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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA CHINCHORRO

Educacion REsoLUCION EXeNTA N° 8926
Publica 19 de Noviembre de 2025

Ministerio de Educacion

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE
CHINCHORRO.

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educacion Pablica; en la Ley
N°21.640 de Presupuestos del Sector Publico correspondiente al afio 2024; en la ley
18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado; Ley N°19.880, de Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracidn del Estado; el Decreto N°72, de fecha 19 de Junio de 2018, del Ministerio
de Educacion, que fijo entre otras materias, la fecha de inicio de funciones del servicio
Local de Educacién Publica Chinchorro y su ambito de competencia territorial en las
comunas de Arica, Camarones, Putre y General Lagos; en la Resolucién N°7, de 2019 y
Resolucion N°14, de 2022, ambas de la Contraloria General de la Republica, que fijan
normas sobre exencion del tramite de Toma Razoén; el Decreto Supremo N°151, fecha
01 de septiembre de 2025, que designa a don Julio Verdejo Aqueveque, en calidad de
Director Ejecutivo Suplente del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro; vy las
facultades que invisto como Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica

de Chinchorro.
CONSIDERANDO:

1. Que, con fecha 30 de octubre de 2024 se dicta resolucién exenta N°7891 que aprueba
el Manual de Procedimiento de Compras y Contrataciones Publicas del Servicio Local de

Educacion Publica de Chinchorro.

2. Que, con fecha 12 de diciembre de 2024, entra en vigencia el Reglamento N°661, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el nuevo Reglamento de la Ley N°19.886, y sus

modificaciones.

3. Que con la modernizacién de la ley N°19.886 y su nuevo reglamento produjo que el
Manual de Procedimiento de Compras y Contrataciones Publicas del Servicio Local de
Educacion Publica de Chinchorro quedara totalmente obsoleto, sumado que adolecia de
una falta de regulacion de los procesos internos de solicitud de compras y en materia

JVA/JBfdflteinte al Plan anual de compras, mecanismos de control y aseguramiento de

arencia y Prohidad en otro \
ocumento con Firma 'Dlg vanza a
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4. Que, por normativa cada Organismo de la Administracién del Estado debe tener un
Manual de Compras que debe cumplir con una serie de requisitos minimos y que se debe

encontrar publicado en la plataforma de ChileCompras.

5. Que, este Procedimiento debe ser conocido y cumplido por los funcionarios, actores
y/o agentes que interactlen en las diferentes actividades y/o procesos de Adquisiciones

de Bienes y/o Servicios.

6. Que, en uso de las facultades legales que me asisten como Director

Ejecutiva del Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro.
RESUELVO:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de
Contratos del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro, que se

transcribe a continuacion:

JVA/JIBS/fcm
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CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Con la entrada en vigencia del Decreto Supremo N°661 publicado en el Diario
Oficial con fecha 12 de diciembre del 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886,que deroga al anterior Decreto Supremo N°250 que
contenia el anterior reglamento de la N°19.886, surge la necesidad del Servicio Local de
Educacién Publica de Chinchorro (SLEPCH) de actualizar y contar por consecuencia con
un nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestién de Contratos, que deroga
el anterior contenido en la Resolucion Exenta N°7891 de fecha 30 de octubre del afio
2024.

Producto de la modernizaciéon de la Ley N°19.886 y su respectivo reglamento,
que trajo por consecuencia nuevos procedimientos y mecanismos de compras, el
SLEPCH, debe ajustar sus procedimientos, los cuales deben ser claros, objetivos,
precisos, expeditos y con altos estdndares de probidad, definiendo los flujos vy
funcionarios responsables de cada uno de ellos. Asi mismo, se debe tutelar la
observancia irrestricta de los principios de eficiencia y eficacia, asi como el principio de
probidad administrativa, con el objeto de lograr una exitosa administracién de los bienes
y servicios necesarios para lograr educacién publica de calidad en la Regién de Arica y
Parinacota.

NORMATIVA

La necesidad del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro (SLEPCH) de
poseer un Manual que regule los procedimientos para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, surge del mandato contenido en la Ley N°19.886 de Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su respectivo
Reglamento de Compras Publicas contenido en Decreto N°661 del afio 2024, del
Ministerio de Hacienda:

“Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan
elaborar un Reglamento de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos,
el que se debera ajustar a los dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”, Articulo
6°, inciso I del Decreto N°661 que aprueba el nuevo reglamento de la Ley de Compras
Publicas N°19.886.

El presente Manual debera ajustarse plenamente a nuestro Ordenamiento Juridico
Nacional, en especial a los siguientes cuerpos normativos que a su vez lo integran en
caso de presentar vacios:

e Ley N°19.886, Base sobre Contratos Administrativos de suministros y
Prestacion de Servicios, y sus modificaciones.

e Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia
e introducir principios de economia circular en las compras del Estado.

e Reglamento N°661, del afio 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, y sus modificaciones.

e DFL 1 -19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

e Ley N°19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Ley N°20.730, que regula el Lobb las Gestiones que Representen Intereses
JVA/IBS/fem Y , que regulia | y ylas est a P
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e Ministerio de Hacienda, Normas e Instrucciones para la ejecucion del
presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por resoluciéon y/o
circular del mismo.
e Directivas, politicas, condiciones de uso, compras y contratacion del sistema,
en la operatividad de la plataforma Chile Compra.
e Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencidon de los
Conflictos de Intereses.
e Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica.
e Ley N°19.799 de 2002, Sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha firma, Gltima modificacién 2007.
e Ley N©21.040, que crea el Sistema de Educacién Publica.

OBJETIVOS

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestién de Contratos tiene por
objetivo definir los procesos de operacién y control para el abastecimiento y contratacion
de bienes muebles, servicios y ejecucidon de proyectos de infraestructura (Obras Civiles),
necesarios para el normal funcionamiento del Servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro (SLEPCH); asi como los plazos que deberan cumplirse y los responsables de
ello. Dando integro cumplimiento a las normas emanadas de nuestro Ordenamiento
Juridico como a los dictdmenes de la autoridad correspondiente, observando los
funcionarios del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro en el ejercicio de sus
cargos una actuacion proba, optimizando recursos humanos y financieros con
trasparencia, eficiencia y eficacia.

Asimismo, son objetivos especificos de este procedimiento:

e Que los funcionarios de las unidades, subdirecciones o establecimientos
dependientes del Servicio Local de Educacion Puablica de Chinchorro,
demandantes de bienes y servicios, conozcan y cumplan con probidad, las
reglas y actuaciones establecidas en el presente Manual.

e Que las solicitudes de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y ejecucion
de proyectos de infraestructura (Obras Civiles), sean planificadas por sus
requirentes y presentadas en tiempo vy forma, de conformidad al presente
Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos.

e Usar los recursos de manera eficiente, de acuerdo con el Plan Anual de Compras
aprobado, validado y entregado por el Director Ejecutivo a los Subdirectores de
cada Subdireccion, y a los Establecimientos Educacionales que administra el
Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro (SLEPCH).

e La busqueda de entregar un mayor control por oposicién de funciones, eficiencia,
probidad, transparencia y eficacia de los procesos de compras y contratacion de
servicios que lleva a cabo el Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro
(SLEPCH).

ALCANCE

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de

Servicios, se establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento. Este Manual
JVA/IBR/Fefre a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de

muebles o prestaciones de servicios para el desarrolltﬂﬂml ﬂl f’l“m(mlm mll‘"“”“
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Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro (SLEPCH), es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886.

Se exceptlan de la aplicacién del presente Manual todas las adquisiciones y
contrataciones que se enumeran en el Articulo 3° de la Ley N°19.886.

Este Manual se entiende conocido y aplicado por todos los funcionarios del Servicio
Local de Educacién Publica de Chinchorro (SLEPCH).

DEFINICIONES.

Aclaraciones: Acto administrativo aclaratorio, ratificatorio, y/o interpretativo del pliego
de condiciones o de cualquier documento que forme parte del proceso, emitido de oficio
0 a peticion de algun participante en la oportunidad definida al efecto, antes de la
apertura de la propuesta, y debe ser comunicado por escrito a todos los interesados que
hayan tomado conocimiento del pliego de condiciones, mediante su publicacion en el
Sistema de Mercado Publico.

Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual el Servicio Local de
Educacién Publica de Chinchorro selecciona a uno o mas oferentes, para la suscripcion
de un contrato de suministro o servicios regidos por la ley N°19.886 o emisién de una
Orden de Compra, esto ultimo en conformidad del articulo 117 del Reglamento de
Compras Publicas.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Arbol Logika: es una empresa y un sistema de informacion interna, es decir, un E.R.P.
(Enterprise Resource Planning), especializada en el desarrollo e implementacién de
soluciones de software que apoyan a instituciones publicas y privadas en la gestion
eficiente de sus procesos administrativos. Sus productos abarcan la gestion
presupuestaria, la gestion de compras y contratos, asi como el seguimiento de
indicadores y cuadros de mando integral, permitiendo a las organizaciones fortalecer la
planificacidon, optimizar el control presupuestario y mejorar la toma de decisiones
estratégicas de forma integrada y transparente.

Bases: Documentos aprobados por el Director Ejecutivo del SLEPCH que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por el Director Ejecutivo del SLEPCH
que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por el Director Ejecutivo del SLEPCH que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,

requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a la recepcion, almacenaje y registro de
productos de uso general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de
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de abastecimiento periddica.

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacidon, y la individualizacion de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento formal emitido
por el departamento correspondiente dependiente de la Subdireccion de Administracion
y Finanzas que viene en certificar la existencia y reserva de recursos financieros
disponibles para la adquisicion del bien o servicio a contratar. Desde el 2019, este
documento es reemplazado por el Requerimiento SIGFE, no siendo aplicable el CDP por
consecuencia a la SLEPCH.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién de Compras y Contrataciones Publica que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en
alguna de sus categorias. Conforme al articulo 16 de la Ley N°19.886, los organismos
publicos contratantes deberan exigir a los proveedores su inscripcion en el Registro de
Proveedores a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica y encontrarse
habilitados en él, para poder participar de cualquier procedimiento de contrataciéon y
suscribir los contratos definitivos.

Comision Evaluadora: Grupo compuesto por un numero impar de funcionarios del
Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro o el nimero que establezca la ley
N°19.886 y su reglamento, quienes no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion. Estos
funcionarios son convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se redne para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién. Su creacién sera
necesaria siempre que se realice una licitacion y estara, por lo general, consignada en
las respectivas Bases de Licitacion. Se exceptla, aquellas licitaciones calificadas como
L1, donde bastard la designacion de un funcionario como evaluador. Esta Comisién
Evaluadora serd nombrada a través de Resolucién Exenta, pudiendo, ademas, solicitar
apoyo técnico externo para respaldar decisiones.

Compra agil: Modalidad de compra para adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 100 UTM. Esta modalidad excepcional de compra se realiza, a través
del Sistema de Informacion, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a
través del referido Sistema.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema
de Informacion de Chile Compra, por si o representadas por la Direccion de Compras,
pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr
ahorros y reducir costos de transaccion.

Compra por Cotizacion: Procedimiento fundado que abre un espacio de negociacion
con un minimo de 3 cotizaciones cuando hay término anticipado de un contrato, cuyo
remanente es inferior a las 1.000 unidades tributarias mensuales (UTM) o cuando es
necesario contratar con proveedores extranjeros ejecutados fuera del pais.

Consulta al Mercado: Las consultas al mercado o RFI (Request for Information) son
una herramienta del sistema de compras publicas para consultar a los proveedores sobre

JVA/IBSEcRECesidad  particular, un producto o un servicio. Es un mecanismo de
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caracteristicas de una determinada industria. De esta manera, los organismos pueden
obtener informacién entregada por los expertos del rubro que les permita hacer mejores
procesos de compra. Las consultas al mercado, si bien estan orientadas a un mercado
especifico, puede recibir opiniones y alcances de cualquier ciudadano.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios al SLEPCH, en virtud
de la Ley de Compras y de su respectivo Reglamento.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades del cual una parte se obliga con otra a cumplir
con una determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones
gue deben ser cumplidas en los términos senalados en el contrato y sus modificaciones.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o
el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual el SLEPCH encomienda a una persona
natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Para efectos del reglamento de compras publicas, los servicios se
clasificardn en generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de
servicios personales propiamente tal y personales especializados segun lo sefialado en
el capitulo XIII de dicho reglamento.

Contratos para la Innovacién: Procedimiento especial de contratacion, de caracter
competitivo que tiene por objeto la adquisicion de bienes o la contratacién de servicios
para la satisfaccion de necesidades o resolucion de problemas respecto de las cuales no
existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado. Tal procedimiento
se realizara en fases, previo a procesos formales de consultas al mercado, proceso que
deberd ser efectuado segun lo indique el Reglamento de Compras vigente.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio. Este pprocedimiento de
contratacién se traduce en una tienda electrénica, diferenciada por rubros, en donde los
compradores publicos pueden adquirir bienes y servicios a través de la plataforma de
manera rapida y directa, cuyas condiciones se encuentran preestablecidas en dicho
Convenio. Esta modalidad de compra es obligatoria de realizar, previo al inicio de
cualquier otro procedimiento de contratacion publica, segun lo establece el articulo 35
bis de la Ley 19.886. Los rubros de cada Convenio Marco cumplen con las
recomendaciones de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Economicos
(OCDE) respecto a representar rubros.

Cotizacion: Requerimiento de Informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio e identificacion del proveedor. Esta debera realizarse por
medio de la plataforma Mercado Publico, y solo en casos excepcionales conforme a lo
dispuesto en la ley N°19.886 y su Reglamento, podra realizarse por otros medios de
acuerdo a la normativa vigente.

Cotizador Mercado publico: Aplicacion disefiada para los compradores de Mercado
Publico, su objetivo es asegurar que lo contratado estd acorde a lo que ofrece el
JVA/JBB2feado, por tanto, las cotizaciones son para apoyar los procesos de contrataciones
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Cotizador Compra Agil: Médulo en el escritorio del comprador disponible en la
plataforma electréonica de Mercado Publico donde los proveedores pueden acceder y asi
el SLEPCH podra realizar o efectuar las adquisiciones iguales o inferiores a 100 UTM.

Cotizador de Convenio Marco: Mddulo en el escritorio del comprador disponible en la
plataforma electréonica de Mercado Publico donde los proveedores pueden acceder y asi
el SLEPCH podra realizar o efectuar las adquisiciones de productos y servicios puestas a
disposicién en el Catalogo de Convenio Marco.

Criterios de Evaluacién: Parametros cuantitativos y objetivos que son aplicados en el
proceso de evaluacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios licitados,
idoneidad y calificacion de los oferentes, lo que conduce a que el proceso sea propuesto
para adjudicar o ser declarado desierto. Conforme al articulo 61 de la Ley N°19.886,
cuando se trate de licitaciones de un valor inferior a 500 unidades tributarias mensuales,
se podra establecer criterios de evaluacion que otorguen prioridad o preferencia a los
proveedores locales correspondientes a la zona geografica en que se encuentran
ubicadas. Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que
se consideren para determinar la adjudicacién de la oferta mas conveniente.

Declaracion de Interés y Patrimonio (DIP): Es un instrumento regulado por la Ley
N°20.880, la cual tiene por objeto transparentar y dar publicidad a las relaciones
econdmicas y patrimoniales que pueden afectar la imparcialidad del funcionario al
momento de la toma de decisiones, su observancia normativa se encuentra regulada en
el articulo 13 del D.S. N°661. Debera ser realizada la DIP todo el personal que participe
en el proceso de compra y gestion de contratos

Dialogos competitivos: Procedimiento especial de contratacién dispuesto para
resolver una compra publica "compleja", por lo que se hace imprescindible realizar un
didlogo en fases con los oferentes para poder conocer con la mayor precision posible
detalles disimiles del bien o servicio por adquirir.

Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcidon conforme de un
bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la
contratacién sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

Documento Tributario Electronico o DTE: Documento digital que tiene validez legal
tributaria como medio de respaldo de las operaciones comerciales entre contribuyentes.
Reemplaza a las facturas tradicionales de papel.

Economia Circular: Catalogo electréonico de productos a través del cual, los distintos
organismos del Estado puedan transferir a otras instituciones, bienes muebles en buen
estado, pero en desuso, incorporando con ello, uno de los principios de Economia Circular
extendiendo la vida util de los bienes publicos. Previo a la compra de un bien mueble se
debera consultar en la plataforma de economia circular si existen esos bienes en otras
Instituciones publicas. De no encontrarlos, se debera consultar enseguida en la tienda
de Convenio Marco antes de utilizar otro procedimiento de contratacién, (salvo el caso
de Compra agil).

Empresa de menor tamafno: Aquella empresa comprendida en el articulo segundo de
la Ley N°20.416.

JVA/JIBS/fcm
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Empresa de menos tamaio liderada por mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicion del articulo segundo de la Ley N°20.416, sea de propiedad
de una mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos
societarios o acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la administradora
de la empresa.

Factura: Documento de caracter tributario que sirve de comprobante de una
compraventa de un bien o servicio en la que se detallan los bienes muebles adquiridos
o los servicios recibidos, junto con su cantidad, su importe y se entrega a quien debe
pagarla. La factura estd asociado a una orden de compra. Este documento puede ser
manual o electroénico.

Factura Electrénica: Documento tributario electréonico (DTE) que emite el Proveedor
del bien o servicio contratado, respaldando el pago respecto de la solicitud de productos
0 servicios, asociada a la respectiva Orden de Compra. Dicho DTE, deberd ser emitido
por el proveedor, solo una vez que haya efectuado la entrega de los bienes y servicios
adquiridos o contratados, segun lo dispuesto en bases y condiciones de contratacion y
que éstos se encuentren recepcionados de manera conforme por el SLEPCH. Conforme
al articulo 3° de la Ley 19.983, para el caso del reclamo de una factura electroénica,
deberd ser informado por el Servicio Local dentro del plazo de 8 dias a través del Registro
de Aceptacion y Reclamo dispuesto por el Servicio en su sitio web, o a través del
webservice dispuesto para estos efectos. Pasado el plazo anterior, la factura se considera
como aceptada por parte del SLEPCH. Las facturas seran pagadas en los plazos definidos
en la Ley 21.131, que establece plazo maximo para pago a treinta dias.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que
contienen, de manera general, cldusulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de Compra,
que se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento: De acuerdo al articulo 11 de Ley
N°19.886, ésta caucién cuya finalidad es garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del
Contrato una vez producida la Adjudicacion, sera obligatoria en las contrataciones
superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales y alcanzara un 5 por ciento del
precio final neto ofertado por el adjudicatario, a menos que, segun lo establecido en las
bases, sean declaradas como ofertas temerarias o se considere una contratacion
riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares. En las contrataciones iguales
e inferiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, el SLEPCH podra fundadamente
requerir la presentacién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del
riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje previamente sefialado.

Garantia de la Seriedad de la Oferta: Aquella garantia cuya finalidad es garantizar
que el oferente mantenga las condiciones de la oferta presentada hasta que se suscriba
el Contrato, acepte la Orden de Compra. El SLEPCH requerird esta caucion
excepcionalmente por razones de interés publico y tratandose de licitaciones superiores
a las 5.000 unidades tributarias mensuales, la cual, no podra exceder de un 3 por ciento
del monto de licitacion.

Gestion: Se refiere a las acciones de administracion (planificacién, ejecucion, control y
retroinformacion) para conseguir los resultados esperados.

Gestor de contrato: funcionario (a) encargado (a) de la administracion del contrato
JVA/IPEAEsPS de bienes o servicios contratados por el SLEPCH, cuya funciéon se centra
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asociados a plazos, montos y condiciones técnicas requeridas en el pliego de condiciones
y de alertar con anticipacion de 90, 60 y 30 dias sobre el eventual plazo de término para
realizar el respectivo nuevo proceso de contratacién si correspondiese a la unidad
requirente. Ademas, debe verificar los pagos mensuales correspondientes a estos

contratos y alertar a la unidad requirente de algin no pago mensual.

Grandes compras: corresponde a la adquisicion a través del catalogo del Convenio
Marco, de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

Grupo empresarial o empresas relacionadas: corresponde a proveedores
constituidos como sociedades, con participacién en su capital de una misma empresa
controlador, en términos del articulo 9° de la ley N°19.886 y articulo 60° del D.D 661.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia desde las
dependencias del Proveedor hacia la institucién y/u otro lugar indicado para despacho.

Informe o acta de evaluacion: Informe emitido por la denominada “Comision
Evaluadora” o en su defecto “el evaluador”, mediante el cual, propone a la maxima
autoridad del servicio, la adjudicacion de uno o mas oferentes que ha obtenido el mejor
resultado del proceso, reflejada en la aplicacion y cuantificaciéon de las ofertas en virtud
de los criterios definidos en las Bases de Licitacion.

Informe Técnico: Pliego de condiciones que regula el proceso de compra denominado
Trato Directo o contratacién directa con publicidad, en el cual debe justificarse la causal
aplicada para proceder con el acto administrativo aprobatorio.

Instructivos: Documentos que sefialan de forma precisa la manera de ejecutar una
actividad.

Inspector Técnico: Subdireccion, unidad o funcionario responsable de Ia
administracién de un contrato, a quien el SLEPCH le haya encomendado velar
directamente por la correcta ejecucién y fiel cumplimiento del contrato, cuyas funciones
especificas seran establecidas en las Bases de Licitacion correspondiente. Dicho
funcionario sera designado por acto administrativo correspondiente y debe contar con
responsabilidad administrativa.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal para la
provision de bienes o servicios, mediante el cual, la Administracion realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales, se aceptara la mas conveniente.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, para la
provision de bienes o servicios, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el
cual la Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptarda la mas
conveniente.

Mercado Publico: Plataforma de compras y contrataciones de la administracion, a
cargo de la Direccion de compras y contrataciones publica (DCCP) , para realizar los
procesos de publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisiciones
de sus bienes y/o servicios.

Nota de Crédito: Documento tributario que corrige o rebaja el valor de una Factura.
Documento con Firma Digital Avanzada 14 H

JVA/IBS/fcm
Firmante: JULIO FRANCISCO VERDEJO AQUEVEQUE ””l””l” ” |I| "ll‘ll‘"“”l"

Fecha: 19/11/2025 k390fe7c5551911
CVE: k390fe7¢5551911
Paginas verificadas:14 de 100

Plataforma Digital - Oficina de Partes



SERVACIO LOEAL DE EDUEACK NI POBLIC E@uqacién
CHINCHORRO Publica

Arica | Camatanes. | General Lages | Putre Ministerio de Educacién

Namero de Solicitud: Niumero que identifica la solicitud de requerimiento de compra
que emana desde el Establecimiento Educacional que levanta la necesidad o bien de la
Subdireccién administrativa del Servicio Local de Educacién Chinchorro.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta
o cotizacién, estando habilitado para aquello.

Oferta Inadmisible: Oferta que no cumple con los requisitos establecidos en las bases
y/o presentadas fuera de plazo.

Orden de Compra: Aquel documento electronico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del
producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras
condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los
bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del afio. El SLEPCH
podrd fundadamente modificar el Plan Anual de Compras en cualquier momento,
informando lo cambios en la plataforma. En caso de requerir la adquisicion de un bien o
servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras, el SLEPCH debera justificar en el
acto administrativo que autoriza la contratacién, los motivos por los que contratara fuera
de dicho plan, y tendra en consideracién criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso
de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segin corresponda.

Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de
la contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y
demas tributos que graven la adquisicion del bien o servicio. Este calculo se realiza antes
de iniciar un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad
cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado
de disponibilidad presupuestaria.

Procedimientos especiales de contratacion: Mecanismos de contratacion
establecidos para la adquisicion de tipos de bienes o servicios especificos, o avaluados
en un determinado rango de precio, segun lo sefiala la Ley 19.886 y persiguen
determinados objetivos, tales como; la promocién de las empresas de menor tamafo y
proveedores locales, probidad, eficacia, eficiencia, innovacion, ahorro, competencia,
sustentabilidad y acceso. Los procedimientos especiales, segun sea el caso, podran ser:
copra agil, compra por cotizacion, contratos para la innovacion, didlogos competitivos
de innovacién, subasta inversa electrénica y otros procedimientos especiales que
establezca el Reglamento de la Ley de Compras.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y
contratacién de bienes y/o servicios, asi como la ejecuciéon contractual, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Compras y su respectivo
reglamento.

Programas 01 y 02: Programas de la Ley de presupuestos, que establecen el
financiamiento del Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro. El programa 01
corresponde a recursos asignados directamente por la Ley de presupuestos, destinados
al funcionamiento y operacién del Servicio Local de Educacién, en cuanto servicio
Publico. El programa 02, corresponde a subvenciones y recursos por transferencia del
JVA/JEBIFetgrio de educacion, y otras entidades, destinados al funcionamiento y operacién de
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Fondos (VTF) administrados por el SLEPCH.

Proveedor: Toda persona u organizacion que proporciona bienes muebles o servicios
para el desarrollo de las funciones del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro,
en los términos establecidos en la Ley N°21.040, en la Ley de Compras, y su reglamento.
El proveedor poder ser una persona Natural o juridica que, en conformidad a lo
establecido en las Bases, presenta su Oferta en el proceso de Licitacion.

Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o
persona juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Proveedor habil: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores en calidad habil, en cuanto cumple con los requisitos para
participar en los procesos de compra y contratar con el Estado.

Proveedores locales: aquellas empresas de menor tamafio cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios y
que cumplan con los demas requisitos y condiciones que establezca el reglamento. Para
estes efectos, se entendera por domicilio principal a aquel registrado ante el Servicio de
Impuestos Internos.

Requerimiento SIGFE: Documento extraido desde la plataforma Sistema de
Informacion para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE), que acredita la existencia y
disponibilidad de los recursos financieros disponibles para la adquisicion del bien o
servicio a contratar. Cabe sefalar, que este documento reemplaza al Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria esto por la interoperabilidad SIGFE-MercadoPublico.cl para
justificar presupuesto.

Resolucion Afecta a Tramite de Toma de Razén: Acto administrativo dictado por la
autoridad competente, que contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio
de una potestad publica, y que, en atencién a la cuantia del monto definido por
Contraloria General de la Republica, se encuentra sujeto a control de legalidad por parte
de este Ultimo, a través del tramite de toma de razon.

Resolucion Exenta a Tramite de Toma de Razodn: Acto administrativo dictado por la
autoridad competente, que contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio
de una potestad publica, y que, en atencién a que el monto que involucra es inferior a
aquel definido por Contraloria General de la Republica, se encuentra exceptuado del
tramite de toma de razon.

