraestructura TI? Desde sin datos sensibles

componente tecnolégico (1) hasta
gestién de datos sensibles o sistemas
misionales (5).

Pl::tt:lje Nivel de criticidad Color de gestion Acciones minimas requeridas

4,0-5,0 CRITICO @ Rojo Seguimiento mensual del AC. Alerta al SDAF y
Direccion Ejecutiva a los 120 dias del
vencimiento. Inicio del proceso de renovacion o
licitacion con 290 dias de anticipacion.

25-39 ALTO Naranja Seguimiento bimestral del AC. Alerta al SDAF a
los 90 dias del vencimiento. Inicio del proceso
con 260 dias de anticipacion.

1,0-24 MODERADO ) Amarillo Seguimiento trimestral del AC. Alerta al SDAF a
los 60 dias del vencimiento. Inicio del proceso
con 230 dias de anticipacion.

4. Flujograma de evaluacion y seguimiento de contratos criticos

v e e

Aplicacidn inicial Al momento de la adjudicacion, el Administrador de Contrato = Administrador de
de la Matriz aplica la Matriz Multicriterio y determina el nivel de criticidad del =~ Contrato
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Notificacion a la
SDAF

Seguimiento
periodico

Alerta de
vencimiento

Evaluacion de
renovacion o
nuevo proceso

Inicio del nuevo
proceso

Revision
semestral de la
Matriz

contrato. Lo registra en el modulo de Gestion de Contratos de
Mercado Publico y en la hoja de seguimiento institucional.

La Coordinacion de Compras y Logistica notifica a la SDAF el ‘

nivel de criticidad asignado, junto con el calendario de alertas
correspondiente.

El Administrador de Contrato realiza el seguimiento con la
periodicidad definida segtn el nivel de criticidad (mensual /
bimestral / trimestral). Elabora un reporte del estado (saldo,
cumplimiento, incidencias) y lo archiva en el expediente.

La Coordinacién de Compras y Logistica, mediante las alertas
configuradas en Mercado Publico, notifica al Administrador de
Contrato y a la SDAF cuando se alcanza el umbral de
anticipacién correspondiente al nivel de criticidad.

La Unidad Requirente y el Administrador de Contrato evaltan si
el contrato se renovara (si las bases lo contemplan), si se
iniciara una nueva licitacion o si el servicio se reasignara. La
decision se comunica a la Coordinacion de Compras y Logistica
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la alerta.

La Coordinacion de Compras y Logistica inicia el proceso de
compra correspondiente, garantizando que la adjudicacion se
produzca antes del vencimiento del contrato vigente.

En enero y julio de cada ano, la Coordinacién de Compras y
Logistica actualiza la Matriz de Criticidad de todos los contratos
vigentes, ajustando el nivel segtin el historial del proveedor y los
cambios en las condiciones de mercado. El resultado se reporta
al SDAF.

5. Informe trimestral de contratos criticos al Director(a) Ejecutivo(a)

Coordinacién de

Compras y
Logistica o
SDAF

Administrador de
Contrato

Coordinacién de

Compras %
Logistica

Unidad
Requirente +

Administrador de
Contrato

Coordinacién de

Compras y
Logistica
Coordinacion de
Compras y
Logistica -
SDAF

La Coordinacion de Compras y Logistica elaborara y presentara al Director(a) Ejecutivo(a) un Informe
Trimestral de Contratos Criticos dentro de los primeros 10 dias habiles de cada trimestre (enero, abril, julio y
octubre). El informe contendra:

Némina de todos los contratos clasificados como CRITICO y ALTO, con su puntaje, nivel y
responsable (AC y CT).

Estado de ejecucién de cada contrato critico: saldo disponible, porcentaje de avance, incidencias
registradas y evaluacion parcial del proveedor.

Contratos criticos que vencen en los proximos 180 dias y acciones en curso para su continuidad.

Contratos en los que se detectaron incumplimientos o situaciones de riesgo, con las medidas
adoptadas.

Solicitud de instrucciones de la Direccidon Ejecutiva cuando la decision de renovaciéon o nuevo
proceso implique un monto superior a 5.000 UTM.
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Xlll. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La recepcion conforme de bienes y servicios es un acto administrativo esencial que acredita que la prestacion
cumple con las especificaciones de la OC o el contrato. Constituye requisito para dar curso al pago y para la
incorporacioén de bienes al inventario.

1. Responsables de la recepcion conforme

Situacion Responsable de emitir la Recepcion Conforme

Contratos con Administrador de EI AC emite el Certificado de Recepcion Conforme, previa certificacion
Contrato designado técnica de la CT. Funcion exclusiva e indelegable. Plazo: 2 dias habiles
desde el informe de la CT.

Contratos <1.000 UTM sin AC Lajefatura de la Unidad Requirente, el funcionario designado enla OC o la
designado CT. En casos excepcionales, la guia de despacho o factura firmada puede
suplir el certificado.

Servicios continuos (aseo, La CT emite informe mensual de conformidad sobre el cual el AC certifica
vigilancia, etc.) la recepcion parcial o por hito.

2. Flujograma de recepcion conforme

e e 7o

El proveedor entrega los bienes o servicios segun las = Proveedor

Sriags del condiciones de la OC o contrato. Adjunta guia de despacho y/o
proveedor : 2
informe de servicios.
Verificacion La CT verifica en terreno que los bienes o servicios cumplen las = Contraparte
5 EETT. Elabora el informe de conformidad técnica dentro de 1 | Técnica
técnica RIS
dia habil.
Emisién del El AC emite el Certificado de Recepcion Conforme dentro de 2 = Administrador de
2 dias habiles desde la entrega, sobre la base del informe de la = Contrato
Certificado RC cT
Registro en El AC registra la Recepcion Conforme en Mercado Publico = Administrador de
Mercado Pablico  actualizando el estado de la OC. Contrato

La Coordinacion de Compras y Logistica notifica a la Unidad de = Coordinacién de
Finanzas la recepcion conforme para iniciar el proceso de pago. = Compras y
Logistica

Notificacion a
Finanzas

Plazo maximo: El Certificado de Recepcion Conforme debe emitirse y registrarse en Mercado Publico dentro
de 2 dias habiles desde la entrega. El incumplimiento puede comprometer el plazo legal de pago de 30 dias
y generar responsabilidades administrativas. La entrega de los bienes se acreditara con la guia de
despacho o factura firmada por la CT o AC.

3. Documentacion del expediente de recepcion

* Guia de despacho o informe de servicios del proveedor.
* Informe de conformidad técnica de la Contraparte Técnica.
+ Certificado de Recepcion Conforme emitido por el AC o la jefatura de la Unidad Requirente.

+ Para servicios con personal: lista de asistencia y y certificado de cumplimiento de obligaciones
laborales.

« Para bienes con financiamiento SEP o PME: evidencia fotografica.
« Captura de pantalla del estado 'Recepcion Conforme' en Mercado Publico.

4. Recepcion en contratos de obras
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La CT emite el informe técnico que certifica la Recepcion Provisoria de la obra. Una vez vencido el periodo
de garantia técnica establecido en las bases, la CT certifica la Recepcién Definitiva. En ambos casos se
requiere la presentacion de las garantias correspondientes.
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XIV. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

El pago oportuno a proveedores es una obligacion legal irrenunciable del Servicio Local. La Ley N°21.131 y
el Art. 133 del D.S. N°661/2024 establecen que los pagos deben efectuarse dentro de los 30 dias corridos
siguientes a la recepcion de la factura correctamente emitida. A contar del dia 31, la deuda devenga
automaticamente el interés corriente para operaciones no reajustables en moneda nacional, sin necesidad
de requerimiento ni declaracién judicial. El incumplimiento reiterado puede dar origen a observaciones de la
CGR y aresponsabilidades administrativas. Las bases de licitacion y contratos no podran establecer plazos
de pago superiores al legal.

Lo anterior es concordante y se alinea con lo establecido en el Manual de Pago Oportuno vigente del Servicio
Local.

Excepcion permitida: Podra establecerse un plazo de hasta 60 dias corridos en las bases (licitaciones publicas
o privadas) o en los contratos (tratos directos), cuando existan motivos fundados que lo justifiquen (Art. 133
D.S. N°661/2024).

1. Preparacion del expediente de pago

La Coordinacién de Compras y Logistica, mediante el Técnico de Compras asignado o el funcionario
designado, conforma el expediente de pago que se remite a la Unidad de Finanzas. Contenido minimo:

Factura electronica del proveedor Obligatorio Correctamente emitida en plataforma Acepta.
(DTE) El campo 801 debe consignar el N° de OC.
Orden de Compra en estado 'Recepcion = Obligatorio Verificado en Mercado Publico antes de
Conforme' procesar el pago.

Solicitud de Compra en estado Obligatorio Formulario de Requerimiento con todas las
aprobado autorizaciones.

Certificado de Disponibilidad = Obligatorio Vigente y consistente con el monto de la
Presupuestaria factura.

Certificado de Recepcion Conforme Obligatorio Emitido por el AC o la jefatura de la Unidad

Requirente y registrado  en MP.
Excepcionalmente: guia de despacho o
factura firmada.

