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- MAT: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE COMPRAS Y LOGISTICA, VERSION 2, CO-

DIGO SAF 002, DEL SERVICIO LOCAL DE EDU-

Ministerio de

Educacion CACION PUBLICA DE AYSEN, Y DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION EXENTA N.© 2.157, DE
2025, DE ESTE ORIGEN.

Coyhaique, septiembre de 2026

VISTOS

La Ley N.© 18.575, de Bases Generales de la Administracidon del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N.© 1/19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de |la Presidencia; la Ley N.° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado; la Ley N.°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y
sus modificaciones, la ley N.°21.634 que moderniza la Ley N.©19.886 y otras leyes; el Decreto
Supremo N.° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N.©19.886; la Ley N.© 21.040, que crea el Sistema de Educacién Publica; el Decreto N.° 20,
de 2021, del Ministerio de Educacién, que fija denominacién, ambito de competencia territo-
rial, domicilio y calendario de instalacidon con las fechas en que iniciaran funciones los Servicios
Locales de Educacion Publica que indica; el Decreto Supremo N.° 107, de 18 de mayo de
2022, que designa al Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de Aysén; la
Resolucion N.° 36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razén; la Resolucién Exenta N.© 2.157, de 15 de septiembre
de 2025, del Servicio Local de Educacion Publica de Aysén, que aprobd el Manual de Gestion
de Compras P01 y P02, versién 1, cédigo SAF 001; el Manual de Procedimientos de Compras
y Logistica, correspondiente al proceso Gestion de Compras, versién 2, cédigo SAF 002, de
fecha septiembre de 2026; el Informe Final N° 867, de 19 de diciembre 2025, de la Contraloria
Regional de Aysén del General Carlos Ibanez del Campo, Unidad de Control Externo; y los
demas antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO

1) Que el articulo 6 del decreto supremo N.° 661, de 2024, del Ministerio de Ha-
cienda, dispone que las entidades deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adqui-
siciones y de Gestion de Contratos ajustado a la Ley de Compras y a su Reglamento, el cual
debera publicarse en el Sistema de Informacion y formar parte de los antecedentes que
regulan los procesos de compra y de gestidon de contratos del organismo.

2) Que, mediante Resolucion Exenta N.© 2.157, de 15 de septiembre de 2025, de
este origen, se aprobd el Manual de Gestion de Compras P01 y P02, versién 1, cédigo SAF
001, y se dejod sin efecto la Resolucion Exenta N.2 86, de 30 de noviembre de 2022.

3) Que, mediante el Informe Final N.© 867, de 19 de diciembre de 2025, la Con-
traloria Regional de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo formuld la observaciéon N.©
1.3, denominada “Manual de Adquisiciones no contiene aspectos contemplados en la norma-
tiva”, en la cual constaté que el Manual vigente no incorporaba la totalidad de las materias
exigidas por el articulo 6 del Decreto Supremo N.° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda,
particularmente aquellas referidas a la gestion de contratos y proveedores, los procedimien-
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tos para el pago oportuno, la politica de inventarios, el organigrama institucional, los meca-
nismos de control interno destinados a prevenir faltas a la probidad y el procedimiento para
la custodia, mantencién y vigencia de las garantias.

4) Que la Subdireccion de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de
Operaciones y Logistica, elaboré y validé el documento denominado “Manual de Procedimien-
tos de Compras y Logistica”, correspondiente al proceso Gestion de Compras, version 2,
codigo SAF 002, de fecha 29 de septiembre de 2026, incorporando las materias requeridas
por la normativa vigente y las medidas destinadas a subsanar la observacién sefialada.

5) Que el nuevo Manual regula, entre otras materias, la formulacién de bases,
los criterios y mecanismos de evaluacién, la gestién de contratos y proveedores, la recepcion
de bienes y servicios, el pago oportuno, la politica de inventarios, el uso del Sistema de
Informacion, las autorizaciones y responsabilidades, el organigrama vy los flujos, los controles
internos de probidad, la gestién de garantias y las herramientas destinadas a reducir los
costos administrativos de transaccion.

6) Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar la versién actualizada del Ma-
nual y dejar sin efecto el instrumento aprobado mediante Resoluciéon Exenta N.°© 2.157, de
2025.

RESOLUCION:

1. APRUEBESE el documento denominado “Manual de Procedimientos de Com-
pras y Logistica”, correspondiente al proceso Gestién de Compras, version 2, codigo
SAF 002, de fecha septiembre de 2026, de la Subdireccion de Administraciéon y Finan-
zas del Servicio Local de Educacién Pablica de Aysén, cuyo texto se adjunta y se en-
tiende formar parte integrante de la presente resolucion.
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l.Infroduccion

El Proceso de Adquisiciones es la via principal a través de la cual el Servicio Local de Educacidn
PUblica De Aysén obtiene los bienes y servicios requeridos por los establecimientos educacionales
de la regidon de Aysén, para cumplir eficazmente con su mision proveer el servicio educativo y
velar por su confinuidad. Este manual detalla las actividades requeridas para llevar a cabo
adgquisiciones de manera eficiente, cumpliendo con la normativa vigente, y busca clarificar los
procedimientos, documentos y responsabilidades de las unidades involucradas.

Para el éxito de la gestion institucional, es crucial que se realicen las actividades y programas
planificados a tiempo, lo cual depende en gran medida de la disponibilidad de recursos
econdmicos para adquirir los productos necesarios en la cantidad y el momento adecuados.

El proceso de adquisiciones se define como “el conjunto de actividades que busca resolver una
"Solicitud de Compras" a través de la compra o contrataciéon de bienes y servicios mediante el
portal de www.mercadopublico.cl”.

El presente procedimiento comienza con una identificacion general del proceso, definicién de
entradas y salidas, subprocesos, alcance y responsables, ademds de un glosario de conceptos
clave vy siglas utilizadas.

Luego, se presenta el procedimiento detallado de cada subproceso, incluyendo diagramas y
descripciones de las actividades especificas que deben llevar a cabo los participantes.

Este Manual regula las adquisiciones de bienes muebles y servicios del SLEP Aysén sujetas a la Ley
N°19.886 y al Reglamento aprobado por DS N°661/2024 del Ministerio de Hacienda. Obliga a
todas las unidades y establecimientos que intervengan en el ciclo de contrataciéon. Las
exclusiones y aplicaciones parciales se determinardn seguin los articulos 3 y 3 bis de la Ley; no se
entenderdn excluidas automdticamente de las reglas de probidad y fransparencia que les
resulten aplicables. Asesoria Juridica dejard constancia del régimen aplicable en los casos
especiales.

La modificacién a la nueva Ley de Compras establece nuevos ejes respecto a los procesos de
contratacién en relacidén con una mayor probidad y transparencia, el uso eficiente de los recursos
publicos y mejora al gasto puUblico, impulso a la participacién de MiPymes fomentando la
participacion de la EMT y locales, innovacién y sustentabilidad fomentando la economia circular
y el fortalecimiento del Tribunal de Contratacion Publica.

Es fundamental que las Subdirecciones y Unidades del Servicio asuman la responsabilidad de
utilizar este manual de manera correcta y oportuna para mejorar la eficiencia y el éxito de la
gestion institucional.
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Il.Ficha Identificaciéon del Proceso

NOMBRE DEL PROCESO VERSION

Gestion de Compras PO1 y PO2 002

OBJETIVO DEL PROCESO

Efectuar oportunamente la compra/contratacion de bienes y/o servicios para los
establecimientos educativos dependientes del Servicio Local de Educacidn Publica de Aysén,
asi como del nivel central SLEP.

INPUT/ENTRADAS OUTPUT/SALIDAS
- Solicitud de compra. - Bienes y/o servicios adquiridos.
- Reglamento de compras - Orden de compra/contrato/ convenio de
publicas suministro
- PME o pertinencia técnica - Setde pago
- Disponibilidad presupuestaria - Plan Anual de compras.

ACTORES RELEVANTES

- Usuario requirente: Contraparte del Establecimiento Educacional o nivel central del
SLEP que solicita la adquisicion de un bien o servicio.

- Unidad Asesoria Juridica y Transparencia

- Unidad de Compras y Logistica: Encargado Compras y Logistica, Ejecutivo de
compras, gestor de contratos.

- Gestores Territoriales

- Unidad de finanzas: Encargado de finanzas, apoyo finanzas, profesional de
contabilidad, tesoreria y rendiciones

ALCANCE

1. Subproceso "Planificar compras anuales™:

El subproceso inicia con la recopilacién anual de necesidades de comprar por parte de la
Unidad de Compras y Logistica a partir de la informacién proporcionada par las distintas
unidades del SLEP Aysén y los Establecimientos Educacionales. El objetivo es consolidar las
necesidades de las distintas unidades y elaborar el Plan Anual de Compras del Servicio, asi
como también programar los procesos licitatorios para contar con Convenios de Suministro
para agilizar los procesos de compra dentro del ano.

También, es posible reiniciar el subproceso en caso de necesidades que requieran modificar el
Plan Anual de Compras, a través de resolucion.

Finalmente, concluye con la aprobacion del Plan Anual de Compras y su respectiva difusion
en el Sistema de Informacién.
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2. Subproceso "Elaborar solicitud de compra™:

El subproceso inicia con la solicitud de compras para Compras internas (Programa 01) o
Solicitudes para Establecimientos Educacionales (Programa 02). Estas Ultimas se pueden realizar
desde cada E.E o de manera centralizada desde SLEP Aysén. En esta solicitud se describe el
bien o servicio que se desea adquirir junto con ofras caracteristicas técnicas particulares del
drea gue solicita. En los casos que aplique, se debe justificar su adquisicion y pertinencia segun
el PME de cada establecimiento u otra que se estime. Esta solicitud de compra comienza un
flujo de aprobacién, dependiendo si es Compra interna o Compra para E.E.El flujo de
aprobaciéon puede incluir aprobacién Unidad requirente, Unidad que entrega la pertinencia
técnica de la compra, posteriormente la disponibilidad presupuestaria y finaliza con la
aprobacién de la solicitud por parte de la Subdireccidon de Administracién y Finanzas. El
subproceso finaliza con la Solicitud de compra en estado "aprobada”, la que serd gestionada
por la Unidad de Compras vy logistica en el siguiente subproceso.

3. Subproceso "Gestionar compra solicitada™

El subproceso inicia con la asignacion de la solicitud de compra aprobada a uno de los
ejecutivos de compra asignada, segun el establecimiento o modalidad de compra requerida.
Una vez asignada la solicitud de compra, se comienza la gestidn de la adquisicion a través del
portal de www.mercadopublico.cl, seleccionando la modalidad de compra adecuada para
la adquisicion del bien o servicio. Para ello se selecciona el Mecanismo de Compras segun las
disposiciones legales vigentes:

- Convenio Marco

- Gran compra

- licitacién publica o privada

- Subastainversa electrénica

- Didlogo Competitivo de Innovacién y Economia Circular

- Conftratos para la innovacion

- Trato directo

- Compra agil

- Compras coordinadas

- Compra asociada a un convenio de suministro vigente.

La gestion de la compra, segun la modalidad de compra seleccionada, se traduce en la
emisién de una Orden de Compra/Contrato con un proveedor, el cual obtendrd obligaciones
y derechos con el SLEP Aysén en materia de compras puUblicas.

4. Subproceso "Gestionar coniratos™:

Una vez dictada la resolucidn que aprueba el confrato o se acepta la orden de compra
correspondiente, se da inicio formal a su ejecucion. En esta etapa, el Gestor de Contrato debe
registrar la ficha del contfrato en la plataforma MercadoPublico.cl.

Con el conftrato registrado, se activa el proceso de monitoreo durante toda su vigencia. El
Gestor de Contrato es responsable de llevar un control detallado del convenio, asegurando
que los pagos se realicen en fiempo y forma, y que se apliquen las multas correspondientes
cuando proceda, basdndose en los informes emitidos por los Administradores de Contrato
designados.

Asimismo, debe gestionar el cobro de garantias, evaluar el cumplimiento del proveedor y
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mantener una supervision constante del desarrollo del contrato. Finalmente, debe estar
preparado para coordinar el cierre del contrato, su eventual renovaciéon o informar un nuevo
proceso de licitacion, segun corresponda.

5. Subproceso Pagar a Proveedores:

El subproceso se inicia con la recepcidén del set de pago por parte de la Unidad de
Contabilidad, dependiente de la Unidad de Finanzas. Una vez recibido, la Unidad de
Contabilidad deberd revisar y verificar la integridad y consistencia de los antecedentes que
conforman dicho set, previo a efectuar el correspondiente registro contable.

Verificados los antecedentes, se procederd al devengo, ya sea de forma automdtica o
manual, segun corresponda, mediante el Sistema de Informacién para la Gestidon Financiera
del Estado (SIGFE).

Una vez efectuada la contabilizacion, se gestionard el pago de la factura mediante alguna de
las modalidades definidas para estos efectos: pago centralizado, efectuado a través de la
Tesoreria General de la Republica (TGR), o pago directo, realizado por el Servicio Local de
Educacion Publica de Aysén. Cabe senalar que, desde enero de 2026, los pagos se realizan
directamente por el Servicio.

Finalmente, la informacion y los antecedentes que acrediten el pago efectivo del bien o
servicio serdn remitidos a la Unidad de Rendiciones, con el objeto de efectuar las gestiones
correspondientes a la rendicidn de los recursos provenientes de subvenciones, cuando
corresponda, dando término al subproceso.

NORMATIVA APLICABLE

- Ley N° 19.886, de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”, sus modificaciones.

- Decreto Supremo N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

- Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y otras modificaciones.

- DFLN°1/19.653, de 2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del
Estado.

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

- Ley N°18.834, Estatuto Administrativo.

- Resolucion N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del
trdmite de Toma de Razdn.

- Ley N°20.730, Ley del Lobby.

- Ley N° 19.653, Ley de Probidad.

- Ley N°21.040 que crea el Sistema de Educacién Publica.

- Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

- Ley N°20.285, Ley de Transparencia.

- Ley N°21.131, que establece pago a 30 dias.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

- Ley sobre Subvencion de Educacion Preferencial (Ley SEP).

- Dict&dmenes vigentes provenientes de la Contraloria General de la Republica.
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- Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas, instrucciéon que la
Direccién de Compras PUblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de
Compras Publicas.

- El conjunto de Directivas de la Direccién ChileCompra

- Ley N°20.880, sobre probidad en la funcidn puUblica y prevencion de los conflictos de
intereses (declaracién de intereses y patrimonio).

lll.LResponsables que intervienen en el proceso

Subdireccion de Administracion y Finanzas

Responsable de la revisién y autorizacién de requerimientos y procedimientos de la Unidad de
Comprasy Logistica, dependiendo del tipo de la solicitud y del presupuesto disponible, a través
de los procesos de compras establecidos en la ley de compras publicas y su reglamento.

Visa los procesos asociados segun se detalla:

- Convenio Marco

- Grandes Compras.