Resolucién Fundada: Acto administrativo escrito que da cuenta de una decisién formal
emanada por el Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro,
en el cual se contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica, este acto ademas debera sefialar los motivos facticos y juridicos en los
que se sustenta, adjuntando los antecedentes que justifican las motivaciones. En
cumplimiento de los articulos 41 inciso IV de la ley N°19.880.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en
su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan

personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Entidad

licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefénico,
JVA/JE;gﬂa&@ﬁcién de jardines, extraccién de residuos, entre otros.
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Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro (SLEPCH): Es un dérgano
publico funcional y territorialmente descentralizado, con personalidad juridica vy
patrimonio propio, cuyo objetivo principal es proveer a través de los Establecimientos
Educacionales de su dependencia, el servicio de educacion debiendo orientar su accion
de conformidad a los principios de la educacion publica, velando principalmente por la
Calidad integral del sistema y la mejora constante de éste, el cual territorialmente
administrara la educacién publica de la Region de Arica y Parinacota, compuesta por las
comunas de Arica, Camarones, General Lagos y Putre.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

SGP-SLEP: Es un software especializado de Arbol Logika para Servicios Locales de
Educacién publica que administra de manera eficiente la planificacién presupuestaria, el
ciclo de solicitudes de compra, la gestién de contratos o convenios de suministro, y la
validacion de facturas y seguimiento del pago, asegurando trazabilidad, control
presupuestario, cumplimiento normativo alineado con Ila Ley N°21.180 de
Transformacion Digital del Estado, permitiendo una gestion electrénica de los procesos
administrativos de areas como Administracidon y Finanzas, y Planificacién y Control de
Gestion

SISGEOB: Sistema de Geolocalizacion de Obras de la Contraloria General de la
Republica (CGR). Herramienta digital, directa y gratuita que permite conectar con datos
acerca de la adjudicacion y ejecucion de obras publicas a nivel nacional, que fomenta la
transparencia y rendicion de las entidades publicas, que, a su vez, retroalimenta el portal
de control ciudadano de la Contraloria General de la Republica GEO-CGR. Sera
obligatorio su aplicaciéon para proyectos financiados total o parcialmente con cargo al
subtitulo 31, item 02, asignacion 0041 del clasificador presupuestario.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacion electrdnica
de las Entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucidon contractual, emitir y aceptar
ordenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

Solicitud de compra: Es la manifestacién formal de la necesidad de un bien o servicio
que tiene el usuario interno del servicio y que solicita a la respectiva Subdireccion la cual
canaliza a Finanzas para su certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Subasta inversa electrénica: Procedimiento especial de contratacién abierto y
competitivo, realizado en etapas, el cual, busca generar ahorro en productos
estandarizados que no se encuentran en el Convenio Marco o en economia circular.

Unidad solicitante o requirente: Subdireccién, unidad o establecimiento educacional
publico, que mediante la solicitud de compra hace saber la Subdireccion de
administracién y finanzas dl requerimiento del un bien o servicio. En la medida que
corresponda o sea factible de realizar, previa aprobacion de las unidades técnicas
pedagdgicas, debiendo acompafiar a su requerimiento los detalles y especificaciones
técnicas o términos de referencia, de lo requerido y acompafiar el proceso de compra de
principio a fin.

Trato Directo: Mecanismo excepcional de compra que implica la contratacion de un
IVA/ISSI§ERpveedor previa Resolucion fundada o acto administrativo pertinente, que deberd
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articulo 60, asi como también, en el capitulo VI del Reglamento de compras.

UF: Unidad de Fomento, corresponde a un indice de reajustabilidad, calculado y
autorizado por el Banco Central.

Union Temporal de Proveedores (UTP): Conjunto de empresas de menor tamafio,
sea que se trate de personas naturales o juridicas, que se Uneme para la presentacién
de una oferta en caso de licitaciones o para la suscripcion de un contrato en caso de una
contratacién directa, sin que sea necesario constituir una sociedad. Su vigencia no podra
ser inferior a la del contrato adjudicado incluyendo su renovacién o prérroga.

UTM: Unidad Tributaria Mensual, unidad de cuenta para efectos tributarios y de multas,
utilizada como moneda tributaria, actualizada segun inflacién, valor entregado por el
Servicio de Impuestos Internos.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS.

Los principios que rigen la Contratacién Publica y a este Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos del Servicio Local de Educacion
Publica de Chinchorro, son los siguientes:

Principio de Libre Concurrencia: : Este principio rector consiste en que pueden
participar en una Licitacion Puablica, es decir, de un proceso de contratacion
administrativa, todos los proveedores que deseen presentar ofertas, sin establecer el
Servicio Local de Educacidon Publica de Chinchorro diferencias arbitrarias ni
discriminatorias entre los oferentes que representen un obstaculo a su participacion,
cabe sefalar que el oferente debe siempre cumplir con los requisitos legales para ser
considerado como uno valido como tal.

Principio de Publicidad y Transparencia: Los actos, documentos, resoluciones y
procedimientos referentes a la contratacion administrativa son publicos, siendo
obligacidn del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro publicar en el Sistema
de Informacion de Mercado Publico, la informacidon basica relativa a sus contrataciones,
de conformidad a la Ley N°19.886 y su Reglamento. Excepcionalmente, y dentro del
marco de la ley, con el fin de proteger intereses de terceros podra establecerse reserva
o secreto, mediante resolucion fundada, respecto de determinados antecedentes de que
disponga a proposito a con ocasion de algun procedimiento de contratacidon
administrativa.

Principio de Probidad Administrativa: Este principio rector consiste en observar una
conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo,
con preeminencia del interés general sobre el particular. El funcionario del Servicio Local
de Educacién Publica de Chinchorro en el ejercicio de su cargo debe dar estricto
cumplimiento al principio de probidad en todas sus actuaciones.

Principio de Estricta Sujecion a las Bases: Las cladusulas de las Bases Administrativas
y Técnicas, o en su caso, los Términos de Referencia, constituyen el marco valido de
actuaciéon del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro en lo relativo a los
procesos de contratacién administrativa, a su vez es vinculante para los participantes
como futuros proveedores. Las clausulas contractuales deben ajustarse a lo establecido
en dichas Bases o Términos de Referencia, las que a su vez deberan ajustarse a derecho.
Este principio rector rige tanto en el proceso licitatorio como en la ejecucion del

correspondiente contrato.
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Principio de No Fragmentacion: El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro
no podra fragmentar, parcializar o dividir sus compras o contrataciones, con el propdsito
de variar el procedimiento o mecanismo de contratacién u omitir la aplicaciéon de normas
legales o reglamentarias.

Principio de Idoneidad del Contratante: Este principio permite garantizar que los
sujetos que participen en un proceso de contratacién administrativa cuenten con la
integridad moral, patrimonial y técnica necesaria.

Principio de Eficiencia: Consiste en utilizar de la mejor manera posible los recursos
disponibles para satisfacer los requerimientos, cuidando que la relacién entre la calidad
de los productos y sus costos sea la adecuada, asimismo que en el proceso de compra
no se utilicen mas recursos de los estrictamente necesarios.

Principio de Igualdad: Garantiza la actuacién imparcial del Servicio Local de Educacién
Publica de Chinchorro, para lo cual se requiere establecer requisitos impersonales y de
aplicacion general, debiendo tener presente que su cumplimiento resulta esencial para
dar plena eficacia a los principios de juridicidad, probidad y de igualdad ante la ley.

Principio del valor por el dinero: Consiste en la eficiencia, eficacia y economia en el
uso de los recursos publicos y en la gestion de las contrataciones, y la mejor relacion
costo beneficio en las adquisiciones. Asimismo, se promoverad la participacién de
empresas de menor tamafo y la incorporacién de manera transversal de criterios de
sustentabilidad para contribuir al desarrollo econdmico, social y ambiental.

Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa y las
actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a
las normas de la Constitucién Politica de la Republica y normas complementarias, en
especial la Ley N°19.885 de Compras Publicas y su Reglamento, Ley N°19.880 de Bases
de los Procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la
Administracion del Estado, Ley N°20.285 sobre acceso a la Informacion, la Ley
N°20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares
ante las Autoridades y Funcionarios, y la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcion
Publica y Prevencion de los Conflictos de Intereses.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de todos los intervinientes de este procedimiento, el velar por el buen
uso de los recursos y por el cumplimiento de todas las actividades descritas en Flujos.

Es responsabilidad de los Directores de establecimientos, solicitar adquisiciones,
contrataciones y licitaciones con la debida anticipacién, de forma tal que permita cumplir
con los plazos y condiciones exigidas en cada etapa del procedimiento.

Administrados de Contratos: Sus principales responsabilidades son Informar al
menos una vez al mes de los saldos de los contratos de suministro (bienes o servicios),
teniendo especial atencion cuando este tenga un 30% o menos de monto disponible para
emitir drdenes de compra. Informar alertas sobre el cumplimiento de los plazos de
término de los contratos, con al menos 90 dias de anticipacion al requirente y
subdirectores del area correspondiente. Realizar evaluacién de los contratos una vez
finalizados, solicitando informacion relevante al Inspector Técnico del Contrato y/o
Supervisor de contrato respectivo, la que se hard a través del aplicativo gestion de
rantqos de Mercado Publico. Realiza un seguimiento y control del avance contable,
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contrato, dando cuenta a la contraparte técnica de dicho instrumento, al requirente y a
la Subdireccion de Administracién y Finanzas. Elaborador de Resoluciones cunado
corresponda. Cualquier otra actividad requerida por la jefatura y las que se encuentren

seflalada en el presente Manual.

Administrativo ejecutivo de Unidad de Adquisiciones: Funcionario correspondiente
al perfil de Operador en el Sistema electréonico de Compras Publicas, con atributo
adicional de Recepcién Conforme, encargados de realizar el proceso en plataforma de
compras publicas, y una vez realizado completar la informacion y documentacion
necesaria para cada uno de los expedientes antes de ser entregados a la unidad de
contabilidad para su respectivo proceso de devengo. Cualquier otra actividad requerida
por la jefatura y las que se encuentren sefialada en el presente Manual.

Administrador del Sistema Chile Compra: Funcionario del Servicio designado por
resolucion exenta, que es responsable de administrar unidades, usuarios, contactos y
direcciones, puede crear, modificar y desactivar usuarios, ademas de determinar perfiles
de cada usuario, como supervisor, operador, abogado, auditor y observador, también es
responsable de la creacién, desactivacién y modificacion de las areas de compra,
ademas, puede asignar atributos adicionales de los usuarios, tales como: Administrador,
Gestionar documentos tributarios electrénico, Visualizar documentos tributarios
electronico, Gestion de reclamos, Indicadores de plataforma probidad activa,
Indicadores de resimenes, Plan de compras, Usuario PMG, Solicitud de pago,
Administrador de contrato, Supervisor de contrato, Jefe de servicio, Compras
coordinadas, Recepcién conforme, Validacion presupuestaria.

Bodeguero: Encargado del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de los
establecimientos educacionales, los cuales deben ser entregados en el mas breve plazo,
para lo cual se deben coordinar con los distintos establecimientos educacionales, y se
deberan entregar las respectivas actas firmadas por los establecimientos respecto de los
bienes a la unidad de adquisiciones, respecto de los bienes que se adquieren para el
servicio estos se mantendran en custodia y se debera realizar el proceso de existencia
respectivo el cual debe ser valorizado y remitido mensualmente al subdirector de
administracion y finanzas.

Profesional ejecutivo de Adquisiciones: Funcionario correspondiente al perfil de
Supervisor en el Sistema electronico de Compras Publicas, con atributo adicional de
Recepciéon Conforme, encargados de realizar el proceso en plataforma de compras
publicas, y una vez realizado completar la informacion y documentaciéon necesaria para
cada uno de los expedientes antes de ser entregados a la unidad de contabilidad para
su respectivo proceso de devengo. Cualquier otra actividad requerida por la jefatura y
las que se encuentren sefalada en el presente Manual.

Comision Evaluadora: Grupo compuesto por un numero impar de funcionarios de
Servicio Local de Educacion Publica Chinchorro, quienes no podran tener conflictos de
intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion. Estos funcionarios son convocados para integrar un equipo multidisciplinario
gue se reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Se
confeccionard Resolucion Exenta nombrando a los funcionarios que participaran en la
comisién evaluadora. Asi mismo, los funcionarios que participen en la Comisién
Evaluadora deben contar con certificacion Vigente de a lo menos tramo inicial de
Compras Publicas.

Cumplimiento de las funciones del servicio. Efectuara también las tareas de apoyo en la
JVA/IRGHGBN de un requerimiento, en la creacién de licitaciones, y de érdenes de compra;
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sera responsable de publicar la adjudicacién en el Sistema de Compras Publicas y realizar

el seguimiento de la ejecuciéon del Plan de Compras.

Director Ejecutivo del SLEPCH: Funcionario responsable de generar condiciones para
que las areas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de
acuerdo con la normativa vigente, procurando preservar al maximo la eficiencia y
transparencia, tratando que las decisiones adoptadas en este proceso sean directas y
delegadas. Asi también, es responsable de la aprobacion y control del cumplimiento del
presente manual y el Plan Anual de Compras de cada afio. Aprueba o rechaza por medio
de Resolucion Fundada.

Director y/o Encargados de Establecimientos Educacionales: corresponde a las
unidades requirentes y tienen la responsabilidad de ingresar las solicitudes y de efectuar
el seguimiento del proceso de compra hasta la contratacién y/o adquisicion, debiendo
subsanar las solicitudes de compras o contrataciones que se encuentren observadas en
un plazo no superior a 03 dias habiles. Por su parte tienen la obligacion de realizar el
levantamiento de sus respectivos Planes Anuales de Compra en los plazos y forma que
corresponda. Asi mismo, los funcionarios que participen en el flujo de solicitud de compra
o contratacion de Bienes y/o Servicios deben contar con certificacidon Vigente de a lo
menos tramo inicial de Compras Publicas.

Encargado de la Unidad de Adquisiciones: Encargado de conducir al equipo que
compone la Unidad de Adquisiciones de modo de desarrollar estrategias que permitan
una correcta gestion y coordinacion de los requerimientos de los usuarios y usuarias en
funcién de provisionar bienes y servicios contribuyendo al funcionamiento de todos los
Establecimientos del Servicio Local y su Administracién, esto, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, junto con
lo exigido en el PMG de Compras y Contrataciones Publicas. Funcionario responsable de
realizar las mismas funciones que el comprador. Autorizar OC de cada comprador en el
portal Mercado Publico. Realizar la revisién de bases administrativas y técnicas. Debe
realizar la Visacidon en intranet de resoluciones. Debe realizar la autorizacion en el portal
Mercado Publico de todos los procesos que corresponden (Publicacion de bases,
adjudicacion, desercién de licitaciones) por cada comprador. Llevar un seguimiento
activo de los procesos de los compradores. Realizar la Confeccidn de planillas y medicién
de productividad por comprador. Monitorear el cumplimiento del PAC y emitir los
informes sobre el PAC en los tiempos y formas establecidos en el presente Manual.
Cualquier otra actividad requerida por la jefatura y las que se encuentren sefialada en
el presente Manual.

Encargada de Presupuesto: Quienes generan la aprobacion presupuestaria y
determinan si corresponde o no financiar con los recursos que coordinan las solicitudes
presentadas por los solicitantes, llevando registro y control del gasto de tales
recursos como Subvenciones a los Establecimientos escolares, Subvencidon General, SEP,
PIE, Pro-retencion, Mantenimiento, Refuerzo Educacional, JUNJI, Subvencién JUNIJI,
Subvenciones DEP, FAEP, Contingencia, Reactivacion, FIGA, Infraestructura,
Subvenciones Subsecretaria de Educaciéon, Convenios TP, Convenios de Innovacion,
Convenios Aulas Conectadas, Convenio Liceos Bicentenarios, los fondos no Ley y Aporte
Fiscal para el Programa 01 y 02.

Encargados de procesos: Aquellos responsables de aprobar/rechazar oportunamente
la solicitud de adquisicidon y/o contratacion de bienes o servicios, velando por el
cumplimiento de este procedimiento y el uso eficiente de los recursos. Cualquier otra
actividad requerida por la jefatura y las que se encuentren sefialada en el presente

Manual.
JVA/JIBS/fcm
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Encargado de Tecnologias de innovacion: Asesora en las solicitudes de adquisicién
de bienes y/o servicios relacionados con el ambito de sus competencias. Cualquier otra
actividad requerida por la jefatura y las que se encuentren sefialada en el presente

Manual.

Funciones del Comprador: Responsable de Revisidn inicial; Verificar que la SC tenga
Certificado PME. Confirmar descripcién e imputacidon presupuestaria. Definicion del
proceso Analizar modalidad 6ptima (Convenio Marco, L1, LE, LP, LR, CO, Compra Agil,
Trato Directo o Uso de Contrato de Suministro). Confeccionar bases administrativas
incluyendo las bases técnicas recibidas desde la Unidad requirente o anexos segun
corresponda. Resoluciones; Elaborar resolucion de bases. Nombrar comisién
evaluadora. Aprobar respuestas del foro de licitacion, segin las mismas recibidas desde
la unidad requirente, en caso de que las preguntas correspondan a conceptos técnicos.
Adjudicacién / re-adjudicacion / rectificacion de resoluciones; Ejecucion Levantar el
informe de evaluacion para validacién de Comisiéon de Evaluacién o Unidad Requirente,
o confecciéon de cuadro de evaluacién de compras agiles, de acuerdo a los criterios
establecidos. Informar al Gestor de Contratos cuando la adjudicacién se formalice con
un “Contrato”. Emitir Orden(es) de Compra. Actualizar plataforma (bandeja de tareas).
Registrar compromiso presupuestario (Interoperabilidad o Compromiso Cierto). Gestion
de reclamos recibidos en el portal Mercado Publico; Comunicacién y seguimiento.
Enviar correo al proveedor (copia EE y bodega). Hacer seguimiento para recepcién en
bodega. Solicitar certificados de conformidad (bodega, EE, unidades requirentes).
Registrar conformidad en Mercado Publico; Cierre. Armar expediente y entregar a
contabilidad. Ajustar compromisos presupuestarios si aplica; Tareas transversales
Mantener la plataforma actualizada. Evaluar permanentemente la creacion de contratos
de suministro. Mantener las carpetas actualizadas en el drive de cada programa. Otras
funciones Cualquier otra actividad requerida por la jefatura y las que se sefialen en el
presente Manual.

Proceso de Control: El Encargado (a) de la Unidad de Adquisiciones o quien lo
subrogue sera el responsable de velar por la legalidad de los procesos de Compras
materia de este Manual, a través de la realizacion de revisiones internas, aleatoria y a
todos los tratos directos.

Solicitante: Quien emite una solicitud de compra a través del sistema de E.R.P del
SLEPCH (Arbol Logika), este documento debe considerar el visado de cada uno de los
funcionarios responsables de cada unidad y subdireccion segun la naturaleza del bien o
servicio a contratar y de acuerdo a lo establecido en el presente Manual.

Soporte Informatico: Asesora en las solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios
relacionados con el &mbito de sus competencias.

Subdirector de Infraestructura y Mantencion: Le correspondera desarrollar vy
ejecutar la cartera de proyectos de infraestructura y equipamiento del Servicio Local de
Educacion Publica (SLEP) y las inversiones asociadas, en funcién de la planificacion y
estudios de pre-inversidon que se realicen en conjunto con la Unidad de Planificacién y
Control de Gestion, asi también respecto a las politicas, directrices y lineamientos que
establezcan el Ministerio de Educacién y la Direccién de Educacién Publica al respecto.
Ademas, debera velar por la eficiente gestion y administracion de la infraestructura de
los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles a cargo, como del
desarrollo y ejecucion de las tareas de mantenimiento y equipamiento educacional que
se requiera, en concordancia con los objetivos establecidos por el Servicio Local y en
consideracién a la Estrategia Nacional de Educacion Publica, el Plan Estratégico Local y
JVA/JBI,%s/frensqpectivos Pllanes Anuales deI‘SLEP. Lo anterior,. Fon el propé.sitc‘) de contar y
Mdan
Documento con Firma Digital Avanzada 22 |

Firmante: JULIO FRANCISCO VERDEJO AQUEVEQUE ‘ | ‘ ”l””ll | I | III | Imll‘ll“l ||‘|

Fecha: 19/11/2025 k390fe7c5551911
CVE: k390fe7¢5551911
Paginas verificadas:22 de 100

Plataforma Digital - Oficina de Partes



SERVACIO LOEAL DE EDUEACK NI POBLIC E@uqacién
CHINCHORRO Publica

Arica | Camatanes. | General Lages | Putre Ministerio de Educacién

estudiantes y el desempefo de los equipos educativos.

Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar la administracién operativa
del abastecimiento de todas las dependencias del Servicio Local, gestionando los
requerimientos de compras que generen los usuarios requirentes, con el fin de proveer
los bienes y/o servicios para su normal funcionamiento. Esta unidad elabora y colabora
en la preparacion de las Bases de Licitacion, Especificaciones Técnicas, Solicitud de
Cotizaciones y en todo lo necesario para generar la compra de un bien y/o servicio.
Elabora resoluciones cuando corresponda. De esta forma, es responsable de llevar todo
el proceso de compra en la plataforma de Mercado Publico, gestionando para ello
también la recepcion de ofertas en los procesos de compra, emision de drdenes de
compra, recepcion conforme de los bienes y/o servicios transados, incluyendo la
confeccidn y envio pertinente de expediente a pago, y gestién de respuesta a consultas
y reclamos.

Por otro lado, a esta Unidad se le encarga la funcién de elaborar y proponer el Plan Anual
de Compras, Contrataciones y Adquisiciones de bienes y servicios, asi como también
efectuar los ajustes necesarios al Plan de Compras, para el cumplimiento de las
prioridades que surjan y, de acuerdo al presupuesto vigente

Unidad de Auditoria: Responsable de velar por la legalidad de los procesos de Compras
materia de este Manual, a través de la realizacidon de auditoria interna, aleatoria y/o
instruida por la Autoridad, informando al Director Ejecutivo sobre todos los actos que
estime ilegales o de las debilidades del flujo para obtener una mejora continua. Asi
mismo, debe emitir los informes semestrales de reporte de acuerdo a lo establecido en
el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Gestion de Contrato.

Unidad Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos vy
contratos asociados a los procesos de compras, revisar y visar las bases administrativas
para los procesos de licitacidon, junto a sus resoluciones y contratos, prestar asesoria a
los encargados de cada una de las areas o departamentos solicitantes en funcion de
orientar a las unidades respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y procesos de compras.

Unidad Requirente: Unidad interna del SLEPCH o Establecimiento Educacional
responsable de la solicitud oportuna de contratacion de servicios o la compra de bienes
de acuerdo al PAC vigente, definiendo de forma clara el requerimiento de compra,
especificando las caracteristicas del bien o servicio a adquirir, las condiciones de las
prestaciones y recopilando todos los antecedentes necesarios para el proceso de
adquisicion. Es en esta instancia donde se inician los procesos de contratacion por la
plataforma de gestién utilizada por la Unidad de Adquisiciones. Las Unidades requirentes
tienen la obligacion de realizar el levantamiento de sus respectivos Planes Anuales de
Compra en los plazos y forma que corresponda. Asi mismo, los funcionarios que
participen en el flujo de solicitud de compra o contratacion de Bienes y/o Servicios deben
contar con certificacion Vigente de a lo menos tramo inicial de Compras Publicas.

Subdirector de Administracion y Finanzas (DAF): Liderar una administraciéon
financiera de excelencia que otorgue sostenibilidad econdmica al Servicio Local,
gestionando eficientemente las finanzas, la contabilidad y los activos, de acuerdo con la
normativa vigente. Realizar, controlar y validar las compras publicas y proceso
logistico que necesite el servicio tanto para actividades de éste como de los
Establecimientos Educacionales de su dependencia, de acuerdo con los lineamientos
emanados desde la Unidad de Gestidn Territorial y la Direccidon de Educacion Publica.
JVA/JB?E:ene.r un adecuado registro, contabilizacion y cor\trol de activos fijos; vy control de

ntario mpulsa desarrolla medida gue promueva ;
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laborales que propicien la igualdad de género y no discriminacién, tanto en el servicio
local, como en el servicio educativo de nuestra institucion.

Suplente del Administrador del Sistema Chile Compra: Funcionario responsable de
administrar el Sistema de electrénico de Compras Publicas en ausencia del/a
Administrador de Compras Publicas.

Otras Unidades relacionadas al proceso de compras: Todos aquellos participantes
conforme a su funcion, en la aprobacion de Requerimientos relativos a su area, apoyo
en elaboracién de especificaciones técnicas, asignaciones y/o autorizacién de marcos
presupuestarios, entre otras.

PROCEDIMIENTO GENERAL Y ESPECIFICO DE COMPRAS PUBLICAS.

Entendido como las actividades principales y secundarias llevadas a cabo por el
Servicio Local de Educacidon Chinchorro, sus unidades pertinentes, responsables, cuyo
objetivo es la compra y/o contratacién de bienes y servicios detectados como una
necesidad hasta completar el ciclo total del contrato, cual involucra ademas la revision,
recepcion, y pago del producto y/o servicio adquirido.

PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC).

El Plan Anual de Compras (PAC) es un instrumento de Gestidn institucional, en el
cual se plasman los Requerimientos del Servicio Local de Educacion Puablica de
Chinchorro, tanto para el programa 01, como para el programa 02. El SLEPCH debera
elaborar y evaluar periddicamente el Plan Anual de Compras y Contrataciones al que
deberd sujetarse para realizar sus procesos de compra. El referido plan deberad ser
evaluado anualmente por parte del SLEPCH a su cumplimiento, conforme a la
metodologia dispuesta e informada por el Ministerio de Educacion mediante resolucion.

El objetivo de planificar las compras es definir lo que necesita el Servicio Local de
Educacion Publica de Chinchorro, cuanto y para cuando, durante el afio calendario
siguiente, con la especificacion a nivel de articulos, productos, obras civiles o servicios,
cantidad, periodo y valor estimado, dentro de un periodo fiscal determinado. Esta
informacién deberd ingresarse al sistema de Compras Publicas en su formato
preestablecido y serd publicada a mas tardar el 31 de enero de cada afio en dicha
plataforma electroénica.

Contenido del Plan Anual de Compras.

El Plan Anual de Compras contendra la siguiente informacién detallada sobre los
bienes y/o servicios que seran adquiridos o contratados durante el afio:

1. Listado de Bienes y/o Servicios: Una relacién detallada de los bienes y servicios
gue se contrataran durante cada mes del ano.