Lista de asistencia Cuando aplica Servicios de produccion, catering,
capacitaciones y similares.

Evidencia fotografica Cuando aplica Bienes y servicios con financiamiento SEP o
PME.

Certificado de Cumplimiento de Cuando aplica Servicios habituales o que impliquen

obligaciones laboralfies personal.

Cotizacién en Mercado Publico Cuando aplica Procesos de Compra Agil y Trato Directo.

Contrato suscrito Contratos >1.000 UTM  Copia del contrato y resolucion aprobatoria.

2. Flujograma del proceso de pago

e e

La Coordinacion de Finanzas recibe la factura electrénica del  Coordinacion de
proveedor. Verifica que el campo 801 consigne el N° de OC y = Finanzas

1 Recepcion de la

gaciin que corresponda al proveedor adjudicado.
o La Coordinacion de Compras y Logistica verifica que el Coordinacion de
2 Revision del : : I ) :
expediente expediente de pago esté comp eto..‘ Si hay observaciones, Corr?p(as y
devuelve al responsable para correccion. Logistica
3 Validacion La Unidad de Finanzas verifica la imputacion presupuestaria y = Unidad de
presupuestaria el CDP vigente. Finanzas
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Autorizacién del Funcionarios encargados de la Coordinacion de Finanzas y = Coordinacién de
pago apoderados bancarios. Finanzas

La Unidad de Finanzas/Tesoreria procesa el pago por Unidad de
transferencia electrénica. Registra el gasto en SIGFE Tesoreria
imputando al item presupuestario correspondiente.

Ejecucion del
pago

3. Reclamo de facturas

Conforme al Art. 3 N°2 de la Ley N°19.983, el receptor puede reclamar contra el contenido o falta de entrega
dentro de los 8 dias corridos siguientes a la recepciéon del documento. Procede el reclamo cuando: los
campos de la factura estén incorrectamente llenados; la mercaderia difiera de la OC; o la cantidad
recepcionada sea inferior a la facturada. El reclamo lo gestiona la Coordinacion de Compras y Logistica en
coordinacién con la Coordinacion de Finanzas y la Unidad Requirente. Solo se puede preparar el expediente
de pago cuando la factura se encuentra correctamente emitida.
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XV. GARANTIAS: CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA

Las garantias son instrumentos mercantiles pagaderos a la vista e irrevocables que respaldan las
obligaciones de las partes. Su custodia, mantencién y vigencia constituyen una responsabilidad critica del
Servicio Local. El presente procedimiento establece los funcionarios encargados, la forma de custodia, los
plazos de actuacion y la forma y oportunidad de informar al Jefe del Servicio su cumplimiento.

1. Tipos de garantias aceptadas (Arts. 52-53 y 121-125 D.S. N°661/2024)

+ Vale a la Vista.

* Boleta de Garantia Bancaria.

+ Pdliza de Seguros de Garantia.
+ Certificado de Fianza.

+ Garantias o cauciones electronicas emitidas bajo la Ley N°19.799 sobre documentos electrénicos y
firma electrénica.

Todas las garantias deben ser pagaderas a la vista, de caracter irrevocable, y deben otorgarse por un plazo
minimo superior en 60 dias al plazo de ejecucion del contrato (Art. 122 D.S. N°661/2024). Las Bases de
Licitacion estableceran el monto, plazo de vigencia, glosa especifica y moneda.

2. Tipos y umbrales de garantias

Tipo Umbral / Monto Finalidad Referencia normativa

Garantia de Seriedad Obligatoria solo Garantiza que el oferente Art. 52 D.S. N°661/2024; Ley
de la Oferta >5.000 UTM. mantiene las condiciones de la N°21.634

Méaximo 3% del oferta hasta la suscripcion del

monto total. contrato o aceptacion de la OC.
Garantia de Fiel y Obligatoria en Garantiza la ejecucion completa, = Arts. 121-123 D.S. N°661/2024
Oportuno contratos >1.000 oportuna y eficiente del contrato
Cumplimiento UTM. y el cumplimiento de

obligaciones laborales.

Garantia de Correcta Contratos de obra. = Garantiza la correcta ejecucién | Bases  Administrativas  del
Ejecucion de Obra Se ingresa en de la obra durante el periodo de = contrato
Recepcion garantia técnica.
Provisoria.
Garantia de Anticipo 100% del monto Protege al SLEP si el contratista | Art. 125 D.S. N°661/2024
anticipado. no cumple las condiciones del
anticipo. Devolucion: 10 dias
habiles desde la recepcion
conforme.

3. Funcionarios encargados de la custodia y sus responsabilidades

Funcionario / Unidad Responsabilidad

Coordinador(a)

Compras y Logistica

Coordinador(a)

Finanzas (Custodio)

Oficina de Partes

de

de

Recepcién y entrega formal de
garantias al custodio. Registro en el
sistema de seguimiento. Monitoreo
permanente de vencimientos.
Elaboracion del Informe Semestral de
Garantias.

Custodia fisica y electrénica de todos
los instrumentos en caja fuerte o
repositorio seguro. Actualiza el registro
de vencimientos. Emite alertas con 230
dias de anticipacion al vencimiento.

Registra la fecha y hora exacta de
recepcion de cada garantia.

Recibe la garantia del proveedor, verifica
monto, glosa, plazo e instrumento contra las
bases. Anota en el sistema. La traslada al
Custodio con acuse de recibo. Elabora y
presenta el Informe Semestral al Director(a)
Ejecutivo(a).

Recibe la garantia del Coordinador(a) de
Compras y Logistica con acuse de recibo.
Emite alertas al AC y a la SDAF cuando falten
30 dias para el vencimiento.

Asigna numero de ingreso y hora a cada
instrumento recibido, comunicando el registro
a la Coordinacion de Compras y Logistica.
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Administrador(a)

de

Contrato

Subdirector(a) de Adm.
y Finanzas

Director(a) Ejecutivo(a)
(Jefe del Servicio)

Gestion del ciclo de vida de la garantia
vinculada a su contrato: prorroga,
reemplazo o devolucion. Informa al
Custodio y a la SDAF.

Supervision del procedimiento de
garantias. Autoriza el cobro cuando
concurren los presupuestos.

Recibe el Informe Semestral de
Garantias. Autoriza la ejecucion de
garantias en casos de incumplimiento
grave.

habiles de julio y enero.

4. Procedimiento de custodia y ciclo operativo

Solicita la prérroga o reemplazo con al menos
10 dias habiles de anticipacion. Tramita la
devolucion al cierre del contrato.

Autoriza el cobro o la devolucién. Recibe y
revisa el Informe Semestral antes de su
presentacion al Director(a) Ejecutivo(a).

Firma la resolucién de cobro. Recibe el
Informe Semestral dentro de los 10 dias

La Coordinacion de Compras y Logistica recibe la garantia del

Coordinacion de

Recepcién de la proveedor,_ verifica que su mqnto, glosa, plazo e in‘strumento Comp(as y
1 arantia sean consistentes con lo exigido en las bases. Registra en el = Logistica
9 sistema de garantias (fecha, tipo, monto, vencimiento, proceso
asociado).
La Coordinacion de Compras y Logistica entrega la garantia al = Coordinacion de
T Coordinador(a) de Finanzas con acuse de recibo. Garantias = Compras y
raslado T Keearatanees : R TR A
2 ’ fisicas: caja fuerte. Garantias electronicas: repositorio seguro = Logistica o
custodio : t
encriptado. Custodio
Finanzas
El Custodio emite alertas al AC y a la SDAF cuando falten 30 = Custodio
3 Monitoreo de dias para el vencimiento. EI AC toma acciéon (prorroga, Finanzas +
vencimientos reemplazo o devolucién) con al menos 10 dias habiles de = Administrador de
anticipacion. Contrato
El AC comunica al proveedor que puede retirar la garantia, e = Administrador de
PP Dovolucion informa por escrito al Custodio que el cumplimiento del contrato | Contrato +
ha sido acreditado. El Custodio anota al dorso 'devuelta al = Custodio
tomador' y actualiza el registro.
La Unidad Requirente solicita por escrito al tomador la prérroga = Administrador de
con al menos 4 dias habiles antes del vencimiento. Se recibe = Contrato +
.18 Prorroga certificado de prérroga; de lo contrario, se procede al cobro. El = Unidad
certificado de prérroga se envia al Custodio para actualizaciéon. = Requirente +
Custodio
La Unidad Requirente solicita por escrito el reemplazo del =Administrador de
PPl Reemplazo instrumento. El nuevo documento debe recibirse a mas tardar4 = Contrato +
dias habiles antes del vencimiento del original; de lo contrario, Unidad
se procede al cobro. Requirente
En caso de incumplimiento contractual o vencimiento inminente = Custodio
sin prorroga ni reemplazo, la SDAF autoriza el cobro. El = Finanzas + SDAF
LB Cobro Custodio presenta el documento original endosado ‘en cobro' =+ Direccion
ante la entidad emisora. No se requiere resolucion judicial (Art. = Ejecutiva

128 D.S. N°661/2024).

5. Informe periédico al Jefe del Servicio

El Coordinador(a) de Compras y Logistica presentara un Informe Semestral de Garantias al Director(a)
Ejecutivo(a) dentro de los primeros 10 dias habiles de julio y enero de cada afo. El informe debera contener:

+ Nomina completa de todos los instrumentos de garantia vigentes, con indicacion de tipo, monto,
glosa, vencimiento, proceso asociado y custodio.