- Licitaciones.

- Tratos Directos.

- Compra Coordinada.

- Subasta Inversa Electronica

- Conftratos para la Innovacién

- Didlogo Competitivo de Innovacién

- Economia Circular.

- Ofro mecanismo que establezca la Ley de Compras.

Unidad Asesoria Juridica y Transparencia

Responsable de colaborar en el proceso de elaboracion de las bases de licitacion, visando la
posterior Resolucidon que aprueba las bases y designa la comisién evaluadora a peticién de
SAF.

Revisar la pertinencia del mecanismo de compra a solicitud del Encargado de Compras y
Logistica.

Colaborar en el proceso de elaboracién de la Resolucidon de Adjudicacion, Desercidon o llama
a licitacién privada a peticion de SAF.

Elaborar el contrato de los bienes y/o servicios adjudicados con los insumos que proporciona el
Encargado de Compras y Logistica.

Colaboracién en la confeccién Trato Directo o Confratacién Excepcional Directa con
Publicidad cuando se cumplan con los previstos legales con los insumos proporcionados por
parte del Encargado de Adquisiciones (cofizaciones).

Participa en el proceso de Gran Compra, en la intencién de la gran compra mediante la
elaboracién de un acto administrativo.
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Con la publicacién de la nueva Ley de compras, participard en la consulta, visacion y
elaboracién de la Resolucidn Exenta del procedimiento de compra por cotizacion y la
colaboracién en las bases y llamado a Subasta Inversa electrénica con los requisitos que
establece la Ley.

Todos estos procesos son visados por Jefe de la Unidad y/o a quien encomiende la funcidn.

Brinda asesoria juridica sobre la aplicacién de multas en caso de incumplimiento o el cobro de
garantias a los proveedores y la respectiva visacion del acto administrativo.

Unidad de Compras y Logistica

Unidad responsable de coordinar la gestion de abastecimiento, gestionando las solicitudes de
compra de las distintas unidades requirentes, con el fin de proveer de productos y servicios a
todos los establecimientos educacionales del Servicio Local, para su normal funcionamiento.
Esta Unidad elabora las Bases Administrativas y colabora en la revisidn de términos de
referencia y/o Especificaciones Técnicas por parte de las dreas requirentes, resoluciones,
solicitud de cotizaciones y en todo lo necesario para generar la adquisicion de un bien y/o
servicio.

Adicionalmente, deberd remitir a la Unidad de Finanzas, todas las garantias asociadas a
procesos de compra para su validacion, custodia y mantenciéon. En su labor, debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

De conformidad con la Resolucién Exenta N°349 de 2026, que actuadliza la estructura interna
del Servicio Local de Educacién PUblica de Aysén, la Unidad de Compras y Logistica depende
de la Subdireccion de Administracion y Finanzas y se encuentra conformada por el Equipo de
Compradores, Gestidn de Contratos y Apoyo de Bodega, de acuerdo con la estructura
organizacional vigente del Servicio.

Encargado/a Compras y Logistica

Responsable de velar y sustentar los procesos de compra de bienes y/o servicios en el SLEP
Aysén, administrando las solicitudes de compra recibidas y debidamente aprobadas,
asegurando eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional. Sus principales funciones
son:

- Planificaciéon y gestién de compras.

- Logistica y distribucion.

- Coordinacion interdepartamental, de profesionales y técnicos de compra vy logistica

- Coordinacién con Establecimientos Educacionales.

- Cumplimiento normativo y sostenibilidad.

- Andlisis y mejora continua.

- Supervision y liderazgo.

Funcionarios/as de Compras y licitaciones

Corresponde a las personas funcionarias, responsables de formalizar y gestionar los procesos
de compras y de ingresar en el Portal de Mercado Publico la informacion de cada uno de esos
procesos, de acuerdo con las instrucciones encomendadas y la normativa vigente. Sus
principales funciones son:
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- Gestionar solicitudes de compra o requerimientos en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl de acuerdo con la normativa vigente y procedimientos que
haya fijado el SLEP Aysén.

- Emisidén de ordenes de compras.

- Elaborar bases de licitacion y su posterior resolucién aprobatoria, asi como también
resoluciones atingentes al proceso de contratacién/adqguisicién, tales como
resoluciones de adjudicacion/seleccion, contratos, aprobacidén de contratos, entre
otros, los cuales, deben ser revisados y contar con el V°B® del departamento juridico.

- Gestionar con el Departamento Juridico, las resoluciones de Tratos Directos,
preparaciéon de bases de licitacion y resolucidén que las apruebe, publicaciéon vy
seguimiento de procesos publicos, privados o directos, como, asimismo, gestionar las
resoluciones de Adjudicacién y designacion de comision Evaluadora.

- Registrar y actualizar la ejecucion confractual en el Sistema de Informacién conforme
a sus funciones habilitadas y a las instrucciones obligatorias de ChileCompra. El médulo
de Gestidon de Contratos no reemplaza el procedimiento de licitacién ni limita el control
de contratos de menor monto.

- Preparar expediente de pago para luego enviar a la unidad de finanzas.

- Vdlidad la informacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y solicitar
modificaciones si procede.

- Solicitar facturas a proveedores y revisar su pertinencia respecto con la Orden de
Compra asociada al requerimiento.

- Gestionar resoluciones de Tratos Directos, Aprueba Bases Adjudicacion y comision
evaluadora entre otras.

Unidad Requirente

Son las personas autorizadas para realizar solicitudes de compra para los establecimientos
educacionales y para el nivel central SLEP, con acceso a la plataforma SGP - Sistema Gestidon
Presupuestaria y Adquisiciones.

Unidad de Finanzas

Responsable de revisar los antecedentes para gestionar el pago de bienes y servicios enviados
por el drea de Compras y Logistica, verificar la pertinencia de las facturas emitidas al Servicio,
gestionar el correcto devengo de los documentos tributarios electronicos (DTE), contratos y
otros documentos relacionados con los procesos de compras.

Responsable de validar, custodiar, registrar y gestionar las garantias relacionadas a procesos
de adquisiciones.
Responsable del devengo y pago de bienes y servicios.

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 2° qudter de la Ley N° 21.131, que establece y
regula el pago a proveedores a 30 dias.

Oficina de Partes

Area responsable de larecepcion y registro de las garantias, instrumentos de caucién, muestras
U ofros documentos remifidos por proveedores u oferentes que sean necesarios para los
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procesos de contratacion. La recepcidén podrd efectuarse en formato fisico o electronico,
segun la naturaleza del instrumento y lo establecido en las respectivas bases. En el caso de
documentos fisicos, se registrard su fecha y hora de recepcién; tratdndose de documentos
electrénicos, su recepcion se efectuard a través de los medios institucionales habilitados para
estos efectos.

Registra la fecha y hora de recepcién, con el fin de facilitar el control de los requisitos esenciales
de las mismas.

Ademds, es drea responsable, del envio de oficios y/o actos administrativos de las aplicaciones
de multas o aprobaciones de contratos hacia los proveedores.

Contraparte Institucional del Sistema de Compras y Contrataciones

El funcionario/a designado como Administrador del Sistema serd el representante del SLEP De
Aysén ante la Direccidn ChileCompra para los efectos de la utilizacion del Sistema de
Informacion y tiene las siguientes facultades:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- Determinar perfiles de cada usuario.

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistemai.

El Administrador del Sistema serd exclusivamente responsable de la entrega de claves y de
comunicar oportunamente a la Direccién de Compras de cualquier cambio en la persona de
su representante o en las facultades de que ésta se encuentra investida.

Para el cumplimiento de la funcién de contraparte, el Encargado de Compras y Logistica del
Servicio Local, tendrd la obligacién de mantener actualizada la informaciéon que SLEP Aysén
publica en el Sistema de Informacién, asi como también respetar las politicas o condiciones de
uso del Sistema www.mercadopublico.cl.

Los Usuarios del Sistema de Informacién autorizados por el Administrador y poseedores de una
clave personal proporcionada por el Sistema serdn Unica y exclusivamente responsables por la
veracidad e integridad de la informacién que publiquen en el Sistema de Informacién.

Comision evaluadora

En los procedimientos de Licitacion Publica y Licitacién Privada que lleve a cabo el Servicio
Local de Educaciéon PUblica de Aysén, se constituird una Comisidn Evaluadora, con al menos 3
funcionarios, independientemente del monto de la contratacion.

Para efectos de la declaracién de inadmisibilidad, evaluaciéon de las ofertas y proposicion de
adjudicacion o de declaracién de la licitacion como desierta, segin corresponda, se
designard mediante resolucion fundada una Comisién de Apertura y Evaluacién, en adelante
e indistintamente “Comision Evaluadora”, la cual estard conformada por a lo menos tres
funcionarios/as del SLEP Aysén, quienes ejercerdn funciones de evaluacion de cardcter
administrativo y técnico.

La Comisién Evaluadora tendrd por funcidén analizar y evaluar las ofertas recibidas, aplicando
estrictamente los criterios, ponderaciones y mecanismos de evaluacién establecidos en las
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respectivas Bases de Licitacién, debiendo actuar con imparcialidad, independencia y estricto
apego a las bases y a la normativa vigente.

Los integrantes de la Comisidén Evaluadora serdn individualizados en el respectivo acto
administrativo y se publicardn en el Sistema de Informacién con anterioridad a la apertura de
las ofertas.

Director Ejecutivo

Responsable de generar las condiciones necesarias, para que las dreas del SLEP Aysén
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo con la normativa vigente,
preservando mdxima eficiencia y tfransparencia y que las decisiones adoptadas en los procesos
de compra sean directas o delegadas. Asi también, es responsable de la elaboracién,
publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

Posee la facultad para autorizar o delegar la autorizacidén de los procesos de compras vy
contrataciones, cuando y como lo estime conveniente.

Gestores territoriales

Funcionarios/as responsables del contacto directo con los establecimientos educacionales,
canalizando sus requerimientos y necesidades con el nivel central SLEP. Cada establecimiento
tiene un gestor territorial asignado, quienes se distribuyen fisicamente en oficinas locales
dependientes de SLEP Aysén.
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Administrador de Contrato

Funcionario o funcionaria formalmente designado/a como responsable de la administracién,
seguimiento y supervision de la ejecucion del contrato, velando por el cumplimiento de las
obligaciones, condiciones, plazos y demds disposiciones establecidas en las bases, el contrato,
la orden de compra y sus documentos integrantes.

Le corresponderd coordinar las actuaciones de la Contraparte Técnica y del Gestor de
Contrato, cuando corresponda; efectuar el seguimiento de la ejecucién contractual; revisar
los informes y antecedentes que acrediten su cumplimiento; verificar que se cuente con la
respectiva recepciéon conforme para efectos de pago; y gestionar o proponer, segun
corresponda, la aplicacién de multas, el cobro de garantias, las modificaciones contractuales,
el término anticipado del contrato y demds medidas necesarias para resguardar los intereses
del Servicio y asegurar la correcta ejecucion contractual.

Contraparte Técnica

Funcionario o funcionaria con competencias técnicas relacionadas con el objeto de la
contratacion, responsable de verificar, en terreno o documentalmente, segun corresponda, la
correcta ejecucion de las prestaciones contratadas.

Le corresponderd verificar el cumplimiento de las especificaciones y condiciones técnicas
establecidas en las bases, contrato, orden de compra y demds antecedentes que formen
parte de la contrataciéon; confrolar la calidad, cantidad, avances, entregables y plazos
asociados a la prestacién; registrar las observaciones detectadas durante su ejecucion; e
informar oportfunamente al Administrador de Contrato sobre eventuales incumplimientos.

Asimismo, deberd emitir los informes técnicos que correspondan, dejando constancia del
cumplimiento de las prestaciones u observaciones detectadas y proporcionando los
antecedentes técnicos necesarios para que el Administrador de Contrato adopte o gestione
las medidas que correspondan.

Gestor de Contrato

Funcionario o funcionaria responsable de la gestidn administrativa y documental de los
contratos, asi como de mantener su trazabilidad durante toda su vigencia.

Le corresponderd mantener actualizada la informacion y documentacién del contrato en el
Sistema de Informacion, cuando corresponda; llevar el control administrativo de su monto,
saldo disponible, vigencia, plazos, modificaciones y estado de los pagos; monitorear los montos
y vigencia de las garantias asociadas; generar alertas oportunas respecto de vencimientos,
saldos y demds hitos relevantes para la ejecucién contractual; coordinar con la Unidad de
Finanzas la validacidén, custodia y gestion de las garantias; y mantener actualizado y completo
el expediente contractual.

Asimismo, deberd apoyar al Administrador de Contrato en las gestiones administrativas
derivadas de la ejecucién confractual, manteniendo los antecedentes necesarios para el
adecuado seguimiento y cierre del contrato.
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IV.Conceptos Clave

Para efectos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacién:

1. Actade Apertura: documento generado a través del Sistema de Informacién que da cuenta
de la apertura de las ofertas presentadas en un procedimiento de licitacién, identificando a
los oferentes y los antecedentes de las ofertas recibidas, de acuerdo con la informacién
registrada en la plataforma. La apertura de las ofertas se efectla automdticamente a fravés
del Sistema de Informacién, en el dia y hora establecidos en las Bases de Licitacién, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 51 del Decreto Supremo N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda.

2. Acta de Evaluacién: documento emitido por la Comisién Evaluadora, mediante el cual se
deja constancia del proceso de evaluacién de las ofertas y se sugiere fundadamente al
Director Ejecutivo la adjudicaciéon del procedimiento de contratacion, o bien la declaracién
de inadmisibilidad de una o mds ofertas o la declaraciéon de desercion del proceso, segin
corresponda. El informe deberd contener los antecedentes exigidos por el articulo 57 del
Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, incluyendo los criterios,
ponderaciones y puntajes obtenidos por las ofertas; las ofertas que se propone declarar
inadmisibles y sus fundamentos; la proposicidn de declaracidén de desercidon, cuando
corresponda; la asignacién de puntajes y las féormulas de cdlculo aplicadas; y la proposicion
de adjudicacién dirigida a la autoridad competente.

3. Adjudicaciéon: acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mds oferentes para el suministro de bienes o servicios, regido por la Ley
N°19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".

4, Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacidén en un
proceso de compras.

5. Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la enfidad licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y un eventual
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

6. Bien: cosa corporal o incorporal que presta una ufilidad para una persona y es susceptible
de apreciacién pecuniaria.

7. Bodega: espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.

8. Caisilla de Intercambio: equivalente a un buzdn digital en donde la institucién recibe via
correo  electronico el archivo DTE desde el proveedor. La caosilla es
dipresrecepcion@custodium.com

9. Ceriificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): documento que afecta al presupuesto,
reservando con ello los fondos para gestionar la adquisicion del bien o servicio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Requirente o usuario: funcionario/a perteneciente al Servicio Local que realiza una solicitud
de compra de bienes y/o servicios para los establecimientos educacionales.