2. Cantidad estimada: El nUmero aproximado de unidades o volumen de cada bien
y/0 servicio que se contratara.

3. Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisicion de cada bien

servicio, basado en el analisis del mercado o de adquisiciones anteriores.
JVA/JE?,é?fcm g
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4. Procedimiento de Contratacion: El tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley
de Compras y su respectivo Reglamento, utilizard para la contratacion, ya sea Licitacién
Publica, Licitacién Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad, u otros procedimientos especiales de contratacion que establezca el presente
reglamento.

5. Fecha estimada de publicacién de las Bases o el contrato: El mes aproximado en
el cual se publicara el llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.

Elaboracion del plan anual de compras

Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas, la elaboracion
del Plan Anual de Compras, para lo cual cada Unidad Requirente deberd completar el
documento con sus requerimientos en la forma indicada por el Servicio Local de
Educacidén Publica de Chinchorro y de acuerdo con los recursos presupuestados para
elaborar el plan anual de compras. Dicho instrumento sera evaluado y sancionado por el
Director Ejecutivo del Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro.

En el marco de elaboraciéon del plan anual, el SLEP Chinchorro, debera utilizar los
procedimientos de contratacién de conformidad al articulo 5 de la ley N°19.886 y
considerar las necesidades publicas a satisfacer, su plan estratégico de desarrollo, sus
adquisiciones habituales, el presupuesto asignado y criterios de sustentabilidad y
eficiencia en el uso de recursos publicos, dentro del periodo presupuestario
correspondiente y procurara entregar informacién suficiente para que los proveedores
conozcan sus requerimientos.El proceso de formulacidon y aprobacion del Plan Anual de
Compras, en su generalidad, se realizara de la siguiente forma:

a. Los Subdirectores de las distintas Subdirecciones, encargados de unidad, y los
Directores de cada Establecimiento Educacional dependiente del SLEP Chinchorro,
deberan de forma obligatoria elaborar un “informe de propuesta” a partir del mes
de octubre y posteriormente enviarlo al Subdirector de Administracion y Finanzas.
Este informe de propuesta contendra la programacion y solicitudes de compra y
contratacion de servicios que correspondan para el afio siguiente. Este “informe
propuesta” debera ser remitido por cada director de Establecimiento Educacional,
Subdirector de Subdireccion y Encargado de Unidad a mas tardar al quinto dia
habil del mes de diciembre del afio en curso.

b. Una vez recepcionados los “informes de propuesta” en la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, debera dicha Subdireccion revisar si los bienes y/o
servicios solicitados se ajustan a lo dispuesto por la normativa, en cuanto a gastos
presupuestarios por subvenciones especiales como SEP, PIE, entre otras, y
presupuesto de gastos generales seguin programas 01 y 02, de no ajustarse sera
devuelto al respectivo elaborador para su modificacion. El plazo de revision no
podra superar la de 07 dias habiles desde la recepcién de los informes de
propuesta.

c. Tras la revision y aprobacién de los informes de propuesta, la Subdireccion de
Administracion y Finanzas realizara un consolidado de informacién y generara el
Plan Anual de Compras (PAC), itemizado de acuerdo con formato del Clasificador
Presupuestario indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio
generado por la Direccion de Presupuestos y se cuadre con el presupuesto
asignado dentro de las partidas indicadas por la legislacion vigente en esta
materia.

JVA/JIBS/fcmAprobacion y Publicacion del Plan Anual de Compras: Finalmente, el

Subdirector de la Subdireccion de Administracion y Fina
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Plan Anual de Compras definitivo del Servicio Local de Educaciéon Publica al
Director Ejecutivo debiendo este sancionar y ordenar publicar mediante
resolucién fundada dicho instrumento de planificacién en el Sistema de
Informacion del portal de Chile Compras con un plazo no inferior a 3 dias habiles
previos a la fecha limite establecida por el reglamento, es decir, el 31 de enero
de cada afo.

Difusion plan anual de compras al interior del Servicio Local de Educacion
Puablica de Chinchorro

Una vez realizada la publicacion del Plan Anual de Copras en el Sistema de
Informacion de Chile Compras, se enviara a través de correo electrdnico institucional,
la informacion correspondiente a los distintas Subdirecciones, unidades vy
Establecimientos sefialdandose que ya fue publicado el Plan Anual de Compras.
Finalmente se publicara la resolucién que autoriza el PAC en www.mercadopublico.cl
y ante cualquier otra actividad o accién, en su forma y fondo que indique la Direccion
de Compras y Contratacién Puablica (DCCP) a los Organismos Publicos, sera atendida
y ejecutada segun instrucciones que se establezcan.

Sujecion al Plan Anual de Compras del Servicio Local de Educacién Publica
de Chinchorro.

Los Procesos de Compras y contratacion deberan formularse de conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones
elaborado por la SLEPCH, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupuestaria, salvo en las circunstancias descritas en el inciso final del articulo 12
de la Ley de Compras N°19.886.

En caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el Plan
Anual de Compras, debera justificar en el acto administrativo que autoriza la
contratacién, los motivos por los que contratara fuera de dicho plan, y tendra en
consideracion criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos
publicos, costos y vida util del bien, segin corresponda.

Monitorio y Correcto Cumplimiento de la ejecucion del Plan anual de
Compras

El encargado de adquisiciones hara seguimiento del cumplimiento del plan anual
de compras e informard semestralmente, sus desviaciones a las Subdirecciones,
Unidades y Establecimientos Educacionales para que expliquen las desviaciones y en
conjunto analizar las variables criticas que provocan las desviaciones. De este analisis
se propondran modificaciones presupuestarias mediante un Informe emanado del
Encargado de Adquisiciones y suscrito por el Subdirector de Administracion y
Finanzas al Director Ejecutivo para su autorizacién. El primer monitoreo se informara
en el uUltimo dia habil del mes de abril, por su parte, el segundo monitoreo se
informara con fecha 22 de septiembre o al dia siguiente habil de dicho dia.

Modificacion del Plan Anual de Compras (PAC).

El Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro podra fundadamente modificar
a través de una resolucion el Plan Anual de Compras (PAC) en cualquier oportunidad, de

conformidad a las instrucciones generales que dicte la Direcciéon de Compras.

JVA/IBS/fcm
~ " nismo, la Direccién de Compras podra exigir la modificaci [
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de compra y contratacién del SLEPCH, cuando éste contemple tipos de procedimiento
que contravengan lo dispuesto en la Ley de Compras, a su respectivo reglamento, la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, o las instrucciones que haya
emitido la Direccidn, sin que ello pueda afectar el mérito, oportunidad y conveniencia de
las decisiones de compra correspondientes al SLEPCH.

Evaluacion del Plan Anual de Compras (PAC)

El Servicio Local de Educacidon Pablica de Chinchorro evaluara anualmente su Plan
Anual de Compras y Contrataciones conforme a la metodologia establecida por
resolucién por el Ministerio de Hacienda, segun dispone el inciso cuarto del articulo 12
de la Ley de Compras. Estos lineamientos consideraran, al menos, los resultados de los
contratos celebrados, el rendimiento de los bienes y servicios adquiridos, y el grado de
satisfaccion de las necesidades publicas respecto de aquellos bienes y servicios en los
gue se hubiere incorporado innovacién.

Los resultados de dicha evaluacion deberan ser registrados y publicados en el
Sistema de Informacion, asegurando la transparencia y disponibilidad de la informacion.

POLITICAS DEL PROCESO DE COMPRAS

En el marco del presente manual, el proceso de compras se entiende como la
actividad realizada por este SLEP para conseguir aquellos bienes y servicios que requiere
para su operacion y que son producidos o prestados por terceros.

Este concepto implica incorporar en la definicion de proceso todas aquellas actividades
relacionadas con la compra o contratacion, desde la deteccién de necesidades hasta el
pago del producto y/o servicio adquirido.

Elaboracion y aprobacién de la Solicitud de Compras (Requerimiento):

A. Toda solicitud de compra debera ser ingresada por parte de la Subdireccion,
Unidad, o Establecimiento Educacional requirente de manera electrénica en la
plataforma E.R.P. vigente (actualmente Arbol Logika) del SLEPCH, conforme a
lo dispuesto por el Servicio, y de forma accesible para todos los requirentes.
Se deben adjuntar todos los antecedentes relevantes para la verificacion
técnica del requerimiento, sean estos certificados, especificaciones técnicas,
términos de referencia, entre otros.

B. Toda solicitud de compra o contratacion debera describir detalladamente el
bien mueble a adquirir y/o servicio a contratar.

C. Los solicitantes de cada establecimiento o area deben estar ajustadas al Plan
Anual de Compras (PAC) para ser autorizadas, solo en caso excepcionales y
por medio de resolucion fundada del director ejecutivo se podran realizar
solicitudes de compras que no se encuentren en el PAC.

D. Las solicitudes de compra o contratacién deberan ser presentadas con la
siguiente anticipacion:

e Contrataciones menor o igual a 100 UTM: 10 dias de anticipacién
e Compras o contrataciones cuyo valor sea menor a 1.000 UTM y superior
a 100 UTM: 30 dias habiles administrativo de anticipacion.
e Compras o contrataciones cuyo valor sea igual o superior a 1.000 UTM:
45 dias habiles administrativos de anticipacion.
E. Toda solicitud considera el mismo proceso de autorizacion por medio del
JVA/IBS/fcm  sistema de adquisiciones E.R.P. (Arbol Logika), primero debera el Director de

Fstablecimiento requirente generar la solicitud de Comlﬂrﬁ ﬂﬂmi Wmm ]Im
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de detalle del bien o servicio a contratar. Posteriormente, la solicitud es enviada
la Unidad de Adquisiciones, esta revisara que la solicitud contenga todas las
caracteristicas, descripciones técnicas para la adquisicién del bien y servicio,
para realizar esta revision contara con un plazo maximo de 02 dias habiles, en
caso de que la solicitud de compra no sea completa o falte caracteristicas o
descripciones, sera reenviado al director del establecimiento requirente para
que este en un plazo no superior de 03 dias habiles pueda subsanar, en caso
de no cumplir el plazo de subsanacidon por parte del director de establecimiento
se entendera como no presentada, pudiendo esto generar eventuales
responsabilidades para este en caso de generar incumplimiento en el Plan
Anual de Compras (PAC) o por las consecuencias del retraso en la adquisicién
del bien o servicio. En caso de que la solicitud de compra cumpla con los
requisitos de admisibilidad, la Unidad de Adquisiciones enviard aquellas que
impliquen la contratacién de servicios o bienes de naturaleza tecnoldgicas,
telecomunicaciones o informaticos a Soporte TI o Unidad de Innovacion para
la revision técnica, tanto Soporte TI como Unidad de Innovacion tendran un
plazo fatal de 05 dias habiles para pronunciarse respecto a la solicitud de
compras, para dar el visto bueno y/o realizar las observaciones o correcciones
técnicas. Posteriormente se enviara la solicitud de compras a la Subdireccién
de UATP, para que en un plazo no superior de 02 dias habiles, el Asesor
Pedagdgico se pronuncie respecto a la pertinencia técnica pedagdgica del bien
o servicio solicitado, en caso de las solicitudes de compras con financiamiento
SEP, deberd revisar si se encuentra enmarcado dentro de algunas de las
acciones del PME. Tras el visto bueno del Asesor Pedagdgico y la Subdireccién
de UATP, la solicitud de compras debe pasar por el visto bueno Unidad de
Presupuesto, en un plazo no superior de 03 dias revisara si cuenta o no con
presupuesto el RBD solicitado, y actualizara si corresponde el requerimiento
SIGFE, pudiendo ademas ajustar el gasto a la normativa vigente, fondos
disponibles (Por ejemplo, subvencién u otros fondos), conforme establecen las
instituciones pertinentes. Tras el visto bueno de la Unidad de Presupuesto, la
solicitud de compra es enviada a la Unidad de Finanzas, para que un plazo no
superior a 02 dias habiles se pronuncie respecto a la pertinencia de rendicién
del bien o servicio a contratar. Tras el Visto Bueno de la Unidad de Finanzas
enviara la solicitud al Subdirector de la Subdireccién de Administracion vy
Finanzas para que este autorice o rechace la solicitud de compra en un plazo
no superior de 02 dias habiles, con la autorizacion la Unidad de Adquisiciones
comenzara el proceso de compras en la plataforma de Mercado Publico segun
el mecanismo de compra correcto. El director del establecimiento educacional
requirente debera realizar un monitoreo constante al flujo de la solicitud de
compras, con el objeto de subsanar el requerimiento en caso de no ser
aprobado por alguna unidad o bien para avisar al Subdirector de Administracion
y Finanzas, en caso de detectar retrasos en los plazos establecidos en el
presente Manual.

F. En caso de los requerimientos presentados por las Unidades o Subdirecciones
del PO1 se ajustaran al mismo flujo descrito en la letra D, no debiendo visar la
subdireccion de UATP, sino que la correspondiente Subdireccion del PO1.

G. Cuando se trate de proyectos de infraestructura (obras civiles), de equipos
informaticos o de capacitaciones, el requirente deberd completar la solicitud
con la asesoria de la Subdireccién de Proyectos e Infraestructura, de Soporte
TI, Unidad de Innovacion o de la Subdireccion de UATP, Subdireccion de
Gestion y Desarrollo de Personas segun corresponda.

H. Toda solicitud de compra o contratacion debera estar incluida en el Plan Anual
de Compras y con disponibilidad presupuestaria.

JVA/IBS/feln Cuando la compra o contratacion no se ajuste a lo expuesto en el presente
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J. No se podran fragmentar compras o contrataciones con el propdsito de variar
el mecanismo de Compra correspondiente para adquirir o contratar el bien o

servicio.

K. Toda solicitud de bien y/o servicio debera
antecedentes:

contener

e Individualizacién del bien, obra civil o servicio a adquirir y/o contratar

e Cantidad requerida y unidad de medida

e Monto estimado de la contratacion

o [tem presupuestario y centro de costo

e Fecha en la que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se
requiere el servicio.

e Justificacion de la compra.

e Pauta de evaluacién, de acuerdo a los requerido para licitaciones
publicas y privadas.

e Fuente de Financiamiento

los siguientes

A modo de resumen, se detallan a continuacién las responsabilidades especificas de cada
actor institucional en la generacién de los requerimientos, tanto para el procedimiento

PO1 como para el P02:

USUARIO

TIPO DE
PROGRAMA

DESCRIPCION

Director(a) del
Establecimiento

Educacional

P02

Responsable de autorizar la solicitud de compra
en la plataforma de compras que cuente con las
caracteristicas técnicas necesarias para un
optimo proceso de adquisicion. Se refiere a las
contrataciones administradas por el
Establecimiento bajo fuentes de financiamiento
particulares, como SEP, Liceos Técnico
Profesional (TP) y Bicentenario. Responsable de
monitorear el flujo de la solicitud para dar
cuenta al subdirector de DAF en caso de notar
retrasos en los plazos. A su vez, responsable de
subsanar las observaciones de la solicitud de
compra en un plazo de 03 dias. Responsable de
presentar la solicitud con el debido tiempo de
antelacion dependiendo del monto del bien o
servicio a adquirir

Analista Unidad de
Adquisiciones

PO1 - P02

Revisa y autoriza que la solicitud de compra
tenga las caracteristicas técnicas necesarias
para la formulacion del proceso de compra.
Tiene un plazo de 02 dias.

Asesor(a) Técnico

Pedagdgico

P02

Revisa y autoriza la solicitud de compra (segun
corresponda) cuando la compra tenga que ver
con la SEP y los productos y/o servicios
solicitados tengan relacién con los planes de
mejoramiento educativo (PME). Tiene un plazo
de 02 dias.

Subdirector(a) de

5 Pic_)g% Técnico

edagogico

P02

Revisa y autoriza la solicitud de compra (segun
corresponda) cuando la compra tenga que ver
con la subvencion escolar preferencial SEP y los

Fecha: 19/11/2025
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productos y/o servicios solicitados tengan
relacion con los planes de mejoramiento
educativo PME. Dentro del mismo plazo de 02
dias que tiene el Asesor Técnico Pedagdgico.
En el caso de que las solicitudes de compra
sean generadas por usuarios del PO1 para los
establecimientos educacionales, en el caso de
fuentes de financiamiento o subvenciones
Subdirector(a) del PO1 - P02 especiales (Convenios), el(la) Subdirector(a)
area correspondiente del area revisara y firmara la solicitud de
compra. También se levantan requerimientos
por el PO1, segun las necesidades de la unidad
perteneciente a la Subdireccién que levante la
solicitud de compra. Tiene un plazo de 02 dias.
Revisa y autoriza la solicitud de compra (segun
Coordinador(a) de PO1 - PO2 corresponda) cuando la materia de compra
Soporte corresponda a productos tecnolégicos. Tiene un
plazo de 05 dias.

Revisa y autoriza la solicitud de compra cuando
Encargada(o) de PO1 - P02 cuenta con presupuesto disponible y la materia
Presupuesto de compra (concepto presupuestario) esta bien
indicada. Tiene un plazo de 03 dias.

Revisa y autoriza si la solicitud de compra es

Encargado(a) de PO1 - P02 posible rendir ante los entes fiscalizadores y/o

Finanzas convenios extrapresupuestarios. Tiene un plazo
de 02 dias

Subdirector(a) de Autoriza o rechaza la solicitud de compra. Tiene

Administracion y | P01 -P02 | un plazo de 02 dias.

Finanzas

Requerimiento SIGFE:

Documento extraido desde la plataforma Sistema de Informacion para la Gestion
Financiera del Estado (SIGFE), que acredita la existencia y disponibilidad de los recursos
financieros disponibles para la adquisicion del bien o servicio a contratar.

Cabe sefialar, que este documento reemplaza al Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria esto por la interoperabilidad SIGFE-MercadoPublico.cl para justificar
presupuesto.

Al inicio del afio presupuestario la Unidad de Presupuesto, mediante su
encargado, realiza un analisis de los ingresos por subvenciones para determinar la
distribucién del presupuesto del afio en curso. Con ello se crean los requerimientos
presupuestarios en SIGFE, por tipo de subvencién y RBD.

Cada requerimiento tiene asignado diferentes conceptos presupuestarios (item)
donde se asignan los montos.

Es menester indicar que los montos registrados pueden ser modificados durante el afio,
ya que se encuentran sujetos a cambios segun las necesidades y naturaleza de los

gastos.
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Certificacion obligatoria en Plataforma de ChileCompras.

Todos los funcionarios del Servicio Local de Educacién Publica que participen en
el flujo en materia de Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios y la Gestién
de Contratos, deben contar de forma obligatoria como minimo con la Certificacion
Vigente de Tramo Inicial otorgado por ChileCompras. Esto es aplicable para los
Directores y Encargados de Establecimientos Educacionales, miembros de las
Comisiones Evaluadoras, etc.

MECANISMOS DE COMPRA

Todo requerimiento ante la necesidad de adquirir un bien o servicio debe ajustarse
al Plan Anual de Compras (PAC) del periodo en curso, ademas es importante llevar un
control de la ejecucion del presupuesto asignado a cada, Establecimiento Educacional,
unidades y Subdirecciones del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro.

Es responsabilidad de cada Subdireccién, unidad y Directores de Establecimientos
Educacionales requirente programar sus compras y hacer llegar las solicitudes a la
Unidad de Adquisiciones de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

Las adquisiciones se realizaran mediante los siguientes mecanismos del Sistema
Chile Compra: Economia Circular, Convenio Marco, Licitacién Pablica, Licitacion Privada,
Trato Directo, Compra Agil, de acuerdo con la nhormativa vigente.

Todo Requerimiento debe ser debidamente fundado, expresando claramente los
motivos para justificar la necesidad de adquirir el bien o servicio. A su vez se debe
incorporar la descripcion detallada del bien o servicio especifico, de manera de ser
identificable ante la variedad de productos o servicios similares.

PROCEDIMIENTO, CICLO GENERAL DE COMPRA O CONTRATACION

Una vez publicado el PAC, las compras y/o servicios, deberan seguir el siguiente
ciclo de compra.

Toda solicitud de compra ingresara al SLEPCH de manera electrénica E.R.P. (Arbol
Logika) y sera tramitado segun lo dispuesto en el titulo de Politicas del Proceso de
Compras del presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Gestién de Contratos.

Al ser aprobado el requerimiento (solicitud de Compra), por parte del Subdirector
de Administracién y Finanzas, la Unidad de Adquisiciones procedera a estudiar y decidir
cudl sera el mecanismo, modalidad y procedimiento de compra correspondiente al bien
y/0 servicio requerido.

Todos los requerimientos (solicitud de compras) rechazados en cualquiera de las
instancias antes sefialadas, deberan ser devueltas a la unidad requirente, mediante nota
fundada, que especifique los motivos del rechazo.

Seleccion de procedimiento de compra

JVA/IBSFECIBdo tipo de contratacidn de bienes y servicios, el Servicio Local debe realizar sus
s segun el siguiente orden de prioridad:
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e Consulta en Plataforma de Economia Circular

e Convenio Marco (catalogo Chilecompra Express).

e Convenios de Suministro vigentes del Servicio Local.

e Licitacion publica

e Licitacion privada

e Compra Agil

e Contratacién o Trato Directo (Mecanismo Excepcional)

El servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro en primera instancia debera
realizar la adquisicion de sus bienes y servicio a través de consulta en Plataforma de
Economia Circular, posteriormente al catdlogo Convenio Marco, siempre y cuando no
exista un convenio de suministro vigente respecto al bien o servicio a adquirir.

En los casos que el Servicio Local (SLEPCH) encuentre por fuera del catalogo
condiciones mas ventajosas sobre los bienes y servicios, respecto de los cuales la
Direccién de Compras y Contratacién Publica mantiene convenios marco vigentes,
deberan informar de tal circunstancia a la Direccién por los medios que ésta disponga.

Si fuera el caso que se presentasen condiciones mas ventajosas sobre bienes y
servicios fuera del catalogo, el Servicio local debera realizar una Licitacion Publica o, si
fuera necesario, un trato directo, segun la oportunidad y la urgencia en que se necesite
el bien o servicio solicitado.

Si la opcidn es efectuar una licitacion publica, la Unidad de Adquisiciones apoyara
a la Unidad, Subdireccion o Establecimiento Educacional requirente en la elaboracion de
las bases Técnicas de licitacion, para que posteriormente el funcionario de la Unidad de
adquisiciones realice su publicacion en el portal de Mercado Publico, a través del cual se
recibiran las ofertas para los productos o servicios especificados.

CONSULTA EN PLATAFORMA DE ECONOMIiA CIRCULAR

El funcionario de la Unidad de Adquisiciones previo a efectuar cualquier
adquisicién debera consultar en la plataforma de economia circular a que se refiere el
articulo segundo de la ley N°21.634 si existen bienes muebles que sean de propiedad
de otras Entidades y que le permita al Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro
satisfacer adecuadamente sus necesidades requeridas.

No obstante, el Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro podra eximirse
del procedimiento de consulta antes sefialado cuando el bien o servicio requerido, por
su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su
disefo, uso o funcidn especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros
organismos del Estado.

COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO

El Convenio Marco constituye una modalidad de compras segun lo establecido en
el articulo 7° ndmero 3 de la ley N°19.886, donde se consideran diversos catalogos
electronicos de bienes y servicios. Para la adquisicién de bienes y/o servicios por un
monto superior a 100 UTM, la Entidad estarda obligada a consultar el Catalogo
de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato
Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial
de contratacién, con excepcién de la Compra Agil.

Conforme a lo prescrito en el articulo 35 bis de la Ley N°19.886, que indica que,
de forma previa, se debe verificar la disponibilidad de productos y servicios en el catalogo
digital de Convenio Marco, este procedimiento especial de contratacion, sera la primera
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otro procedimiento de contratacion se pueda obtener mejores condiciones, debiendo el
departamento de compras determinar el tipo de procedimiento adecuado para realizar
la contratacién administrativa, asi como también elaborar las bases de licitacion en los
casos que corresponda.

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para el SLEPCH, Antes de realizar cualquier gestién en los
distintos convenios marco disponibles en el catalogo digital alojado en la plataforma
Mercado Publico, se debera revisar las bases de licitacion del convenio a utilizar, con
objeto de considerar la descripcidon de los bienes y servicios ofrecidos, sus precios, y
condiciones de contratacién, lo anterior, en virtud de que, conforme a lo dispuesto en el
capitulo IX, parrafo 3, articulo 57 de la Ley N°19.886, los convenio marco tendra lugar
para la adquisiciéon de bienes y/o servicios por un monto superior a 100 unidades
tributarias mensuales, exceptuando algunos convenios marco por un monto inferior,
considerando la participacién de empresas de menor tamafio en el rubro respectivo.

Para la utilizacidon de este mecanismo de compras, se debera observar lo siguiente:

a. Los compradores procesaran las solicitudes de compras aprobadas y recibidas a
través de la plataforma de compras por las diferentes unidades educativas y
subdirecciones, mediante los mecanismos de compra establecidos en la Ley de
Compra Publicas y descritos en este manual de procedimiento.

b. Cada unidad requirente deberd enviar sus solicitudes de compra con sus
respectivos antecedentes de identificacion, descripcion de o los productos y/o
servicios.

c. Para las adquisiciones que se gestionan bajo la modalidad de Mercado Publico, el
profesional de la unidad de Adquisiciones quien, estara a cargo de la compra,
procesa solicitud de compra emanada de un establecimiento educacional o
subdireccion. En Base a las ID y especificaciones del bien, busca y confecciona
carro de compras para su posterior creacién de la Orden de compra.

d. Cuando la plataforma de Mercado Publico presenta inconvenientes o
indisponibilidad del sistema para generar una orden de compra proveniente de
Convenio Marco, en casos excepcionales y debidamente justificado y autorizados
por la DCCP, se podra generar una Orden de compra tipo SE indicando dentro de
sus causales “Proveniente de Convenio Marco” haciendo alusién a la ID del bien
0 servicio a adquirir.

e. En los casos que la solicitud de compra no indique ID vigentes, el funcionario a
cargo del proceso de compra debera buscar en el catdlogo de Convenio Marco
alternativas del producto o servicio a adquirir siempre y cuando no se configure la
homologacion.

f. Una vez confeccionada la Orden de compra, el funcionario a cargo de la compra es
el responsable de enviar el documento a través del portal mercado publico con
toda la documentacién, distribucién y respaldos que originan el proceso de compra.

g. El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios contratados.
En caso de que el proveedor rechace la orden de compra, la Unidad de
adquisiciones deberd informar a la unidad requirente o al Establecimiento
Educacional y buscar otro proveedor.
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COMPRA BAJO CONVENIO MARCO MENOR O IGUALES A 1.000 UTM

Una vez aprobada la solicitud de compra, el Departamento de Adquisiciones a
través de su funcionario comprador procedera segun disponga el convenio marco
correspondiente, a efectuar cotizacion por los dias habiles minimos de publicacion de
acuerdo a condiciones del convenio, o a emitir la Orden de Compra (OC)
correspondiente, donde solicitara via correo electronico al subdepartamento de
Presupuestos el compromiso cierto de SIGFE asociado a la orden de compra que se
encontrara en estado de guardada.