« Garantias que venceran en los proximos 90 dias y acciones en curso (prorroga, reemplazo o
devolucioén).

* Garantias cobradas en el semestre, con fundamento de cada cobro.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos - SLEP Antofagasta Version 2.0 — 2026
Pagina 47



https://doc.digital.gob.cl/validador/DBYZB9-832

Serwicio Local

- " SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

e

~NTOFAGASTA

Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

» Garantias devueltas en el semestre.
* Incidencias relevantes y medidas correctivas adoptadas.
Responsabilidad del Jefe del Servicio: Sin perjuicio de la responsabilidad directa del Coordinador(a) de

Compras y Logistica y del Custodio, el Jefe del Servicio (Director(a) Ejecutivo(a)) tiene responsabilidad uitima
por el cumplimiento del procedimiento de garantias, conforme al Art. 6° del D.S. N°661/2024.
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XVI. POLITICA DE INVENTARIOS

La politica de inventario del SLEP se fundamenta en el Art. 6 del D.S. N°661/2024 y en las instrucciones de
la CGR sobre gestion patrimonial del sector publico. Su propésito es garantizar la disponibilidad permanente
de bienes e insumos institucionales, asegurar el control patrimonial y la trazabilidad de todos los activos.

e

1. Objetivos de la politica de inventario

»  Asegurar la disponibilidad oportuna de bienes e insumos para la operacion y gestion institucional.
* Mantener actualizados y asegurados los bienes institucionales a valor de mercado.

» Conservar los bienes en 6ptimas condiciones de uso y funcionamiento.

* Mantener registros cronolégicos, valorizados y actualizados en el sistema de activo fijo.

* Contar con informacion veraz al momento de definir una adquisicion, evitando la duplicidad de
compras.

* Realizar mejoras continuas a los procesos y procedimientos de inventario.
*  Optimizar los tiempos de almacenaje, despacho y busqueda.

2. Clasificacion de bienes sujetos a inventario

Categoria Bienes incluidos

Bienes inventariables = Activos fijos: mobiliario, vehiculos institucionales, inmuebles. Equipos y accesorios

(codificacion individual computacionales y periféricos. Equipos de infraestructura y audiovisuales.

obligatoria) Programas computacionales y licencias de software. Electrodomésticos y menaje
institucional.

Bienes registrables (registro Articulos y materiales de oficina. Articulos de aseo e higiene. Insumos
genérico) computacionales de reposicion. Alimentos perecibles y no perecibles.

3. Flujo de incorporacion de bienes al inventario

E

El Técnico de Compras o la Unidad Requirente emite la @ Técnico

Recepcion recepcion conforme en Mercado Publico y en el sistema Compras /
conforme institucional. Unidad
Requirente

: < La Coordinacién de Compras y Logistica notifica a la unidad de =~ Coordinacion de
Notificacion a

Wveninrs Servicio Generales el ingreso del bien, adjuntando OC, guiade @Compras y
despacho y factura. Logistica
Codificacién La unidad de Servicios Generales codifica el bien, lo registra = Unidad de
redistes Y con localizacion, usuario responsable y fecha de ingreso, antes = Servicios
4 de autorizar su distribucion. Generales
Asianacisn Solo una vez completado el registro en activo fijo, el bien puede = Unidad de
desg e Y serdistribuido o puesto en operacion. Ningun bien inventariable = Servicios
P puede salir de bodega sin registro previo. Generales

Restriccion absoluta: Ningtn bien inventariable podra salir de bodega ni ponerse en uso sin estar
previamente registrado en el sistema de activo fijo del SLEP.

4. Procedimiento de almacenamiento y bodega

» Elacceso a la bodega esta restringido al personal encargado designado.

» Las mercaderias deben estar ordenadas para facilitar el conteo y la localizacién inmediata.

* Meétodo de rotaciéon: PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas), para evitar vencimiento y deterioro.
» Las Unidades Requirentes solicitaran materiales e insumos en el sistema electronico institucional.
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+ Elencargado de bodega, de la unidad de Servicios Generales verificara el stock, aprobara la solicitud
y despachara los productos.

« Cuando el stock esté por debajo del nivel de reposicidn, el encargado generara el requerimiento de
abastecimiento.

5. Control y auditoria de inventario

+  Control periédico con un minimo de dos veces al afio (primer y segundo semestre), mas controles
aleatorios durante el ejercicio.

+ El proceso de control debe identificar y corregir: exceso de stock; insuficiencia de stock; mermas y
pérdidas; problemas de organizacion.

*+ Los activos fijos deben contar con el seguro correspondiente. La Coordinacion de Compras y
Logistica gestionara la contratacion de seguros.

« Formularios de control: Ingreso de materiales a bodega; Salida de materiales; Registro de mermas;
Registro de pérdidas; Registro de bajas; Registro de movimientos; Fichas de cargo por asignacion
de activos.
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XVII. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO Y PROBIDAD

El SLEP implementara los siguientes mecanismos de control interno para prevenir posibles faltas a la
probidad en los procesos de adquisicion, en cumplimiento de los principios del Titulo Il de la Ley N°18.575
y la Ley N°20.880:

1. Separacién de funciones

Ningun funcionario podra concentrar simultaneamente las siguientes funciones en un mismo proceso de
compra:

Funcién A No puede combinarse con Funcién B

Elaborar las bases de licitacion Integrar la Comisién Evaluadora del mismo proceso

Autorizar la necesidad (Unidad Requirente) Emitir la OC o adjudicar (Coordinacion de Compras y
Logistica)

Emitir el CDP (Unidad de Presupuesto) Custodiar las garantias del mismo proceso

Supervisar técnicamente el contrato (CT) Gestionar administrativamente el mismo contrato (AC)

Realizar la recepcion conforme Procesar el pago (Unidad de Finanzas)

Ser miembro de la Comisién Evaluadora Haber preparado las bases o emitidos informes técnicos

previos del mismo proceso.

2. Declaracion de ausencia de conflicto de interés y confidencialidad

+ Todo funcionario que intervenga en la elaboracion de bases, evaluacion de ofertas, adjudicacion o
gestion de contratos debera firmar una declaracion de ausencia de conflicto de interés al inicio de su
participacion.

* Los integrantes de la Comision Evaluadora firmaran la declaracion antes de la apertura de ofertas.

* Si un funcionario detecta un conflicto de interés posterior, debera: (i) abstenerse de actuar
inmediatamente; (ii) informar por escrito al jefe de la Coordinacion de Compras y Logistica y a la
SDAF dentro de las 24 horas siguientes; (iii) el proceso quedaréa suspendido hasta que la Direccién
Ejecutiva resuelva mediante acto administrativo fundado si corresponde continuar, reasignar
funciones o declarar la nulidad de los actos viciados. La declaracion tardia o la omisién deliberada
del conflicto de interés sera considerada falta grave a la probidad.

3. Registro de intereses y declaracion de patrimonio

Todos los funcionarios que participen en procedimientos de contratacion —integrantes de comisiones
evaluadoras, administradores de contrato, personal directivo, referentes técnicos y Coordinacién de Compras
y Logistica— deben mantener su registro actualizado semestralmente, conforme a la Ley N°20.880 y la Ley
N°21.634.

4. Cumplimiento de la Ley de Lobby (N°20.730)

* Los integrantes de la Comision Evaluadora deben registrarse como sujetos pasivos en la plataforma
de Lobby desde su nombramiento hasta la adjudicacion.

* Las reuniones con proveedores durante el periodo de evaluacion deben registrarse en la plataforma.

* El Encargado(a) de Transparencia y Lobby informara semestralmente al Director(a) Ejecutivo(a) el
cumplimiento de estas obligaciones.

5. Trazabilidad documental

*» Todo proceso de compra debe contar con expediente digital completo en Mercado Publico,
incluyendo todos los actos, comunicaciones y decisiones.

+ La Coordinacion de Compras y Logistica mantendra un registro institucional con el estado de cada
proceso, actualizado semanalmente.

* Los actos administrativos de adjudicacién, resoluciones de TD y resoluciones de garantias se
publicaran en Mercado Publico dentro de los plazos legales.
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+ Las credenciales de usuario son personales e intransferibles. El titular es responsable de todos los
actos realizados bajo sus credenciales.

6. Supervision jerarquica de actos administrativos

Las resoluciones de adjudicacién, aprobacion de contratos, aprobacién de bases de licitacion, solicitudes de
compra y 6rdenes de compra son visadas por las jefaturas correspondientes conforme al flujo diferenciado
por monto establecido en la Seccion IV. El Comité de Compras y Contrataciones revisara todos los Tratos
Directos.