Contrato para la Innovacién: Es un procedimiento competitivo de contratacién que tiene
por objeto la adquisicién de bienes o la contrataciéon de servicios para la satisfaccion de una
necesidad o la resolucidén de un problema respecto de los cuales no existen productos o
servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Comision Evaluadora: Comisién encargada de analizar y evaluar las ofertas presentadas en
los procedimientos de licitacion del SLEP Aysén, aplicando los criterios, ponderaciones y
mecanismos de evaluacion establecidos en las respectivas Bases de Licitacion, y de formular
la correspondiente proposicidn a la autoridad competente, de conformidad con la
normativa vigente.

Compra Agil: Procedimiento. Mediante la Compra Agil las Entidades, a fravés del Sistema de
Informacién, pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM,
previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a través del referido Sistema,
pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aungue se hubiese obtenido un nimero de
coftizaciones inferior a ese limite. Si una Entidad no seleccionara al Proveedor que haya
presentado la oferta de menor precio, deberd fundamentar dicha decisiéon en la respectiva
Orden de Compra.

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor tamano y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitird la notificacién de
solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido
cotizacion alguna, de acuerdo con las especificaciones fijadas, por parte de una empresa
de menor tamano o Proveedor local, el Sistema habilitard a la Entidad para notificar
excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas
caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del
Sistema de Informacién.

Compra Coordinada: modalidad de compra, por la cual dos o mds entidades regidas por la
Ley de Compras (ademds de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccién Chile Compra), agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Compromiso Presupuestario: parte del presupuesto reservado con el objeto de contraer una
eventual obligacién.

Concepto Presupuestario: gasto consignado en el compromiso presupuestario, definido en
el D.L. N°854 que determina las clasificaciones presupuestarias.

Contraparte Técnica: funcionario/a o unidad con competencias técnicas para comprobar
calidad, cantidad, entregables y plazos, documentar la recepcién material e informar al
Administrador de Conftrato. Su funcidén no reemplaza la gestién administrativa del Gestor ni la
decision de la autoridad competente, de acuerdo con el apartado |ll.

Contrato: El contrato es un acuerdo de voluntades destinadas a producir efectos juridicos y
que tiene como principales efectos crear o modificar las obligaciones reciprocamente
contraidas.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Convenio Marco: lista de bienes y/o servicios con sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccion Chilecompra a través del
Sistema de Informacién, que estd a disposicion de las Entidades.

Cotizacién del Proveedor: Es un documento que contiene los datos e individualizacion de
una empresa y los que corresponden al o los productos ofertados.

Cotizacion del Servicio: documento que solicita el servicio para la adquisicién de un bien y/o
servicio, donde se detallan: la descripcidn del producto o servicio, el monto de la
contratacién, la contra parte técnica, el medio y forma de pago, el plazo de entrega y la
garantia, entre otros.

Criterios de Evaluacién: pardmetros objetivos establecidos en las Bases de Licitacion,
destinados a evaluar y seleccionar la mejor oferta o mejores ofertas, considerando aspectos
técnicos y econdmicos acordes con la naturaleza del bien o servicio a contratar. Los criterios
podrdn contemplar uno o mds factores y, cuando corresponda, subfactores, cuyas
ponderaciones y mecanismos de asignacidn de puntajes deberdn estar claramente
definidos en las respectivas Bases.

Cuentas Contables: Ultimo nivel de desagregacién del plan de cuentas establecido por
oficio de CGR N°©60.820.

Economia Circular: Procedimiento destinado a la reutilizacién de bienes en poder de ofros
érganos de la administracion del Estado.

Devengo Presupuestario Automdtico: transaccidén que se genera en sistema SGDTE sin
participacion de usuario, se envia a SIGFE en estado aprobado.

Devengo Presupuestario Completitud Manual: transaccién que se genera en el sistema
SGDTE y requiere participacion de usuario para su completitud, y posterior registro manual en
SIFGE.

Didlogo Competitivo de innovacién: Es el procedimiento competitivo de contratacién para
dar satisfaccién a una necesidad publica compleja, aplicable en aquellos casos en que es
imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente
precisién las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el
mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada

Documento Tributario Electrénico (DTE): documento tributario electronico emitido por el
proveedor con ocasion de la tfransaccion.

Aceptacién o rechazo del Documento Tributario (DTE): La unidad encargada del proceso en
la Unidad de Finanzas, tiene la facultad de aceptar o rechazar de manera fundada y en los
casos que establece la Ley el documento tributario donde conste la adquisicién de bienes
y/0 servicios.

Ejecutivo/a de Compras vy Licitaciones: Corresponde al funcionario/a nombrado para
participar en el proceso de adquisicion de bienes y/o servicios en la unidad de compras.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Garantia: documento mercantil que tiene como funcidn respaldar los actos de compras,
para llamados a licitacion (seriedad de la oferta), para la ejecuciéon de un contrato (fiel
cumplimiento) o anticipo por el monto fotal enfregado. Dicho documento debe ser
presentado por los proveedores para asegurar las obligaciones laborales y previsionales,
entre ofras causales.

Grandes Compras de Convenio Marco: adquisiciones por un monto superior a 1.000 UTM
efectuadas a través de Convenio Marco, sujetas al procedimiento del articulo 90 del DS
N°661/2024 y a las bases del convenio correspondiente.

Guia de Despacho: documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia desde la
bodega hacia otros recintos de la institucion.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal y excepcional, previa
resoluciéon fundada que lo disponga, mediante el cual el organismo invita a determinadas
personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptard la mds conveniente, de conformidad con la Ley N° 19.886 y su
Reglamento.

Licitaciéon Publica: procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual el
Servicio realiza un llamado publico, a través del Sistema de Informacion, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales se seleccionard y aceptard la oferta mds conveniente, de conformidad con los
criterios de evaluacidn establecidos en las respectivas Bases de Licitacion.

Lista Blanca: listado de proveedores exceptuados de emitir OC.

Merito Ejecutivo: la copia de la factura tendrd mérito ejecutivo en los siguientes casos: No
haber sido reclamado; Que su pago sea actualmente exigible y que la accién para su cobro
no esté prescrita. "El plazo de prescripcion de la accién ejecutiva, para el cobro del crédito
consignado en la copia de la factura establecida en la ley, en contra del deudor de esta, es
de un ano, contado desde su vencimiento. Si la obligacién de pago tuviese vencimientos
parciales, el plazo de prescripcidon correrd respecto de cada vencimiento”; Que consigne el
recibo de las mercaderias entregadas o del servicio prestado, indicando: a) El recinto y la
fecha de entrega de las mercaderias o de la prestacion del servicio. b) El nombre, Rut y firma
de la persona que recibe las mercaderias o el servicio prestado; y Que no se alegue la
falsedad de la factura, del recibo o la falta de entrega de las mercaderias o del servicio
prestado, una vez que sea noftificado judicialmente el deudor.

Orden de Compra: Este documento administrativo, emitido por el SLEP De Aysén, formaliza
explicitamente la compra de bienes o servicios a un proveedor. En la orden de compra se
especifican detalles como el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega. Este
documento autoriza al proveedor a suministrar los bienes o servicios requeridos y a presentar
la factura correspondiente o documento fiscal para su cobro. En caso de que se requiera un
contrato, la orden de compra se genera después de que ambas partes hayan firmado el
conftrato.

Plan Anual de Compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial,
que la Institucién planifica comprar o contratar durante un aio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Anual de Compras elaborado por cada Enfidad, lo anterior de acuerdo indicado en el
Capitulo XI del D.S. 661 y a las instrucciones de la Directiva N°6 del Chile Compra Portal
Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): sistema de informacién de compras y
contfrataciones de la Administracién Publica a cargo de la Direccién de Compra y
Contratacion Publica (Direccién ChileCompral), utilizado por las unidades de compra para
realizar los procesos de publicacién y contratacién, en el desarrollo de los procesos de
adgqguisicidn de bienes y/o servicios.

Protocolo de Compras: documento emitido por la contraparte técnica en conjunto con el
drea de La Unidad de Compras vy Logistica, con el fin de establecer condiciones especificas
para la emision de la orden de compra en aguellos productos y servicios de Convenio Marco,
iguales o menores a 1000 UTM.

Acta de Recepcidn de Bienes y/o Servicios: documento en virtud del cual se deja constancia
de la recepcion total o parcial de los bienes y/o servicios contratados. Ademds, siempre serd
necesario indicar la misma circunstancia en la guia de despacho o factura que tenga en
tfransportista y la respectiva copia que quede en poder del Servicio.

El o la funcionario/a, encargado del proceso serd responsable de lo expresado en el referido
documento y en el documento tributario entregado por el transportista.

Sila entrega o prestacién es parcial, el receptor consignard cantidades efectivas, faltantes,
fecha y evidencia en el acta y en la guia cuando corresponda. Una entrega parcial
autorizada por el contrato no constituye por si sola incumplimiento. La Contraparte Técnica
informard las desviaciones al Administrador, quien tramitard las medidas previstas en las bases
y contrato, con audiencia del proveedor y resolucién fundada; no procede declarar
automdticamente el cobro de garantias o sanciones en el documento de recepcién.

Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl), registro
electréonico oficial de contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccidon de Compras
y Confratacion Publica.

Requerimiento: corresponde a la accidn por escrito que tiene por finalidad generar la
compra de bienes y/o servicios, mediante el envio de la solicitud con el que inicia el proceso
de compra a través de la plataforma SGP.

Resolucién: acto administrativo dictado por la autoridad competente y que contiene una
decisiéon ejercida en razén a las facultades que le otorga la Ley.

Servicios Generales: son aquellos servicios que tienen por objeto labores de mantenimiento,
adecuacidén de espacio e instalacion y la recepcidn de bienes cuando sea necesario.

Servicios Habituales: Son aquellos indispensables para el funcionamiento logistico del Servicio
Local, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencion
de jardines, extraccién de residuos, entre otros.

Servicio Local de Educacidén Publica (SLEP): definidos en la Ley N°. 21.040 en sus articulos 16 y
17, como érganos publicos funcional y territorialmente descentralizados, con personalidad
juridica y patrimonio propio, que se relacionan con el presidente de la Republica a través del
Ministerio de Educacidén cuyo objeto es proveer, a través de los establecimientos
educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y modalidades que
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52.

53.
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corresponda, debiendo orientar su accién de conformidad a los principios de la educacién
publica.

Solicitud de Compra: documento base para la realizacidon del proceso de compra, el cual
describe en detalle el requerimiento del bien y/o servicio del Establecimiento o del SLEP. Este
es emitido de manera electronica a fravés del Sistema de Gestidbn Presupuestaria y
Adquisiciones SGP https://sistemas.arbol-logika.com/slep-aysen/index.jsp u ofro que
proceda.

Subasta Inversa Electréonica: Este procedimiento especial de contrataciéon resulta aplicable
en la adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacién que no
se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollard en
varias etapas, a fravés de un proceso electrénico repetitivo, en conformidad con lo dispuesto
en los siguientes articulos.

Tramite de la Resolucién Exenta o Afecta: revisidn, visacién y firma de los/as funcionarios/as
responsables de la Resolucién, con el fin de dar numeracién y fecha en Oficina de Partes y
cuando corresponda, enviarla a Toma de Razén de la Contraloria General de la RepUblica.

Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad: mecanismo excepcional
de compra que implica la contratacion de un proveedor previa resolucion fundada.

Unidon Temporal de Proveedores: asociacién temporal de personas naturales, juridicas,
nacionales o extranjeras, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para
la suscripcidén de un contrato en caso de frato directo.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrdn los siguientes
Significados:

SGP: Sistema de Gestidn Presupuestaria y Adquisiciones
CPI: Conftrato para la Innovacion

CM: Convenio Marco.

CPC: Compra por Cotizacién.

DCI: Didlogo Competitivo de innovacion

PC: Protocolo de Compras.

PAC: Plan Anual de Compras.

LP: Licitacion Publica.

LPR: Licitacion Privada.

TD: Trato Directo.

TDR: Términos de Referencia.

OC: Orden de Compra.

DCCP: Direccion de Compras y Contratacién Publica (Direccién Chilecompral).
AG: Compra Agil.

CG: Gran Compra.

CC: Compra Coordinada.

SGDTE: Sistema de Gestidon de Documentos Tributarios Electronicos.
SIGFE: Sistema para la Gestidn Financiera del Estado
SIE: Subasta Inversa Electronica

SlI: Servicio de Impuestos Internos

DTE: Documento Tributario Electronico
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- TGR: Tesoreria General de la Republica

- CGR: Contraloria General de la RepuUblica

- UTP: Unién Temporal de Proveedores.

- EE: Establecimientos educacionales SLEP Aysén (escuelas, liceos y jardines infantiles)
- PME: Programa de mejoramiento educativo

- PMBM: Instructivo de Procedimiento de Control e Inventario de Bienes Muebles.

V.Principios esenciales

En el marco del cumplimiento de la Ley N°19.886 y su Reglamento, el SLEP Aysén compromete la
observancia de los siguientes principios en la gestién de adquisiciones:

a) Principio de Igualdad de los oferentes o Bases no discriminatorias (Articulo 6°): Este principio
se traduce en que frente a diferentes sujetos que se encuentren en idénticos supuestos de
hecho y que cumplan los requisitos para contratar con la Administracién, esta no puede
actuar discrecionalmente, impidiendo la participacién de unos y permitiendo que lo hagan
otros. En virtud de este principio, cualquier persona es un contratante potencial del Estado.

b) Principio de Estricta Sujecién a las bases de licitaciéon (Articulo 10°, inciso 5°): Todo proceso
de contratacion quedard estrictamente sujeto a sus bases de licitacién tal como queda
establecido en el articulo 10 inciso 5 de la ley: "Los procedimientos de licitacién se realizardn
con estricta sujecidén, de los participantes y de la entidad licitante, a las bases
administrativas y técnicas que la regulen. Las bases serdn siempre aprobadas previamente
por la autoridad competente.”

c) Principio de Contrataciéon PUblica (Articulo 2 bis): Persigue satisfacer oportunamente las
necesidades de las instituciones publicas y de la ciudadania. Se rige por los principios de
libre acceso a las licitaciones, de competencia, de publicidad y transparencia de los
procedimientos, de igualdad de trato y no discriminacion, de probidad, y de valor por
dinero. Este Ultimo consiste en la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos
publicos y en la gestidn de las contrataciones, y la mejor relacidn costo beneficio en las
adquisiciones. Asimismo, se promoverd la participacion de empresas de menor tamano y
la incorporaciéon de manera fransversal de criterios de sustentabilidad para conftribuir al
desarrollo econdmico, social y ambiental.

d) Principio de probidad y control interno: La gestién de compras del SLEP Aysén deberd
observar estrictamente el principio de probidad administrativa y estard sujeta a
mecanismos de control inferno destinados a prevenir faltas a la probidad y conflictos de
interés, mediante una adecuada separacion de funciones entre quienes intervienen en las
distintas etapas del proceso de contratacion, incluyendo a quien requiere, evaliag,
adjudica, administra el contrato y gestiona el pago, segin se detalla en el punto Xl del
presente Manual.