Se publicara en el portal de Mercado Publico la solicitud de Compra, certificado
de disponibilidad presupuestaria, especificaciones técnicas, y cotizaciones; estas dos
ultimas solo en el caso de corresponder.

Asimismo, para el caso que el convenio marco a utilizar, solicite que deba
efectuarse una cotizacién como paso previo a la emision de la orden de compra, se
deberd evaluar las ofertas, conforme a los criterios de evaluacién o condiciones
establecidas en las bases del procedimiento levantados al portal, o en el caso que el
convenio marco a utilizar contemple en sus Bases de licitacion, criterios de evaluacion
obligatorios a ser empleados por las Entidades en la seleccion de bienes y/o servicios
disponibles, debera cenirse estrictamente a ellos, cuya aplicacién y revision de
antecedentes, deberd quedar consignado en un acta de evaluacién, para luego,
segln resultado y propuesta del o los evaluadores sobre las ofertas presentadas en
la cotizacidn, el Departamento de Compras y Logistica debera elaborar una resolucion
de seleccidon previo a la emisién de orden de compra. las drdenes de compra que se
emitan en virtud del catdlogo deberdn ajustarse a las condiciones y beneficios
pactados en el convenio marco y se emitirdn a través del sistema de informacion.

COMPRAS SUPERIORES A 1.000 UTM (GRANDES COMPRAS)

En las Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1000 UTM se debera
comunicar, a través del Sistema de informacion, la intencién de compra a todos los
proveedores que tengan adjudicado un Convenio Marco, el tipo de bien o servicio
requerido.

Se deben considerar los tiempos para la entrega de la cantidad de lo bienes y
servicios solicitados y la seleccidon de criterios de evaluacion incluidos en el Convenio
Marco. La comunicacion debera contemplar un plazo razonable para la presentacién de
la oferta, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacién.

En la comunicacion de la intencion de compra se indicara, al menos, la fecha de
decisidon de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las
condiciones de entrega vy los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de
las ofertas.

El funcionario comprador deberd seleccionar la oferta mas conveniente segun
resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios
de evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencién de compra,
cuadro que sera adjuntado a la Orden de Compra que se emita y servira de fundamento
de la resolucion que apruebe la adquisicion.

El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro debera solicitar a los
roveedores seleccionados en el respectivo procedimiento de Grandes Compras, la
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entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos en el parrafo 3 del

capitulo IX del reglamento de Compras Publicas.

Con todo, el Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro podra omitir el
procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto,
calificados mediante resolucién fundada del Director Ejecutivo, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catadstrofe contenidas en la legislacion
pertinente.

Para la utilizacién de este mecanismo de compras, se debera observar lo siguiente:

a. De la publicacion de una gran compra

La unidad requirente debera enviar a la unidad de adquisiciones las especificaciones
técnicas del bien /servicio a solicitar. Este documento sera revisado por el Encargado de
la Unidad o el funcionario a cargo del proceso de compra para su posterior ejecucion. El
profesional de compra responsable de dicho proceso confeccionara la intencion de
compra a través del Sistema de Informacion y se publicara por un periodo minimo de 10
dias habiles en el Portal, adjuntando la resolucién exenta que aprueba dicho acto.

b. De la Evaluacién de las Ofertas de una gran compra

Cumplido el plazo de publicaciéon, el funcionario a cargo del proceso debera seleccionar
la oferta mas conveniente segun el resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar en base a los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la
intenciéon de compra.

c. De la Aprobacidén de la adquisicion

Del resultado del analisis de las ofertas de la gran compra, se propone via informe de
evaluacion al director(a) del Servicio Local, la oferta resultante mas conveniente de este
proceso de compra; el cual si es aprobado la Direccién Ejecutiva mediante Resolucién
Exenta sanciona dicha adquisicion.

d. De la Orden de compra

La Orden de compra se generara via sistema de informacion Mercado Publico previa
resolucién exenta que aprueba la contratacion. Sera responsabilidad del funcionario a
cargo de este proceso, realizar la respectiva Orden de Compra, donde debera adjuntar
toda la documentacion de respaldo y procurar que lo establecido en la Intencion de
compra se cumpla a cabalidad, siendo responsable de este proceso hasta la entrega del
expediente de pago a la unidad de contabilidad / facturacién, siempre y cuando no se
establezcan disposiciones contrarias.

COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Es un mecanismo de compra de caracter concursal, que garantiza la
transparencia, eficacia y eficiencia, en donde se realiza un llamado publico, convocando
a los interesados para que, sujetdandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Su uso corresponde siempre
a menos que el producto o servicio no se encuentre en el Catdlogo Electrénico de
Convenio Marco bajo la indisponibilidad del bien o si la licitacién puede revestir mejores
condiciones de contratacion, refiriéndose a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para el Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro, tales como, plazo
de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y/o servicios, o bien, mejor
relacion costo beneficio del bien y/o servicio a adquirir.
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Cabe sefialar que, se deberd consultar la plataforma disponible de economia
circular a que se refiere el articulo segundo de la ley N° 21.634, si existen bienes muebles
que sean de propiedad de otras Entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente
las necesidades requeridas; no obstante, el SLEPCH podra eximirse del procedimiento
de consulta antes sefialado cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no
pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcion
especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado. De
todo lo anterior, deberd quedar consignado en la resolucion fundada que aprueba las
bases, especificaciones técnicas o termino de referencias, formularios, autoriza el
Ilamado a licitacién y designa comision evaluadora.

Las licitaciones publicas pueden ser clasificadas segun el monto de la adquisicion
o la contratacion del servicio, de esta manera pueden revestir las siguientes formas:

1. Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM (L1).

2. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores
a las 1.000 UTM (LE).

3. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores
a 5.000 UTM (LP).

4. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR).

Contenido minimo de las Bases de Licitacion

e Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

e Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

e El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de
los bienes o servicios a licitar.

e Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las Bases, el
cierre y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicaciéon y
la firma del contrato respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

e La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato
e El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

e El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la
forma y oportunidad en que seran restituidas.

e Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicacion,
atendida la naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

e En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira
la suscripcidn de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden
de compra por el comprador y aceptacion por parte del Proveedor, de
conformidad con lo establecido en el articulo 117 del presente reglamento.
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e Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que

ellos seran requeridos.

e La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 del Reglamento de Compras
Publicas.

e La determinaciéon de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
Proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse,
asi como el procedimiento para su aplicacion.

Adicionalmente las Bases de Licitacion podran contener las siguientes materias:

e La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las
circunstancias y limites de su ejercicio.

e Criterios complementarios a la evaluacion técnica y econdmica, y sus
ponderaciones, que se asignen a los oferentes, segun dispone el articulo 55 del
Reglamento de Compras Publicas.

e La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prdrroga y los
limites a las condiciones en que podra hacerse uso de esta, de conformidad a lo
gue establece el articulo 129 del Reglamento de Compras Publicas.

e La facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacion de constituir garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el
articulo 121 del Reglamento de Compras Publicas.

e La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de
Informacion, cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o
secretos de caracter industrial.

e Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y
su respectivo Reglamento.

Elaboracion de Bases de Licitacion

Las licitaciones deberan contar con Bases Administrativas y Técnicas necesarias,
empleando en su redaccién un lenguaje claro, comprensible, preciso y directo

Bases Técnicas: Los bienes y/o servicios requeridos deberan estar suficientemente
especificados en las Bases Técnicas o Términos Técnicos de Referencia que se
elaboren con la informacidon remitida por el Requirente o solicitante, a fin de evitar
aumentar la importancia de los criterios técnicos de evaluacion. La responsabilidad de
la elaboracion de las Bases Técnicas recaerd siempre en el Establecimiento
Educacional, Subdireccion o Unidad solicitante quienes podran contar con el apoyo de
la Unidad de Adquisiciones.

En el caso de que la solicitud de adquisicion o contratacién de bienes y
servicios esté relacionada con tecnologias de la informacién, las bases técnicas deben
elaborarse con asesoria Soporte TI o Unidad de Innovacion (segun hubiese visado la
respectiva solicitud de compra), al igual que la solicitud de Obras Civiles, que deben
ser creadas con el acompafiamiento de la Subdireccién de Proyectos e Infraestructura.
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Bases Administrativas: Las bases administrativas se agruparan de acuerdo al valor
de la licitacién y al proceso de formulacién de las mismas. Para licitaciones inferiores
a 1.000 UTM (Licitaciones de Baja Complejidad) se generaran bases en la
plataforma de Mercado Publico al momento de ingresar la solicitud, completando el
formulario preestablecido en la plataforma. Las bases administrativas seran
acompafadas por bases técnicas.

Por otra parte, las licitaciones que contemplen un valor igual o superior a las
1.000 UTM (Licitaciones de Alta Complejidad), se gestionaran con bases
administrativas preestablecidas por el SLEPCH vy visadas por la Unidad Juridica, las
cuales se diferencian de acuerdo a las caracteristicas de la solitud, siendo estas, de
Prestacion de Servicios, Adquisicion de Bienes y Proyectos de Obras Civiles, estas
bases se adjuntaran en la plataforma de Chile Compra al momento de ingresar la
solicitud. Este proceso de licitacion sera ejecutado por el Profesional de Compras. La
responsabilidad de la elaboracion de las Bases Administrativas recaera siempre en la
Unidad de Adquisiciones.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informaciéon: lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su reglamento, junto con la
responsabilidad de cada funcionario dentro del proceso.

Las Bases de licitacidon deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinaciéon mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir
y todos sus costos asociados, presentes y futuros.

El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro no atendera sélo al posible
precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los beneficios
0 costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la determinacién de las
condiciones de las Bases, el SLEPCH debera propender a la probidad, eficacia, eficiencia,
competencia, transparencia, sustentabilidad y ahorro en sus contrataciones.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que el SLEPCH deben dar
a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo,
deberd proporcionar la maxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos
oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitaran hacer exigencias meramente
formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la presentacién de ofertas
documentos administrativos o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de
Proveedores.

Una vez elaboradas las bases de la licitacién, la Unidad de Adquisiciones debera
subirlas a la plataforma de visaciones y firma vigente del SLEPCH (INTRANET). Los
responsables de la revisién de las Bases son Subdirector de la Unidad Requirente
(establecimiento Educacional, Unidad o Subdireccién), Encargado(a) de Adquisiciones
Subdirector DAF, abogado de la Unidad Juridica y Encargado de la Unidad Juridica. Con
la totalidad de visaciones, se deriva a Direccidn Ejecutiva para su aprobaciéon mediante
firma del respectivo Acto aprobatorio de este proceso licitatorio.

Las Bases de cada licitacidon seradn aprobadas por acto administrativo fundado del
Director Ejecutivo de la SLEPCH. En caso de que las Bases sean modificadas antes del
cierre de recepcion de ofertas, debera considerarse un plazo prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.
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Licitacion en una etapa o en dos etapas

Las Bases podran establecer que la licitacion serd en una o dos etapas. Se
entendera que la licitacién correspondera en una etapa cuando en el acto de la apertura
se proceda a abrir la oferta técnica y la oferta econdmica.

Se entenderd que la licitacidon corresponderd a dos etapas cuando exista una
apertura diferida de ofertas; una de las ofertas técnicas y otra respecto de las ofertas
econdmicas. En este caso, la apertura de las ofertas econdmicas sélo se efectuara en
relacion con los Oferentes que hubiesen calificado su oferta técnica.

Ademas, el SLEPCH podra contemplar una etapa de precalificacion técnica.
Preseleccion

Las Bases podran establecer mecanismos de preseleccion de los Oferentes que
pueden participar en dicha licitacion.

Publicacion de Licitacion

Recibida la Resolucidon que Autoriza las Bases de Licitacion, la Unidad Adquisiciones
crea la ficha del proceso de licitacidon correspondiente en el portal Mercado Publico,
atendiendo a los tiempos estipulados en el cronograma detallado en las Bases y
adjuntando los documentos necesarios para informar a los posibles oferentes
(Resolucién que aprueba Bases de licitacidon, anexos editables, informes técnicos, entre
otros).

Cabe sefialar que los tipos de procesos de Licitacion Publica son los siguientes:

PLAZO GARANTIA GARANTIA DE
TIPO DE PUBLICACIO DE FIEL
LICITACION | RANGO p SERIEDAD
PUBLICA N (DIAS DE LA CUMPLIMIEN
CORRIDOS) OFERTA TO
L1 <100 UTM 5 NO NO
>=100 UTM Y
3
LE <1.000 UTM 1065 NG NGO
>=1.000 UTM Y
X%
LP <5 000 UTM 20 (10) NO SI
LR >=5.000 UTM 30 SI SI
Para los casos de Licitacion Privada son:
PLAZO GARANTIA GARANTIA DE
TIPO DE puLicaci6 | PE FIEL
LICITACION | RANGO ; SERIEDAD
N (DIAS CUMPLIMIEN
PRIVADA CORRIDOS) DE LA To
OFERTA
E2 <100 UTM 5 NO NO
>=100 UTM Y
3
€O <1.000 UTM 10 (5) NO NO
>=1.000 UTM Y
X%
B2 <5 000 UTM 20 (10) NO SI
JVA/IB${fcm >=5.000 UTM 30 SI
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(*) En los casos que las contrataciones sean de simple y objetiva especificacion,
los plazos de publicacién pueden rebajarse a la mitad dependiendo del tipo de licitacidn,
segun se sefiala en el cuadro.

Dependiendo del tipo de licitacion, correspondera también la gestidon de garantias
de seriedad de la oferta y fiel cumplimiento, las que se expondran con mayor detalle en
algunos puntos mas abajo.

Los plazos contemplados en la publicacién de una licitacidon son: Consultas en el
foro de la licitacién, respuesta a las consultas, apertura, evaluacion de ofertas y
adjudicacion.

Llamado

El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacién y
debera cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Articulo 45 del Reglamento
de la Ley N°19.886.

Plazos minimos entre llamado y cierre de ofertas

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran por el
SLEPCH atendiendo al monto y complejidad de la adquisicién, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 5.000 UTM,
el llamado deberad publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una
antelacion de a lo menos treinta dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las
ofertas.

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a
5.000 UTM, el llamado deberd publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion
con una antelaciéon de a lo menos veinte dias corridos anteriores a la fecha de cierre de
las ofertas.

No obstante, el plazo senalado en el parrafo precedente podra rebajarse hasta
diez dias corridos en el evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios
de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor
en la preparacion de ofertas.

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a
1.000 UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion
con una antelacion de a lo menos diez dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las
ofertas.

No obstante, el plazo sefialado en el inciso precedente podra rebajarse hasta
cinco dias corridos en el evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios
de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor
en la preparacién de ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo
minimo que debe mediar entre la publicacion de las bases y el cierre de las ofertas sera
de cinco dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer
en dias inhabiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince

horas.
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Llamado en otros medios.

El medio oficial de publicacion de los llamados a licitacion sera el o los Sistemas
de Informacion u otros medios o sistemas que establezca la Direccion de Compras
Publicas.

Ademas, con el objeto de aumentar la difusién al llamado, el SLEPCH podra
publicarlo por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacion
internacional, nacional o regional, segun sea el caso, medios digitales, redes sociales
institucionales y/o sitios web.

Monitoreo de la licitacion.

Es responsabilidad del Solicitante o Requirente el monitoreo de los plazos
establecidos en las Bases de la Licitacion y responder las consultas técnicas. En caso de
que esta contratacion conlleve un contrato o sean consultas administrativas, que puedan
afectar administrativamente el proceso, estas respuestas deben ser visadas por la
Unidad de Adquisiciones.

Contactos durante la licitacién y aclaraciones.
Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los
Proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del
Sistema de Informacion de Mercado Publico, no pudiendo los proveedores contactarse
de ninguna otra forma con el SLEPCH o sus funcionarios, por la respectiva licitacion,
durante el curso del proceso.

El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro pondra las referidas
preguntas en conocimiento de todos los proveedores interesados, a través del Sistema
de Informacion de Mercado Publico, sin indicar el autor de las mismas.

El SLEPCH a través de su Unidad de Adquisiciones debera dar respuesta a las
preguntas a través del Sistema de Informacién de Mercado Publico dentro del plazo
establecido en las Bases y las normas de Compras Publicas.

El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro no podra tener contactos
con los Oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno
establecidas en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases.

Evaluacion de las Ofertas

El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro deberd evaluar los
antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazara las ofertas que
no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacion.

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econdmico y
técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en
cada una de las ofertas, y, en caso de que corresponda, los criterios complementarios
que se hayan establecido en las Bases. Para efectos del anterior analisis, el SLEPCH
debera remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las Bases.

El SLEPCH asignara puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en
las respectivas Bases.

Con el objeto de dar la maxima precision a los aspectos por los cuales se regira

rvicio a contratar, el Servicio Local podra solicitar a un oferente, en procesos de
IVALIES AW ratar, P Snte, en p ;
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responder en un plazo de 48 horas corridas, por la misma via, (portal mercado publico).
No se permitiran cambios sustanciales de la propuesta presentada.

En caso de que se compruebe la falsificacion de algun documento se informara al
registro e institucidon que corresponda.

La omision, distorsidn o falsificacion de alguno de los antecedentes requeridos,
sera causal suficiente para rechazar la propuesta correspondiente.

La oferta favorecida que no subsane errores de forma dentro del plazo establecido
sera desestimada sin mas tramite y aceptada la primera en el orden de prelacion, que
resuelva las observaciones y acepte la clarificacion a su oferta.

El analisis detallado de cada una de las ofertas aceptadas en la Apertura
Electronica sera realizado por la Comisién Evaluadora o Unidad Requirente, de acuerdo
con lo indicado en las Bases de los procesos licitatorios.

La Comisién Evaluadora o Unidad Requirente verificard el cumplimiento de los
requisitos minimos solicitados para participar en los procesos compra, evaluara la
admisibilidad de las ofertas verificando la presentaciéon de la documentacién solicitada y
el cumplimiento de los requisitos minimos de postulacion e indicara las ofertas
declaradas admisibles o inadmisibles con el motivo que origina esta decision.

Comision Evaluadora.

Todo evaluador o comision evaluadora debera ser designado mediante resolucion
del Director Ejecutivo del SLEPCH siendo designada en la misma Resolucién que aprueba
las bases y llamado a Licitacion, o bien, excepcionalmente en un acto administrativo
distinto al aprobatorio de bases, siempre y cuando, ésta sea publicada con anterioridad
al cierre y apertura de las ofertas. Por otro lado, conforme a lo dispuesto en la Ley
N°19.886 y su Reglamento, sera obligatorio conformar una Comisién Evaluadora,
cuando:

e La licitacién es de un monto mayor a 1.000 UTM:

e La licitacion considera una evaluaciéon de ofertas que revista gran
complejidad.

e Licitaciones para contratar servicios personales especializados.

En caso de las licitaciones por montos mayores a 1.000 UTM, la comision
evaluadora deberd estar conformada por al menos 3 miembros. Si el proceso de
contratacién/adquisicion es mayor a 100 UTM e inferior a 1000 UTM, debera contar con
a lo menos 1 funcionario de la Unidad de Adquisiciones y dependiendo de su complejidad
o naturaleza, podra ser conformada por mas evaluadores.

Para el resto de los procedimientos de contratacién es opcional la conformacion
de esta, debiendo a lo menos, contar con un evaluador. Se recomienda como buena
practica considerarla, a pesar de que los montos involucrados en la contratacién sean
bajos, cuando la contratacion revista gran complejidad o sea un bien o servicio critico
para el SLEPCH.

Siempre se debera contar con a lo menos 1 evaluador suplente que, en eventuales
JvA/JBRFRYHas que el o los evaluadores titulares no puedan ejercer su funcion por ausencia,
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de cualquier indole que impida al evaluador titular realizar sus funciones, éste pueda ser
reemplazado por el evaluador suplente sin necesidad de un nuevo nombramiento
mediante acto administrativo. Idealmente, se debe contar con 3 evaluadores suplentes,

gue deben encontrarse en la resoluciéon que nombra a la Comision Evaluadora.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas
ajenas a las entidades que forman parte de la Administracion del Estado, pero limitada
siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro podra proveer a la comision
evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias técnicas
a revisar en los procesos de licitacion.

Los miembros de la comisidon evaluadora no podran tener conflictos de intereses
con los Oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la
ley y en el respectivo Reglamento de Compras Publicas.

La integracién de la comisién evaluadora se publicard previo a la apertura de las
ofertas en el Sistema de Informacion y en la plataforma de LOBBY como sujetos pasivos
mientas dure el proceso de licitacion.

Es obligacién tanto del comprador de la Unidad de Adquisiciones como de la
Comision Evaluadora y sus integrantes elaborar, imprimir y firmar la Declaracion de
Conflicto de Intereses, la que debe ser ejecutada el dia que el comprador de la Unidad
de Adquisiciones o la Comisién Evaluadora realiza la apertura de ofertas.

De surgir algun conflicto de intereses, el funcionario deberd comunicar a la
Comision Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de
reemplazarlo como integrante de la Comisién Evaluadora.

La composicién de la comisién evaluadora, con excepcion de los asesores
externos que la integren, deberan haber aprobado la prueba de acreditacion de nivel
basico que efectua la Direccién ChileCompra.

Los miembros de la Comisién Evaluadora deberan ser designados con
anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas. De esta manera los integrantes de
dicha comisién podran estar presentes durante el acto de apertura, lo que les
permitird resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

Los miembros de la Comisién Evaluadora deben consignar por escrito que no
les afecta circunstancia alguna que les reste imparcialidad para desempefiar sus
funciones de evaluadores, para lo cual firmaran una Declaracion Jurada Simple donde
se indique que el funcionario no se encuentra afecto a ninguna incompatibilidad ni
conflicto de intereses que le impida participar como integrante de la Comision de
Evaluacion de la licitacion en cuestion.

Los miembros de la Comisién Evaluadora deberan tener de forma obligatoria
su certificacion de tramo inicial o basico aprobado y vigente emitido por ChileCompras
para poder ser integrante de la Comisién, de lo contrario debe dar cuenta al Encargado
de Adquisiciones para que se inhabilite de evaluar. El no dar aviso generara la debida
responsabilidad administrativa del funcionario.

No pueden conformar parte de una comision evaluadora, los mismos
JvA/JSnEigparios que participaron en la elaboracién de las bases administrativas o técnicas
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haber elaborado los requerimientos (solicitud de compra) ni administrar el contrato,
lo que previene conflictos de intereses y favorece la transparencia.

Si SLEPCH considera incluir en la comisién evaluadora a una persona que
también participé en otras etapas del proceso (como la solicitud de compras,
elaboracién de bases o administracion del contrato), se debe enviar una consulta a la
Unidad Juridica para que esta emita un informe que sefale si dicha
participacion pudiese afectar el principio de delimitacion de funciones y evaluar si se
estd comprometiendo la independencia, objetividad o transparencia del proceso. En
caso de ser favorable el informe a la inclusién del o los funcionarios en la Comisién
Evaluadora se debera dictar el respectivo acto administrativo del Director Ejecutivo
fundando la decision y dejando constancia de aquello.

Se deberd evitar que un mismo funcionario o un mismo grupo reducido de
funcionarios, integre permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a la
misma materia en particular.

Los miembros de la Comision Evaluadora deberan Mantener la confidencialidad
de lo que estd sucediendo en el proceso de evaluacién y de la documentacion
respectiva, a la que solo corresponde tener acceso los integrantes de la comisién.

La comision evaluadora tendrd prohibicion de sostener reuniones sobre la
materia licitada con terceros, sean estos oferentes o no. Lo anterior, con el fin de
mantener la imparcialidad requerida para un 6ptimo proceso de evaluacién.

Los miembros de la Comision Evaluadora deberan verificar que se encuentra
publicado, con sus antecedentes completos, en el portal del Lobby.

Los miembros de la Comisidon Evaluadora deberan presentar su declaracion de
patrimonio e intereses (DIP), conforme a la normativa vigente.

Las comisiones evaluadoras deben funcionar en base a una estructura formal
de trabajo, donde sus responsabilidades son:

o Cada integrante debe revisar las bases de licitacion respectivas, desde su
nombramiento (antes de la apertura de ofertas), con foco en la definicién del
requerimiento que se entregd a los proveedores (bien o servicio con las
condiciones o caracteristicas solicitas), los criterios de evaluacion (factores,
subfactores, etc.), documentos solicitados para comprobar los requisitos
evaluados (si fueron exigidos), los requisitos para ofertar y todo requerimiento
solicitado al proveedor que le permita su participacion en el proceso de
contratacion.

Desempefiar su rol de forma fiel, seria, informada y responsablemente.

Cada integrante debe estar presente en el acto de apertura de ofertas, para
gue entregue su opinidn respecto de la aceptacion o rechazo de ofertas.

La asistencia de todos sus miembros a las sesiones.

La Comision Evaluadora debera generar reuniones continuas de evaluacion,
con la asistencia de todos sus integrantes y se suscriban actas de las reuniones
con las observaciones o acuerdos relevantes, la cual debera ser firmada por
todos los integrantes de la Comision

o Dejar constancia escrita en actas del contenido de sus deliberaciones.

JVA/IBS/fentd inobservancia de los

7
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miembros de la Comisién Evaluadora a alguna de sus
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con la aplicacion de una medida disciplinaria previa sustanciacion del respectivo
procedimiento disciplinario.

La evaluaciéon de las ofertas culminard con la confeccién del Informe de
Evaluacion, documento firmado por la Comisidén de Evaluacién designada por Resolucién
o por la Unidad Requirente de la contratacién, y Resoluciéon que aprueba Adjudicacion.
En los casos de adquisiciones mayores a 1.000 UTM, se gestionara la confeccion y firma
de Contrato, con su respectiva Resolucion que aprueba el Contrato. La formalizacion de
las contrataciones se entendera con la emision de la Orden de Compra correspondiente.

Criterios de Evaluacion.

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o
mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econémicos establecidos en las
Bases.

El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro considerara criterios técnicos
y econdmicos acordes a la naturaleza del bien o servicio que se contratard, y estaran
configurados de manera que permitan una evaluacion de las ofertas recibidas de la forma
lo mas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas anémalas.