7. Matriz de riesgo para licitaciones sobre 5.000 UTM

La Matriz de Riesgo es obligatoria en todo proceso superior a 5.000 UTM. Permite identificar, valorar y mitigar
riesgos antes de la publicacion del llamado, reduciendo la probabilidad de observaciones, impugnaciones o
declaraciones de desierta. El funcionario responsable de elaborar las bases completara las columnas de
probabilidad e impacto conforme a la escala descriptiva de la matriz, y la calificaciéon global constituira insumo
obligatorio para el Comité de Compras.

8. Auditoria interna y reportes

* LaUnidad de Auditoria Interna realizaréa revisiones periddicas del cumplimiento del presente manual,
con acceso irrestricto a todos los expedientes.

+ La Coordinacion de Compras y Logistica elaborard un Informe Trimestral de Gestion de
Adquisiciones que incluira: procesos completados por mecanismo, montos, plazos de pago,
evaluaciones de proveedores e incumplimientos. Este informe se presentara a la SDAF y al
Director(a) Ejecutivo(a).

* Todo incidente relacionado con posibles faltas a la probidad sera informado de inmediato al Dpto.
Juridico y al Director(a) Ejecutivo(a).

9. Capacitaciones en probidad

Cada ano los funcionarios seran capacitados en contenidos relacionados con las compras publicas,
incluyendo temas de probidad y ética publica. La Coordinacion de Compras y Logistica mantendra un registro
actualizado de las acreditaciones de todos los usuarios activos, informado semestralmente a la SDAF.
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XVIIl. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSACCION

El presente manual propone las siguientes herramientas e instrumentos de gestion destinados a reducir los
costos administrativos de transaccién en los procesos de adquisicion y gestion de contratos del SLEP, sin
perjuicio del estricto cumplimiento de la normativa vigente:

Descripcion y beneficio Normativa / Referencia

Uso  prioritario  del
Convenio Marco
Compra  Agil para

necesidades menores

Subasta
Electrénica (SIE)

Inversa

Plan Anual de Compras
(PAC) prospectivo

Compras coordinadas
con otras entidades

Bases tipo y modelos de
contratos

Formulario de
Requerimiento
electronico estandar
Firma electrénica
avanzada en
documentos

Modulo de Gestion de
Contratos en Mercado
Publico

Catalogo de Economia
Circular

Evaluaciones de
proveedor en Mercado
Puablico

Alertas automaticas de
contratos y garantias

Consolidacién de
requerimientos
similares

Plan de capacitacion
continua

Elimina el proceso licitatorio cuando existe CM vigente.
Reduce drasticamente los tiempos de adquisicion, los
costos de elaboracion de bases y el riesgo de declarar
desiertos procesos.

Para montos =100 UTM, el proceso es dinamico y
automatizado, ahorrando semanas de tramitacion frente
a una licitacion. Primera instancia solo EMT.

Para bienes y servicios estandarizados, la SIE obtiene
el menor precio mediante competencia automatizada,
sin elaborar bases complejas.

Una planificacion anticipada y precisa permite agregar
demanda, evitar urgencias no justificadas y aprovechar
mejores precios. Reduce compras urgentes y TD
evitables.

El SLEP puede participar en compras coordinadas con
ofras entidades publicas, reduciendo costos unitarios
mediante economia de escala.

Desarrollar plantillas estandar de bases y contratos para
adquisiciones recurrentes reduce el tiempo de
elaboracion y los riesgos de inconsistencias.

Un formulario digital Unico y estandarizado reduce los
errores de completitud, acelera la aprobacion y mejora
la trazabilidad de las solicitudes.

El uso de firma electronica avanzada en bases,
contratos y actos administrativos elimina el traslado
fisico de documentos y acelera la tramitacion.

Centralizar la gestion contractual en el médulo de MP
evita duplicidad de registros, facilita el monitoreo y
reduce los costos de seguimiento manual.

La consulta previa al catdlogo puede eliminar la
necesidad de adquirir bienes nuevos, reduciendo el
gasto y simplificando el proceso.

El registro sistematico de evaluaciones reduce el tiempo
de verificacion de antecedentes en procesos futuros con
el mismo proveedor.

La configuracion de alertas en MP (vencimientos de
contratos y garantias) evita renovaciones de
emergencia y cobros por inadvertencia.

Agregar demanda de distintas wunidades o
establecimientos en un mismo proceso reduce el
numero de licitaciones y los costos de transaccion
unitarios.

Un equipo capacitado comete menos errores
procedimentales, reduciendo devoluciones, reprocesos
y plazos adicionales.

Art 29y 89 D.S. N°661/2024

Art. 97 D.S. N°661/2024; Art.
56 Ley N°21.634

Ley N°21.634 (desde junio
2025); Art. 101 - 104 D.S.
N°661/2024

Art. 165 D.S. N°661/2024

Numeral 7 Art. 4 D.S.

N°661/2024

Directrices ChileCompra

Buenas practicas DCCP

Ley N°19.799

D.S. N°661/2024

Ley N°21.634

D.S. N°661/2024

D.S. N°661/2024

Principio de eficiencia Ley
N°19.886

Art. 8 D.S. N"661/2024

Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos - SLEP Antofagasta Version 2.0 — 2026

Pagina 53



https://doc.digital.gob.cl/validador/DBYZB9-832

Servicio Local

Roowa SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

~NTOFAGASTA

Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

XIX. ADQUISICION Y POSTVENTA DE PASAJES AEREOS NACIONALES

El presente capitulo establece el procedimiento institucional para la adquisicion de pasajes aéreos nacionales
a través del Convenio Marco ID 2239-16-LR23, vigente conforme a la Politica de Compra de ChileCompra
(Folio 111-B/2025) y la Directiva N°42/2023. Su aplicacion es obligatoria para todos los funcionarios del SLEP
que requieran pasajes con cargo a recursos institucionales.

e

1. Marco normativo aplicable

Norma Descripcion Relevancia para este capitulo

Ley N°19.886 Ley de Bases sobre Contratos = Obliga a utilizar el Convenio Marco cuando
Administrativos de Suministro y Prestacion = exista. Consagra los principios de
de Servicios. eficiencia, economia y transparencia.

D.S. N°661/2024 Reglamento de la Ley N°®19.886, vigente | Regula procedimientos, plazos, ordenes
desde 2024. de compra y acreditacion de condiciones

mas ventajosas fuera del CM.

Politica CM Folio 111- Politica de Compra de ChileCompra para Define pasajeros autorizados, servicios
B/2025 pasajes aéreos nacionales (21/03/2025). adicionales permitidos, plazos minimos de
anticipacion y reglas de autorizacién.

Directiva N°42/2023 Directiva de Contratacion Puablica de | Entrega recomendaciones de buenas
ChileCompra (02/02/2023). practicas, prevencion de multas y uso
eficiente del CM.

Instructivos DIPRES Lineamientos anuales de la Direccion de Establecen estandares de viaje, clases de
(anuales) Presupuestos. cabina y plazos de anticipacion
diferenciados por tipo de funcionario.

Ley N°21.131 Ley sobre pago oportuno a proveedores. Plazo de 30 dias corridos para el pago de
facturas. Su incumplimiento genera
bloqueo de la linea de crédito de la
aerolinea.

Nota sobre umbral: El umbral de 1.000 UTM se calcula sobre el valor total del pasaje (tarifa + impuestos +
tasas aeroportuarias). Cuando un cometido contemple varios pasajes, el calculo es individual por boleto, salvo
que la naturaleza de la contratacion obligue a tratarlos como un Unico contrato.

2. Pasajeros autorizados

De conformidad con la Politica de Compra (Folio 111-B/2025) y la Directiva N°42, solo podran adquirirse
pasajes a través del Convenio Marco para las categorias de pasajeros que se indican a continuacion.
Cualquier adquisicion fuera de estas categorias constituira un uso indebido de recursos publicos.

2.1 Funcionarios publicos en comision de servicio: Viajes realizados en el ejercicio directo de las
funciones del cargo. Se incluyen: Jefes de Servicio y directivos del SLEP; funcionarios autorizados por el
Jefe de Servicio o por quien ejerza la facultad subdelegada hasta el nivel de Director o equivalente; y terceros
que participan en actividades contempladas en contratos de servicios vigentes con entidades habilitadas
para comprar en el CM.

2.2 Pasajeros invitados y delegaciones: Viajes financiados por el SLEP para personas externas a la
Administracion del Estado en el marco de actividades institucionales especificas: personas designadas para
representar al pais o a una comunidad en eventos deportivos o culturales; autoridades y expertos de
organismos publicos extranjeros o internacionales que prestaran asesoria técnica; y personas con talentos
excepcionales demostrables (cientificos, deportistas de alto rendimiento, especialistas Unicos a nivel
nacional).