VI.Perfiles de usuario comprador en el sistema de informacién

Las personas usuarias que participen en el sistema de compras y contrataciéon publica del SLEP
Aysén deberdn acreditar sus competencias técnicas ante la Direccion de Compras para operar
en el Sistema de Informacién. Esto debe llevarse a cabo de acuerdo con los procedimientos y
plazos establecidos en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién vy
Contratacion Electrénica. En caso de que un usuario no logre aprobar el proceso de acreditacién
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de competencias, la Direccién de Compras tiene la facultad de blogquear su acceso al sistema
de informacién hasta que obtenga la certificaciéon correspondiente.

Las personas usuarias que estdn sujetas a esta obligacion incluyen a todos aquellos
funcionarios/as del SLEP Aysén, que cuenten con acceso al sistema de compras publicas en uno
de los perfiles de la plataforma de Chile Compras y que se encuentren dentro de la cadena de
procesos destinados a la adquisicidn de bienes y/o servicios.

Es importante sefalar que la Direccidn de compras publicas, puede poner en estado inactivo a
los usuarios del Sistema de Informacién que no hayan ingresado a la plataforma fransaccional en
un periodo de dos anos consecutivos. La inscripcion de usuarios, habilitacién y deshabilitacién
son responsabilidad del Administrador o Administradora del Sistema.

Administracién de usuarios y autorizaciones

El Administrador del Sistema mantendrd un registro de usuarios, perfil, unidad, acto o autorizacién
habilitante, suplencia y fecha de alta o bagja.

Las claves son personales e intransferibles. Quien crea un proceso no autorizard su propia
publicacién ni adjudicacién. La autoridad competente o funcionario habilitado efectuard la
aprobacién y un usuario distinto ejecutard el control correspondiente en la plataforma. Si la
dotacion impide una separacién operativa completa, SAF documentard previamente el
impedimento y dispondrd revisidbn independiente de cada hito.

La habilitacién de un perfil informdatico no confiere competencia para dictar actos. Compras
comprobard la delegaciéon o subrogacion vigente antes de remitir a firma. El expediente
conservard solicitud, CDP, visaciones técnica y juridica cuando correspondan, autorizacion de
SAF, acto de la autoridad competente y comprobantes de publicacién.

VIl.Cuadro orientador de los tiempos de tramitacion estimados para las principales modalidades de

compra
Modalidad de Tiempo Esﬁ.m.ado Total .
(Desde Inicio hasta Descripcion
compra . g oz
Adjudicacion)
e s Incluye la preparacion de bases, publicacion,
Licitacion . , . .,
L, Corridos de 30 a 90 dias recepcion de ofertas, evaluacion y
PUblica . -
adjudicacion.
Licitacié . Apli ifi justifi . Pl
|c.:| acion Corridos de 30 a 90 dias pllcoro Casos espgm |f:Ios OJUS.I icados. Plazo
Privada mads corto que la licitacion publica.
, . Utilizado en casos excepcionales (urgencias,
Trato directo 10 a 20 dias corridos . P (urg
proveedores Unicos, enfre ofros).
Convenio , . Adgquisiciones rdpidas a través de catdlogos en
5 a 15 dias corridos ) . .
Marco la fienda virtual de ChileCompra.
< , . Compras de monto igual o inferior a 100 UTM
Compra Agil 1 a 5 dias corridos P . Ig.u . .I !
con procedimientos simplificados.
Grandes Aplicable a compras por Convenio Marco
Corridos de 45 a 90 dias superiores a 1.000 UTM, conforme al articulo 90
compras
del Reglamento.
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Cémputo y programacion de plazos

El cuadro anterior contiene estimaciones de gestidon y no plazos minimos normativos ni
autorizacion para omitir etapas. El comprador elaborard un cronograma por expediente y su
jefatura verificard, antes de publicar, los minimos del articulo 46 del Reglamento, las reglas
especiales del mecanismo y el tiempo necesario para preparar ofertas. Las reducciones de plazo
requerirdn los supuestos y fundamentos reglamentarios; se conservard evidencia de su revision.

Vlill.Mapa de proceso Gestion de Compras

F ) U _[# FH ) LM ) U ¥

Planificar compras Elaborar Gestionar compra Gestionar Pagar a
anuales solicitud de solicitada contratos proveedores
compra

Proceso Gestién de
compras

IX.Descripcidn de los subprocesos definidos en el mapa de procesos

1. Planificar compras anuales

Generar una planificacién anual de compras para gestionar oportunamente la
Proposito: adquisicién de bienes y/o servicios conforme a lineamientos estratégicos de la
Direccién Ejecutiva.

Frecuencia: Anual

Duenho Encargado de Compras y Logistica

Proceso:

Back up: Funcionario/a Unidad de Compras y Logistica
Jefatura: Subdireccion de Administracion y Finanzas

El subproceso inicia con la recopilacidén de necesidades, a través de la Unidad de Compras y
Logistica, a partir de la informacidn proporcionada par las distintas unidades y subdirecciones del
Servicio, asi como también de las Oficinas Locales y los Establecimientos Educacionales del
territorio. El objetivo de esta fase es consolidar las necesidades del Servicio y elaborar el Plan Anual
de Compras del SLEP Aysén.

En caso de necesidad, es posible iniciar el subproceso para modificar el Plan Anual de Compras
vigente durante el mismo ano de ejecucion.

Una vez revisado y validado el documento, es aprobado mediante Resolucion Exenta y su
respectiva difusidon y publicacion en el portal de Mercado Publico.

El Plan Anual de Compras contiene la lista de bienes y/o servicios que se adquirirdn y/o
contratardn en un ano calendario, con expresa mencién de la cantidad, valor estimado, fecha
aproximada en gque se dard inicio al proceso de adquisicion y toda otfra informacién necesaria,
de acuerdo con la Ley 19.886 de Compras PUblicas y su Reglamento en los Articulos 165, 166, 167,
168, 169, 170, 171 y 172 del Capitulo Xl del D.S. 661, con las respectivas modificaciones. Este Plan
tiene cardcter obligatorio para el Servicio Local en su confeccién e implementacién.
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01 Actividad Solicitar requerimientos anuales de compra a EE y nivel central SLEP
Responsable Encargado/a Unidad de Compras vy Logistica

Descripcion

Se solicita alos responsables de cada unidad del servicio y de cada establecimiento educacional
que envien sus necesidades de compra para el ano siguiente. Esto se realiza segun las
instrucciones de Chilecompra para la Elaboracion del Plan Anual de Compras, asi como también
los lineamientos estratégicos definidos por la Direccion Ejecutiva (DE) en conjunto con la
subdireccion de Administracion y Finanzas. La unidad de Gestion Territorial, serd la responsable
de gestionar con sus respectivos asesores territoriales la informacién de cada establecimiento.

Formulario para recopilar necesidades de compra entregado a cada
unidad, segun sea el caso.

Documento utilizado

02 Actividad Entregar requerimientos de compra

Responsable Unidades del Servicio y EE, gestionado por los asesores territoriales.
Descripcion

Cada subdireccién y unidad del Servicio, asi como los Establecimientos Educacionales recopilan
sus necesidades de compra y completan el formulario de trabajo.

Las subdirecciones del SLEP Aysén deben informar respecto a cambios o proyectos vigentes que

puedan afectar los requerimientos de compra de los EE, como por ejemplo proyectos de
infraestructura, criterios de tipo técnico pedagdgicos, requerimientos de equipos, entre otros.

Documento asociado Formulario completado por cada unidad.
03 Actividad Consolidar solicitudes de compra
Responsable Funcionario/a unidad de Compras vy logistica

Descripcion

Consolida todas las solicitudes en un Unico Plan Anual de Compras preliminar. Este paso consiste
en agrupar los bienes y servicios solicitados y verificar la coherencia con los lineamientos
estratégicos.

Es importante destacar que el Plan Anual de Compras debe incluir los productos y servicios
contenidos en los subtitulos N° 22, 29, 31 y otfras aplicables de la Ley de Presupuestos, es decir:

- 22 Gastos En Bienes Y Servicios De Consumo
- 29 Adquisicién De Activos No Financieros

- 31 Iniciativas De Inversion.

- Ofras aplicables.

Documento asociado Plan anual de compras preliminar.
04 Actividad Revisar presupuesto asociado al PAC preliminar.
Responsable Funcionario/a del Departamento de Presupuesto

Descripcion
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La Unidad de presupuesto revisa los requerimientos consolidados en el PAC preliminar, verificando
el presupuesto estimado disponible asignado a cada uno para asegurar que las solicitudes de
compra sean viables financieramente.
El presupuesto asignado debe ser desglosado a lo menos en: Tipo financiamiento, Subtitulo, item,
Asignacion
Documento con el Presupuesto asignado, que especifica los limites
Documento asociado presupuestarios de cada establecimiento, utilizado como referencia
para revisar la viabilidad de las solicitudes.

05 Actividad Ajustes al PAC preliminar

Responsable Comisién de Compras

Descripcion

Los/las Funcionarios/as que componen la Comision de Compras y la Unidad de Asesoria Juridica
revisan el documento preliminar para asegurar que cumple con las normativas y lineamientos

estratégicos. Este paso incluye una validacion legal y administrativa para evitar problemas en las
adquisiciones futuras.

El Plan anual de compras debe contener a lo menos:

- Listado de bienes y/o servicios que serdin contratados durante el ano.

- Descripcién detallada de los bienes y/o servicios a contratar.

- Cantidad de productos.

- Valor referencial de los bienes y/o servicios.

- La naturaleza del proceso mediante el cual serdn adquiridos los bienes y/o servicios (convenio
marco, licitacién, trato directo u otro).

Fecha aproximada en la que se desea el producto

El comité de compras validard la pertinencia técnica de aquellos productos/servicios requeridos,
pudiendo ajustar los requerimientos iniciales asegurando la eficiencia y eficacia de los procesos
de compras planificados. En caso de ser validado, se procede a la elaboracion del acto
administrativo correspondiente. En caso de no ser validado, el comité de compras realizard los
ajustes necesarios para su validacion.

Documento asociado Plan anual de compras para aprobar.
06 Actividad Elaborar acto administrativo
Responsable Encargado de Compras y Logistica

Descripcién
Se gestiona la elaboracién y firma de la Resolucion Exenta que aprueba el Plan anual de
compras.

Documento asociado REX que aprueba Plan Anual de Compras SLEP Aysén
07 Actividad Publicar Resolucién
Responsable Encargado de Compras y Logistica

Descripcién
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Se carga en plataforma de mercado publico para difusion y conocimiento, asi como también
en sistema de compras del Servicio local.

Documento asociado REX que aprueba Plan Anual de Compras SLEP Aysén

08 Actividad Cargar Plan de Compras en plataforma
Responsable Encargado de Presupuesto
Descripcién

Una vez aprobado el PAC, se carga en plataforma SGP, asignando a cada establecimiento los
montos que correspondan.

Documento asociado Planilla para carga de datos PAC
09 Actividad Solicitar ajustes al PAC vigente
Responsable Comisién de compras

Descripcion
La Comision de Compras se reunird trimestralmente para revisar el estado y ejecucién del PAC y
detectar cualquier necesidad de ajuste o modificacion.

Documento asociado Acta reunidn.

Control de ejecucion del PAC

Compras y Logistica consolidard la demanda considerando consumo histérico, existencias,
contratos vigentes, estacionalidad, dispersion territorial y continuidad educativa. Cada requirente
justificard cantidades y fecha de necesidad; Presupuesto validard fuente de financiamiento y
restricciones de gasto.

La jefatura de Compras y Logistica llevard seguimiento de procesos programados, iniciados,
adjudicados y pendientes, con causas de desviacién y responsable de regularizacién. El control
de la Comision de Compras dard lugar a un acta y, cuando proceda, a modificaciéon aprobada
y publicada del PAC. Las compras no previstas deberdn justificar su necesidad y su relacién con
el presupuesto, sin que la ausencia en el PAC se utilice para eludir planificacién o justificar por si
sola un frato directo.
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2. Elaborar solicitud de compra
Recibir los requerimientos de bienes y servicios, analizar su pertinencia
Propésito: pedagdgica, técnica y presupuestaria segin corresponda, asegurando que
cumplan con las especificaciones y normativa aplicable antes de iniciar el
proceso de adquisicion.
Frecuencia: Segun necesidad o programaciéon de compra centralizada.

El subproceso inicia con la solicitud de un bien o servicio por parte de un usuario requirente, ya
sea de establecimientos educacionales o nivel central SLEP (compra interna o compra

centralizada).

La solicitud podrd ser por necesidades contingentes o de acuerdo con el plan anual de compras

aprobado.

La solicitud se realiza a través de la plataforma SGP, donde seguird el flujo de visacion seguin la
materia de compra requerida. Una vez que la solicitud es aprobada, es recibida por el
Encargado/a de la Unidad de Compras, quien la asigna a un ejecutivo de compras segun
requirente y modalidad de compra seleccionada.

01 Actividad
Responsable

Descripcion

Elaborar solicitud de compra

Requirente (EE o nivel central SLEP)
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Cada encargado de Unidad o EE inicia el proceso solicitud de compra en la plataforma SGP.
Esta solicitud debe contener al menos: Nombre de la compra, Materia de Compra, Tipo de
financiamiento, fecha esperada de compra/entrega, detalle de los bienes/servicios a adquirir,
pertinencia técnica o pedagdgica segun corresponda, justificacion de la compra, medios de
verificacién que correspondan segun tipo de compra y financiamiento.

Documento utilizado Solicitud enviada a revisién en plataforma SGP
02 Actividad Validar pertinencia técnica
Responsable Unidades del Servicio y EE

Descripcién

Cada subdireccién y unidad del Servicio configurada como Unidad técnica para cada materia
de compra, deberd revisar la solicitud recibida y validarla si corresponde. De lo contrario serd
devuelta al formulador.

Validacién técnica para compras de EE: Sub. De apoyo técnico pedagdgico

Validacién técnica especifica segun requerimiento: Sub. Infraestructura, Soporte TI, Proyectos T,
Unidad Juridica, Gabinete, entre otros.

Documento asociado Solicitud de compra atendida por visador en plataforma

03 Actividad Validar disponibilidad presupuestaria

Responsable Unidad de Presupuesto

Descripcion

Sila solicitud es validada por la unidad técnica que corresponde, corresponde a la Unidad de
presupuesto realizar la validacion presupuestaria, segin materia de compra vy tipo de

financiamiento. De ser aprobada, se emite el CDP que se adjunta a la solicitud en plataforma.
De no contar con disponibilidad presupuestaria, se devuelve al formulador.