Los criterios técnicos y econdémicos deberadn considerar uno o mas factores y, de
ser necesario, incorporar sub-factores, cuya ponderacién y mecanismos de asignacion
de puntajes deberan estar claramente definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la
comision evaluadora y los expertos que la asesoren podran establecer pautas especificas
para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de seleccion se ajuste a lo
estipulado en las Bases de licitacion.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la
experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los
servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, el comportamiento
contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes
0 servicios licitados y con los requerimientos de la Entidad licitante.

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacion de
servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas, deben ajustarse estrictamente con las obligaciones y prohibiciones del
articulo 6 de la Ley N°19.886. En ningun caso el mero cumplimiento por parte de un
oferente de las obligaciones legales, laborales o previsionales podran ser consideradas
como un factor para otorgarle puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion
técnica y econdmica para impulsar el acceso de empresas de economia social, o que
promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres dentro de su estructura
organizacional o que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la
economia nacional. Para estos efectos, el SLEPCH deberd establecer en las Bases
criterios de evaluacién especificos y objetivos.

Para la aplicacion de lo dispuesto en el parrafo anterior, el SLEPCH debera tener

JVA/JEE/fepsideracion:
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a) Se entendera como empresas de economia social aquellas que proporcionan
bienes y/o servicios en el mercado priorizando objetivos sociales o medioambientales,
de interés colectivo o general, como motor de su actividad comercial. Ademas, los
beneficios se reinvierten principalmente para alcanzar su objetivo social.

b) Se entenderd que una empresa promueve la igualdad de género cuando incluye
politicas o practicas del lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar
contrataciones equitativas, la corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la
desigualdad de género.

c) Se entenderad que una empresa promueve los liderazgos de mujeres dentro de la
estructura organizacional, cuando sea acorde al articulo 4, numeral 15, del presente
reglamento.

d) Se entenderd que una empresa impulsa la participacion de grupos
subrepresentados cuando incluye politicas y practicas para la inclusion y contratacion
significativa de personas que enfrentan barreras estructurales y desventajas en su
acceso, permanencia y desarrollo en el mercado laboral.

En ningln caso estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la
evaluacion técnica y econdmica, deberdn asignarles una ponderacién inferior que
resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia excluir o impedir la
participacion de otros oferentes. El mero cumplimiento por parte de un oferente de la
legislacién vigente no podra ser considerado como un factor para otorgarle un puntaje
a estos criterios.

En el caso de los Servicios Habituales que deben proveerse a través de licitaciones
o contrataciones peridodicas, en las Bases de Licitacion se otorgara mayor puntaje o
calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo y
remuneraciones. En las bases de licitacién se estableceran criterios que evallen
favorablemente a quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y
otras remuneraciones de mayor valor, tales como las gratificaciones legales, la duracion
indefinida de los contratos y condiciones laborales que resulten mas ventajosas en
atencion a la naturaleza de los servicios contratados, como también, a las propuestas
gue garanticen los pagos a que alude el inciso sexto del articulo 6 de la Ley de Compras.
Estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni
solo atender al precio de la oferta. En todos los casos, se deberda dar estricto
cumplimiento a lo normado el articulo 6 de la N°19.886, y articulo 55 del Reglamento.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas
Grandes Compras, las ofertas recibidas seran evaluadas segun los criterios y
ponderaciones definidos en las Bases de Licitacién del Convenio Marco respectivo, en lo
que les sea aplicables.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 61 de la N°19.886, cuando se trate de
licitaciones de un valor inferior a 500 UTM, el SLEPCH podra establecer criterios de
evaluacion que otorguen prioridad o preferencia a los proveedores locales
correspondientes a la zona geografica en que se encuentran ubicadas. Esos puntajes o
ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren para
determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

Criterios de Evaluacion obligatorios

7

JVA/IBS/fcmEn todos los procesos, con excepcion a los procedimientos de Trato Directo o
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condiciones de contratacion que, a lo menos, las ofertas seran evaluados por los
siguientes criterios obligatorios, cuya ponderacién y subfactores si corresponde,
conforme a la naturaleza del servicio y/o productos que se requieran contratar o adquirir,
debera quedar de manifiesto en las bases administrativas del proceso, los cuales son:

La Evaluacién de las Ofertas considerara aspectos Administrativos, Técnicos y
Econdmicos. En cada caso se asignan puntajes, seran estandarizados y se confeccionara
un ranking de evaluacién segun las siguientes ponderaciones:

NOMBRE DEL TIPO DE . EN QUE TIPO DE
CRITERIO CRITERIO DESCRIPCION LICITACION
Verifica que el
. proveedor haya | Todos los productos
Cumplimiento . . .
. Administrativo | presentado todos los |y/o servicios en
requisitos formales L S
documentos exigidos en | licitaciones
las bases.

Evalla si el proveedor

. cuenta con oliticas
Cumplimiento de . P " Todos los productos
. . activas de ética, -
Programa de | Administrativo . y/0 servicios en
. transparencia Y| .
Integridad licitaciones

prevencion de conflictos
de intereses.

Considera el historial del

Comportamiento proveedor en contratos | Todos los productos

Contractual Administrativo | previos, incluyendo | y/o servicios en
Anterior cumplimiento de plazos | licitaciones

y condiciones.

Valora si la propuesta

contribuye Servicios en el
Alto Impacto Social | Administrativo | significativamente al | .

. tiempo

desarrollo social o]

comunitario.

Mide la capacidad | Servicios como

. . . operativa del proveedor | guardias,

Presencia Regional Técnico P L, P g

en la region donde se | productoras, coffee

ejecutara el servicio. break

Evalta la idoneidad,

. experiencia L
Profesionales / disp onibilidad deyl Capacitaciones,
Recursos Humanos Técnico p AITO, Productoras,

i equipo humano . .
/ Cuadrillas Atenciones médicas
propuesto para la
ejecucion.
Considera el tipo,

, o duracién y cobertura de

Garantia Ofertada Técnico y Productos, Obras

la garantia ofrecida por
el proveedor.

JVA/IBS/fcm
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Revisa la disponibilidad,
calidad y cobertura del | Productos

Servicio Técnico Técnico . . s
servicio técnico | especializados
postventa.

Analiza la experiencia
L comprobada del
Experiencia en - G
. - L proveedor en servicios | Capacitaciones,
Servicios Similares Técnico

. . similares en cuanto a | obras
en la Dimension.

magnitud y
complejidad.
Evalta el tiempo | Todos los productos
Plazo de Entrega / . P . p
. -, comprometido por el | y/o servicios
Ejecucion / .
L, Técnico proveedor para la
Implementacion / i L,
S entrega o ejecucion del
Activacion L
servicio.
Considera el monto total | Todos los productos
ofertado, su coherencia | y/o servicios
Precio Econémico con el mercado y la
optimizacion de
recursos.

Para cada uno de los criterios que se utilizaran en el proceso de evaluacién de las
ofertas, se establecerdn de manera clara, precisa y detallada en las Bases
Administrativas de Licitacion. Esta definicién incluira:

e Descripcion del criterio: Qué se evalla y por qué es relevante.
e Forma de evaluacién: Método, escala o ponderacién que se aplicara.

e Documentacion requerida: Antecedentes que deben presentar los oferentes para
acreditar el cumplimiento del criterio.

La correcta definicion y publicacion de estos criterios busca garantizar la
transparencia, objetividad y equidad en el proceso de evaluacién y adjudicacion.

Todos los criterios que se utilizaran para evaluar las ofertas presentadas en un
proceso de licitacidn deberan ser definidos de manera clara, precisa y detallada en
las Bases Administrativas del llamado. Esta definicion debe permitir a los oferentes
comprender:

e Qué se evalua: Por ejemplo, experiencia del proveedor, cumplimiento técnico,
precio, plazo de entrega, entre otros.

e CoOmo se evalua: Se debe indicar el método de evaluacién, ya sea mediante
puntajes, ponderaciones, rangos o cumplimiento binario.

e Qué documentos se requieren: Se debe especificar qué antecedentes deben
presentar los oferentes para acreditar cada criterio.

JVA/JIBS/fcm
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PROCESO DE EVALUACION

Analisis documental y revision de las ofertas

La comision evaluadora conformada para el efecto deberda evaluar los
antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazara las ofertas que
no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacién. De conformidad a
lo establecido en el articulo 56 del Reglamento de compras, si durante la etapa de
evaluacion, la comisién evaluadora detecta errores u omisiones que puedan ser
aclaradas, podra solicitar a la Unidad de Adquisiciones realizar la consulta o solicitud de
aclaracion de antecedentes a través de la seccién foro inverso de la ficha de licitacién,
en la que se podra solicitar a los oferentes lo siguiente:

1. Salvar los errores u omisiones formales en que ha incurrido. No se considerara error
formal errores en el precio de la oferta.

2. La presentacion de certificaciones o antecedentes que hayan omitido presentar al
momento de efectuarla la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se
hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar
ofertas; v,

3. La presentacién de certificaciones o antecedentes que se refieran a situaciones no
mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion
de éstas.

Las rectificaciones de los errores u omisiones detectados que se solicitan y que
permiten salvar o subsanar a los oferentes, no podran conferir una situacién de privilegio
respecto de los demdas competidores, dado que, se afectara el principio de igualdad de
los oferentes.

Existiendo la posibilidad de rectificar los errores u omisiones por parte de los
proveedores, esta debera estar contemplada en las Bases de licitacion, especificando un
plazo breve y fatal para la correccion de estos, los que se informaran a través del Sistema
de Informacion.

En tales condiciones, las Bases deberadn establecer, dentro de los criterios de
evaluacion, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta,
asignando un menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para
presentacién, con todo lo requerido.

Acta de evaluacion o Informe de la Comision Evaluadora.

En cumplimiento al articulo 57 del Reglamento de Compras Publicas, la Comision
Evaluadora debera redactar un informe final o acta de evaluacion, el que debera referirse
a las siguientes materias y contener todos los aspectos atingentes al proceso de
contratacion segun se detalla:

1. Individualizacion de los evaluadores (a lo menos nombre, profesion y/o cargo del
area que se desempefia).

2. Cuadro resumen con las ofertas efectuadas en la licitacién, indicando a lo menos
nombre del proveedor, RUT, precio de la oferta y dias de ejecucién o plazo de

JVA/JBS/fcrntrega.
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3. Las consultas y respuestas realizadas en la licitacion, asi como también, aquellas
realizadas con posterioridad al cierre y apertura de ofertas en la seccion foro
inverso.

4, Los documentos que caucionan la licitacion si corresponde, identificando el
instrumento, numero, vigencia de cobertura, valor y si ésta cumple con los
requisitos solicitados en bases.

5. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

6. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos sefialados en las Bases de licitacion, la Ley N°19.886 o su
Reglamento y las causas que motivan dicha proposicion, identificando claramente
que documentos o circunstancias implican que la oferta sea desestimada; o por
corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo
empresarial, en conformidad al articulo 60 del reglamento de compras.

7. La proposicion de declaracién de la licitacién como desierta cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora determinare que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses del Servicio Local
de Educacion Publica de Chinchorro y los establecimientos educacionales de su
dependencia.

8. La asignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las formulas de céalculo
aplicadas para la asignaciéon de dichos puntajes, asi como cualquier observacion
relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

9. Tabla resumen con los resultados por cada oferente evaluado luego de aplicar
todos los criterios de evaluacion dispuestos en las bases de licitacion.

10. La proposicion de adjudicacién, dirigida a la Direccién Ejecutiva del SLEPCH para
adoptar la decisién final.

11. En general, sobre cualquier hecho relacionado con el proceso de evaluacidén que
merezca comentar.

La inobservancia de los miembros de la Comisién Evaluadora a alguna de sus
obligaciones o prohibiciones podra generar la respectiva responsabilidad administrativa,
con la aplicacion de una medida disciplinaria previa sustanciacion del respectivo
procedimiento disciplinario.

ADJUDICACION O SELECCION

La Unidad de Adquisiciones procede a generar la Resolucion de Adjudicacion y
la entregard para su Visto Bueno en el sistema de Intranet de la SLEPCH del
Subdirector de la Unidad Requirente (establecimiento Educacional, Unidad o
Subdireccién), Encargado de Adquisiciones, Subdirector DAF, abogado de la Unidad
Juridica y Encargado de la Unidad Juridica. Con la totalidad de visaciones, se deriva a
Direccidon Ejecutiva para su aprobacion mediante firma del respectivo Acto aprobatorio
de este proceso licitatorio. Esta resolucion debe estar basada en los criterios de
evaluacion que se definieron y en caso de que la Licitacion contemple un contrato,

JVA/JB:@:‘%rerdividualizar al profesional Encargado o Administrador del contrato y se
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instrumento. Tratdandose de licitaciones superiores a 5.000 unidades tributarias
mensuales la suscripcion del contrato sélo podra efectuarse una vez transcurrido el
plazo de diez dias habiles desde la notificacidon de la resolucién de adjudicacion.

Cabe destacar que, la Resolucién de Adjudicacién, debera contener el concepto
presupuestario, la subvencién especifica, el nombre y nimero de requerimiento.

El Requerimiento SIGFE debe adjuntarse al momento de adjudicarse la
correspondiente Licitacion.

El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro, a través de la Unidad de
Adquisiciones debera publicar a la brevedad en el Sistema de Informacién los resultados
de sus procesos de licitacion o contratacion. Asimismo, deberd publicar la resolucion
fundada que declare la inadmisibilidad y/o la declaracién de desierto del proceso, en
conformidad al articulo 59 de este reglamento.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 58 del Reglamento de Compras, cuando la
Adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de licitacion, el Servicio
Local de Educacién Publica de Chinchorro por medio de su Unidad de Adquisiciones
deberd informar en el Sistema de Informacidén y Gestidn, las razones que justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion,
debiendo estar contemplada esta posibilidad en las Bases. Asimismo, podra ser
prorrogado en el caso que se presente las circunstancias indicadas en el articulo 61 del
Reglamento de Compras.

De este modo, el SLEPCH adjudicard a la o las propuestas mas ventajosas,
considerando los criterios de evaluacion con sus correspondientes puntajes y
ponderaciones, establecidos en las Bases, adjudicacidon que se realizara por medio de un
acto administrativo correspondiente a una resolucién fundada, que adjudica la licitacion
o selecciona al proveedor de acuerdo al procedimiento especial de contratacion, y que a
su vez, deberd incorporar la declaracién de inadmisibilidad de las ofertas que
corresponda y/o la declaracién de desierto del proceso segun sea el caso, en conformidad
al articulo 59 del reglamento de compras.

A su vez, el SLEPCH no podra adjudicar la licitacién a una oferta que no cumpla
con las condiciones y requisitos establecidos en las Bases, ni adjudicar ofertas de
proveedores que se encuentren inhabilitados para contratar con el Estado, y tampoco
podra adjudicar ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para representar
al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion que se realice en conformidad a la

ley.

En cumplimiento al articulo 32 del Reglamento de Compras, cuando el monto
propuesto a adjudicar supere en mas de un treinta por ciento al monto estimado o
referencial del proceso, el SLEPCH debera explicitar en el acto adjudicatorio las razones
técnicas y econdmicas que justifique dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los
antecedentes para su revision y control posterior por parte del correspondiente
organismo fiscalizador. Para cumplimiento de lo anterior, el acta de evaluacién debera
contar como documento anexo, con un informe técnico y/o econdmico en el que conste
fundadamente las razones por las cuales se sustenta la adjudicacidon en cuestion.

Readjudicacién

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra, o

no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la
JVA/ISSEEEREION 0 aceptacion de los referidos documentos, el SLEPCH podra, junto con dejar
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puntaje, dentro del plazo de sesenta dias corridos contados desde la publicacion de la

adjudicacion original, salvo que las Bases establezcan algo distinto.

Ofertas riesgosas o temerarias

El Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro podrd declarar inadmisible
una o mas ofertas, si determina que se trata de ofertas riesgosas o temerarias, por
cuanto el precio ofertado esta significativamente por debajo del promedio de las otras
propuestas o de los precios de mercado, sin justificar documentadamente en las
especificaciones técnicas cdmo se cumpliran los requisitos del contrato. Adicionalmente,
el SLEPCH podran establecer en las Bases criterios especificos para determinar que una
oferta es riesgosa o temeraria.

Se considerara que la justificacion presentada por el Proveedor no es suficiente
si esta incompleta, si esta basada en suposiciones o practicas inadecuadas desde una
perspectiva técnica o econdmica, o que el precio compromete el cumplimiento del
contrato. Asimismo, las ofertas seran rechazadas si el precio ofertado es resultado del
incumplimiento de normativas sociales, laborales y medioambientales o conductas que
vulneran la libre competencia.

Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, el Servicio
Local de Educacion Publica de Chinchorro debera previamente analizar la viabilidad de
la oferta de acuerdo con lo sefialado a continuacién:

a) La Comisidon o la persona evaluadora deberd solicitar, a través del Sistema de
Informacion, al o los proveedores que, en un plazo de tres dias habiles, acompafien
antecedentes que justifiquen detalladamente los precios, costos o cualquier parametro
por el cual han definido la oferta. Esto incluye demostrar factores como ahorros e
innovaciones técnicas en su productividad, condiciones excepcionalmente favorables y/o
subsidios.

b) La Comisién o la persona evaluadora analizard la informacion y documentos
acompafiados por el Proveedor y debera, en un plazo de cinco dias habiles, evacuar su
informe, junto a la propuesta de adjudicacion, sefialando si propone adjudicar la oferta
o declararla inadmisible.

De ser adjudicada la oferta, el Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro
debera solicitar al proveedor o contratista el aumento de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento. El monto de esta garantia deberd corresponder al cinco por ciento neto
del valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y el precio
ofertado por el que le siga en su calificacién econdmica.

Declaracion de la licitacion publica como desierta.

Se declarara desierto la licitacion publica cuando no se presenten ofertas; cuando
todas las presentadas no fueran admisibles; o bien, estas no fueran convenientes a los
intereses del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro.

Estados de procesos de licitacion:
Una licitacion puede tener diferentes estados, dependiendo de cémo se lleve a cabo
el proceso:

1. Adjudicacioén: Corresponde a la eleccidon de la oferta mas conveniente, es decir,
la que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacion respectiva, que cumple con todos
los Requerimientos establecidos en las Bases de Licitacion y en las

JVA/IBS/femespecificaciones técnicas. La Adjudicacion debe ser a través de una Resolucion y
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deberd estar acompanada del Acta de Evaluacidon y/o cuadro comparativo
firmado, ademas debera publicarse en el sistema de informacion.

2. Licitacion Desierta: Se declarard desierto el procedimiento de contratacion,
cuando no se presenten ofertas, o cuando las ofertas presentadas no fueran
convenientes a los intereses del SLEPCH. En todos los casos, se debera declarar
desierto el proceso mediante resolucién del fundada del Director Ejecutivo del
SLEPCH, la que debera estar acompafiada de todos los antecedentes respectivos
gue den cuenta de la razon de tal decision.

3. Inadmisibilidad de la Oferta: Se declararan inadmisibles las ofertas cuando el
SLEPCH determine que éstas no se ajustan a los requerimientos sefialados en las
bases de licitacion, la ley o el reglamento. Asimismo, declarara inadmisible una o
mas ofertas cuando se presenten en un procedimiento de contratacion, ofertas
simultaneas respecto de un mismo bien o servicio por parte de empresas
pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si. En este caso,
SLEPCH, considerara para efectos de la evaluacion de la licitacion publica, sdlo la
oferta mas conveniente, segin se haya establecido en las bases, presentada por
el grupo empresarial o las relacionadas entre si, y declarara inadmisibles las
demas. La inadmisibilidad de las ofertas debera dictarse mediante resolucion
fundada del Director Ejecutivo del SLEPCH.

4, Licitacién Revocada: Es un proceso que consiste en dejar sin efecto un acto
administrativo por el propio SLEPCH mediante un acto de contrario imperio, en
caso de que, aquel vulnere el interés publico general o especifico del SLEPCH.
Una licitacién podra ser revocada hasta antes de su adjudicacién. Tal decision
debe estar debidamente justificada por el Director Ejecutivo mediante el acto
administrativo correspondiente, determinado para estos efectos en el articulo 61
de la ley N°19.880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los drganos de la Administracion del
Estado.

5. Invalidacién: Procedimiento que se aplicara una vez que la licitacion ha sido
adjudicada, y, sin embargo, por una decision fundada por la autoridad
competente, se decide anular el proceso licitatorio, segun lo establecido en el

articulo 53 de la ley N°19.880.

6. Re-adjudicacion: Se aplicard en caso de que el Proveedor que haya sido
adjudicado presente alguna de las siguientes situaciones:

e Decline a suscribir el contrato con la entidad licitante

e No acepte la orden de compra en los plazos establecidos en
las bases de licitacion.

e No entregue la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato en el plazo establecido.

e No cumpla con los requisitos para contratar, establecidos
en las Bases de Licitacién.

e Sea inhabil para contratar.

JVA/IBS/fcm e Al presentarse las circunstancias anteriores, el SLEPCH
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en que se establezca en las bases de licitacién, la licitacion
al segundo oferente que le sigue en puntaje de acuerdo a
la evaluacion de las propuestas, y asi sucesivamente hasta
adjudicar el proceso.

7. Guardada: Corresponde al estado en que licitacion aun no esta completa, por lo
que permite agregar modificaciones y editarla.

8. Enviada a Autorizar para Publicar: Accion en la que el profesional encargado
de la licitacién hace envio efectivo de la licitacion a su supervisor, para que este
la apruebe y publique.

9. Autorizada para Publicar: Estado en el cual, el supervisor a cargo da visto
bueno a la licitacién, por lo que se encuentra apta para ser publicada en el portal
de Mercado Publico.

10. Publicada: Estado en el cual, el SLEPCH ha realizado el llamado de la propuesta
publica, mediante la publicacién de las bases en www.mercadopublico.cl. A partir
de ese momento, se podran recibir ofertas a través de la plataforma. Cabe sefalar
que durante esta etapa las bases pueden ser modificadas mediante el
correspondiente acto administrativo, el que debe publicarse oportunamente en el
sistema antes del cierre de recepcion de ofertas del proceso.

11. Cerrada: Es aquella licitacion respecto de la que ya se ha cumplido el plazo para
el cierre de recepcién de ofertas y se ha practicado la apertura de las respectivas
ofertas. Durante esta etapa las ofertas son sometidas al proceso de evaluacion
por parte de la respectiva entidad licitante.

12. Autorizada para Adjudicacion o Desercion: Estado en el cual la licitacion se
encuentra en condiciones de ser adjudicada a unos de los oferentes. Asi como
también, esta puede ser declarada desierta.

13. Eliminada: La licitaciéon ha sido cancelada, por lo que no se permite editar ni
adjudicar.

14.Suspendida: Es aquella licitacion cuya tramitacion ha sido suspendida por
disponerlo asi el Tribunal de Contratacion Publica mediante una resolucién
judicial. La licitacidon puede ser suspendida en cualquier momento, durante el
periodo que va desde la publicacidén de las bases hasta la adjudicacion.

PROCESO DE LICITACION PRIVADA

La Licitacion Privada, es el procedimiento administrativo de caracter concursal y
excepcional, por el cual, previa resolucién fundada que autorice la procedencia de este.
El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro invita a determinadas personas,
naturales o juridicas, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de
entre las cuales se selecciona la oferta mas conveniente, segln lo establecen los criterios
de evaluacion pertinentes. El proceso de compra a través de Licitacion Privada debe ser
el mismo que el de la Licitacién Publica, que dio origen a este procedimiento.

Para este tipo de convocatoria el Servicio Local deberd por lo menos invitar
mediante el sistema de informacién a un minimo de 3 participantes que tengan negocios
de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada.

JVA/JIBS/fcm
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El servicio podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefaladas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados
se excusa o no muestra interés en participar. Las ofertas aceptadas se someteran a la
evaluacion a cargo de la respectiva comisién evaluadora y posterior adjudicacion por
parte del Director Ejecutivo del Servicio Local.

El diagrama de flujo de este tipo de licitacidon debe ser el mismo que el de una
Licitacion Publica sélo que el tipo de convocatoria es cerrada.

Las normas aplicables a la Licitacidon Publica se aplicaran a la Licitacion Privada,
en todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacion Privada sea procedente.

Se procederd a una licitacion privada, de acuerdo con el capitulo V del
Reglamento de Compras Publicas.

Plazos para los casos de Licitacion Privada son:

PLAZO GARANTIA GARANTIA DE
TIPO DE PUBLICACIO DE FIEL
LICITACION | RANGO p SERIEDAD
N (DiAs CUMPLIMIEN
PRIVADA CORRIDOS) DE LA T0
OFERTA
E2 <100 UTM 5 NO NO
>=100 UTM Y
*
o <1.000 UTM 10 (5) NO NO
>=1.000 UTM Y
Xk
B2 <5 000 UTM 20 (10) NO SI
H2 >=5.000 UTM 30 SI SI

(*) En los casos que las contrataciones sean de simple y objetiva especificacion,
los plazos de publicacién pueden rebajarse a la mitad dependiendo del tipo de licitacion,
segln se sefiala en el cuadro.

COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE TRATO DIRECTO (EXCEPCIONAL)

Las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios a través de Trato o
Contratacion Directa, es un mecanismo excepcional establecido en nuestro
Ordenamiento Juridico y procede sélo cuando concurran una de las causales
estipuladas en el Art. 8 bis, 8 ter y 60 de la Ley N°19.886 y Titulo VI del Reglamento de
Compras Publicas.

Este procedimiento de contratacion sujeto a las normas de publicidad establecidas
en la ley N°19.886, sera utilizado por el SLEPCH, en las situaciones que, por las
circunstancias de su adquisicién o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza
un acuerdo entre el SLEP y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros
proveedores. Las circunstancias de la adquisicion o la naturaleza del bien o servicio que
justifican la utilizaciéon de este procedimiento deberan, en todo caso, ser acreditadas
segln lo dispuesto en el articulo 8 bis, 8 ter y articulo 60 de la Ley de Compras y, a lo
establecido en los articulos 71 a 84 del capitulo VI del Reglamento de dicha ley.

Todo trato directo o contratacién excepcional directa con publicidad, debera ser
aprobada por Resolucién fundada del Director Ejecutivo del SLEPCH que autorice la
procedencia de la contratacion y debe publicarse en el Sistema de Informacién de

JVAIIRSFSMs v Contratacion Publica, a mas tardar dentro de las 24 horas de tramitado el
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acto administrativo que lo aprueba por parte del funcionario de la Unidad de
Adquisiciones.