Restriccion expresa — Usos no permitidos: Queda prohibida la adquisicion de pasajes para fines personales,
turisticos o para actividades ajenas al ejercicio del cargo. El ascenso a clase ejecutiva (upgrade), la
acumulacion de millas y la contratacion de paquetes turisticos estan expresamente vedados. Los servicios
adicionales no autorizados son de exclusivo cargo del pasajero.
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3. Procedimiento de adquisicién

3.1 Plazos minimos de anticipacion

Las solicitudes de viaje deberan presentarse con los siguientes plazos de anticipacién, conforme al numeral
7 de la Politica de Compra (Folio 111-B/2025) y la Directiva N°42:

Viaje doméstico general 7 dias corridos antes de la fecha de vuelo.

Viaje doméstico periddico 21 dias (recomendacion). Las solicitudes periddicas deben tramitarse

en forma semestral.

Viaje de autoridades (nacional) Al menos 7 dias de anticipacion.

Situaciones de urgencia o emergencia El SLEP debe justificar por escrito los motivos en el sistema, con

autorizacion expresa del nivel jerarquico competente.

Vigencia de reservas: El plazo de vigencia de una reserva es limitado segin cada aerolinea. El proceso de
aprobacion y la emision de la Orden de Compra deben ser agiles para evitar la pérdida de la tarifa reservada.

3.2 Flujograma del proceso de adquisicion de pasajes aéreos

El siguiente flujograma describe la secuencia de pasos, responsables y puntos de control del proceso de
adquisicion de pasajes aéreos nacionales, conforme al Art. 3 de la Politica de Compra (Folio 111-B/2025):

e oo o

El funcionario o unidad requirente presenta el Formulario de = Funcionario
Requerimiento con al menos el plazo minimo de anticipacion = Unidad
senalado en 3.1, indicando: nombre del pasajero, origen, Requirente

destino, fechas de ida y regreso, motivo del viaje vy
requerimiento de equipaje. Se debe adjuntar el programa o
invitacion a la actividad y, si ya esta tramitado, el cometido
funcionario. Si no se cumple el plazo minimo, debera incluirse
justificacion fundada autorizada por la jefatura directa; de lo
contrario, no se dara inicio al proceso.

Solicitud de viaje

La solicitud es revisada y visada mediante el Formulario de = Jefatura directa
Requerimiento: primero por la jefatura directa del funcionario, —
Autortacion luego por el Coordinador(a) de Compras y Logistica y, Coordinador(a)
2 = finalmente, por el Subdirector(a) de Adm. y Finanzas (DAF). de Compras y
jerarquica A : : q . 7 ot
Ningun funcionario puede autorizar sus propias solicitudes de = Logistica —
viaje, aunque cuente con la facultad para ello (Art. 3, Politica = Subdirector(a)
CM). DAF
Una vez autorizada la solicitud, la Unidad de Adquisiciones Unidad de
PP Emision del CDP remite el requerimiento a la Unidad de Presupuesto para la Adquisiciones +
emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). = Unidad de
Presupuesto
Colacibn on I La Unic_:lad de Adquisi_ciones ingres’a. a la plataformg del Unida'd. . de
3 plataforma  del Qoqvenlo Marco y cotlz.a.‘ como minimo, en 3 a_grohneas Adquisiciones
cM d!stlntas para [a ruta sollqltada y en gl menos 2 itinerarios
diferentes, si existieran opciones disponibles.
Se selecciona siempre la alternativa tarifaria mas econémica Unidad de
Seleccion de disponible. Si se opta por una tarifa de mayor valor, la decision = Adquisiciones
tarifa y debe justificarse fundadamente (p. ej., si la ruta mas directa no
generacion de supera enun 25% el precio de la alternativa mas barata). Antes
reserva de confirmar la reserva, se verifica que los servicios adicionales
incluidos sean los permitidos.
Seleccionada la tarifa y generada la reserva, la Unidad de Unidad de
Actualizacion del Adquisiciones solicita a la Unidad de Presupuesto la Adquisiciones +
CDP actualizacion del CDP con el monto definitivo del boleto. Unidad de
Presupuesto
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La Unidad de Adquisiciones emite la Orden de Compra en Unidad de
Emisién de la Mercado Publico, consignando el ID del Convenio Marco en el = Adquisiciones
Orden de campo 801. La OC debe generarse antes de que expire la
Compra reserva. La emision de la OC constituye la confirmacion del

boleto.

La Unidad de Adquisiciones y el funcionario requirente verifican = Unidad de

7 Verificacion del que el boleto corresponda exactamente a lo reservado: nombre = Adquisiciones +

boleto del pasajero, ruta, fechas, condiciones de cambio y politica de = Funcionario

equipaje. requirente

La Unidad de Adquisiciones comunica al pasajero el itinerarioy = Unidad de
Entrega al las condiciones del boleto, recordandole: presentarse al Adquisiciones
pasajero aeropuerto con al menos 3 horas de anticipacion y portar

documentacion vigente.

Restriccion de itinerario: El itinerario del boleto — fechas, origen y destino — debe coincidir exactamente con
el del cometido funcionario o la jornada que motiva el desplazamiento. La adquisicién de pasajes con
itinerarios que excedan o no se ajusten a dicho acto carece de respaldo administrativo suficiente y contraviene
el principio de economia y uso eficiente de los recursos publicos.

3.3 Condiciones de cabina

Para vuelos nacionales, los Instructivos DIPRES y la Directiva N°42 establecen que Unicamente se permite
viajar en clase econémica, con independencia del nivel jerarquico del pasajero. El ascenso a clase ejecutiva
o business — ya sea por subasta, ultimo minuto u otro mecanismo — esta expresamente prohibido y no
podra financiarse con recursos publicos.

3.4 Condiciones mas ventajosas fuera del convenio (Art. 92 Reglamento Ley N°19.886)

Si el SLEP identifica condiciones tarifarias méas ventajosas fuera del Convenio Marco, debera dejar registro
mediante una captura de pantalla que incluya fecha, hora exacta, aerolinea, origen, destino, clase y valor del
boleto, cotejada con la oferta equivalente en el CM. Estos antecedentes deben remitirse a ChileCompra. La
adquisicion fuera del CM requiere, como regla general, la realizacién de una licitacién publica; el trato directo
y la licitacion privada son procedimientos excepcionales que requieren fundamento en las causales taxativas
del Art. 8° de la Ley N°19.886 y pronunciamiento previo del Departamento Juridico.

3.5 Procedimiento sobre el umbral de 1.000 UTM

Cuando el monto del pasaje aéreo nacional iguale o supere las 1.000 UTM, el Convenio Marco ID 2239-16-
LR23 no resulta aplicable. En tales casos:
* Regla general: Grandes Compras Arts. 90°del Reglamento (D.S. N°661/2024).

* Excepcionalmente, podra utilizarse trato directo o licitacién privada si concurren las causales
taxativas de los Art. 71°del Reglamento (D.S. N°661/2024).

« En todos los casos excepcionales (trato directo), el Departamento Juridico debe emitir
pronunciamiento previo, fundando la causal invocada.

* Laresolucién que autorice el procedimiento debe publicarse en Mercado Publico dentro de los plazos
legales.

3.6 Modificacion del cometido funcionario y cambios posteriores a la OC
Cuando, con posterioridad a la emision de la Orden de Compra, se modifique el cometido funcionario o varien
las condiciones del viaje:
* La jefatura directa del funcionario debe validar por escrito la modificacion del cometido y sus
fundamentos.

« LaUnidad de Adquisiciones gestiona el cambio del pasaje via postventa, conforme ala Seccién XX.5
de este capitulo.

« Siel cambio implica una diferencia de tarifa, la Unidad de Presupuesto actualiza el CDP por el monto
correspondiente.

+ La diferencia de tarifa originada en causas imputables al funcionario podré ser de cargo de este,
conforme al régimen de responsabilidad.
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+ Toda la documentacion del cambio debe archivarse junto con la OC original, con identificacion del
autorizante y la fecha.

Importante: La modificacion posterior NO autoriza al funcionario a gestionar directamente el cambio con la
aerolinea. Toda gestion postventa se realiza a través de la Unidad de Adquisiciones, que es la Unica
interlocutora institucional con el proveedor.

4. Servicios adicionales (ancillaries)

Los ancillaries son servicios complementarios al vuelo principal. La Politica de Compra (Folio 111-B/2025)
distingue expresamente entre los servicios permitidos y los prohibidos. Los servicios no autorizados no seran
financiados por el SLEP; cualquier gasto en que incurra el pasajero por este concepto es de su exclusivo
cargo.

4.1 Servicios adicionales PERMITIDOS en el Convenio Marco

Servicio adicional Condiciones y limitaciones

1. Equipaje adicional

2. Equipaje deportivo

3. Transporte de animales

4. Menores no acompafados

5. Embarque y desembarque
prioritario

6. Cambio de pasajero

7. Acceso a internet inalambrico
(Wi-Fi)

8. Eleccién de
especifico

9. Asiento adicional

asiento

Procede en casos de sobredimension, sobrepeso o cuando se requiere una
pieza adicional. Los bultos 246 kg o cuya suma de dimensiones exteriores
supere los 230 cm no se aceptan como equipaje registrado y deben gestionarse
a través del servicio de carga de la aerolinea.