Documento asociado Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
04 Actividad Validar Jefatura Compras
Responsable Subdirecciéon de administracion y finanzas

Descripcion

Una vez que la solicitud cuenta con disponibilidad presupuestaria, corresponde aprobar la
compra, validando si es parte del PAC o una necesidad emergente. Sila compra es aprobada
por la jefatura, se asigna un ejecutivo segun la modalidad de compra seleccionada y
comienza la gestidon de la compra.

Documento asociado Solicitud de compra aprobada y derivada a ejecutivo/a de compras.

Expediente minimo del requerimiento

El comprador revisard la integridad del requerimiento dentro de dos dias hdbiles de su asignacion,
como plazo interno: necesidad, destino y beneficiarios; stock y posibilidad de reutilizacion;
especificaciones sin barreras arbifrarias; cantidades, presupuesto estimado total e impuestos;
fecha de entrega; financiamiento y CDP; vinculacién al PAC; responsable técnico y propuesta
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de administrador. Las observaciones se devolverdn en un solo registro con fecha y responsable
de subsanacion.

No se dividirdn requerimientos previsibles con el fin de variar el procedimiento o evitar umbrales.
El monto estimado considerard la necesidad completa y sus opciones previsibles conforme a las
reglas aplicables. Antes de adjudicar, Presupuesto reconfirmard cobertura del monto final,
impuestos y obligaciones futuras; para compromisos plurianuales se documentardn las
autorizaciones presupuestarias exigibles.

Diagrama flujo subprocesos Solicitud de compras
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3. Gestionar compra solicitada
Propésito: Aplicar el mecanismo de compra adecuado para cada solicitud de compra
aprobada
Frecuencia: Segun necesidad o programaciéon de compra centralizada

Dueino Proceso: Ejecutivo/a compras asignado
Back up: Encargado/a Compras y Logistica

Jefatura: Encargado/a Compras y Logistica

Una vez aprobada la solicitud de compra y asignada a un ejecutivo/a de compras, segin
requirente y modalidad de compra seleccionada, considerando las caracteristicas y requisitos
especificos del bien o servicio requerido, asi como también los contratos vigentes con
proveedores. Los procedimientos disponibles incluyen convenios marco, grandes compras,
licitaciones pUblicas, licitaciones privadas, frato directo o Contrataciéon Excepcional Directa con
Publicidad, Compra Agil, Subasta Inversa Electrénica, Contratos para la Innovacién, Didlogo
Competitivo de Innovacién y Economia Circular, dependiendo del valor y las condiciones del
requerimiento.
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Segun la moddalidad de compra que corresponda, se emite una orden de compra (OC) al
proveedor correspondiente. Si el proveedor aceptala OC, se procede con la gestion del contrato
(si aplica) y la ejecucién de la compra. En caso de rechazo por parte del proveedor, se informa
al requirente sobre el estado del producto y las acciones a seguir.

Las siguientes modalidades de compra se utilizan con mayor frecuencia en SLEP Aysén:

- Convenio Marco: para compras superiores a 100 UTM se consultard previamente el
catdlogo conforme al articulo 89 del DS N°661/2024. Si existe el bien o servicio, se utilizard
el convenio, salvo mejores condiciones acreditadas conforme al Reglamento. La
seleccion se ajustard a las bases del convenio; no existe un rango general de 30 a 1.000
UTM que defina por si solo su procedencia.

- Grandes Compras: Procedimiento aplicable a las adquisiciones efectuadas a través de
Convenio Marco cuyo monto sea superior a 1.000 UTM,

- Licitaciéon Publica: Procedimiento competitivo abierto.

- Licitacién Privada: procedimiento excepcional, previa licitacién publica sin interesados o
con ofertas inadmisibles, en los supuestos legales y reglamentarios; exige resolucién
fundada e invitaciones conforme al Reglamento.

- Trato Directo o Contratacidn Excepcional Directa con Publicidad: Procedimiento
excepcional de contratacién que procede Unicamente cuando concurra alguna de las
causales establecidas en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

- Compra Agil: Aplica para adquisiciones igual o inferior a 100 UTM.

La Ley N°21.634, publicada el 11 de diciembre de 2023, incorpord los siguientes procedimientos y
disposiciones, cuya aplicacién debe verificarse conforme a su entfrada en vigencia y regulacion
especifica:

- Contrato de Innovaciéon: Es un procedimiento competitivo de contrataciéon cuando los
bienes o servicios no se encuentran disponibles en el mercado.

- Subasta Inversa Electréonica: Procedimiento especial de adquisicion de bienes y servicios,
cuando estos no estdn disponibles en CM vy se realiza mediante un llamado y publicacién
de bases mencionando el mecanismo de Subasta Inversa Electronica.

- Didlogo Competitivo de Innovacién: Procedimiento competitivo de contratacion
destinado a satisfacer una necesidad pUblica compleja que requiera una solucion.

- Economia Circular: Procedimiento destinado a la reutilizacion de bienes en poder de otros
oérganos de la administracion del Estado.

La Unidad de Compras y Logistica, con apoyo de Asesoria Juridica, verificard la procedencia y
requisitos de los procedimientos especiales y de las reglas de economia circular antes de elegir el
mecanismo. No podrd postergarse una obligacion vigente por la sola falta de desarrollo en este
Manual. Para procedimientos especiales se aprobardn bases y cronograma especificos, con los
requisitos legales, publicidad y confroles correspondientes.

01 Actividad Ingresar solicitud de requerimiento

Responsable Ejecutivo/a compras

Descripcién
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El Ejecutivo/a compras recibe solicitud de compra aprobada en plataforma SGP vy verifica las
caracteristicas y el alcance del requerimiento para el mecanismo de compra seleccionado vy
crea una “Adquisicion” en plataforma, pudiendo ser Interna o para EE.

Esta solicitud debe contener como minimo; fecha de ingreso, modalidad de compra cuando
corresponda, establecimiento que emite la solicitud e identificacién de la naturaleza del bien o
servicio, CDP entregado por presupuesto.

Documento asociado Solicitud de compra aprobada
02 Actividad Ingresar requerimiento en Mercadopublico
Responsable Ejecutivo/a compras

Descripcién

El Ejecutivo/a compras recibe solicitud de compra aprobada en plataforma SGP vy verifica las
caracteristicas y el alcance del requerimiento para el mecanismo de compra seleccionado vy
crea una “Adquisicidn” en plataforma, pudiendo ser Interna o para EE.

Esta solicitud debe contener como minimo; fecha de ingreso, modalidad de compra,
establecimiento que emite la solicitud e identificacion de la naturaleza del bien o servicio, CDP
entregado por presupuesto.

Documento asociado Adquisicién en proceso de elaboracion

Seleccion del mecanismo y preparacion de bases

Antes de publicar, el comprador elaborard una ficha de decision que registre monto y fecha de
conversion a UTM, objeto, consulta de catdlogo cuando corresponda, alternativas analizadas,
causal habilitante de la excepcidn si se invoca y respaldos. La jefatura revisard la ficha; Asesoria
Juridica verificard las causales excepcionales y la forma de formalizacion. La licitacién publica es
la regla general, sin perjuicio de los procedimientos especiales legalmente procedentes.

Para Compra Agil se solicitardn al menos tres cotizaciones a través del Sistema, aunque sea
posible contratar con menos respuestas. Se conservardn solicitud, respuestas, comparacién de
precio total con impuestos y despacho, cumplimiento técnico y seleccién. La eleccion de una
coftizacion de mayor precio se fundamentard en la propia orden de compra, con antecedentes
verificables. Se observard la participacion de empresas de menor tamano y proveedores locales
y la apertura excepcional a otros proveedores conforme a los articulos 97 y 98 del Reglamento.

Para Grandes Compras se elaborard y publicard la intencidn de compra, con criterios,
condiciones y plazo de recepcién conforme al arficulo 90 y las bases del convenio; se
documentard la comparacién de ofertas y la seleccién. Una compra asociada a un confrato de
suministro vigente exige comprobar objeto, vigencia, saldo, precios y condiciones; no constituye
un mecanismo autébnomo para incorporar prestaciones nuevas.

En frato directo, el requirente acreditard los hechos mediante informe y documentos
contempordneos; el comprador individualizard la causal y Asesoria Juridica verificard su
procedencia. La resoluciéon fundada no se basard en afirmaciones genéricas ni en la sola
urgencia causada por falta de planificacién. Si la causal exige licitacidén privada previa, se
adjuntardn ambos procesos y sus resultados. Se verificard la publicidad previa especial que
proceda segun causal y monto antes de contratar.

La unidad requirente elaborard las especificaciones y entregables; Compras preparard las bases
administrativas particulares y anexos; Presupuesto validard recursos; Juridica revisard legalidad y
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concordancia con BAG y bases técnicas. Antes de la firma, la jefatura de Compras comprobard
objeto, requisitos de admisibilidad, cronograma, evaluacién, desempates, formalizacion,
responsables, recepcidén, pagos, garantias, modificaciones, multas, descargos y cierre. La
autoridad competente aprobard las bases antes de su publicacion.

Los criterios de evaluacidén deberdn ser objetivos, proporcionales y verificables; cada factor
indicard ponderaciéon, escala, férmula, respaldo y tratamiento de datos faltantes. La suma de
ponderaciones serd 100%. Se simulard su aplicacion antes de publicar. En servicios habituales se
incorporardn las exigencias laborales del articulo 6 de la Ley, sin premiar el mero cumplimiento de
obligaciones legales; los criterios complementarios no desplazardn la evaluacién técnica vy
econdémica.

Consultas, respuestas y comunicaciones durante la licitacion se canalizardn por Mercado Publico,
conforme a las BAG vy al articulo 35 ter de la Ley. Toda modificacién de bases requerird acto
aprobatorio y publicaciéon antes del cierre, otorgando plazo prudente para adecuar ofertas. No
se alterardn criterios ni ponderaciones después del cierre.

03 Actividad Emitir Orden de Compra

Responsable Ejecutivo/a compras

Descripcién

El/la Ejecutivo/a de Compras realizard las actuaciones que correspondan de acuerdo con la
modalidad o procedimiento de contratacion utilizado y, una vez cumplidas las etapas previas
que resulten aplicables, emitird la Orden de Compra (OC) a través del Sistema de Informacién al
proveedor seleccionado.

La Orden de Compra deberd contener la individualizacién del proveedor, el detalle de los bienes
y/o servicios contratados, monto y demds antecedentes necesarios para su correcta ejecucion,
de conformidad con las condiciones establecidas en el respectivo procedimiento de
confratacién.

El proveedor deberd aceptar o rechazar la Orden de Compra a través del Sistema de
Informacién. La aceptacion de la Orden de Compra producird los efectos que correspondan de
acuerdo con la forma de formalizacién de la contratacion establecida en las bases, términos de
referencia, contfrato u ofros antecedentes que la regulen.

En caso de que la Orden de Compra no sea aceptada o sea rechazada por el proveedor, el/la
Ejecutivo/a de Compras deberd analizar los antecedentes del procedimiento y gestionar las
acciones que correspondan conforme a la normativa y a las condiciones de la contratacion,
informando al requirente cuando resulte pertinente.

Una vez formalizada la contratacién, cuando corresponda, se dard continuidad al subproceso
“Gestionar contratos y proveedores”

Documento asociado Orden de compra

Evaluacion y formalizacién

Antes de evaluar, la Comisidn verificard la ausencia de conflictos respecto de los oferentes
conocidos y suscribird las declaraciones exigidas por el articulo 35 nonies. Ante un conflicto, el
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integrante se abstendrd de inmediato, informard a su jefatura y se gestionard reemplazo formal;
no podrd evaluar mientras se resuelve. El expediente contendrd designacion, declaraciones y
cambios de integrantes.

La Comisidn evaluard exclusivamente con las bases. Las aclaraciones o subsanaciones se
framitardn por el Sistema, dentro de los supuestos permitidos y sin ventajas indebidas. Su informe
identificard ofertas, admisibilidad y motivos de exclusion, puntajes por factor, cdlculos, ranking,
desempate y propuesta fundada. Un integrante distinto de quien calculd verificard férmulas y
montos antes de firmar el acta. Se dejard evidencia de esta revisidn y de eventuales votos
disidentes.

La autoridad resolverd fundadamente la adjudicacion, inadmisibilidad o desercion. Compras
publicard acto, informe y antecedentes exigibles, y comprobard su acceso. Una adjudicacion
distinta de la propuesta requerird motivacién suficiente y revision juridica; no podrdn alterarse ex
post las reglas de evaluacion.

La regla general es suscribir contrato. La formalizacién por orden de compra aceptada sdlo se
utilizard cuando proceda: compras menores a 100 UTM; compras superiores a 100 e inferiores a
1.000 UTM de bienes o servicios esténdar de simple y objetiva especificacién silas bases lo prevén;
y mecanismos con regla especial, como Compra Agil hasta 100 UTM. En el limite exacto de 100
UTM fuera de Compra Agil, Juridica verificard el régimen y exigird contrato si no existe habilitacion
expresa. Para 1.000 UTM o mds no se aplicard la excepcion del articulo 117 destinada a montos
inferiores a ese limite.

Antes del inicio de ejecucion se comprobardn habilidad del proveedor, personeria, contrato y
acto aprobatorio cuando sean exigibles, garantia vdlida, orden de compra y aceptacion
cuando corresponda, responsables y fecha de inicio. Se respetard el plazo de espera para
suscribir contratos de licitaciones de monto superior a 5.000 UTM del articulo 119. No se
reemplazard un contrato obligatorio con una OC ni se autorizardn prestaciones con la
expectativa de regularizarlas posteriormente.

04 Actividad Elaborar recepcién conforme

Responsable Requirente

Descripcion

Una vez que la OC fue aceptada por el oferente, se espera a la enfrega total del bien/servicio
adquirido. Segun coordinacion logistica, se vela por la entrega del bien/servicio al requirente,
quien debe dar su aprobacién y confirmar que recibidé conforme los productos/servicios
conforme a su solicitud.

Documento asociado Recepcion conforme

Recepciéon material y recepcién conforme

La persona gue recibe dejard constancia el dia de la entrega de fecha, lugar, OC/contrato,
proveedor, bienes, cantidades, series cuando existan, estado y diferencias, con guia, fotografias
U ofro medio pertinente. En servicios se adjuntardn entregables, informes, registros de asistencia,
rutas, certificados u ofros medios definidos en el contrato; una factura o fotografia aislada no
reemplaza la comprobacién de la prestacion.

La Contraparte Técnica cotejard lo recibido con las especificaciones y emitird informe; el
Administrador de Contrato o funcionario competente certificard conformidad total o por hito
efectivamente cumplido, precisando monto autorizable. El registro en el Sistema se efectuard
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conforme al articulo 133 por la jefatura de adquisiciones, su delegado o administrador designado.
El comprador puede cargar los documentos sin sustituir la certificacion del responsable.