Las causales de Trato Directo son las que a continuacidn se senalan:
1. Si so6lo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran
concursado previamente.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.

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

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

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

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento
de contratacion. Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacién de servicios o equipamiento accesorios, tales
como bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la
respectiva Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado,
sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién de
recursos humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100 Unidades
Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Entidad deberéa elaborar un informe donde
justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o
de utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se
deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para efectuar
la correspondiente contratacidn, justificando la desproporcién en relacidén al costo del
bien o servicio que se va a contratar.

¢) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacién en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones del SLEPCH y que no puedan ser
realizados por personal del propio Organismo, como las consultorias, asesorias o
servicios altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que
se encuentren destinados a la ejecuciéon de proyectos especificos o singulares de
docencia, investigacion o extension.

JVA/IBS/t)nCuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades

necesario contratar directamente con un proveedor “mmm]‘ ﬂ"“m ﬂliﬂmrlmll‘"“”“
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discrecién y confianza.

e) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de
que se trata.

Disposiciones especiales para las causales de Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad:

Se deben observar y aplicar cuando corresponda las disposiciones especiales para
los Tratos Directos que se encuentran regulado en parrafo 2, del Capitulo VI del
Reglamento de Compras Publicas, referentes a las causales de Unico Proveedor,
Licitaciones sin Interesados, por emergencia, urgencia e imprevisto, por seguridad y
confianza, y adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto impacto
social

Cabe tener en cuenta que, en contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales, que se justifiquen en las causales 1 y 5 del articulo 71 del
reglamento de Compras Publicas, relativas a proveedor Unicos o proveedor basado en
seguridad y confianza, el Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro debera
publicar su intencién de contratar en el médulo habilitado en el Sistema de Informacién.
En este modulo, se debera adjuntar, a lo menos, lo siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y
2. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencion informada a través del modulo del Sistema de Informacidén se mantendra
publicada por un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores
puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacidén, por estimar que no
se cumple con los requisitos de la causal invocada, aportando antecedentes al Sistema
de Informacion para acreditar aquello. Las solicitudes de los proveedores y las
respuestas del SLEPCH quedaran registradas en el Sistema de Informaciéon. Con estos
antecedentes, el SLEPCH debera ponderar iniciar otro procedimiento de contratacion, o
bien, debera explicitar, en el correspondiente acto administrativo que autoriza el Trato
Directo y que aprueba el contrato si lo hubiere, las circunstancias que justifican la
procedencia del referido mecanismo.

Por su parte, tratandose del numeral 3 del articulo 71 del reglamento,
correspondiente al trato directo por emergencia, urgencia o imprevisto, el SLEPCH
debera publicar en la seccién habilitada en el Sistema de Informacion y en su pagina
web, los siguientes antecedentes:

1. La resolucion fundada del Director Ejecutivo que autoriza el Trato Directo o
Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, y que aprueba el contrato,
si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la

dictacion de la resoluciéon, la aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacion del contrato, segln sea el caso.

3. El informe técnico que sustenta la contratacidon y expone las circunstancias
que justifican el trato directo.

De lo anterior, se deja de manifiesto que, no se consideraran emergencia la falta de
ificacion de las subdirecciones por procesos habituales aquellos procesos
JvA/IBpica < por P ©s ¥ add P
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desarrollarse durante el calendario escolar. Cuando por razones atingentes a la falta de
planificacidon se deba recurrir a un trato directo, anterior a la aprobacion de este, se
determinaran las eventuales responsabilidades administrativas con sus respectivas
sanciones, pues, es de responsabilidad de cada subdireccién correspondiente que, la
entrega de los bienes o la prestacion de los servicios contratados para proveer el servicio
educativo en los distintos Establecimientos Educacionales y Jardines VTF de la
administracion del SLEPCH, se ejecute impostergablemente conforme a las fechas
establecidas por las distintas leyes, actos administrativos, planificacion, entre otros que
rigen al servicio educativo.

Sin perjuicio de lo anterior, y en cumplimiento al Articulo 77 del Reglamento de
Compras Publicas, el SLEPCH, por medio de la Unidad de Adquisiciones, debera publicar
en el Sistema de Informacion, la resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o
Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato si lo hay, y la
respectiva orden de compra dentro de un plazo de 24 horas contados desde la dictacion
de la resolucidén que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacion del contrato, segln sea el caso. La exigencia sefialada anteriormente, no
sera aplicable a las causales dispuestas en el numeral 4 del articulo 71 del Reglamento
de compras Publicas.

Toda contratacion efectuada bajo el procedimiento de Trato Directo debera respetar
y contemplar las reglas de garantias de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta en el
articulo 11 de la Ley de Compras.

Para hacer efectivas las contrataciones directas de requiere de a lo menos:
e Solicitud de compra debidamente autorizada.

e Requerimiento SIGFE en que conste que existe presupuesto para efectuar la
contratacion en cuestion.

e Informe Técnico en los casos que se requiera, que justifique la contratacion la
contratacion del Proveedor en particular y de la compra del producto o
contratacion del servicio.

e Antecedentes, documentos, informes, certificaciones de propiedad intelectual,
certificados de representacion de la marca en Chile, certificados emitidos por
INAPI, u otros que den sustento a la justificacion utilizada para incurrir en trato
directo o contratacién excepcional directa con publicidad.

Todo Trato o Contratacion Directa para ser autorizado debe constar en una
Resoluciéon del Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro
debidamente fundamentado tanto en cuanto a la causal como a las circunstancias de
hecho que lo amerita. Sera la Subdireccion, unidad o Establecimiento Educacional
requirente, quien debera acreditar (aportar los antecedentes) la ocurrencia de la causal
respectiva, para optar a este procedimiento de compra excepcional, basandose en la
normativa y los fundamentos de hecho que correspondan. Finalmente, la redaccién de
la resolucién debera ser realizada por la Unidad de Adquisiciones.

Reclamacion

La decision del SLEPCH de perseverar en el Trato Directo o Contratacion

Excepcional Directa con Publicidad de los numerales 1 y 5 del articulo 71 del Reglamento

de Compras Publicas, que hubiere recibido solicitudes de otros proveedores, podra ser

JIVA/IBSHsAada por el proveedor que se considere afectado, a través de los recursos
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administrativos de la ley N° 19.880 y/o a través de la accion del numeral 1 del articulo
24 de la Ley de Compras N°©19.886.

Informe técnico

En los casos sefalados en los numerales 1, 3 y 5 del articulo 71 del reglamento
de Compras Publicas, cuando la contratacién supere las 1.000 UTM, el SLEPCH debera
acompafiar a la resolucion que autoriza el Trato Directo y aprueba su contrato, un
informe donde se consigne efectiva y documentadamente las circunstancias de hecho
gue justifican la procedencia de la causal, el que debera ser suscrito por las unidades
técnicas involucradas en el proceso de contratacién y que deberda consignar las razones
por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o
servicios considerados en el plan anual de compras de la institucion.

Responsabilidad administrativa

La contratacién indebidamente fundada en una o mas de las causales de Trato
Directo, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la
legislaciéon vigente, pudieran corresponder.

En el caso de la causal del numeral 3 del articulo 71 del reglamento de Compras
Publicas, las circunstancias que justifiquen la causal no podran ser imputables a la
Entidad contratante. No serd admisible invocar como fundamento de emergencia o
urgencia para la aplicacién de la causal de Trato Directo la falta de gestion oportuna de
los procedimientos necesarios para garantizar la continuidad de las prestaciones objeto
del contrato, asi como tampoco la falta de ejecucién total o parcial de los proyectos o
prestaciones originalmente contemplados en un contrato previamente celebrado entre
las mismas partes. En estos casos, la Entidad contratante (SLEPCH) debera demostrar
que las circunstancias que justifican el Trato Directo son efectivamente imprevisibles y
gue no derivan de una planificacidon inadecuada.

Responsabilidad del Director Ejecutivo del SLEPCH por la aplicacion indebida de
las causales de los numerales 3 y 5 del articulo 71 del reglamento de Compras
Puablicas.

Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el Director Ejecutivo del
SLEPCH que haya calificado indebidamente una situacidn como constitutiva de las
causales de los numerales 3 y 5 del articulo 71 del Reglamento de Compras Publicas,
sera sancionada con una multa a beneficio fiscal de diez a cien unidades tributarias
mensuales, segun la cuantia de la contratacién involucrada.

El cumplimiento de la presente multa se efectuarad de conformidad a lo dispuesto
en el articulo 35 del decreto ley N°1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, organico
de Administracion Financiera del Estado. En el caso de la causal del numeral 5 del articulo
71 del Reglamento de Compras Publicas, la multa serd aplicada conforme al articulo 35
decies de la Ley n®19.886.

La multa serd compatible con las demas sanciones administrativas que puedan
corresponder de acuerdo con la legislaciéon vigente. Esta sancion no eximird de la
obligacion de adoptar las medidas administrativas necesarias para determinar
eventuales responsabilidades adicionales que correspondan conforme al marco
normativo vigente.
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PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE COMPRA

Los procedimientos especiales de compra son mecanismos de contratacion
establecidos para la adquisicidn de tipos de bienes o servicios especificos, o avaluados
en un determinado rango de precio. Estos procedimientos persiguen objetivos
particulares, como son la promocion de las empresas de menor tamafo y proveedores
locales, los de probidad, eficacia, eficiencia, innovacién, ahorro, competencia,
sustentabilidad y acceso. El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro sera
responsable de acreditar las circunstancias que la facultan para aplicar el respectivo
procedimiento especial de contratacidn.

COMPRA AGIL

Las Compras Agiles corresponden a una modalidad de compra abierta, de amplio
acceso y competitiva, en la que los organismos publicos pueden adquirir de manera
expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto igual o
menor a 100 UTM previa solicitud de al menos tres cotizaciones realizadas a través del
sistema Mercado Publico. En el caso que el Servicio no seleccione el proveedor que haya
presentado la oferta de menor precio, deberd fundamentar dicha decisién en la
respectiva orden de compra. Este tipo de compra debera realizarse con empresas de
menor tamano y proveedores locales. Solo en el caso en que el SLEPCH, solicité el envio
de cotizaciones a través del Sistema de Informacién y Gestién de Compras y
Contrataciones del Estado, y no hubiese recibido cotizacién alguna correspondiente a
una empresa de menor tamafio o proveedor local, el Servicio podra seleccionar por ese
mismo medio a un proveedor que no cumpla con aquellas caracteristicas

Requisitos.

El procedimiento de Compra Agil no requerird la dictacién de un acto
administrativo, bastando con la emision y posterior aceptacién de la Orden de Compra
por parte del Proveedor.

A este procedimiento no le serd aplicable la obligacién de consulta en el Catalogo
de Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 del Reglamento de Compras
Publicas.

COMPRA POR COTIZACION

El Servicio Local de Educacidn Publica de Chinchorro seleccionard este
procedimiento para adquirir bienes y/o servicios que, para satisfacer una determinada
necesidad, y por la naturaleza de lo requerido, se requiere abrir un espacio de
negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la
propuesta privada, la que debera, en todo caso, ser acreditada segln lo determine el
reglamento de compras Publicas.

Este procedimiento podra utilizarse por tratarse de contratos que correspondan
a la realizacién o terminacién de un contrato que haya debido resolverse o terminarse
anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo
remanente no supere las 1.000 unidades tributarias mensuales, requiriendo un minimo
de tres cotizaciones. Asimismo, este procedimiento se podra efectuar cuando se trate de
convenios de prestacidén de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

JVA/IBS/fcmkas cotizaciones deberan efectuarse a través del Sistema de Informacion y
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bis de la Ley N°19.886, excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la informacién
necesaria para efectuar la contratacion por medio del sistema correspondiente, el
SLEPCH podra obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electrénicos,
sitios web, catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros
medios similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacién vy
Gestién de Compras y Contrataciones del Estado.

La o las circunstancias que justifican la aplicaciéon del referido procedimiento
deberan constar en el respectivo acto administrativo fundado del Director Ejecutivo del
Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro.

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

El Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro utilizarad este procedimiento
de compra abierto y competitivo cuando se trate de bienes y/o servicios estandarizados
gue no se encuentren disponibles a través de los catalogos de convenios marco vigentes,
y conforme a las circunstancias bajo las cuales, el reglamento de Compras Publicas
indigue que puede emplearse este procedimiento. El procedimiento lo efectuard
conforme lo dicte el Reglamento de compras Publicas, el cual, conforme a la ley
N°19.886, se realizard mediante etapas; en la primera de ellas, se determina, en base
a los requerimientos previamente efectuados la unidad requirente y levantados al portal
Mercado Publico en la seccion que corresponda, por parte de la Unidad de Adquisiciones,
como también, a las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos que califiquen
para participar de las rondas subsecuentes. En la segunda etapa los proveedores
calificados deberan presentar en cada ronda sus ofertas sobre aspectos tales como el
precio, los tiempos de despacho u otras caracteristicas objetivas del bien o servicio a
contratar y que, a lo menos, deberan estar indicadas en la solicitud de compra.

Cabe senalar que en las Bases el SLEPCH determinara a lo menos:

1. Los criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar
a la subasta, asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren
contratar.

2. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y calificacion
de los proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para el
cierre de la subasta y para la Adjudicacion.

3. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto
minimo a ofertar u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del presente
reglamento.

4, La férmula automatizada de evaluacién de las ofertas durante la subasta.

5. El monto de las garantias requeridas, si existieren

Cierre y Adjudicacion.

El SLEPCH realizara el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacion,
en conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccion de Compras podra

establecer en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion otras
modalidades para el cierre de la subasta, tales como:

JVA/JIBS/fcm
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1. El cierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones
determinadas conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases,
contado desde la recepcion de la ultima oferta.

2. El cierre se producira cuando concluya el nimero de rondas de subasta
previamente indicado en las respectivas Bases.

Concluida la subasta electrénica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente
gue haya ganado la subasta, mediante la dictacion del correspondiente acto
administrativo, el que debera ser publicado en el Sistema de Informacién.

Se podra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, en conformidad a las Bases.

DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION:

El Servicio Local de Educacidon Publica de Chinchorro seleccionard este
procedimiento competitivo de contratacion cuando, para dar satisfaccién a una
necesidad compleja a nivel de administracion interna del SLEPCH o de los
Establecimientos Educaciones su dependencia, sea 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.

Este procedimiento se desarrollard en forma y de acuerdo a lo establece el
Reglamento de Compras Publicas, el cual, se considera sea en fases sucesivas que
permiten la reduccion progresiva del nimero de proveedores o soluciones por examinar,
ademas de delimitar, de forma progresiva, las condiciones especificas del bien o servicio
requerido.

Este procedimiento estard exceptuado de la prohibicion contemplada en el
articulo 35 ter de la Ley N°19.886, en lo que respecta, exclusivamente, a la comunicacion
entre los participantes y las personas que desempefian funciones en el organismo
licitante que participan del proceso de adjudicacion.

CONTRATOS PARA LA INNOVACION:

El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro seleccionard este
procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la adquisicion de bienes
o la contratacion de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucién de
problemas respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado.

Para efectos de este procedimiento, en la convocatoria a participar, el SLEPCH
deberda describir los requisitos que deben cumplir los proveedores y la necesidad que se
requiera solucionar o el problema a resolver, junto a las distintas fases que tendra el
procedimiento de contratacion. De igual forma, este procedimiento podra incluir la
contratacion de servicios de investigacion y desarrollo, los cuales podran resultar en la
adjudicacion de uno de los productos o servicios en desarrollo, en la realizaciéon de un
nuevo proceso de licitacion para la contratacion de uno de éstos por otro proveedor o
sin adjudicacion.

Para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos u otros gastos de
JVA/JBRYgeligacion y desarrollo seran costeados por el SLEPCH, aun cuando los proveedores

k390fe7c5551911

Documento con Firma Digital Avanzada 62 m
Firmante: JULIO FRANCISCO VERDEJO AQUEVEQUE

Fecha: 19/11/2025

CVE: k390fe7¢c5551911

Paginas verificadas:62 de 100

Plataforma Digital - Oficina de Partes



SERVICKOLOCAL DR RDUCAZION POBLICA E@uqacién
CHINCHORRO Publica
Arica | Camarones | General Lages | Putre Ministerio de Educacion
contratacién. Excepcionalmente, y de manera fundada, el SLEPCH podra no costear total

o parcialmente estos gastos.

SERVICIOS PERSONALES Y SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS.

Los servicios personales a requerir se clasificaran dentro de las categorias que se
sefalan a continuacion:

1) Servicios Personales propiamente tales, definidos en el numeral 31 del articulo 4 del
Reglamento de Compra, a los que se aplican las reglas generales establecidas en dicho
cuerpo normativo.

2) Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien
los provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.

Son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran
los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica
para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de
Arquitectura o Urbanismo y proyectos de Arquitectura o Urbanismo que consideren
especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos tecnoldgicos o de comunicaciones
sin oferta estdndar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia
juridica especializada y la capacitacion con especialidades Unicas en el mercado, entre
otros.

El SLEPCH sera responsable de clasificar los servicios a contratar, debiendo dejar
expreso en la Resolucidon que aprueban las bases de licitacion, los motivos que justifican
la clasificacién de un servicio como especializado y las razones por las cuales esas
funciones no puedan ser realizadas por personal propio. Tal proceso de licitacién debera
realizarse en cumplimiento a lo dispuesto en capitulo XII del Reglamento de compras
Publicas que trata de la clasificacion de las prestaciones de Servicios Personales y su
contratacién.

Asi mismo, se deberan observar las normas referentes a los anteproyectos de
Arquitectura o Urbanismo y los proyectos de Arquitectura o Urbanismo que consideren
especialidades, articulo 176 del Reglamento de Compras Publicas.

COMPRAS COORDINADAS

Modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de
Compras (ademas de Ilos organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccion ChileCompra), agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

CONVENIO DE SUMINISTRO

Es un tipo de Procedimiento de compra y contratacién que surge de cualquier
tipo o procedimiento de contratacidén indicado en la Ley N°19.886 y su Reglamento,
cuando se requiere el suministro de un producto y/o servicio por un determinado tiempo.
La necesidad de estos suministros sera evaluada por el SLEPCH y durante su vigencia
Cresponsabilidad de la Unidad de Adquisiciones el buen uso de estos ya sea
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Convenio, como también el control presupuestario de éste.

Cuando el SLEPCH utilice algun procedimiento de compra que se configure
como contratos de suministro, aplicaran la modalidad de 6rdenes de compra por pedido
asociado al ID de licitacidn, situacion que debe quedar consignado en las bases de
licitacion o condiciones de la contratacion, previo visto bueno de la Unidad juridica.

EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA

Responsables y Funciones

Responsable Descripcion
Encargado Unidad de | Revisa y autoriza la publicacion de licitaciones vy
Adquisiciones adjudicaciones. Ademas, gestiona la autorizacién y envio

de las Ordenes de Compra (OC).

Subdirector de | Revisa y autoriza electronicamente las licitaciones tipo L1
Administracion y Finanzas | para su posterior publicacion en el portal Mercado Publico.

Procedimiento para la Emision de la Orden de Compra

La Orden de Compra se genera a través del sistema de informaciéon Mercado
Publico, una vez emitida la resolucién exenta del Director Ejecutivo del SLEPCH que
aprueba la contratacién.

El funcionario encargado del proceso sera responsable de:

Emitir la Orden de Compra correspondiente.

Adjuntar toda la documentacion de respaldo exigida.

Adjuntar el respectivo requerimiento SIGFE.

Verificar que se cumpla integramente lo establecido en la Intencién de Compra.
Mantener la responsabilidad del proceso hasta la entrega del expediente de pago
a la unidad de Contabilidad / Facturaciéon, salvo que existan disposiciones
contrarias.

GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Dentro de las funciones que desarrolla la Unidad de Adquisiciones esta la de
Gestién de Contrato, la cual estd regulada en el Art. 63 del Reglamento de la Ley
N°19.886 y establece que, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios, se
requerira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones
menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la orden de compra y
la aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse
las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de
bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi
en las respectivas bases de licitacion.

Para la realizaciéon del contrato todos los antecedentes deben ser derivados a la
Unidad Juridica para que ésta redacte el documento, se firme y sea ratificado mediante
resolucion por el Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de
Chinchorro.

JVA/IBS/fcm
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sistema de Informaciéon www.mercadopublico.cl, para lo cual se consideran en esta

aplicacion los contratos ya escriturados y firmados por las partes, ya sea que provengan
de una licitaciéon o de una orden de compra.

Para concretar esta accidn se deben considerar:

i.- Administrador del contrato: Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo
de Gestidon de Contrato a partir de una licitacion o de una orden de compra,
completando los datos requeridos e incorporando aquella documentacion que sea
necesaria adjuntar.

ii.- Supervisor del Contrato: Es quien, valida la informacién incorporada al sistema
de Gestion de Contratos por parte del administrador de contrato, y ademas de
supervisar la actualizacion de las fichas en el portal de
compras www.mercadopublico.cl.

La unidad de Adquisiciones sera responsable debe llevar un registro actualizado de
todos los contratos vigentes que el Servicio a suscrito, el que debe contener por lo
menos:

a) Identificacion de la ID de la Licitacion u Orden de Compra
b) Nombre y monto del contrato (peso, délar, uf, etc.)

c¢) Nombre del Administrador y Supervisor del contrato

d) Supervisor del contrato

e) Vigencia del contrato

f) Contrato

g) Garantias

h) Hitos del contrato

i)  Resoluciones

i) Incorporar toda informacion de respaldo

Los involucrados en la gestion administrativa como la ejecucion técnica del contrato,
deberan velar por que la informacion en la ficha de contrato sea constantemente
actualizada, la que servira para verificar si proceden pagos, renovaciones, prorrogas u
otros hitos relevantes necesarios de gestionar.
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Ciclo de trabajo ficha de contrato

Publicar ficha en
Mercado Publico
(Supervisor)

Val formacion
visor)

‘ Subir ficha a Merca“

Ciclo de trabajo para la creacion de la ficha de contrato en el Sistema de Informacion.

Sobre las garantias asociadas a la gestién de contratos.

Dentro de las acciones que forman parte de la gestidon del administrados de contratos

se encuentra:

e Controlar las garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato y demas
cauciones implicadas en los procesos licitatorios, es decir, que cumplan conforme
a las bases de licitacion y la normativa de compras publicas.

e Enviar las garantias a la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas para ingreso,
registro y resguardo en los subdepartamentos de su dependencia segun
corresponda.

e Todas las que se sefialan en el presente Manual y en el de la Resolucién Exenta
N°7990, de fecha 21 de octubre de 2025.

DEL CONTRATO

Atendida la normativa en el articulo 117 del Reglamento de Compras Publicas, para
formalizar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios regidas por la Ley de
Compras, se requerira la suscripcién de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las
adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la Orden
de Compra y la aceptacion de ésta por parte del Proveedor. De la misma forma, podran
formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando
se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva especificacién y se haya
establecido asi en las respectivas Bases de licitacion. Por su parte, toda adquisicién o
contrataciéon mayor a 1.000 UTM debe contar formalizar la relacion contractual mediante

JVA/Jégﬁ-,gHipcién de un Contrato firmado por las partes.
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Todos los casos expuestos anteriormente, sean obligatorios u opcionales
dependiendo de la complejidad que resulte de la compra y/o servicio, deberad quedar de
manifiesto en las bases de licitacion.

La gestion de contratos significa, entre otras cosas, supervisar el cumplimiento de
estos conforme a las bases de licitacion, llevando acciones referentes al control
presupuestario, evaluaciones del comportamiento contractual, controlar la correcta
emision de los documentos bancarios implicados que caucionan la ejecucion de estos,
entre otras, como la emisidon de diferentes actos administrativos que dan cuenta de la
realizacion de estas gestiones. La informacidon recabada o que surge de la administracién
de contratos es fundamental, ya que permite entregar insumos a quienes realicen
futuros procesos de compras, en tanto estos Uultimos pueden incorporar las
observaciones del Administrador de Contratos para prevenir problemas surgidos en
procesos anteriores. Por otra parte, el uso de la plataforma de gestién de contratos
permite alimentar todo el Sistema de Compras Publicas, colaborando con las demas
entidades publicas y alertando sobre deficiencias o éxitos de los procesos licitatorios.
Finalmente, existe una gestion técnica del contrato que estara a cargo del profesional
designado para tal efecto como contra parte técnica del proyecto, ya sea de obra, de
adquisicién, del contrato, del servicio u otro. Dicho profesional, serd el encargado de
representar técnicamente al SLEPCH ante el proveedor y deberd velar por la correcta
ejecucion y fiel cumplimiento del contrato por parte de éste, siendo a su vez, el
responsable de certificar o recepcionar los bienes y/o servicios adquiridos o contratados.

Cabe seialar, que la administracion de contrato solo se realizard respecto de
aquellas que requieran la firma del acuerdo de voluntades, ya sea contrato o acuerdo
complementario. También y de manera excepcional, se pueden incorporar a la
administracion de contratos aquellas adquisiciones por compra agil o via trato directo en
la que no se haya realizado la firma por ambas partes, pero que de acuerdo a la
naturaleza del bien o servicio y siendo determinado asi por la Jefatura directa, se deba
sujetar al mismo control que los otros tipos de contrataciones.

De la resolucion que aprueba contrato

Las clausulas del contrato se establecen de acuerdo con la Resoluciéon que
aprueba Bases de Licitacion, Intencion de Compra o que autoriza el Trato o Contratacion
Directa.

El contrato con el proveedor sera elaborado por un abogado de la Unidad Juridica
de acuerdo a lo dispuesto en las bases de licitacion, contrato que sera remitido al
administrado de contrato, para que este tome contacto con el proveedor adjudicado y le
envié el borrador de contrato para su revision y posterior firma, de este modo, una vez
concluida esta etapa, se procedera a la firma de este por ambas partes con 2 copias o
las que se sefialen en las bases administrativas de licitacién, firma que podra ser por
pufio y letra, o en su defecto, de manera digital mediante firma electrénica avanzada.
Previamente el administrador de contratos certificard la correcta emisién de los
documentos que garantizan el fiel y oportuno cumplimiento del contrato y otras garantias
asociadas que se podrian haber requerido en las bases de licitacion. Posteriormente, el
administrador de Contratos elaborara la resoluciéon que lo sanciona para su revision,
control y visacién, de Contrato.

Una vez que estas etapas se encuentran concluidas, vale decir, firmado el contrato

entre las partes, recepcionada de manera conforme las garantias que corresponda y

do el acto administrativo que aprueba el contrato, la Unidad de Adquisiciones
JVA/JBé%g o que ap g
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desde la adjudicacién, hasta la firma respectiva del contrato.