Sin costo adicional si el bulto no excede 23 kg y 158 cm lineales. Tienen costo
adicional: kitesurf, tablas de surf, windsurf, bicicletas, equipos de buceo, golf y
esqui.

Se admiten gatos, perros, aves ornamentales y gallos. Los tres primeros pueden
viajar en cabina si no superan 8 kg y 20 cm de alto; de lo contrario, en bodega.
Los perros guia, de soporte emocional y de busqueda y rescate no tienen cargo
adicional. Verificar razas con restricciones.

Obligatorio para menores de 5 a 11 afios; opcional desde los 12 afios. Debe
solicitarse al momento de la compra y hasta 24 horas antes del vuelo. Se
recomienda llegar con 3 horas de anticipacion.

Permitido en los casos que corresponda segun la naturaleza del pasajero o la
actividad.

Permitido conforme a la politica de cada aerolinea. Sky no tiene habilitado este
servicio para entidades publicas (vigente a la fecha de este manual).

Permitido a bordo cuando la aerolinea disponga del servicio.

Permitido con costo adicional, en modalidad distinta a la asignacion aleatoria
gratuita.

Permitido con costo extra. Indicado para el transporte de instrumentos
musicales, equipos deportivos o audiovisuales, o cuando la condicién fisica del
pasajero asi lo requiera.

Nota sobre financiamiento: Con independencia de que un servicio adicional esté permitido en el CM, aquellos
que generen un costo extra no seran financiados por el SLEP. La autorizacion de uso no implica
financiamiento institucional del cargo adicional.

4.2 Servicios adicionales PROHIBIDOS en el Convenio Marco

Los siguientes servicios estan expresamente excluidos del CM. Bajo ninguna circunstancia seran financiados

con recursos publicos:

T T S

Servicios a la carta

Venta de comidas y bebidas a bordo, cargo por reserva via call center, prioridad en

check-in, sistema de entretenimiento, revista a bordo, rastreo de equipaje en tiempo
real, descuentos por viaje con bebés, pedidos anticipados de duty-free y preseleccion
de menu.
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Ministerio de
Ehanckn

Ascenso de clase Ascenso a clase ejecutiva o business, ya sea mediante subasta, puja de ultimo minuto
(upgrade) u otro mecanismo. Estrictamente prohibido.

Productos basados en Comisiones por venta de alojamiento, arriendo de vehiculos y/o paquetes turisticos.
comisiones

Programas de lealtad Compra, acumulacién o redencion de millas, puntos u otros beneficios de fidelizacion

en cualquier servicio.

5. Procedimiento de postventa

Se entiende por postventa todo servicio requerido con posterioridad a la reserva y emision del boleto.
Conforme a la Directiva N°42 (numeral H), estos servicios se encuentran fuera del alcance del CM y deben
gestionarse directamente con la aerolinea o mediante otro mecanismo de compra, segun corresponda.

5.1 Tipos de gestion postventa

Devolucién [ Cancelacion del boleto con solicitud =~ Gestionar directamente con la aerolinea segun el

Reembolso de reembolso, conforme a las procedimiento de cada una. Ver canales en tabla
condiciones de la tarifa contratada. 5.2

Cambio de fecha Modificacion de la fecha de vuelo, Segun el procedimiento establecido con cada
sujeta a condiciones y restricciones = aerolinea.
de la tarifa.

Cambio de ruta Modificacion del origen o destino del  Segln el procedimiento establecido con cada
vuelo. aerolinea.

Cambio de pasajero Sustitucion del titular del boleto por Segin el procedimiento establecido con cada
ofra persona. aerolinea.

Cesion del pasaje sin Transferencia del boleto a otra Segun el procedimiento establecido con cada

costo persona natural, sin fines de lucro. aerolinea.

Retracto legal Derecho del organismo comprador a = Segun numeral 9.1 del CM 2239-16-LR23.

desistir de la compra dentro de los
plazos legales.

5.2 Facturacién
* Las aerolineas consignaran en el campo 801 de la factura el ID de la Orden de Compra respectiva.
No se admitira la incorporacién de otros campos o informacion adicional en dicho instrumento.

« El documento tributario exigido es la factura electronica afecta o exenta, segln corresponda al
régimen tributario de la aerolinea.

» Lafactura electrénica debe emitirse dentro de los plazos del Sll. La Unidad de Adquisiciones verifica
que la emision se haya producido antes de proceder al pago.

* Los pagos deberan realizarse exclusivamente mediante transferencia electrénica.

« La Unidad de Finanzas registrara el gasto en SIGFE imputando al item presupuestario
correspondiente conforme al Clasificador Presupuestario DIPRES vigente.

5.3 Pago oportuno (Ley N°21.131) y gestion de bloqueos de linea de crédito

+ Elplazo legal de pago a las aerolineas es de 30 dias corridos contados desde la recepcién conforme
de la factura.

« Elincumplimiento del plazo genera el devengo de intereses moratorios y, eventualmente, el bloqueo
de la linea de crédito por parte de la aerolinea.

« El bloqueo opera a nivel del organismo completo, con independencia de la unidad de compra que
haya generado la deuda.

* La Unidad de Finanzas es responsable de monitorear los vencimientos y coordinar con la Unidad de
Presupuesto para evitar atrasos.

+ Para gestionar el desbloqueo, se debe remitir a la aerolinea el comprobante de pago, indicando los
numeros de facturas canceladas y solicitando expresamente la habilitacion de la cuenta.
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6. Prevencion de malas practicas y multas

La Directiva N°42 identifica conductas que pueden generar la aplicacion de multas con cargo al organismo

comprador. La Unidad de Adquisiciones debe adoptar todas las medidas necesarias para prevenirlas:

Mala practica Descripcion Como prevenirla

Duplicidad El mismo pasajero figura = Verificar que el pasajero no tenga reservas previas
simultaneamente en dos o mas antes de crear una nueva. Cancelar las reservas
reservas activas, sin posibilidad de = anteriores. En caso de homonimia, incluir el RUT o
utilizar todas ellas. numero de pasaporte.

Churning Cancelacion y reactivacion reiterada = No tomar reservas sin certeza razonable de que
de reservas para el mismo pasajero y seran emitidas. No crear reservas cuando el
fecha, con el fin de extender pasajero solo desea cotizar. No retomar la misma
artificialmente el tiempo limite de @ reserva de manera reiterada.
emision.

Fake name Reservas generadas con nombres Ingresar siempre el nombre completo del pasajero,
ficticios o que no corresponden al @ sin abreviaciones ni apodos. Verificar los
viajero efectivo. documentos de identidad al momento de la reserva.

No Show Reservas que no son canceladas una = Cancelar o anular las reservas oportunamente,
vez que ya no son necesarias, antes de la fecha de vuelo o dentro del plazo
generando costos para la aerolinea. establecido en la reserva.

Ancillaries Incorporacion en la reserva de Revisar la Seccion XX.4 de este manual antes de

prohibidos servicios no autorizados (millas, confirmar cualquier reserva. Ningun ancillary
paquetes turisticos, arriendo de @ prohibido sera financiado por el SLEP.

vehiculos, comida a bordo, hospedaje,
taxi, entre otros).

7. Autorizaciones y registro

7.1 Niveles de autorizacion

+ Toda solicitud de viaje debe ser autorizada por el nivel jerarquico competente, conforme a los
instrumentos de subdelegacion de facultades vigentes.

» Ningun funcionario puede autorizar sus propias solicitudes de viaje, aunque tenga la facultad para
otorgar ese tipo de autorizaciones (Art. 3 Politica CM).

+ Para viajes nacionales, la facultad de autorizacion puede subdelegarse hasta el nivel de Director o
equivalente, mediante acto administrativo fundado.

+ La méxima autoridad del organismo (Jefe de Servicio) debera informar sus viajes nacionales
mediante un reporte anual de gastos dirigido a DIPRES.

7.2 Documentacion obligatoria del proceso

Documento Contenido minimo exigido

Formulario de Requerimiento Nombre del pasajero, origen, destino, fechas de viaje, motivo, firma y cargo
autorizado del autorizante en cada nivel jerarquico.

Programa o invitacion a la actividad  Correo electrénico u otro documento que acredite la actividad que origina

el viaje.
Cometido funcionario (si estd Copia del acto administrativo que dispone la comision de servicio.
tramitado)
Certificado de Disponibilidad Emitido por la Unidad de Presupuesto que acredita la existencia de
Presupuestaria (CDP) recursos.

Comparativo de tarifas Capturas de pantalla de cotizaciones de al menos 3 aerolineas con fecha
y hora visibles. Si se opta por tarifa no mas econémica, adjuntar

justificacion escrita.

Orden de Compra (Mercado Publico) OC emitida en el sistema con el campo 801 correctamente completado con

el ID del convenio marco.
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Educackn

Acreditacion de condiciones mas Captura de pantalla con fecha, hora, aerolinea, origen, destino, clase y
ventajosas (si aplica) tarifa, comparada con la oferta equivalente en el CM. Debe remitirse a
ChileCompra.

Justificacion de urgencia o Documento fundado que acredite la situacion de urgencia o emergencia
emergencia (si aplica) con autorizacion del nivel jerarquico competente.