Como control interno, la verificacion y remision de antecedentes se realizardn dentro de dos dias
hdbiles desde la entrega, anticipdndose siempre al plazo legal de reclamacion de la factura.
Para pruebas de mayor duracién, las bases programardn hitos de recepcion y facturacion
compatibles con la ley. No se emitirdn certificados retroactivos ni se fechard una recepcion
conforme antes de la enfrega real.

Ante disconformidad se registrardn hechos y pruebas, se comunicard al proveedor y se informard
a Finanzas para gestionar oportunamente el reclamo del DTE cuando exista causal. El
Administrador fijard la actuacion de subsanacion conforme al contrato y evaluard multas. Los
pagos parciales exigirdn que el contrato los permita y que la parte recibida sea identificable; no
se pagardn prestaciones no acreditadas, salvo anticipos o excepciones legales previamente
autorizados y respaldados.

05 Actividad Solicitar emisién DTE
Responsable Ejecutivo/a compras
Descripcién

Una vez que el producto/servicio fue recibido en conformidad por el requirente, se solicita al
proveedor la emisién del DTE correspondiente, para incorporar al Set de pago de la compra.

Documento asociado Solicitud emision DTE
06 Actividad Enviar set de pago
Responsable Ejecutivo/a compras

Descripcion

Se debe preparar el set de pago de la compra, incorporando todos los documentos requeridos
para su oportuna contabilizacion y pago. La documentacién deberd seguir los lineamientos
entregados por la Unidad de Finanzas, considerando los procesos de contabilidad, tesoreria y
rendiciones.

El set de pago es enviado a la Unidad de finanzas para su revision.

Documento asociado Carpeta digital con Set de pago
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4. Subproceso Gestionar contratos y proveedores
Gestionar y monitorear ejecucioén presupuestaria de cada contrato suscrito
Proposito: o emisibn de orden de compra gue haga relacién a convenios, segun
corresponda.
Frecuencia: Cuando corresponda.
Dueno Proceso: Gestor/a contratos.
Back up: Encargado/a Compras y Logistica
Jefatura: Encargado/a Compras y Logistica

Dictada la resolucion que aprueba el contrato o aceptacion de la orden de compra que haga
relacion a convenios, comienza la administracién del contrato, que tiene como eje principal,
lograr que cada drea que requiera un contrato lo tenga y que cuente con el respaldo
administrativo y legal pertinente, ademds de poder revisar su ficha en la plataforma
Mercadopublico.cl. Ademds, contribuye a que los Administradores de Contratos, gestionen de
manera adecuada los bienes y servicios, que se encuentren vigentes, y que se paguen en los
fiempos y forma que corresponda.

Durante este periodo, el Gestor debe:

- Llevar el control administrativo del monto contratado, saldo disponible, vigencia, plazos,
modificaciones y estado de los pagos.

- Realizar seguimiento al estado de los pagos y generar las alertas que correspondan, sin
perjuicio de las funciones asignadas a las unidades responsables de su tramitacion.
Apoyar al Administrador de Contrato en la gestion administrativa de multas, cobro de
garantias, modificaciones contractuales, término anficipado y demds medidas que
correspondan, manteniendo los antecedentes y registros necesarios para su
tframitacion.Generar alertas respecto del vencimiento de los contratos y convenios, a fin
de que las unidades responsables adopten oportunamente las medidas necesarias para
asegurar la continuidad de los bienes o servicios, cuando corresponda.

Separacion de funciones en la gestion del contrato

Conforme al mecanismo de conftrol interno descrito en el punto Xll, la administracidén de cada
contrato distingue formalmente tres roles, que no pueden recaer en la misma persona salvo
excepcion fundada:

e Administrador de Contrato: Funcionario/a responsable de administrar, supervisar vy
efectuar el seguimiento de la ejecucion contractual, velando por el cumplimiento de las
obligaciones, condiciones y plazos establecidos. Coordina a la Contraparte Técnica vy al
Gestor de Contrato, verifica el cumplimiento y la recepcidon conforme, y gestiona o
propone las medidas confractuales que correspondan, tales como multas, cobro de
garantias, modificaciones y término anticipado del contrato.

e Contraparte Técnica: Funcionario/a responsable de verificar técnica y documentalmente
la correcta ejecucidén de las prestaciones contratadas, controlando el cumplimiento de
las especificaciones, calidad, cantidad, entregables y plazos. Deberd informar al
Administrador de Contrato sobre eventuales incumplimientos y emitir los informes técnicos
correspondientes.

e Gestor de Contrato: Funcionario/a responsable de la gestion administrativa, documentall
y frazabilidad del contrato, manteniendo actualizada su informacién y controlando
montos, saldos, vigencia, plazos, pagos y garantias. Deberd generar alertas sobre hitos
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relevantes, mantener actuadlizado el expediente confractual y  apoyar
administrativamente al Administrador de Contrato durante la ejecuciéon y cierre del
contrato.

Flujo de control de ejecucidon: La Contraparte Técnica supervisa la ejecucion de la prestacion y
emite el informe técnico correspondiente. El Administrador de Contrato revisa los antecedentes y
verifica el cumplimiento de las obligaciones contractuales. Si la prestacién se encuentra
conforme, se emite la respectiva recepcidén conforme y el Gestor de Contrato efectia el control
administrativo correspondiente, manteniendo actualizados los antecedentes del confrato,
incluyendo monto, saldo, vigencia, plazos, modificaciones, pagos y garantias, segin
corresponda. Cumplidos los controles respectivos, se continia con el subproceso "“Pagar a
proveedores”.

Si se detectan incumplimientos, el Administrador de Contrato gestiona o propone, segin
corresponda, la subsanacién de las observaciones, la aplicacion de multas, el cobro de garantias
u ofras medidas contractuales que procedan.

01 Actividad Control y Registro de Contratos

Responsable Gestor/a contrato

Descripcién

El Gestor/a serd responsable de mantener un registro actualizado de todos los contratos
aprobados, independientemente de la modalidad de compra utillizada conforme a la Ley de
Compras Publicas. Este registro deberd redlizarse en la plataforma oficial MercadoPublico.cl,
especificamente en la seccion “Contratos”. Paralelamente, se deberd llevar un respaldo en
planillas electronicas u ofro sistema informdtico institucional que se disponga, con el fin de
asegurar trazabilidad, control y disponibilidad de la informacién.

Documento asociado Ficha contrato, planilla registro contrato.
02 Actividad Monitoreo de Vencimiento de Contratos
Responsable Gestor/a contrato

Descripcién

El/la Gestor/a de Contrato serd responsable de monitorear las fechas de vencimiento de los
contratos vigentes. Para ello, deberd generar y enviar alertas o notificaciones con un minimo de
cuatro meses de anticipacion al término del contrato, dirigidas al Encargado/a de Compras y
Logistica y al Administrador/a de Contrato respectivo.

Estas alertas tendrdn por objeto permitir que el Administrador/a de Confrato evalle
oportunamente la continuidad de la contratacion y gestione, segin corresponda, las acciones
necesarias para su renovaciéon o para el inicio de un nuevo proceso de contratacion.

. Correo electrénico, informe de seguimiento o planificaciéon de
Documento asociado

renovacion.
03 Actividad Administracién de Contratos
Responsable Gestor/a contrato

Descripcién
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El/la Gestor/a de Contrato serd responsable de efectuar la gestion administrativa y documental
de los contratos y convenios a su cargo, manteniendo actualizada la informacién necesaria para
suU seguimiento y asegurando la frazabilidad de sus antecedentes durante toda su vigencia.
Control administrativo y documentail:
¢ Mantener actualizado el registro y expediente de los contratos y convenios vigentes.
e Llevar el confrol administrativo de los montos contratados, saldos disponibles, vigencia,
plazos, modificaciones y estado de los pagos.
e Readlizar seguimiento al estado de los pagos y generar las alertas que correspondan.
e Monitorear el monto y vigencia de las garantias asociadas, generando las alertas
oportunas y coordinando con la Unidad de Finanzas las actuaciones que correspondan.
e Mantener actudlizada la informacién contractual que corresponda en el Sistema de
Informacion.
Seguimiento de montos y saldos:
e Monitorear los montos y saldos disponibles asociados a cada contratacién.
e Mantener actualizada la informacion relativa a modificaciones contractuales que incidan
en el monto, plazo o vigencia de la contratacion.
e Generar alertas oportunas respecto de saldos, vencimientos u ofras situaciones que
puedan afectar la adecuada ejecucidén administrativa del contrato.
Seguimiento de vigencia y continuvidad:
e Monitorear las fechas de vencimiento de los confratos y convenios vigentes.
e Generar y comunicar las alertas correspondientes con un minimo de cuatro meses de
anticipacién a su término, conforme a lo establecido en el presente Manual.
e Apoyar administrativamente al Administrador de Confrato en las gestiones que
correspondan para la adecuada ejecucién y cierre de la contratacion.

Registro de contratos, Informes de cumplimiento y seguimiento,
Documento asociado Reportes de disponibilidad presupuestaria con planilla de control de
saldos.

Ejecucion y cierre contractual

Dentro de dos dias hdbiles de la formalizacién, como plazo interno, el Gestor abrird la ficha del
contrato y registrard: identificador, proveedor, objeto, resolucion, monto y saldo, duracion, hitos,
pagos, garantias, administrador, contraparte técnica y suplentes. El Administrador levantard un
acta de inicio cuando corresponda y comunicard al proveedor canales, entregables, controles
y calendario.

El Administrador revisard mensualmente la ejecucidn y en cada hito de pago, con informe
técnico sobre cumplimiento, desviaciones, medidas y respaldo, si corresponde. El Gestor
conciliard monto, érdenes de compra, modificaciones, recepciones, pagos y saldo con Finanzas,
sin exceder el monto autorizado. El aviso de término se emitird con al menos cuatro meses de
anticipacién y, en confratos mds breves, desde el inicio; la unidad requirente definird
oporfunamente la continuidad.

Las modificaciones se gestionardn durante la vigencia y antes de ejecutar las prestaciones
modificadas, mediante solicitud técnica fundada, andlisis de causal y limites por Juridica,
disponibilidad presupuestaria, acto aprobatorio y ajuste de garantias. Se comprobard el limite
acumulado del 30 % del monto originalmente convenido del articulo 129, cuando corresponda,
y la prohibicién de alterar elementos esenciales. No se prorrogardn plazos para borrar
incumplimientos ya producidos ni se intfroducirdn al firmar el confrato condiciones distintas a la
oferta adjudicada.
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Detectado un incumplimiento, la Contraparte Técnica comunicard el hecho al Administrador
dentro de un dia hdbil, como alerta interna. El informe precisard obligacion, fecha exigida, fecha
efectiva, evidencia, causal de multa, cdiculo, topes y eventual eximente. El Administrador
solicitard revisién juridica y tramitard el procedimiento aplicable de las bases; no condonard
sanciones sin fundamento y competencia.

Cuandorijan las BAG, la comunicacién de cargos con informe y oficio de la autoridad, cinco dias
hdbiles para descargos y resolucién fundada; si se presentan descargos, se observard el plazo de
veinte dias hdbiles sefalado en las BAG para resolverlos. La notificacién, recursos, cobro vy
publicacién se ajustardn al régimen aplicable. El Gestor conservard intfegramente el expediente;
Finanzas ejecutard el cobro o descuento sdlo cuando sea procedente y autorizado, evitando
duplicidades.

La ausencia de descargos no reemplaza la prueba del incumplimiento. La decisién deberd
ponderar los antecedentes, resolver las alegaciones, indicar monto y medida y senalar los
recursos procedentes. Se registrardn las medidas en el Sistema y se informard a ChileCompra
cuando corresponda; una evaluacién interna no habilita al Servicio para imponer por si mismo
una inhabilidad registral.

Al finalizar, el Administrador emitird informe de cierre con cumplimiento, recepcion final,
pendientes, multas, saldos, obligaciones laborales cuando correspondan y propuesta sobre
garantias. El Gestor conciliard con Finanzas y archivard comprobantes de pago y devolucién. El
cierre administrativo no eliminard acciones pendientes ni garantias cuya cobertura deba
mantenerse. El expediente quedard disponible para fiscalizacion con control de acceso vy
conservacion institucional.

Diagrama flujo Gestionar Contratos

Gestionar contratos

Formalizacién y entrega Registrar ficha, hitos, saldo Sequimiento y alertas
del expediente completo responsables y garantias Pagos, vigencia y cobertura
e - 7 L
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5. Pagar a proveedores
Propésito: Generar el pago de proveedores de forma eficiente, dando cumplimiento a la

Ley N° 21.131 que “Establece pago a 30 dias”

Frecuencia: Segun los tiempos limites de cada compra

Dueiio Proceso: Encargado/a de finanzas
Back up: Subdireccion de Administracion y finanzas

Jefatura: Subdireccion de Administracion y finanzas

El alcance del subproceso de pago a proveedores abarca desde la solicitud de emisién de
factura con recepcién conforme, hasta la validaciéon y devengo del documento tributario en el
sistema financiero SIGFE. Incluye la recopilacion y revision de antecedentes (set de pagos), la
aceptacién o rechazo de facturas segin su consistencia y la verificacién de requisitos adicionales
segun el tipo de contratacion. Ademds, contempla la devolucién de antecedentes en caso de
observaciones y garantiza el cumplimiento de plazos normativos para aceptacién o rechazo,
asegurando transparencia, orden y respaldo documental en todo el proceso.

01 Actividad Preparar y enviar set de pago

Responsable Ejecutivo/a compras

Descripcion

Se debe preparar el set de pago de la compra, incorporando todos los documentos requeridos
para su oportuna contabilizacion y pago. La documentacién deberd seguir los lineamientos
entregados por la Unidad de Finanzas, considerando los procesos de contabilidad, tesoreria y
rendiciones. El set de pago es enviado a la Unidad de finanzas para su revision.

Documento asociado Carpeta digital con Set de pago
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Diagrama de flujo Pagar a proveedores

Pagar a proveedores

Técnica | Administrador
Recepcidn conforme acreditada
¥ registrada antes del pago
Compras
Preparar set completo
Factura y respaldos
Contabilidad

Revisar monto, IVA y antecedentes

Registrar fecha de recepcion del DTE
Reclamar fundadamente si procede

Gestionar 0bservaciones
sin reiniciar el plazo
legal de pago

¢Antecedentes y prestacion conformes?
Si

¥

[ Devengar oporiunamente ]

Tesoreria / Apoderados

Programar TGR o pago directo

Verificar acreedor, cesion y duplicados
Autorizaciones segn modalidad

Regla general: 30 dias corrides

Ejecutar pago dentro de plazo
desde recepcion de factura

Gestor / Rendiciones ‘

Archivar comprobante de pago
Actualizar conirate y rendir recursos

Plazos internos de pago oportuno

Ver punto XV. Pago Oportuno para el detalle de los plazos internos definidos por el Servicio,
adicionales al plazo legal de 30 dias de la Ley N°21.131.