Modificaciones de contrato y otros

No podra modificarse el contrato y aumentar el monto mas allda de un 30% del
monto originalmente pactado, modificacion que se efectuara siempre y cuando el
SLEPCH cuente con disponibilidad presupuestaria para ello.

Ante modificaciones de contratos, se deben presentar los siguientes antecedentes
con la debida anticipacion (al menos 10 dias corridos antes del término del contrato
original):

- Documentos entregados por el proveedor que acrediten fehacientemente la
situacién que expone en su solicitud de modificacién de contrato, si es que ésta
corresponde a fuerza mayor u otra razén que impida su correcta ejecucion en
los plazos determinados segun su oferta, y que, en este caso, invoque como
causal para la modificacién.

- Informe del Inspector Técnico, solicitando y justificando la modificacién de
caracter técnico u econdmico del proyecto, que podra contemplar una
ampliacién (monto o plazo).

- Si es un aumento de monto debe adjuntar Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Por dltimo, el informe deberd ser validado por el Subdirector que corresponda,
qguien deberd certificar que los antecedentes y la justificacidon son validas para autorizar
la ampliacidon que se requiera.

Sin perjuicio de lo anterior, los contratos cualquiera sea su naturaleza, solo podran
modificarse durante su vigencia cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando asi se haya previsto en las bases de licitacion o el contrato. En tal caso, no
podra alterarse la aplicacion de los principios de estricta sujecion a las bases, igualdad
de los oferentes y el equilibrio financiero del contrato.

b) Excepcionalmente, cuando por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor el
proveedor esté impedido de cumplir sus obligaciones y que no se haya previsto en las
bases o el contrato.

El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro estara facultado para
aumentar el plazo de ejecuciéon del contrato o la orden de compra mientras dure el
impedimento. Asimismo, podra realizar una modificacion a los bienes o servicios
comprometidos en el contrato o la orden de compra, siempre y cuando existan razones
de interés publico, y que ésta permita satisfacer de igual o mejor forma la necesidad
publica que haya dado origen al procedimiento de contratacion.

Toda modificacién de contrato deberd aprobarse mediante acto administrativo
fundado del Director Ejecutivo del SLEPCH en el que se consignen las razones que
justifiquen las modificaciones efectuadas al contrato o la orden de compra, todo en total
cumplimiento a las disposiciones contenidas en el articulo 13 de la N°19.886 y articulo
129 de su Reglamento, modificaciones que deberan ser publicadas en el Sistema de
Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

Aplicativo “Gestion de contrato” en portal mercadopublico.cl
JVA/JIBS/fcm

Sdlo para el caso de procesos de contratacion y/o adquisjgig
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adjudicado sea igual o superior a 1000 UTM, sera obligatorio la creacion de la ficha de
contrato en portal Mercado Publico, de este modo, una vez que el contrato se encuentre
aprobado y firmado por las partes, segun corresponda, desde la Unidad de Adquisiciones
se debera elaborar por parte del Administrador de Contratos una ficha de contrato a
partir del ID de la licitacion o del nimero de la orden de compra. El sistema reconocera
toda aquella informacién esencial del documento del cual proviene, incorporandola a la
ficha del contrato, evitando con esto la doble digitacién.

Lo anterior, se debera realizar en el mddulo o aplicativo “Gestion de Contratos”
de Mercado Publico, donde se podra crear las referidas fichas de contratos, con las cuales
se realiza seguimiento a contratos, se configuran alarmas y adjunta todo tipo de
documentacién relacionada con el control de los mismos, tales como multas y términos
anticipados de contratos, permitiendo digitalizar tramites, y contribuyendo con ello, al
logro de una mayor transparencia y trazabilidad de las compras del SLEPCH y el gasto
de los recursos publicos que en el utilizan.

Para el cumplimiento de la gestion de contratos en Mercado Publico, el
administrador de la plataforma debera entregar al usuario que corresponda, el que sera
designado para tal efecto por el Subdirector de Administracion y Finanzas, a través del
sistema de informaciéon y gestion Mercado Publico, el atributo de “Supervisor del
Contrato” o de “Administrador de Contrato” que le permitird realizas las gestiones
correspondientes para el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N°19.886, los cuales se
detallan a continuacién:

e Supervisor: Es quien valida la informacion incorporada al sistema de Gestion de
Contratos por parte del administrador de contrato, y ademas se encarga de
publicar la ficha en el portal de compras www.mercadopublico.cl

e Administrador: Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de Gestion de
Contrato a partir de una licitaciéon o de una orden de compra, completando los
datos requeridos e incorporando aquella documentacién que sea necesaria
adjuntar. Debera ir retroalimentando la ficha de contrato en la medida que
corresponda, ya sea en pagos o hitos, sanciones, multas, recepciones conformes,
etc.

Acciones de control sobre contratos

La gestidén de contratos conlleva ciertas acciones que se deben realizar por parte del
Administrador del Contrato, con el objetivo de que el SLEPCH, pueda hacer una gestion
eficaz y eficiente en sus procesos de contratacion, dentro de los cuales se encuentran:

e Informar al menos una vez al mes de los saldos de los contratos de suministro
(bienes o servicios), teniendo especial atencion cuando este tenga un 30% o
menos de monto disponible para emitir 6rdenes de compra.

e Informar alertas sobre el cumplimiento de los plazos de término de los contratos,
con al menos 90 dias de anticipacion al requirente y subdirectores del area
correspondiente.

e Realizar evaluaciéon de los contratos una vez finalizados, solicitando informacion
relevante al Inspector Técnico del Contrato y/o Supervisor de contrato respectivo,
la que se hara a través del aplicativo gestién de contratos de Mercado Publico.

e Realiza un seguimiento y control del avance contable, avance financiero, estado
de las garantias y los devengos actualizados del respectivo contrato, dando
cuenta a la contraparte técnica de dicho instrumento, al requirente y a la

JVA/IBS/fc ) . . ) )
mSubdlreCC|on de Administracion vy Finanzas.
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RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

Para cada proceso de compra y/o contrataciéon no importando su monto o modalidad de
compra es necesario emitir un certificado o acta de recepcién que dé cuenta de la
recepciéon conforme de los bienes y/o servicios. Dicha obligacion corresponde a la
Contraparte Técnica de cada Establecimiento, Departamento, Area o Programa
designado para tal efecto, que, a lo menos, se deberad dejar indicado en bases del
proceso, y sin este documento no es posible hacer el pago alguno por el bien y/o servicio
adquirido. Tal certificado o acta de recepcion sera realizado en base a un formato tipo
entregado por la Subdireccién de Administracion y Finanzas en formato editable, el cual,
a lo menos debera identificar lo siguiente:

e Identificacion del ID de licitaciéon y/u Orden de compra

¢ Identificacion del proveedor (como minimo nombre, RUT)

e Monto del valor de contrato u orden de compra. En el caso que sean estados
de pago, se deberd indicar ademas el monto del pago en cuestién y el
numero de éste (1°, 2°, 3° estado de pago, etc.)

e Plazo de ejecucion o entrega ofertado, y fecha efectiva de finalizacion.

e Objeto de la contratacién/adquisicion

e Lugar de realizacién del servicio o de recepcion de los bienes

e Observaciones si hubiere respecto a la ejecucion del servicio y/entrega de
productos que implique cobro de multa y/o sancién segun corresponda, por
ejemplo demoras en la ejecucién, entrega, productos que no corresponden,
falta de productos solicitados, problemas en el empaque, embalaje, etc.

e Numero de factura, fecha de emision y valor; asimismo, si es que la
contraparte técnica esta informada que dicha factura sera cedida a
factoring, deberd informar en el certificado a que empresa de factoring es
cedida, idealmente indicando nombre factoring y correo contacto.

e Otra informacion u otros aspectos relacionados atingentes al proceso de
recepcion que deban quedar como respaldo.

Para el caso de las licitaciones, Grandes Compras por Convenio Marco y Tratos
Directos, los actos administrativos que los regulan, estipulan las condiciones en las
cuales se podra otorgar el Visto Bueno de recepcidon conforme y también quienes son los
responsables de hacerlo.

Una vez emitido este documento se deberad asegurar que este sea publicado en
www.mercadopublico.cl u otro sistema que disponga la Direccion de Compras Publicas.

Recepcion de bienes

El proceso de recepcion de bienes se inicia con la recepcién de los productos en
la direcciéon indicada en la orden de compra junto a la guia de despacho que mencione
la Orden de Compra (OC). Una vez recepcionados los productos con la guia de despacho
correspondiente, la Subunidad de bodega tendra un plazo de 4 dias habiles para entregar
el acta de recepcion conforme de los productos en la Unidad de Adquisiciones para que
este recepcione en un plazo de 2 dias habiles la OC en el portal mercado publico, con la
finalidad de que el proveedor puede emitir la factura correspondiente.

La Subunidad de bodega en el caso de las compras de bienes solicitadas por
Establecimientos Educacionales (programa 02), estas se recepciona, se verifica los
productos, se certifican si llego el total de lo comprado, se realiza inventario destinando
numero de inventario si es material tecnoldgico o muebles u otro material que sea de
valor(2 UTM), se reparten segun distribucién sefialada, para de esta forma llevar los
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Establecimiento firme el acta de entrega, posteriormente esta Acta de entrega debe ser
enviada a la Unidad de Rendiciones.

Recepcidn de servicios

El proceso de recepcidon de servicios sera efectuado por la contra parte técnica
indicada en las bases de licitacién, el cual terminados la prestacion de servicio contratada
deberd hacer llegar en un plazo de 4 dias habiles el certificado de recepcion conforme
de los servicios a la Unidad de Adquisiciones para que esta recepcione en un plazo de 2
dias habiles la OC en el portal mercado publico, con la finalidad de que el proveedor
puede emitir la factura correspondiente.

Recepcion de pasajes aéreos
Objetivo

Establecer el procedimiento para la recepcidon conforme de pasajes aéreos
adquiridos mediante el sistema de compras publicas, asegurando trazabilidad, eficiencia
y cumplimiento normativo.

Alcance

Este procedimiento aplica a la adquisicién de tickets aéreos para los programas
institucionales Programa 01 y Programa 02, gestionados a través del portal Mercado
Publico.

Procedimiento

e La recepcion conforme de los pasajes aéreos se realizara directamente en el
portal Mercado Publico, una vez que la linea aérea envie la confirmacion de la
reserva.

e Se entenderd que el servicio ha sido recepcionado conforme con la aceptacién de
la Orden de Compra por parte del proveedor (linea aérea).

e No serd necesaria una recepcién fisica adicional, dado que la confirmacion
electrénica de la reserva cumple con los requisitos de validacién del servicio.

e Esta recepcién conforme habilita al proveedor para emitir la factura
correspondiente, la cual debera ser gestionada conforme a los procedimientos
internos de pago.

Responsable

El funcionario encargado del proceso de compra sera responsable de verificar la
recepcion conforme en el sistema, asegurando que:

La reserva esté correctamente confirmada.
La documentacion de respaldo esté disponible.

e Se cumplan los plazos y requisitos establecidos para la emision de la factura y el
expediente de pago.

No recepciones conformes
JVA/IBS/TCMEs responsabilidad de la subunidad de bodega y de la contraparte técnica indicar

. sl T
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para gestionar el cambio y no recepcionar conforme la guia de despacho o generar la
conformidad de lo que solo llegd correcto.

Por otra parte, es responsabilidad de la contraparte técnica “no recepcionar
conforme” los servicios contratados si estos no fueron llevados a cabo en su totalidad e
informar via memorandum al subdirector de Administracién y Finanzas y Encargado de
Adquisiciones las infracciones o incumplimientos de la prestacién de servicios para que
el Gestor de Contrato analice si procede cobro de multas.

POLITICA DE INVENTARIOS.

El inventario es una de las variables mas importantes dentro del Servicio Local
de Educacion Publica de Chinchorro, esto porque forma parte de la mayor inversion de
recursos que efectud, por tal motivo mantener un control adecuado de este es una
necesidad imperante contar con una Politica de Inventario.

La politica de inventario se encuentra contenida actualmente en el Manual de
Procedimiento de Control de Inventario aprobado por la resolucion exenta N°6896 del
31 de agosto de 2023, el cual permite orientar y normar las actividades necesarias para
el control, la administracién y gestiéon de este, asi como las acciones tendientes a
actualizar el registro del activo fijo mediante la descripcidon de sus caracteristicas fisicas
y técnicas, su costo, su localizacidon y asignacion de los mismos, asi como su autorizacion
correspondiente para una alta, baja, con el objeto de mantener permanentemente
actualizado el valor del inventario de activo fijo en la contabilidad del Servicio Local de
Educacion Publica de Chinchorro.

La politica de Inventario es ejecutada por el oficial de inventario de la Unidad de
Contabilidad perteneciente a la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO.

El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro, especificara en las Bases
de Licitacion y/o contratos de cada proceso de compra y/o contratacién la forma y
modalidad de los pagos, plazos en los que se deben hacer entrega de los bienes y/o
servicios.

Los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por el
SLEPCH, deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién
de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las
excepciones legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra
establecerse un plazo de distinto al anterior en las Bases, tratandose de licitaciones
publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia que
debera sustentarse en motivos fundados.

El proveedor debera revisar en el portal mercado publico si la Orden de Compra
(OC) ya se encuentra recepcionada conforme de acuerdo con los productos entregados
en bodega con guia de despacho o la prestacion de servicios. Si la OC se encuentra en
estado de recepcion conforme, el proveedor podra emitir su factura indicando en el
campo 801 el numero de la OC.

Luego, la Unidad de Contabilidad debera revisar la plataforma ACEPTA diariamente para

velar por la aceptacion del DTE (Documento Tributario Electrdnico) si es que cuenta con

la recepcion conforme en el portal y la factura fue bien emitida. De lo contrario se tendra
JVA/IBBMFeealamar antes del octavo dia.
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Una vez aceptada y devengada la factura (DTE) por parte de la Unidad de
Contabilidad esta pasara a pago automatico por parte de la Tesoreria General de la
Republica (TGR) al 30vo dia desde la emisidon de la factura.

Cabe seialar que, el Procedimiento para el Pago Oportuno de Proveedores del
Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro se encuentra aprobada y contenida
en la resolucién exenta N°954 del 26 de febrero de 2024.

PROCEDIMIENTO APLICACION DE MULTAS Y/O TERMINO ANTICIPADO.

El proceso de aplicacion de multas y/o termino anticipado conforme a las
situaciones establecidas en bases de licitacién o condiciones de contratacién, como
también, aquellas contenidas en los articulos 13 bis y 13 Ter de la Ley N°19.886 y 130
del Reglamento de Compras Pulblicas, se cefiiran al procedimiento contenido en este
numeral, siguiendo el mismo proceso para ambos casos sancionatorios (multa o termino
anticipado), los cuales, se efectuaran por correo electrénico, carta certificada y/o
aplicativo gestion de contratos de Mercado Publico y podra iniciarse en cualquier tiempo
mientras no haya transcurrido el plazo de prescripcion de la accion para ello.

e Fase 1: Deteccién de posibles faltas al contrato y Notificacion:

- El Inspector Técnico o contraparte técnica al detectar una falta evaluara
si esta puede dar origen a la aplicacién de multa y/o termino anticipado,
lo cual sera comunicado por medio de un informe al Administrador de
Contratos de la Subdireccién de Administracion y Finanzas, quien
contrastard el hecho ocurrido contra lo indicado en el documento que
formaliza la adquisicion. El informe deberd sefalar el eventual
incumplimiento, y la posible falta (causal) que el mismo constituiria.

- En caso de existir antecedentes que permitan establecer que puede
proceder la aplicacion de una multa y/o termino anticipado, el
Administrador de Contratos notificara por correo electrénico al Proveedor,
indicando los incumplimientos contractuales en que hubiese incurrido y
generar un eventual proceso sancionatorio en su contra y el monto
involucrado o sancion dispuesta (cobro de garantia, termino anticipado, o
el que corresponda), ya sea por correo electrénico informado en el
formulario de identificacion del oferente en las bases y/o condiciones del
proceso de contratacion/adquisicion (conforme al articulo 140 del
Reglamento de compras), carta certificada que contiene el Oficio y/o a
través del portal mercado publico, quedando registro por correo
electronico y en el portal mercadopublico.cl.

e Fase 2: Descargos del Proveedor:

- El Proveedor, dispondrd de 5 dias habiles desde su notificacion para
realizar sus descargos por el mismo medio (correo electrénico) y dirigido
al Director Ejecutivo del SLEPCH, y/o a través del portal mercadopublico.cl
presentando todos los antecedentes que permitan fundar su posicion,
exponiendo las circunstancias o antecedentes de hecho y de derecho que
eximan o atenuen el posible incumplimiento, asi como nieguen la efectiva
concurrencia de los hechos, o que demuestren que esto no constituye
infraccion. Lo anterior, en cumplimiento de los principios de
contradictoriedad e impugnabilidad, dispuestos en el articulo 137 del

JVA/JBS/fcm Reglamento de Compras Publicas.
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- Si el Adjudicatario hubiera presentado descargos en tiempo y forma, y
como consecuencia de la respuesta del Proveedor, el Administrador de
Contratos junto al Inspector Técnico o contraparte técnica presentaran los
antecedentes del caso mediante un nuevo informe al Director Ejecutivo
del SLEPCH y si se consideran que la situacion y los descargos fundados
no ameritan aplicacion de la sancién, el Administrador del contrato del
departamento de compras lo comunicard al Proveedor por correo
electronico, Carta Certificada y/o a través del portal mercadopublico.cl,

quedando registro electrénico de dicha accidn.

- Por el contrario, si en la instancia anterior, se considera que la situacion
amerita la aplicacién de multa y/o termino anticipado, lo comunicara
mediante informe fundado a la Direccidon Ejecutiva del Servicio Local
mediante un memo, acompafando todos los antecedentes del caso,
incluso los descargos presentados por el Proveedor.

- Si el proveedor no utiliza su derecho para evacuar sus descargos, se
procedera a aplicar la sancién, dictdndose la resolucién fundada respectiva
wue debera ser elaborada por el Administrador de Contratos,
notificandose dicho acto administrativo via correo electrénico o Carta
Certificada.

- Para todos los casos, el Director Ejecutivo, resolvera sobre la aceptacion
o rechazo de descargos que implican la aplicacion o no de la sancion
dispuesta en la notificacion, mediante resolucion fundada, notificada por
correo electrénico enviado por el Administrador del contrato dependiente
del departamento de compras y contrataciones.

e Fase 3 Aplicacion de la Sancidn:

- En caso de que el Director Ejecutivo del SLEPCH, confirme la aplicacion
multa y/o termino anticipado, lo resolverd por resolucion fundada,
redactada por el Administrador de contratos y revisada por la Unidad
juridica, la que se notificara al Proveedor mediante correo electrénico y/o
a través del portal mercadopublico.cl, adjuntando los antecedentes y
resolucién fundada que aprueba la aplicacién de la sancién en cuestién,
informandole al proveedor que, a su vez, sera procedente el recurso de
reposicion dispuesto en articulo 59 de la Ley N° 19.880.

e Fase 4 Impugnacion de la Resolucion que establece sancién:

- El Proveedor podra interponer recurso de reposicion por correo electrénico
y/o gestion de contrato de Mercado Publico y dirigido al Director Ejecutivo
del SLEPCH, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la notificacion, quien
tendra el plazo de 10 dias habiles para resolverlo mediante resolucion
fundada, pudiendo ratificar, modificar, reemplazar, o dejar sin efecto el
acto impugnado. La resolucién que resuelve el recurso de Reposicidén sera
elaborada por la Unidad Juridica.

- En caso de rechazar el recurso de reposicidn, se procedera a la aplicaciéon
de la multa y/o dar termino anticipado al contrato

- La interposicion del recurso de reposicion suspendera la ejecucion de la
resolucién sancionatoria, salvo que el SLEPCH disponga expresamente
algo distinto fundadamente.

JVA/IBS/fcnFase 5 Pago de multa:
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- El Adjudicatario dispondra de un plazo de 10 dias habiles para el pago de
la multa a la cuenta corriente del Servicio Local de Educacién Pablica de
Chinchorro indicada en las bases Licitacion, desde la fecha en que el acto
administrativo que formalice su aplicacion se encuentre firme vy
ejecutoriado. El monto de la multa debera ser depositado o transferido
por el proveedor en la cuenta corriente del Servicio Local indicada en la
resolucién que aplica la multa, o bien hacer entrega de un cheque u otro

documento de pago por dicho monto.

- En caso de no verificarse el pago de la multa, su cobro se deducira
preferentemente del estado de pago mas préximo entendiéndose para
todos los efectos legales como integramente pagada la factura, de la
Garantia de Fiel Cumplimiento y Correcta ejecucion del Contrato de
cualquier suma que el SLEPCH adeude al Adjudicatario o pueda adeudarle
a futuro del Contrato vigente, o se cobraran judicialmente, en su caso.

e Fase 6 Termino Anticipado del Contrato:

- En caso de verificarse las causales que se configuran para dar curso al
termino anticipado de contrato, y habiendo cumplido todas las fases del
procedimiento de notificaciéon, impugnacion y dictacién del acto
administrativo que autoriza el termino anticipado de la relacién contractual
(mismo procedimiento expuesto para la aplicacion de multas en sus 5
fases), el SLEPCH pagara al proveedor el monto que corresponda al avance
del servicio o adquisicion efectivamente realizado.

- Para cumplimiento de lo anterior, el Administrador de Contratos en base
a la informaciéon entregada por la contra parte o inspecciéon técnica del
contrato respecto al avance financiero real del proyecto, debera realizar
una liquidacion de contrato que refleje los montos involucrados en el
proyecto, tales como garantias, monto del contrato, estados de pago
realizados, montos pendientes, entre otros, el que debera ser firmado por
el Director Ejecutivo del SLEPCH y el proveedor en cuestidén para dar curso
al pago de los saldos pendientes si el SLEPCH los adeuda, hacer cobro de
la garantia por fiel cumplimiento y correcta ejecucion del contrato, o hacer
valer las facultades del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro
para demandar la respectiva indemnizacién por danos y perjuicios.

El Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro no podra aplicar multas
sobre el limite (porcentaje u otro valor) indicado en las bases o documento que formaliza
la adquisicion o el indicado en el Reglamento de Compras Publicas. En caso de que las
bases, contrato o documento que formalice la relacion contractual no indique un
porcentaje maximo de aplicacion de multas, se entendera que éste no podra superar
tope maximo conforme a lo dispuesto en el articulo 136 del Reglamento, correspondiente
al 30% del precio del contrato. Sin perjuicio de lo anterior, una vez alcanzado el limite
establecido, se procederd a poner término anticipado al Contrato y a hacer efectiva la
Garantia de Fiel Cumplimiento y correcta ejecucion del Contrato si existiere.

Cuando se incurra en una causal de aplicacion de sancion, los plazos de pago
comprometidos podrian verse afectados, dado los tiempos que se consideran para
efectos de notificacidén, apelacion y respuesta.

A su vez, el Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro no podra proceder

al cobro de las multas que se hayan aplicado, en caso de que adeude al mismo Proveedor

JVNJP@$/J§§8 de las prestaciones del contrato que hayan sido devengadas durante los meses
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anteriores al que se hizo obligatorio el pago de multa.

Sin perjuicio de lo sefalado precedentemente, el SLEPCH, podra ejercer las acciones
legales que correspondan para el debido resguardo del interés fiscal.

DE LA EVALUACION DE CONTRATOS

La evaluacion del contrato la realizara el Administrador de Contratos al proveedor
correspondiente en el sistema de informacidén y gestion Mercado Publico en el aplicativo
“Gestion de contratos”, en base a la informacidn proporcionada por el Inspector Técnico
o contraparte técnica del proyecto, ya sea de servicio o adquisicion, contenida en sus
certificados de recepcion conforme y/o informe técnico en el caso que corresponda (si
las bases lo indican para pagos finales, o en el caso de termino anticipados que requieran
informes justificativos).

GESTION DE PROVEEDORES

La Unidad de Adquisiciones junto al funcionario a cargo de la administracion de
contratos deberan llevar y actualizar el registro, realizar la evaluacién de desempeiio,
seguimiento contractual y promocién de participacion de empresas locales y de menor
tamafo y de todo proveedor, todo esto de acuerdo con lo normado en la Ley N°19.886
y su respectivo Reglamento de Compras Publicas.

GESTION DE RECLAMOS

Cualquier persona interesada, natural o juridica, podra deducir una reclamacién
administrativa, en los términos del articulo 23 del Reglamento de Compras Publicas,
contra las acciones u omisiones ilegales que se hayan cometido durante un
procedimiento de contratacion administrativa o en la ejecucion un contrato
administrativo.

Este reclamo debera entablarse, a través de la plataforma, ante el SLEPCH que
dictd el acto o incurrié en la omisién reclamada dentro del plazo de cinco dias habiles
contado desde que se haya notificado el acto impugnado o desde que la parte interesada
haya conocido o debido conocer la ilegalidad que alega. Planteada la reclamacion, se
interrumpira el plazo para ejercer las acciones jurisdiccionales establecidas en el articulo
24 de la Ley N°19.886.

Los reclamos seran recibidos por la Unidad de Adquisiciones por medio de la
plataforma de Mercado Publico, quienes deberdn preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, o bien solicitar a quien competa el reclamo, para preparar con dicha
informaciéon la respuesta y luego gestionar en la plataforma. Las respuestas seran
publicadas en un plazo no superior a 05 dias habiles.

USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.

I. Los usuarios con acceso al sistema de informacidon se pueden clasificar en 2
grupos:

e Internos: son los usuarios propios del Servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro que hacen ingreso a la plataforma www.mercadopublico.cl, mediante
una clave y usuario especial de acuerdo con su perfil. Pueden ser las autoridades,
jefaturas y funcionarios que participen del proceso de compra.

JVA/IBS/fcmEXxternos: Corresponden a todos los Establecimientos Educacionales
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requirentes del sistema, que tienen la posibilidad de ingresar a

www.mercadopublico.cl sin necesidad de clave de acceso para buscar los bienes
y servicios que requieran a través del catalogo electrénico Chilecompra Express.