Reporte anual a DIPRES (solo Resumen de los gastos de la maxima autoridad en viajes nacionales
maxima autoridad) durante el ejercicio presupuestario.

8. Régimen de responsabilidad funcionaria

Los funcionarios que incurran en las conductas descritas a continuacion estaran sujetos a responsabilidad
administrativa, conforme a la normativa de probidad publica (Ley N°18.575 y Ley N°20.880):

8.1 Conductas sancionables
+ Adquirir o solicitar servicios adicionales prohibidos (upgrades, millas, paquetes turisticos).
* Volar en clase superior a la econédmica en vuelos nacionales.
« Iniciar el proceso de compra sin autorizacion previa del nivel jerarquico competente.
»  Autorizar la propia solicitud de viaje, en infraccion al Art. 3 de la Politica de Compra.
* Modificar el itinerario en perjuicio del cometido funcionario para fines personales.
* Incurrir en malas practicas (churning, duplicidad, fake name) con dolo o negligencia inexcusable.

8.2 Procedimiento ante incumplimientos

* Reintegro: el costo del servicio o gasto no autorizado debera ser reintegrado por el funcionario al
SLEP, mediante depdsito o descuento por planilla, dentro del plazo que se determine.

+ Sumario administrativo: en casos de incumplimiento reiterado, dolo o perjuicio fiscal significativo, la
jefatura superior podra instruir la apertura de un sumario administrativo conforme al Estatuto
Administrativo (Ley N°18.834).

+ Comunicacion a Contraloria: cuando el incumplimiento configure una posible infraccion a la probidad
o a la Ley N°19.886, debera comunicarse a la Contraloria General de la Republica.

* Registro: toda situacion de incumplimiento quedara registrada en la carpeta del expediente
correspondiente y comunicada a la Unidad de Auditoria Interna.

9. Resumen de aspectos criticos — Pasajes aéreos

v Utilizar siempre el Convenio Marco (ID 2239-16-LR23) para la adquisicién de pasajes aéreos
nacionales.

v Presentar la solicitud de viaje con al menos 7 dias de anticipacion.

v Cotizar en al menos 3 aerolineas con 2 itinerarios distintos y seleccionar siempre la alternativa
mas econémica.

v Obtener la autorizacién del nivel jerarquico competente antes de iniciar el proceso. Ningin
funcionario puede autorizar sus propios viajes.

| v Viajar exclusivamente en clase econémica en vuelos nacionales.

X NUNCA adquirir servicios adicionales prohibidos (millas, comidas a bordo, upgrade,
paquetes turisticos). Ninguno de estos gastos sera financiado por el SLEP.

X NUNCA generar reservas sin intencién real de viaje. Las malas practicas (churning,
duplicidad, fake name, no-show) exponen al organismo a multas.

X NUNCA iniciar el proceso de compra sin contar con la autorizacion previa del nivel
jerarquico competente.
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XIX BIS. GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

El presente procedimiento regula la recepcion, tramitacion y respuesta de reclamos ingresados por
proveedores a través del Sistema de Informacion de la Direcciéon de Compras y Contrataciones Publicas,
garantizando el cumplimiento de los plazos establecidos en el articulo 24 del Reglamento de Compras
Publicas (D.S. N°661/2024).

1. Ambito de aplicacién

Este procedimiento aplica a todos los reclamos ingresados por proveedores que involucren:
a) Presuntas acciones u omisiones irregulares en procedimientos de contratacion administrativa o en la
ejecucion de un contrato administrativo.
b) Presuntas acciones u omisiones irregulares relacionadas con los pagos asociados a la provisiéon de
bienes y/o servicios.

2. Responsables

Responsable ‘ Rol en el Procedimiento

Unidad de Adquisiciones Receptora y coordinadora de la tramitacion de todos los
reclamos. Publica la respuesta en el Sistema de Informacion.

Evaluador / Comisiéon | Analiza y formula la respuesta técnica al reclamo sobre

Evaluadora procedimientos de contratacion.

Administrador de Analiza y formula la respuesta al reclamo sobre pagos

Contrato / Contraparte institucionales.

Técnica

Departamento Juridico Revisa, valida y otorga visto bueno a la respuesta antes de su
publicacion.

Encargado(a) de Proporciona antecedentes financieros para la elaboracion de

Contabilidad ylo respuestas a reclamos sobre pagos.

Tesoreria /

Coordinador(a) de

Finanzas

3. Procedimiento

a) Reclamos sobre Procedimientos de Contratacion Institucionales

Aplica cuando los proveedores detecten acciones u omisiones ilegales cometidas durante un procedimiento
de contratacion administrativa o en la ejecucion de un contrato administrativo.

Paso Responsable Actividad

1 Proveedor Detecta la presunta acciéon u omision ilegal e ingresa el
reclamo en el Sistema de Informacién de la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas.

2 Unidad de Recepciona el reclamo, identifica al Evaluador o Comisién
Adquisiciones Evaluadora del proceso y remite los antecedentes por

correo electronico al responsable de la evaluacion.
3 Evaluador / Comision Analiza el caso y formula una respuesta formal dentro del
Evaluadora segundo dia habil contado desde la notificacion,

considerando el plazo total de 5 dias habiles del articulo 24
del Reglamento.

4 Unidad de Deriva la respuesta al Departamento Juridico, con los

Adquisiciones antecedentes proporcionados por el Evaluador / Comisién
Evaluadora.

5 Dpto. Juridico Revisa la respuesta. Podra solicitar ajustes al Evaluador o

Comision Evaluadora, quienes deberan responder
oportunamente a fin de cumplir con el plazo del articulo 24
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del Reglamento. Luego otorga el visto bueno e informa a
la Unidad de Adquisiciones la aprobacién de la respuesta.

6 Unidad de Publica la respuesta al reclamo en el Sistema de
Adquisiciones Informacioén.

Plazos criticos:

Hito Plazo
Respuesta del Evaluador o Comision 2° dia habil desde la notificacion del reclamo
Evaluadora
Respuesta total publicada en el Sistema de 5 dias habiles (Art. 24 D.S. N°661/2024)
Informacion

b) Reclamos sobre Pagos Institucionales

Aplica cuando los proveedores detecten acciones u omisiones ilegales relacionadas con los pagos
asociados a la provisién de bienes y/o servicios.

Paso Responsable ’ Actividad
1 Proveedor Detecta la accion u omision ilegal relacionada con pagos e
ingresa el reclamo en el Sistema de Informacion.
2 Unidad de Recepciona el reclamo y lo remite por correo electronico al
Adquisiciones Administrador de Contrato o Contraparte Técnica
correspondiente para su analisis.
3 Administrador de Analiza el reclamo y elabora una respuesta dentro del
Contrato / Contraparte segundo dia contado desde el ingreso. Podra solicitar
Técnica antecedentes al Encargado(a) de Contabilidad y/o

Tesoreria, o al Coordinador(a) de Finanzas, quienes
deberan entregarlos dentro del mismo plazo.

4 Unidad de Recibe la respuesta formulada y la deriva al Departamento
Adquisiciones Juridico.

5 Departamento Juridico Designa al Abogado(a) para la revision correspondiente.

6 Abogado(a) Revisa la respuesta. Podra solicitar correcciones yl/o
Designado(a) ajustes a la respuesta por parte del Administrador de

Contrato o Contraparte Técnica, quienes deberan
responder oportunamente.

il Abogado(a) Otorga el visto bueno e informa a la Unidad de
Responsable Adquisiciones la aprobacion de la respuesta.

8 Unidad de Publica la respuesta al reclamo en el Sistema de
Adquisiciones Informacion.

Plazos criticos:
Hito | Plazo

Respuesta del Administrador de Contrato / 2° dia desde el ingreso del reclamo
Contraparte Técnica

Antecedentes financieros desde Dentro del mismo plazo (2° dia)
Contabilidad/Tesoreria

Respuesta total publicada en el Sistema de 5 dias habiles (Art. 24 D.S. N°661/2024)
Informacion

Nota: La Unidad de Adquisiciones es responsable de coordinar la tramitacion de todos los reclamos,
independientemente de su tipo. Cuando el reclamo derive en impugnacién ante el Tribunal de Contratacién
Publica o requerimiento de la CGR, el Departamento Juridico asumira integramente la representacion
institucional.
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XX. RESUMEN DE ASPECTOS CRITICOS
SIEMPRE debe hacerse:

v Verificar el PAC y consultar el catadlogo de Economia Circular antes de iniciar cualquier
adquisicién de bienes muebles (Ley N°21.634, desde junio 2025).

v Emitir el CDP antes de cotizar o licitar. No existe proceso de compra sin respaldo
presupuestario.

v Utilizar el Convenio Marco cuando exista. La compra fuera del CM sin el fundamento legal
correspondiente infringe la Ley N°19.886.

v Publicar bases, aclaraciones, actas de evaluacion, resoluciones y contratos en Mercado Publico
dentro de los plazos legales.

v Designar la Comisién Evaluadora mediante acto administrativo antes de la apertura de ofertas
y registrarla como sujeto pasivo en Lobby.

v Firmar declaracion de ausencia de conflicto de interés en todo proceso de evaluacion y
adjudicacion.

v Emitir el Certificado de Recepcion Conforme dentro de 2 dias habiles desde la entrega y
registrarlo en Mercado Publico.

v Pagar dentro de los 30 dias corridos desde la recepcion de la factura (Ley N°21.131).

v Evaluar el desempeno del proveedor al cierre de todo contrato superior a 100 UTM.

v Presentar el Informe Semestral de Garantias al Director(a) Ejecutivo(a) dentro de los primeros
10 dias habiles de julio y enero.

v Registrar todo bien inventariable en el sistema de activo fijo antes de distribuirlo o ponerlo en
uso.

v Configurar alertas en el médulo de Gestion de Contratos para todos los contratos vigentes.