X. Organigrama del Servicio y de la Unidad de Compras y Logistica

Esta seccién incorpora el organigrama exigido por el articulo 6 del DS N°661/2024, conforme a la
estructura indicada en el borrador y atribuida a la Resolucidon Exenta N°349, de 4 de febrero de
2026. La Coordinacién de Procesos comprobard su concordancia con el acto vigente antes de
someter esta versidon a aprobacion. El articulo 6 enumera las materias del manual sin subdividirlas
en letras.

Estructura general del Servicio

I

1 Direccién Ejecutiva I

T Subdireccion de Subdireccién de Subdireccion de
Auditoria Jefatura de moir 7
N Gabinete Apoyo Técnico Infraestructura Gestion y Desarrollo
Pedagogico ¥ Mantenimiento de las Personas

Unidad Asesoria Juridica Unidad de Vinculacion con el medio,
y Transparencia participacion ciudadana y comunicaciones

Subdireccion de
Planificacion y
Control de Gestion

Estructura de la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas



https://doc.digital.gob.cl/validador/CJZIUY-922

Servicio Local

D Cddigo SAF 002
de Educaci -z
Plblica Gestion de Compras
Servicio Local de Educacion Versién 2
Pablica de Aysén
Ministero de Fecha Septiembre 2026

La Unidad de Compras y Logistica, responsable de la ejecucion del presente Manual, depende
de la Subdireccién de Administracién y Finanzas. Para el cumplimiento de sus funciones en
materia de compras y contratacion publica, agrupa al Equipo de Compradores, Gestidon de
Contratos y Apoyo de Bodega, de conformidad con la estructura organizacional vigente del SLEP
Aysén, segun se muestra a continuacion.

Finanzas

Operaciones y Losisticaj Soporte Tl

Contabilidad Tesareria Rendiciones EqurEal e=HaidS ST
Compradores Contratos Bodega

Cadena de mando de la Unidad de Compras y Logistica

Director Ejecutivo

Encargado/a de
Operaciones v Logistica

[ Equipo de Compradores | Gestor/a de Contratos | Apoyo Bodega ]

XI. Politica de Inventarios

El presente Manual establece como politica de inventarios del Servicio, para los efectos del
articulo é° del Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, las siguientes definiciones:

e La clasificacion presupuestaria no determina por si sola la incorporacion al inventario.
Inventario y Contabilidad identificardn los bienes sujetos a control patrimonial y su
eventual reconocimiento como activo segun su naturaleza, vida Util y normativa contable
vigente; los consumibles se controlardn por existencias. Se mantendrd trazabilidad de los
bienes que requieran control administrativo aungue no proceda su activacién contable.

e El control de los bienes de cada establecimiento y unidad estd a cargo de encargados
de inventario designados por acto administrativo, con sus respectivos subrogantes, bajo
la supervisién del Encargado de Inventario del Servicio.

* Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: Pagina 41 de 50
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e Larecepcion material la documenta quien recibe los bienes; la conformidad técnica y su
certificacion se efectuardn por los responsables y con los respaldos establecidos en IX.3 y
en el articulo 133 del Reglamento.

e Los bienes inventariables se registran y etiquetan antes de su distribucién al destino final.

e Suactivacién contable y depreciacién de los bienes inventariables se efectian conforme
a la normativa contable vigente.

e Los movimientos de bienes —fraslados, préstamos, comodatos y asignaciones a
funcionarios— se respaldan documentalmente.

e La bagjay disposicion final se rigen por el Sistema de Economia Circular y la normativa de
residuos aplicable.

e Elinventario fisico se verifica periddicamente y se concilia con los registros contables.

Los procedimientos, responsables, plazos y formularios aplicables a estas materias se desarrollan
en el Instructivo de Procedimiento de Control e Inventario de Bienes Muebles que apruebe la
Subdireccién de Administracion y Finanzas, cuyas disposiciones se entenderdn complementarias
del presente Manual.

Procedimiento minimo de inventarios

El Encargado de Inventario y sus suplentes serdn formalmente designados, con responsables por
establecimiento. Bodega registrard cada ingreso y salida el dia del movimiento o, a mds tardar,
el dia hdbil siguiente como plazo interno. Identificard bien, cantidad, costo, OC, recepcidn,
ubicacién, custodio y documento de entrega. Para bienes inventariables incorporard cédigo vy
serie; las entregas directas a establecimientos requerirdn igual registro y comprobante.

Antes de distribuir, se comprobard el alta y etiquetado; si razones materiales obligan a una
entrega directa, Inventario coordinard identificacidon en destino y mantendrd el control transitorio
hasta completarla. Los traslados, préstamos y cambios de custodio se documentardn con
autorizacioén, origen, destino, fecha y firmas de entrega y recepcion.

Inventario efectuard un conteo fisico general anual y controles frimestrales de bienes de mayor
riesgo; Contabilidad conciliard trimestralmente los registros patrimoniales y contables. Quien
cuente no serd el Unico custodio o registrador de los bienes revisados. Las diferencias se
informardn a SAF dentro de cinco dias hdbiles con investigacion de causa y propuesta de
regularizacion autorizada; no se borrardn registros para cuadrar diferencias.

Bodega revisard mensualmente consumos, minimos, mdaximos, obsolescencia y riesgo de quiebre,
informando a Compras necesidades previsibles. Antes de adquirir bienes muebles se comprobard
stock utilizable y la procedencia del sistema de economia circular. La baja, fransferencia o
disposiciéon final exigird informe, autorizacion competente, actualizacién registral y respaldo de
destino, conforme a la normativa aplicable.

Estas reglas minimas operan desde la entrada en vigencia del Manual y no quedan suspendidas
por la aprobacién futura de un instructivo de inventarios. SAF coordinard la concordancia de
ambos instrumentos.
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XIl. Mecanismos de Control Interno para la Probidad

Conforme a los articulos 3° y 5° de la Ley N°18.575 vy a los articulos 11 a 25 del Decreto N°661, de
2024, del Ministerio de Hacienda, el SLEP Aysén despliega los siguientes mecanismos de conftrol
interno para prevenir faltas a la probidad en los procesos de compra:

Separacién de funciones

El flujo general de compras contempla una adecuada separacién de funciones, procurando que
las distintas etapas del proceso sean ejecutadas y controladas por responsables diferentes:

e Unidad Requirente: identifica y formula la necesidad de adquisicién.

e Presupuesto: verifica la disponibilidad de recursos.

e Compras: gestiona el procedimiento de contratacion.

e Comisién evaluadora: evalua las ofertas y formula la proposiciéon de adjudicacion o
desercidn, segun corresponda.

e Direccidn Ejecutiva: adopta la decision de adjudicacién mediante el respectivo acto
administrafivo.

e Contraparte Técnica: verifica la correcta ejecucion técnica de las prestaciones.

e Administrador de Contrato: supervisa la ejecucidon contractual y verifica su cumplimiento
y recepcién conforme.

e Gestor de Contrato: lleva el control administrativo y documental, registra hitos y genera
alertas; no sustituye la verificacién técnica ni certifica por si solo la recepcion conforme.

e Finanzas: efectla los procesos de devengo y pago.

En el pago a proveedores, el Manual de Pago a Proveedores (Res. Ex. N.° 1.329/2025) establece
una separaciéon de funciones: Compras y Logistica prepara el set de pago, Contabilidad revisa y
devenga, Tesoreria prepara la transferencia bancaria y los Apoderados autorizan su ejecucion
en la plataforma bancaria. Toda transferencia deberd contar con la autorizacion de dos
Apoderados, conforme a los controles establecidos para el proceso. Ver punto XV.

Declaracién de ausencia de conflictos de intereses y confidencialidad Toda persona que integre
una Comisidén Evaluadora deberd suscribir, por cada procedimiento de contratacion, una
Declaracién Jurada de Ausencia de Conflictos de Intereses y de Confidencialidad, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 nonies de la Ley N.° 19.886.

Mediante dicha declaracién, sus integrantes deberdn declarar la ausencia de conflictos de
intereses respecto de los oferentes y comprometerse a guardar confidencialidad respecto del
proceso de evaluacién, debiendo abstenerse de intervenir cuando concurra alguna
circunstancia que pueda afectar su imparcialidad, conforme a la normativa vigente.

La declaracion deberd encontrarse debidamente suscrita antes de participar en la evaluacion
de las ofertas. El incumplimiento de estas obligaciones dard lugar a las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que correspondan.

Canal de denuncias

Las denuncias relacionadas con eventuales irregularidades, faltas a la probidad, fransparencia o
integridad en los procedimientos de contratacién publica podrdn ser ingresadas a través del
canal de denuncias reservadas dispuesto en el Sistema de Informacién, administrado por la
Direccion de Compras y Contratacidon PuUblica a través de su Observatorio. ChileCompra.

Lo anterior es sin perjuicio de la facultad de recurrir a la Confraloria General de la Republica, a
los tribunales competentes u otros organismos que correspondan, de acuerdo con la naturaleza
de los hechos y conforme a la normativa vigente.
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Registro de participantes por proceso

De conformidad con el articulo 12 bis de la Ley N.° 19.886 y el articulo 13 del D.S. N.° 661/2024, el
SLEP Aysén deberd registrar, en el formulario habilitado en el Sistema de Informacion, la némina
de las personas que participen en cada procedimiento de contfratacién y de ejecucién
contractual, cualquiera sea la calidad juridica de su vinculacion con el Servicio.

La ndmina deberd identificar, segun corresponda, al Requirente de Compra, participantes de la
Unidad de Compra, Evaluador o integrantes de la Comisiobn Evaluadora, Visador Juridico,
Administrador de Contrato y Firmante del respectivo acto administrativo.

Este registro serd complementario a las visaciones, autorizaciones y demds antecedentes que
permitan mantener la trazabilidad del procedimiento en los sistemas internos del Servicio.

Controles de integridad y supervisién

Antes de intervenir, los participantes revisardn sus vinculos e intereses respecto del procedimiento.
Todo conflicto sobreviniente se informard por escrito de inmediato a la jefatura, con abstencion
y designacién de reemplazo. La declaracion de la Comisidn no sustituye la declaracion de
intereses y patrimonio de quienes estén legalmente obligados nilas prohibiciones de contratacién
de los articulos 35 qudter y siguientes de la Ley.

Compras comprobard la habilidad y antecedentes del proveedor en los hitos de seleccidon vy
formalizacion, junto con las prohibiciones aplicables a funcionarios, personas relacionadas vy
entidades vinculadas. Conservard fecha, resultado y antecedentes de la verificacién, y remitird
las alertas a Juridica antes de continuar. No se aceptardn regalos, ventajas ni contactos que
comprometan imparcialidad; las reuniones excepcionales permitidas deberdn tener fundamento
y registro.

SAF redlizard mensualmente una revision documentada de una muestra de expedientes,
incluyendo compras dagiles de mayor precio, tratos directos, contratos con modificaciones,
facturas proximas a vencer y garantias. Registrard hallazgo, responsable, plazo y evidencia de
correccién. Auditoria Interna  verificard de forma independiente los confroles segin su
planificacion y el cumplimiento del pago oportuno, sin asumir funciones de compra, recepcién o
autorizacion.

La ndmina de participantes serd actualizada por Compras durante la contratacion y por el Gestor
durante la ejecucién. La jefatura revisard su integridad al cierre de cada etapa. La denuncia de
iregularidades se canalizard por los medios oficiales, resguardando la informacion vy sin sustituir las
obligaciones legales de denuncia de las autoridades o funcionarios.

Xlll. Gestidon de Proveedores

Ademds de la gestidén de contratos descrita en el punto IX.4, el Servicio gestiona la relacién con
sus proveedores conforme a lo siguiente:

Registro de Proveedores

Compras verificard que el proveedor esté inscrito y hdbil en el Registro de Proveedores cuando
sea legalmente exigible para participar y contratar, conforme a la Ley N°19.886 vigente.
Registrard la consulta y comprobard las causales de inhabilidad y prohibiciones aplicables; una
inscripcién histérica no prueba habilidad actual.
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Incumplimientos

La Contraparte Técnica documenta e informa el incumplimiento al Administrador, quien tramita
las medidas previstas en las bases y contrato con apoyo juridico, audiencia del proveedor y
decision fundada de la autoridad competente. El Gestor publica y registra lo exigible y realiza
seguimiento. Las suspensiones o inhabilidades del Registro corresponden a los érganos
competentes y al procedimiento legal, no a una anotacién discrecional del Servicio.

Evaluaciéon de desempeiio de proveedores

Al término de la ejecucién contractual, el/la Administrador/a de Contrato deberd emitir un
informe final de evaluacién del desempeno del proveedor, en el cual se dejard constancia del
nivel de cumplimiento de las obligaciones establecidas en la contratacion.

La evaluacidn se efectuard de acuerdo con los criterios definidos por el Servicio, mediante una
escala de calificacion cuya nota mdéxima serd 5, considerando los antecedentes y resultados de
la ejecucion contractual.

El informe deberd incorporarse al expediente de la contratacién y servird como antecedente del
cumplimiento y desempeno del proveedor durante la ejecucion del contrato.

Evaluacion documentada del proveedor

Elinforme final se emitird dentro de diez dias hdbiles desde la recepcion final, como plazo interno,
y evaluard calidad, oportunidad de enfrega, cumplimiento documental y respuesta a
incidencias. Para cada dimensién la escala interna serd: 5, cumplimiento integro; 4, desviacion
menor subsanada oportunamente; 3, desviacién relevante subsanada; 2, incumplimiento
relevante pendiente; 1, incumplimiento grave acreditado. Se justificard cada nota con hechos
del expediente y se calculard el promedio de las dimensiones aplicables.

Se comunicardn al proveedor los hechos evaluados para que pueda formular observaciones,
gue se agregardn al expediente. Esta escala sirve para gestién y mejora interna; no reemplaza la
cdalificacién oficial de ChileCompra ni crea causales de exclusion. Su uso en una futura evaluacion
s6lo procederd con criterios previamente establecidos en las bases y ajustados a la ley.
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XIV. Custodia, Mantencién, Vigencia de Garantias y Devolucién

Las garantias presentadas por los proveedores —de seriedad de la oferta, fiel y oportuno
cumplimiento del contrato o anticipos— se gestionardn conforme al siguiente procedimiento:

e La Oficina de Partes recibe las garantias y demds instrumentos de caucion, ya sea en formato
fisico o electrénico, segun corresponda. Las garantias fisicas serdn recepcionadas y registradas
indicando su fecha y hora de ingreso; tratdndose de garantias, certificados de fianza u otros
instrumentos emitidos electronicamente, estos podrdn ser recibidos a través del correo
electrénico institucional oficinadepartes@slepaysen.cl, conforme a lo establecido en las
respectivas bases de contratacion.

e La Unidad de Compras y Logistica remite la garantia o instrumento de caucién a la Unidad de
Finanzas para su validacién, registro contable, custodia y mantencion.

e El Gestor de Contrato monitorea el monto y la vigencia de las garantias asociadas a los
confratos a su cargo, genera alertas oportunas ante préximos vencimientos y coordina con
Finanzas su renovacioén, cobro o devolucion, segun corresponda.

e Ante un incumplimiento del proveedor, el Administrador de Contrato gestiona o propone, segun
corresponda, la aplicacion de multas y/o el cobro de la garantia, con la asesoria de la Unidad
Juridica.

La devolucién de garantias requerird verificar el cumplimiento de las obligaciones caucionadars,
inexistencia de cobros pendientes que deban hacerse efectivos y cumplimiento del periodo de
cobertura legal y contractual. El Administrador emitird informe y Finanzas tramitard la devolucién
procedente. El plazo de diez dias hdbiles previsto por las BAG se aplicard al supuesto alliregulado,
previa revisiéon juridica de su compatibilidad con la cobertura exigible; no autoriza liberar
anticipadamente la garantia de servicios ni omitir obligaciones laborales y sociales. Se dejard
constancia de entrega al representante o autorizado, o de cancelacién electrénica verificable.

Responsable de custodia fisica

La Unidad de Finanzas designard formalmente al custodio titular y suplente. Las garantias fisicas
se conservardn en la caja fuerte con registro de acceso; las electrénicas se resguardardn en un
repositorio institucional con permisos, copia de respaldo y mecanismos de validacion de
autenticidad. La impresidon de un instrumento electrénico no sustituye el archivo original ni su
verificacion.

Registro de vencimientos

El/la Gestor/a de Contrato mantendrd un registro actualizado de los vencimientos asociados a
los contratos y sus respectivas garantias, mediante una planilla de control interno y, cuando
corresponda, a través del Mddulo de Gestion de Contratos del Sistema de Informacion.

Dicho registro deberd permitir efectuar el seguimiento de las fechas de término de los contratos,
vigencia de las garantias y demds hitos contractuales relevantes, generando oportunamente las
alertas necesarias para la adopcion de las medidas que correspondan.

La informacién registrada deberd mantenerse actualizada durante toda la vigencia de la
contratacién, resguardando su trazabilidad y consistencia con los antecedentes contenidos en
el expediente contractual y en el Sistema de Informacién.

Control operativo y reporte de garantias

Oficina de Partes registrard el ingreso y derivard el instrumento el mismo dia hdbil; Compras
cotejard lo exigido por bases y Finanzas comprobard beneficiario, RUT, emisor, autenticidad,
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monto, moneda, glosa, vigencia, irrevocabilidad y cobro cuando corresponda. Como plazo
interno, la revisién se concluird al dia hdabil siguiente y siempre antes del hito que requiere caucion.
Los defectos se comunicardn de inmediato y se aplicard el procedimiento correspondiente, sin
dar por vdlida una garantia pendiente.

Para la seriedad de la oferta se verificard la procedencia excepcional, monto y devolucién segun
el articulo 52 del Reglamento, sin exigirla automdticamente en toda licitacién. Para fiel
cumplimiento se observardn los articulos 121 a 124: regla del 5 % del precio final neto en
contrataciones superiores a 1.000 UTM, las excepciones legales y la exigencia fundada en los
montos inferiores o iguales cuando proceda. En servicios se respetard la cobertura minima de
sesenta dias hdbiles posteriores al término, y en los demds contratos la cobertura reglamentaria y
la pactada. Los anticipos requerirdn caucion integra, salvo excepcidn expresamente aplicable
conforme al articulo 125.

Finanzas mantendrd un registro Unico de garantia, contrato, proveedor, emisor, monto, fecha de
ingreso, vencimiento, custodio y ubicacién, autenticidad, renovaciéon, cobro y devolucion. El
Gestor conciliard mensualmente su control contractual con ese registro. Se emitirdn alertas
intfernas a sesenta, tfreinta y quince dias corridos del vencimiento, o inmediatamente si el
instrumento ingresa dentro de esos periodos.

Ante necesidad de renovacién, el Administrador requerird oportunamente al proveedor el nuevo
instrumento vy verificard su recepcién antes del vencimiento; el Gestor controlard el seguimiento.
Si a quince dias persiste un riesgo de falta de cobertura, informard a SAF y Juridica el mismo dia
para adoptar la medida procedente. La alerta no constituye por si sola causal de cobro.

La Unidad de Finanzas gestionard la devolucién de las garantias a los proveedores mediante
oficio firmado por el Director Ejecutivo o quien lo subrogue, una vez cumplida su vigencia o
producido el término del contrato, segin corresponda. Asimismo, se gestionard la devolucién,
reposicidon o modificacidén de las garantias, de acuerdo con las condiciones y los plazos
establecidos en las bases de licitacidon y demds instrumentos que regulen la contratacion.

Cada trimestre se efectuard un cotejo fisico y electrénico por un funcionario distinto del custodio,
con acta y seguimiento de diferencias. El cobro requerird decisibn competente y cumplimiento
del procedimiento aplicable; Tesoreria conservard solicitud al emisor, comprobante de ingreso y
conciliacién contable. La devolucién cerrard el registro Unicamente con recibo o evidencia
electréonica verificable.

V. Pago Oportuno

El plazo general de pago es de treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del
instrumento tributario de cobro, conforme al articulo 2 qudter de la Ley N°19.983 y al articulo 133
del DS N°661/2024. No se cuenta desde la recepcion del set de pago ni desde una certificacion
tardia de conformidad. Las excepciones de plazo deben cumplir sus requisitos legales y quedar
fundadas y publicadas cuando corresponda; no son automdticas.

El detalle operativo de este procedimiento se encuentra desarrollado en el Manual de Pago a
Proveedores del SLEP Aysén, aprobado por Resolucidén Exenta N°1.329, de 2025, del Servicio, cuyas
disposiciones se entienden complementarias del presente Manual y aplicables a la Subdireccién
de Administracion y Finanzas, especificamente a las unidades de adquisicion y finanzas.

Plazos internos de tramitacidén

e Comprasy Logistica prepara el set de pago con la documentacion exigida por la Unidad
de Administracién y Finanzas.
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e Contabilidad revisard diariamente los DTE y registrard su fecha efectiva de recepcion.
Verificard contenido y entrega con la unidad técnica y gestionard el reclamo fundado
dentro de los ocho dias corridos siguientes a la recepcién de la factura, cuando exista
causal legal, conservando el acuse y la evidencia. La falta de una visacidon interna no
justifica por si sola rechazar una prestacién efectivamente recibida. El control interno
deberd permitir actuar antes del vencimiento legal.

e Tesoreria realiza una revisibn semanal de la cartera contable pendiente de pago,
identificando las facturas proximas a vencer dentro de un rango de dos semanas, y
verifica la fuente de financiamiento vy si la factura se encuentra cedida (factoring) antes
de realizar la transferencia.

e Tesoreria programard el pago mediante TGR o la modalidad directa procedente para
asegurar el abono efectivo dentro del plazo. Cabe senalar que, desde enero de 2026, los
pagos se readlizan directamente por el Servicio. Un calendario mensual de procesamiento
no amplia el vencimiento legal. Las transferencias directas conservardn la autorizacion de
dos apoderados conforme al procedimiento institucional.

Secuencia interna para asegurar el pago oportuno
1. Recepcidn y validacion de la factura

Recepcidn y registro de la factura en el sistema correspondiente, verificando que cuente con los
antecedentes necesarios para continuar con su tramitacién, incluyendo la recepcién conforme
del bien o servicio y demds respaldos que correspondan. En esta etapa se deberd identificar la
fecha de recepcion de la factura y efectuar el seguimiento de su plazo de pago.

2. Devengo de la obligacion

Una vez validados los antecedentes, se procederd a efectuar el devengo de la obligacion,
registrando contablemente la deuda correspondiente y dejando la factura disponible para
continuar con el proceso de pago.

3. Seguimiento y priorizacion de obligaciones

Se redlizard el seguimiento de las obligaciones devengadas, considerando especialmente
aquellas cuya fecha de vencimiento se encuentre préxima, con el objeto de asegurar su
tframitacion oportuna.

4. Revision, programacion y ejecucién del pago

Se redlizard una revision semanal de las obligaciones pendientes de pago a proveedores, los dias
viernes, considerando como criterio de gestion trabajar, en la medida que se cuente con
disponibilidad de recursos, con un horizonte de aproximadamente dos semanas previo al
vencimiento de las obligaciones. En funcién de dicha revisién, se priorizardn y programardn los
pagos correspondientes, considerando la disponibilidad presupuestaria y financiera del Servicio y
la totalidad de los antecedentes requeridos para su ejecucion. Una vez cumplidas estas
condiciones, se procederd a efectuar el pago correspondiente.



https://doc.digital.gob.cl/validador/CJZIUY-922

Servicio Local Cédlgo SAF 002

de Educacion

Pubica Gestion de Compras
Servicio Local de Educacion Versién 2
Pablica de Aysén
Ministero de Fecha Septiembre 2026

XVI. Herramientas para la Reducciéon de Costos Administrativos de Transaccion

Con el objeto de mejorar la eficiencia de los procesos de compra y gestion de contratos, disminuir
los tiempos de tramitacion y evitar duplicidades, el Servicio utilizard las siguientes herramientas,
resguardando los controles, autorizaciones y principios establecidos en la normativa vigente:

a) Planificacién y consolidacion de la demanda: la Unidad de Compras y Logistica consolidard,
cuando corresponda, las necesidades comunes de las unidades requirentes y establecimientos
educacionales, procurando readlizar procesos de compra agrupados y oportunamente
programados.

b) Utilizacién de mecanismos eficientes de compra: se utilizardn los mecanismos de contratacion
que resulten procedentes de acuerdo con la normativa vigente, considerando |la naturaleza de
la contratacién, oportunidad, eficiencia y necesidades del Servicio.

c) Estandarizaciéon documental: se utilizardn formatos institucionales para requerimientos, bases,
criterios de evaluacién, actas, érdenes de compra, contratos, informes de recepcién y demds
documentos asociados a los procesos de contratacion.

d) Expediente electrénico: los antecedentes de cada proceso deberdn mantenerse ordenados
y disponibles en formato digital, facilitando su revisiéon, trazabilidad y control.

e) Firma y tramitacion electrénica: se utilizardn sistemas de firma electronica y gestion documental
institucional para facilitar la tramitacién y aprobacién de los documentos.

f) Reutilizacidon de antecedentes: podrdn utilizarse modelos, cldusulas y especificaciones
previamente elaborados, siempre que sean revisados y adaptados a las caracteristicas de cada
contratacién.

g) Alertas y seguimiento contractual: el Gestor de Contrato mantendrd mecanismos de control y
alertas para el seguimiento de plazos, pagos, garantias, vencimientos y cierre de los contratos.

Seguimiento de eficiencia

La jefatura de Compras y Logistica medird trimestralmente duracion de los procesos,
requerimientos devueltos por antecedentes incompletos, porcentaje de compras planificadas y
expedientes completos. Finanzas medird porcentaje de pagos dentro de plazo y el Gestor,
contratos y garantias con alertas atendidas. SAF aprobard medidas de mejora con responsable
y fecha, verificando que las simplificaciones no eliminen controles de probidad ni trazabilidad.

XVII Publicacién y trazabilidad del expediente

El comprador serd responsable de cargar los antecedentes de la contratacién y el Gestor los de
ejecucion. La jefatura de Compras y Logistica verificard su integridad. El expediente identificard
documento, version, fecha de firma, fecha limite de publicacién, responsable y comprobante de
acceso publico. El registro interno no sustituye la publicacién exigida por los arficulos 108 y
siguientes del Reglamento.

Se publicardn segun el procedimiento: bases y anexos; consultas, respuestas y modificaciones;
designacién y antecedentes de evaluacién; acto de adjudicacion, inadmisibilidad o desercion;
resolucién que autoriza una excepcion y respaldos exigibles; contrato, acto aprobatorio y OC;
modificaciones; recepcion, ejecucion, medidas por incumplimiento y término, conforme a las
obligaciones aplicables. Se protegerdn datos personales y antecedentes reservados Unicamente
con fundamento legal, conservando la versidn integra en el expediente.

La resolucién autorizatoria de un procedimiento excepcional se publicard a mds tardar dentro de
las veinticuatro horas de su dictacidon conforme al articulo 5 de la Ley, sin omitir la publicidad
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previa o requisitos especiales que resulten aplicables. Los actos que modifiguen o ferminen
anticipadamente contratos se publicardn dentro de veinticuatro horas segun el articulo 132 del
Reglamento. Para otros documentos se respetard el plazo especifico; como confrol interno se
procurard publicar el mismo dia de su total framitacidn.

Oficina de Partes enviard a Compras los actos de contratacion el mismo dia de su numeracion.
La jefatura mantendrd un reemplazo habilitado para cumplir vencimientos; las veinticuatro horas
no se entenderdn como un dia hdbil. Si existe indisponibilidad oficial del Sistema, se conservard
constancia y se aplicard el procedimiento reglamentario, regularizando tan pronto sea posible y
documentando fechas.

La versibn aprobada del Manual y su resolucidn se publicardn en Mercado Publico
inmediatamente después de su total tramitacién, como regla interna. Compras verificard acceso
publico al texto integro, archivard evidencia y comunicard el enlace a todas las unidades vy
establecimientos. Un ticket de soporte sin verificacion de publicacién no serd considerado cierre
de la tarea.
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2. DEJASE SIN EFECTO, a contar de la entrada en vigor del Manual aprobado en
el numeral anterior, la Resolucion Exenta N.© 2,157, de 15 de septiembre de 2025, de
este origen, que aprobd el Manual de Gestion de Compras P01 y P02, version 1, cédigo
SAF 001.

3. ESTABLECESE que las disposiciones del Manual serdn obligatorias para todas
las subdirecciones, unidades, establecimientos educacionales y personas funcionarias
gue intervengan en los procesos de adquisicidn, gestidon de contratos, recepcion, pago,
inventario y administracién de garantias del Servicio, en lo que corresponda a sus
funciones.

4, ENCOMIENDASE a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, por interme-
dio de la Unidad de Operaciones y Logistica, la difusién, implementacion, seguimiento
y actualizacion del Manual, asi como la adopcién de las medidas necesarias para ase-
gurar su aplicacion.

5. PUBLIQUESE la presente resolucion y el Manual aprobado en el Sistema de
Informacion y Gestidon de Compras y Contrataciones del Estado, y ténganse como parte
de los antecedentes que regulan los procesos de compra y de gestion de contratos del
Servicio Local de Educacion Publica de Aysén.

6. TRAMITESE la presente resolucién a través del sistema doc.digi-
tal.gob.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

CAPS

Firmado por:

Gonzalo José Torrejon Diaz
Director Ejecutivo (s)

Fecha: 30-09-2026 11:53 CLT
Servicio Local de Educacion Publica
de Aysén

Director Ejecutivo
Servicio Local De Educacién Publica De Aysén

VCOL
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