Vv Actualizar el PAC en Mercado Publico cuando se incorporen compras fuera de plan.

v Realizar revision semestral del estado de acreditacion de usuarios en Mercado Publico.

NUNCA debe hacerse:

X Fraccionar artificialmente una contratacion para alterar el mecanismo de compra, el nivel de
aprobacion o las exigencias de competencia.

X Usar Trato Directo fuera de las 7 causales taxativas del Art. 71 del D.S. N°661/2024.

X Adjudicar con criterios distintos a los establecidos en las Bases de Licitaciéon publicadas.

X Iniciar un proceso de compra sin CDP emitido y vigente.
X Procesar un pago sin que la Recepcion Conforme esté emitida y registrada en Mercado Publico.

X Omitir el registro de la Comisién Evaluadora como sujetos pasivos en la plataforma de Lobby.

X Distribuir o poner en uso bienes inventariables sin haberlos incorporado previamente al activo
fijo.

X Custodiar garantias sin registrarlas formalmente o dejarlas vencer sin gestionar prérroga,
reemplazo o cobro.

X Modificar contratos superando el 30% del monto original o alterando el objeto esencial.
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X Concentrar en un mismo funcionario funciones incompatibles segun la Seccién XVIl.1 de este
manual.

X Ceder credenciales de acceso al portal Mercado Publico a terceros.
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XXI. ANEXOS

Los siguientes formatos constituyen instrumentos operativos del presente Manual de Adquisiciones y Gestiéon
de Contratos del SLEP Antofagasta. Su uso es obligatorio en los procesos de compra y contratacion publica
de la institucion.

Anexo N° 1 — Formato de Solicitud de Requerimiento de Compra y/o Contratacion Publica

Formulario utilizado por las unidades requirentes para formalizar la solicitud de compra o contratacion ante
la Coordinacién de Compras y Logistica. Incluye datos del solicitante, mecanismo de compra, programa
presupuestario y descripcion detallada de los bienes o servicios requeridos.

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE COMPRA Y/O CONTRATACION PUBLICA
Loal

;ﬂ NTO F AG AST A Unidad de Administracion y Finanzas - C de G y

Antoltagasta | Mejillones | Sierrs Gorda | Taltal

MECANISMO DE COMPRA O CONTRATACION Convenio Marco

—

NOMBRE SOLICITANTE

UNIDAD REQUIRENTE

JEFATURA TE

CARGO DEL EVAL DEL P

CARGO DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO
O CONTRAPARTE TECNICA

AC-ADMINISTRACION

PROGRAMA PRESUPUESTARIO Programa 01 Financiamiento Aporte Fiscal RSO CENTRAL

PERTINENCIA DE LA COMPRA Y/O
CONTRATACION PUBLICA

OBJETIVO DE LA COMPRA O ENTREGA DEL
SERVICIO

13757 345-6-PC26 Sarvicios da

2FORMA PARTE DEL PLAN DE COMPRAS 7 St 1D DEL PROYECTO e et Catral
& ADJUNTA DOCUMENTO CON MAYORES S TIPO DE
ANTECEDENTES? DOCUMENTO
MONTO ESTIMADO (IVA INCLUIDO) EXENTO DE IVA I
|FECHA PRESTACION DEL SERVICIO Y/O
ENTREGA DE 0 (EST
D DESCRIPCION DETALLADA DEL AT VALOR  |SUBTOTAL] TOTAL
PRODUCTO Y/O SERVICIOS UNITARIO | (SIN IVA) (CON IVA)
TOTAL $0| 30|

 Nombre o
RUN
Coordinador de Compras y Logistica

Nombre del Requirente
RUN

Nombre Jefatura Requirente &
RUN Nombre
Cargo RUN
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Anexo N° 2 — Formato de Recepcion Conforme de Bienes y/o Servicios

Documento mediante el cual el funcionario receptor certifica que los bienes y/o servicios adquiridos han sido
recibidos de conformidad con lo estipulado en el contrato u orden de compra. Su emisién es requisito previo
al procesamiento del pago al proveedor.

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

~ANTOFAGASTA v

Antofagasta  Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

Unidad fompoa Y
Logistica

Fecha recepcion

bienes y/o

servicios:

RECEPCION CONFORME DE BIENES Y/O SERVICIOS

1. DATOS DEL REQUIRENTE

2. DATOS DE COMPRA

en de Compra o
sl

Solo rellenar en caso de:
Mensualidad - Cuotas - Hitos

INombre Proveedor:

Mensualidad Cuotas/Hitos

RUT Proveedor:

Declaro recepcionar en conformidad el(los) bien(es) y/o servicio(s), de acuerdo a lo estipulado en el contrato
y/o orden de compra, cumpliéndose plenamente lo acordado en dichos instrumentos. Asimismo, con esta
fecha, se da recepcion conforme en su totalidad a lo solicitado, segun se indica en el punto |, Il Y Il de este
documento, con el fin de que se proceda al pago.

Nombre quien recepciona
RUT
Cargo quien recepciona
Servicio Local de Edcuacion Plblica Antofagasta

Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos - SLEP Antofagasta Version 2.0 — 2026
Pagina 66



https://doc.digital.gob.cl/validador/DBYZB9-832

Serwicio Local

] SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

~NTOFAGASTA

Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal

Ministerio de
Edcackn

Anexo N° 3 — Formato de Solicitud de Consultas al Mercado

Formulario empleado para estructurar y registrar el proceso de consulta al mercado previo a una licitacion o
contratacion. Permite obtener informacion técnica y econémica de proveedores, recabar referencias de
costos y definir las especificaciones técnicas del requerimiento.

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SOLICITUD DE CONSULTAS AL MERCADO
& NTO FAGASTA Unidad de ion y Fi -C inacion de Compras y Logistica
F\
; ] T
Antofagasta | Mejillones | Sierra Gorda | Taltal ]

NOMBRE DE LA CONSULTA AL MERCADO
NOMBRE SOLICITANTE
UNIDAD REQUIRENTE
NOMBRE JEFATURA UNIDAD REQUIRENTE
FECHA DE CIERRE DE LA CONSULTA
OBJETIVO GENERAL DE LA CONSULTA

DESCRIPCION
PREGUNTAS A CONSULTAR
CADJUNTA ARCHIVOS CON ANTECEDENTES? TIPO DE ARCHIVO
” (CONSIDERA
LLAS RESPUESTAS INGRESADAS SERAN PUBLICAS? REUNIONES?
Nombre del Requirente Nombre
RUN RUN
Coordinador de Compras y
Logistica
Nombre Jefatura Requirente Nombre
RUN RUN
Cargo Subdirector Administracion y
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Il. DEJASE SIN EFECTO, a contar de la
total tramitacion del presente acto administrativo, la Resolucion Exenta N°186, de
fecha 29 de agosto de 2025, del Servicio Local de Educacion PuUblica de
Antofagasta, que aprobd el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestion de Contratos del Servicio Local de Educaciéon PUblica de Antofagasta.

1. ESTABLEZCASE, que el “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos del Servicio Local de
Educaciéon Publica de Antofagasta”, aprobado mediante el presente acto
administrativo, serd de cumplimiento obligatorio para todas las unidades,
funcionarios/as y equipos que intervengan en procesos de adquisicion,
contratacién, gestion contractual, recepcidon conforme, control de garantias,
pago y demds actuaciones asociadas al ciclo de abastecimiento institucional.

Iv. ENCOMIENDESE, a la Subdireccion
de Administracién y Finanzas, a fravés de la Coordinacion de Compras y Logistica,
la difusidn, socializacion, mantencion y actualizaciéon del referido manual,
debiendo disponer su publicacidon en los sistemas institucionales internos,
asegurando su acceso y conocimiento por parte de las unidades vy
funcionarios/as del Servicio Local.

V. NOTIFIQUESE la presente Resolucion
a todos los funcionarios, funcionarias y servidores publicos de Subdireccidon de
Administracién y Finanzas del Servicio Local de Educacion Publica de
Antofagasta mediante correo institucional.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado por:

Alejandro Mijail Tapia Carvajal
Director Ejecutivo

Fecha: 08-06-2026 14:15 CLT
Servicio Local de Educacion Pablica
de Antofagasta

NNSA CALT
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