Perfiles de usuarios
A continuacién, se adjunta tabla con los perfiles utilizados por los usuarios del
SLEP Chinchorro y sus respectivas funciones:

Perfiles de Usuario Comprador en el sistema de compras publicas

Perfil Descripcion
Operador Busca productos en el catalogo electrénico y crea/edita 6rdenes
ChileCompra de compra por convenio marco o trato directo con proveedores
seleccionados.
Supervisor Ejecuta procesos de compra designados por el Jefe de
ChileCompra Abastecimiento. Puede crear, editar, publicar, enviar y cancelar

o6rdenes de compra, gestionar licitaciones publicas o privadas,
solicitar cotizaciones y manejar reclamos en
www.mercadopublico.cl.

Administrador

Designado por la autoridad institucional para crear, modificar o

ChileCompra desactivar usuarios, asignar perfiles de supervisor, operador,
abogado o auditor, y gestionar la acreditacién de usuarios ante
la DCCP.

Auditor Verifica los procesos del sistema de Mercado Publico, incluyendo

ChileCompra ordenes de compra, documentos tributarios y procesos de
adquisicién.

Observador Permite a los usuarios observar, pero no participar en, los

ChileCompra procesos de compra y licitaciones publicas en la plataforma,

incluyendo visitas al catalogo electrénico y licitaciones.

También a cada Perfil, se le pueden asignar roles para tareas en especifico, las que se
detallan a continuacion:

Roles Especificos Asignables por el Administrador ChileCompra:

Administrador

Permite administrar Unidades, Administrar Usuarios, Contactos
y Direcciones. Gestionar documentos tributarios electrénico.

Gestion de
reclamos

Permite buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos
en su Institucion.

Indicadores de
Plataforma

Probidad Activa

Permite ver la estadistica especifica de su institucion.

Indicadores de
resiumenes

Permite trabajar con el menu Gestidon y resiumenes para el
comprador.

JVA/JE

3S/Memde compras

Permite ingresar la informacién requerida para el Plan Anual de

Compras (S6io para instituciones que ¢
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Compras).

Usuario PMG Permite ingresar la informacion requerida por el PMG (sélo para

instituciones que comprometen PMG).

Garantias Permite crear licitaciones con la opcidén de tener garantias

Opcionales opcionales.

Solicitud de pago

Permite gestionar las solicitudes de pago ingresadas por

proveedores y validadas por compradores.

Administrador
contrato

Permite buscar y generar contratos y también configurar
alarmas.

Supervisor de
contrato

Permite buscar, generar y publicar contratos y también
configurar alarmas.

Reporteria

Permite ingresar al médulo Reporteria de Escritorio.

Jefe de servicio

Permite recibir y responder a los distintos reclamos recibidos en
la institucion, ver los indicadores institucionales.

Compras
Coordinadas

Permite registrar y administrar Compras Coordinadas.

Recepcion Permite realizar acciones asociadas a la Recepcion Conforme de
conforme la Orden de Compra.
Validacidn Permite realizar acciones asociadas a la validacion

presupuestaria

presupuestaria de OC (SIGFE).

Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de
compra.

I. Autorizaciones del flujo de solicitudes de compra.

A continuacion, se detallan las autorizaciones y/o visaciones de las solicitudes de
compra previo al proceso de compra.

Usuario

Descripcion

Director del

Establecimiento

Educacional

Responsable de autorizar la solicitud de compra en la
plataforma de compras que cuente con las caracteristicas
técnicas necesarias para un éptimo proceso de adquisicién.

Analista de Compra

Revisa y autoriza que la solicitud de compra tenga las
caracteristicas técnicas necesarias para la formulacién del
proceso de compra.

JVA/JE

Asesor Técnico Pedagogico

3S/fcm

Revisa y autoriza la solicitud de compra (segun
corresponda) cuando la compra tenga que ver con la
subvencion escolar preferencial SEP y los productos y/o
servicios solicitados tengo relacién con los planes de
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Subdirectora de Apoyo
Técnico Pedagogico

Revisa y autoriza la solicitud de compra (segun
corresponda) cuando la compra tenga que ver con la
subvencion escolar preferencial SEP y los productos y/o
servicios solicitados tengo relacion con los planes de
mejoramiento educativo PME.

Usuario

Descripcion

Subdirector del area
correspondiente

En el caso de que las solicitudes de compra sean generadas
por usuarios del P01 para Ilos establecimientos
educacionales, el subdirector del area revisara y firmada la
solicitud de compra.

Coordinador de Soporte

Revisa y autoriza la solicitud de compra (segun
corresponda) cuando la compra tenga que ver productos
tecnoldgicos.

Encargada de Presupuesto

Revisa y autoriza la solicitud de compra cuando cuenta con
presupuesto disponible y la materia de compra (concepto
presupuestario) esta bien indicado.

Encargado de Finanzas

Revisa y autoriza la solicitud de compra es posible rendir
ante los entes fiscalizadores y/o convenios extra
presupuestarios.

Subdirector de
Administracién y Finanzas

Autoriza finalmente la compra.

Autorizaciones del flujo de

I1.

resoluciones exentas.

Usuario

Descripcion

Analista de Compra

Confecciona resolucion exenta de aprobacién de bases y
adjudicacion y la carga en intranet para revision y
autorizacién segun corresponda.

Encargado de Compras

Revisa y visa la resolucion en intranet siempre y cuando el
proceso se efectle dentro de la legalidad y operatividad
correspondiente.

Abogado

Revisa y visa la resolucion en intranet siempre y cuando el
proceso se efectle dentro de la legalidad y operatividad
correspondiente.

Encargado de Oficina
Asesoria Juridica

Revisa y visa la resolucion en intranet siempre y cuando el
proceso se efectle dentro de la legalidad y operatividad
correspondiente.

JVA/JE

Subdirector de
Administracion y Finanzas

3S/fcm

Revisa y visa la resolucion en intranet siempre y cuando el
proceso se efectle dentro de la legalidad y operatividad
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Jefe de Gabinete Revisa y visa la resolucion en intranet siempre y cuando el

proceso se efectle dentro de la legalidad y operatividad
correspondiente.

Director Ejecutivo Autoriza la resolucion exenta.

Autorizaciones del flujo de licitaciones y/u Ordenes de Compra.

Usuario Descripciéon
Encargado de Compras Revisa y autoriza la publicacion de licitaciones vy
adjudicaciones y la autorizacidon y envio de las OC.

Subdirector de Revisa y autoriza electronicamente las licitaciones L1 para
Administracion y Finanzas | su posterior publicacion en el portal Mercado Publico.

ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
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Las relaciones representadas en la grafica se insertan en el entramado de la
administracion de los procesos de compra, y permiten visualizar la transversalidad de
estos procesos en la gestion institucional completa. Aunque algunas unidades no estén
directamente involucradas en cada etapa del procedimiento de compra, sus funciones
se ven permeadas por las decisiones y acciones que se toman en el marco de la
adquisicién de bienes y servicios.

Esta interdependencia evidencia la necesidad de contar con mecanismos de
coordinacion, control y comunicacién efectivos, que aseguren la coherencia entre los
objetivos institucionales y la ejecuciéon de los procesos de compra. Asimismo, refuerza
la importancia de establecer flujos claros de participacion, definir roles vy
responsabilidades, y aplicar herramientas que permitan reducir los costos
administrativos de transaccion, tal como lo establece el articulo 6 del Decreto Supremo
N°661 de diciembre de 2024.

En este contexto, el manual busca ser una guia practica que oriente a las distintas
unidades en la correcta aplicacién de los procedimientos, promoviendo la eficiencia,
transparencia y probidad en la gestidon de compras publicas.

Cabe sefialar que se excluye del Organigrama la figura relevante que
representan los Establecimientos Educacionales en la ejecucion de sus planes de gestidn
y del presupuesto asignado y administrado por el SLEPCH.

En ese mismo sentido, desde la perspectivas de actores externos, se consideran
los Proveedores participantes en el proceso de adquisiciones del SLEPCH, incluyendo
también a aquellos érganos de la administraciéon del estado que supervigilen los procesos
de compras (Contraloria General de la Republica, Direccién de Compras y Contratacion
Publica, Consejo para la Transparencia, entre otras), y a aquellas terceras personas que
a través de los canales legales habilitados para ello, requiera o solicite informacion
relativa a los procesos de compra y contrataciéon del servicio, o formule consultas,
reclamos o solicitudes en relacidn a aquellos.

PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion
de abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor
cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera
importante la operacién del Servicio Local y la calidad del servicio que se presta a la
comunidad Educativa. Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto
cumplimiento por parte del proveedor oferente y /o adjudicado, de las obligaciones
emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto no existan suficientes mecanismos
alternativos de mitigacién; estas garantias estan reguladas en el Reglamento Decreto
250 del ministerio de Hacienda del afio 2004 de la Ley 19.886 y a modo de ejemplo se
describen las siguientes:

e Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse
solamente por la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra
fondos disponibles que mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depdsito
a la vista, para caucionar una obligacion de una persona o empresa a favor del
contratante. (si es impreso se debe solicitar validacion y si es electrénico se debe
comprobar en la pagina respectiva su validez por parte de la tesorera las impresas
y las electrénicas deben ser validadas por encargado (a) de compras.)
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e Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para
caucionar una obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y

cuya emision por parte del banco la constituye un depésito en dinero por parte

del tomador o que éste suscriba un pagaré u otro titulo de crédito a favor del
banco emisor. (si es impreso se debe solicitar validacion y si es electronico se

debe comprobar en la pagina respectiva su validez por parte de la tesorera las
impresas y las electrénicas deben ser validadas por encargado (a) de compras.)

e Poliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compainia
de Seguros, cuya péliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de
las obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones
en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el
Asegurado. (si es impreso se debe solicitar validacidén y si es electrénico se debe
comprobar en la pagina respectiva su validez por parte de la tesorera las impresas
y las electrénicas deben ser validadas por encargado (a) de compras.)

e Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién y que
cumplan con las exigencias del Decreto 250 del ministerio de Hacienda del afio
2004 y la Ley 19.886.

Dentro de la clasificacidén de las garantias, que establece la Ley de compras publicas,
podemos destacar:

Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta

Objetivo Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de
compra, o bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.
Presentacion Previo al cierre de presentacion de ofertas y apertura de éstas.

Exigibilidad Es obligatoria en las contrataciones superiores a las 5.000 UTM.

Evitar exigirlas en procesos menores a 5.000 UTM, excepto en

casos de alto riesgo, de esta forma facilitara una mayor

participacion de los proveedores

Monto No excederd de un 3% (tres por ciento) del monto de la licitacién.

En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la

licitacion, la garantia debera fijarse en un monto que no

desincentive la participacion de oferentes.

Forma de Uso | Un solo documento. En las bases de licitacion o términos de

referencia y/o contrato se debe precisar:

e Tipo de Documento

¢ Monto

e Moneda

e Plazo de vigencia

e La glosa que debe contener

e Forma de entrega (fisica o electrdnica)

e Procedimiento y fecha de devolucién

o Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia Segun el tipo de bien o servicio a adquirir en el proceso

Devolucién La devolucidn de las garantias de seriedad a aquellos oferentes

cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas,

se efectuarad dentro del plazo de diez dias contados desde la

IVA/IBS/fcm notificacion de la resolucién que declare la inadmisibilidad, de la
preseteccibn-detosoferentes-odetaadjudicacionentaformaqgue
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se sefiale en las Bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra
extenderse cuando en las Bases se haya contemplado la facultad
de adjudicar a aquellas ofertas que le sigan en puntaje, para el caso
que el adjudicado desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Caracteristicas Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato
Objetivo Resguardar el cumplimiento integro y oportuno de las obligaciones
contractuales asumidas por el proveedor adjudicado, conforme a lo
dispuesto en los articulos 121 al 124 del Decreto Supremo N° 661,
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Presentacion La garantia debe presentarse al momento de suscribir el
contrato, reemplazando la garantia de seriedad de la oferta si esta
fue exigida previamente.

Exigibilidad No exigible en contrataciones inferiores a 1.000 UTM, salvo que
se trate de operaciones de alto riesgo.

Obligatoria en contrataciones superiores a 1.000 UTM, segun lo
establecido en el articulo 121 del DS N° 661.

Monto El monto de la garantia sera de 5% del valor neto ofertado por el
proveedor adjudicado. Este porcentaje podra ser modificado en los
siguientes casos:

e Sila oferta ha sido declarada temeraria.

e Sila contratacion se considera riesgosa.

Si existen disposiciones legales especiales que lo justifiquen.
Forma de Uso La garantia podra otorgarse mediante uno o mas instrumentos
financieros de la misma naturaleza, que en conjunto
representen el monto exigido. Podra entregarse en formato fisico
o electrdnico, debiendo cumplir con la Ley N° 19.799 sobre
Documentos Electronicos y Firma Electroénica.

Debe contener:
e Tipo de documento.
Monto y moneda.
Plazo de vigencia.
Glosa especifica.
Forma de entrega.
e Procedimiento y fecha de devolucion.
Condiciones de ejecucion.
Vigencia La garantia debe tener vigencia de largo plazo, cubriendo:

e Toda la duracién del contrato, o
Hitos o etapas de cumplimiento, con un minimo de 60 dias
habiles.

Devolucién La devolucion se realizara en un plazo maximo de 2 dias habiles,
segun el tipo de operacion:

e Inmediata, tras la recepcion conforme de una operacion

puntual.

e Parcial, al cumplirse hitos o etapas del contrato.

e A posteriori, tras un periodo prudencial que permita verificar
la eficacia del servicio o producto entregado.

Recepcion e Ingreso de los Documentos de Garantias
El oferente o proveedor debera entregar los documentos de Garantia en la Oficina de
Partes del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro, ésta realizara ingreso y
JVA/IBRMGTR a la Unidad de Finanzas (Tesoreria) la cual generard la custodia del documento
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documento sea boleta de garantia, la Unidad de Finanzas (Tesoreria) validara el
documento en la entidad bancaria correspondiente, en el caso de ser pdliza o documento
digital, cada responsable del proceso de licitacidn validara el documento en internet. En
resumen, todo documento de garantia debe ser validado, ya sea por la Unidad de
Finanzas o la Unidad de Adquisiciones. En gestor de contrato, preparara memorandum
con la informacion de la licitacion y las boletas y/o pdlizas y enviara a través de su
Encargado de Compras a la Unidad de Contabilidad para el ingreso a la contabilidad
(SIGFE).

Se debe tener presente que “La entidad Licitante establecera en las bases, el monto,
el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si la caucién o garantia debera
expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidad de Fomento” Art.68. debiendo
ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Respecto del registro contable, sera responsabilidad de la unidad de contabilidad el
registro en el Sistema de Informacion Financiera SIGFE 2.0, de acuerdo con su
naturaleza la custodia de los documentos de garantias. Para esto debe ser remitida una
copia del documento.

En caso de que la garantia sea otorgada en forma electrénica, debera ajustarse a la
Ley N°19.799 sobre documentos electréonicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma. En el caso de que el documento de garantia no permita la
incorporacion de la glosa de manera electrénica, sera obligacién anotarla al reverso del
documento o adjuntar al documento una Declaracién Jurada Notarial que contenga las
mismas indicaciones. Este documento podra ser cobrado por el Servicio Local dictando
resolucién fundada, en los siguientes casos:

a) En los casos establecidos en el articulo N°10.4.2 de las presentes bases sobre
término anticipado del contrato imputable al adjudicatario.

b) Incumplimiento de las exigencias técnicas establecidas en las presentes bases,
oferta y el Contrato.

¢) Negarse a resolver los problemas en los plazos comprometidos.

Sera responsabilidad del adjudicatario realizar los tramites pertinentes para entregar
a tiempo y mantener vigente cualquier instrumento, a la Vista, que asegure el cobro de
Garantia por Fiel Cumplimiento del Contrato.

En caso de solicitarse la renovacion de la garantia, debe ser entregada a mas
tardar dentro de las 48 horas habiles posteriores a la solicitud. La no renovacion de este
documento de garantia en el plazo estipulado sera causal de término anticipado del
contrato por el incumplimiento de las obligaciones de este.

Ademas, el Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro estara facultado
para hacer efectiva esta garantia, administrativamente y sin necesidad de requerimiento
ni accién judicial, en caso de incumplimiento de las obligaciones laborales o sociales con
sus trabajadores, como también para hacer pago de las multas insolutas cursadas al
adjudicatario y por incurrir en practicas corruptas, fraudulentas o colusorias.

En los casos que hubiesen procedido al cobro de la garantia antes del término del
contrato, el adjudicatario debera entregar garantia para caucionar el plazo de vigencia
que reste del contrato, en la misma forma, monto y vigencia establecida
precedentemente.

El documento en garantia se entregara en la Oficina de Partes del Servicio Local
y en caso de tratarse de la garantia a causa de la prorroga del contrato, se solicitara

JVA/JBSfetiatamente el endoso y devolucion del documento por vencer.
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Custodia de los documentos de Garantias

Sera responsabilidad de la unidad de finanzas (Tesoreria) o quien haga a su vez,
para custodia y registro de las garantias bancarias. Se llevara un control de las garantias
ingresadas, teniendo en consideracion como minimo los siguientes aspectos:

e Id licitaciéon

e Tipo de garantia (boleta de garantias, vale vista, pdliza de seguro, depésito a
la vista, certificado de fianza u otro documento)

e Naturaleza de la garantia (seriedad, Cumplimiento de contrato, anticipo,

otras)

NUumero de documento de garantia

Razodn social del proveedor

Fecha de emisién

Fecha de vencimiento

Monto del documento: En el caso que las garantias, sean tomadas en otra

unidad monetaria, distinta al peso chileno, se debera considerar para la

conversioén, el tipo de cambio de la fecha de emisién de esta

e Entidad Financiera

e Glosa

e Certificado de validacién

Cobro de los documentos de garantia

El cobro de los documentos de garantia se realizara expresamente en los casos
establecido en las bases de licitacion, intencion de compra, acuerdo complementario o
segun corresponda.

En los casos que se hubiere procedido al cobro de la garantia antes del término
del contrato, el adjudicatario deberd entregar garantia para caucionar el plazo de
vigencia que reste del contrato, en la misma forma, monto y vigencia establecida
precedentemente.

En los casos sefialados la subdireccién de Administracion y Finanzas, a través de
Tesoreria, previa solicitud de la contraparte técnica e informe juridico respectivo,
procedera a tramitar el respectivo acto administrativo que autoriza la ejecucion de la
garantia, el que debera ser notificado al oferente o proveedor en cuestion.

La Subdireccion de Administracion y Finanzas -Unidad de Tesoreria- serda quien
solicite el pago del documento de garantia a la entidad financiera en base al acto
administrativo que lo dispone.

Devolucion de Garantias

La devolucion del documento de garantia sera responsabilidad del Encargado(a)
de Tesoreria, quien realizard la devolucidon previa solicitud del o la encargada del
contrato, mediante Ordinario u Oficio por carta certificada, debidamente endosada al
proveedor, de acuerdo con los plazos establecidos en el presente procedimiento y en las
respectivas bases de licitacion, intencion de compra o acuerdos complementarios.

Para hacer efectiva la devolucién de Documento de garantia se solicitara la siguiente
documentacion:

e Cedula Vigente de la persona quien retira.
e Certificado de vigencia de poder del registro de comercio o poder notarial
respectivo

Tratandose del adjudicatario, la restitucion de documento de seriedad de la oferta se
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A los oferentes que no hayan sido adjudicados, y a quienes se les haya rechazado
o declarado inadmisibles o desestimadas sus ofertas, se les devolvera la garantia de
seriedad de la oferta dentro del plazo de 10 dias habiles contados de la notificacion de
resolucion que da cuenta de la inadmisibilidad de la preseleccion de los oferentes o de
la adjudicacion.

En el caso del segundo oferente mejor evaluado, la devolucion del documento de
garantia de seriedad de la oferta se realizara una vez que se encuentre totalmente
tramitado el acto administrativo que apruebe el contrato del oferente adjudicado.

En caso de existir alguna Garantia adicional y que no esté contemplada en este
manual, su procedimiento de ingreso, cobro y devolucidn sera el que se indique las Bases
de Licitacion, intencién de compra, acuerdo complementario, segun corresponda.

La gestion oportuna sobre el vencimiento de los documentos de garantias recaera
en el funcionario responsable de la Gestidon de contratos, esto implica realizar el
seguimiento para su devolucion, cobro y prérroga.

Cabe sefalar que, el Procedimiento de Registro, Custodia, Cobro y Devolucion de
Documento de Garantia del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro se
encuentra aprobada y contenida en la resolucion exenta N°7990 del 21 de octubre de
2025.

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS
A LA PROBIDAD

Con la finalidad de dar cumplimiento al Principio de Probidad, todo funcionario
del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro tiene el deber de abstenerse de
intervenir en los asuntos y participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia
que le reste imparcialidad, comunicando la situacién a su superior jerarquico. En
consecuencia, cada una de las compras o contrataciones que el SLEPCH realice, los
funcionarios de la Comision Evaluadora que participan en la evaluacion de ofertas como
los funcionarios que forman parte de la Unidad de Adquisiciones cuando corresponda,
deben consignar por escrito que no les afecta circunstancia alguna que les reste
imparcialidad para desempefiar sus funciones de evaluadores, para lo cual firmardn una
Declaracién Jurada Simple donde se indique que el funcionario no se encuentra afecto a
ninguna incompatibilidad ni conflicto de intereses que le impida participar como
integrante de la Comision de Evaluacién de la licitacién en cuestion. De esta forma se
resguarda el cumplimiento a las normas de probidad y eventuales conflictos de intereses,
en cada contratacién.

Para la firma de las declaraciones, se agruparan las adquisiciones o
contrataciones en dos tipos:

Comision de Evaluacion designada para evaluar ofertas en Licitacion: En este
caso, cada una de los funcionarios que forman parte de la Comisién de Evaluadora,
deberan firmar el acta de evaluacion de ofertas que incluird la declaracidon jurada que
indique que los evaluadores no tienen conflicto de intereses.

Compras a través de Convenio Marco: En este caso, seran los integrantes de la
Unidad de Adquisiciones del Servicio Local de Educacidon Publica de Chinchorro, los

responsables de los procesos de compras, deberan firmar una declaracién global que
sefiale que no tienen conflicto de intereses con los proveedores en Convenio Marco y, en
el caso de presentarse, se marginaran del proceso.

JVA/JIBS/fcm
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Registro del personal que participa en un proceso de compra y ejecucion
contractual (DIP)

Para efectos del articulo 12 bis de la Ley N°19.886, el SLEPCH debera registrar
en el formulario habilitado en el Sistema de Informacion una ndémina de quienes
participen en cada procedimiento de contratacién y de ejecucion contractual, cualquiera
sea la calidad juridica de su vinculacién con la Entidad. La ndmina a que refiere este
parrafo contendra las siguientes personas debidamente individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona que efectua formalmente un requerimiento para la
adquisicién de un producto y/o servicio.

2. Participantes de la Unidad de Adquisiciones: La o las personas que integran la unidad
de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalla y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.

4, Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza
la compra, o por quien tenga delegada esa funcion en la Entidad.

Dichos participantes deberdn de forma obligatoria realizar una declaraciéon de
patrimonio e intereses, en la forma que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre probidad
en la funcién publica y prevencién de los conflictos de intereses, en el mas breve plazo
y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion. Ademas, deberan
actualizar la declaracidon de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo de
cada afo, si correspondiese.

La informacion referida a la ndmina no serd de acceso publico, sin perjuicio de
que pueda ser requerida de conformidad a la Ley N°20.285, Ley de transparencia de la
funcién publica y de acceso a la informacién de la Administracion del Estado.

La Direccién de Compras habilitara el acceso inmediato y sin mas tramite a esta
informacién por parte de la Contraloria General de la Republica, la Fiscalia Nacional
Econdmica y el Ministerio Publico.

Inhabilidad del personal que participa en un procedimiento de compra
determinado por el SLEPCH

Para efectos del inciso tercero del articulo 35 quater de la Ley de Compras, el
Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro debera emitir,
a mas tardar el 31 de enero de cada afio, una resolucién que identifique al personal
sefialado en el numeral 2 y 5 del titulo anterior que participa en los procedimientos de
contratacién. Asimismo, debera identificar a todos quienes poseen perfil de Comprador
0 Supervisor en el Sistema de Informacion. Respecto de tales personas se determinara
la prohibicidn a la que refiere la sefialada disposicion.

La resolucion respectiva debera registrarse por el Encargado de Adquisiciones en
conjunto con el Plan Anual de Compras y Contrataciones en el Sistema de Informacion.

Deber de abstencion

Las autoridades y los funcionarios del Servicio Local de Educacién Publica de

J al en 1os gu led
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tener interés segun lo dispone la Ley de Compras y otras leyes aplicables.

==z

Prohibicion de Fragmentacion.

La fragmentacion cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacién de realizar
una licitacion publica, disminuir el plazo entre el lamado y cierre de recepcion de ofertas,
fijado en el articulo 45, numeral 4, del Reglamento de Compras Publicas, o variar de
cualquier otra forma el procedimiento de contratacion, es contraria a las normas y
principios plasmados en la Ley de Compras y de su Reglamento.

La infraccion de esta regla tendra como sancién una multa a beneficio fiscal de
diez a cien unidades tributarias mensuales, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso final
del articulo 7 de la Ley de Compra. El monto al que ascendera la multa dependera de la
cuantia de la contratacion involucrada. Esta multa serd compatible con las demas
sanciones administrativas que pueda corresponderle de acuerdo con la legislacion
vigente, y su cumplimiento se efectuara de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35
del decreto ley N° 1.263, de 1975.

Finalmente, con el objeto de cumplir con lo establecido en el articulo 4, N°7, de
la Ley N°20.370, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios, todos los integrantes de las Comisiones
Evaluadoras, deberan ser informados en la plataforma www.leylobby.gob.cl, junto con
el acto administrativo que la designe. Lo anterior es igualmente aplicable para el
funcionario comprador de la Unidad de Adquisiciones cuando sean Licitaciones inferiores
a 1.000 UTM. La responsabilidad del envio de ésta informacién sera del Encargado de la
Unidad de Adquisiciones del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro. Dicho
envio se realizara mediante correo electrénico dirigido al Administrador de la Plataforma
Ley del Lobby, dentro del plazo de 3 dias habiles, desde que la resolucidon que designo a
la Comision Evaluadora, se encuentre totalmente tramitada.

Todo incumplimiento a las presentes reglas contenidas en el presente titulo
“"Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la
probidad” por parte de un funcionario, puede implicar la configuracién de
responsabilidad funcionaria, debiendo ser determinado por el respectivo procedimiento
disciplinario.

Los Mecanismos de Control Interno que el Servicio Local de Educacion Publica de
Chinchorro realizard en pos de promover la transparencia en las compras pubicas, asi
como la probidad e integridad en el actuar de los funcionarios del referido Servicio Local
que participan en los procesos de adquisiciones y contrataciones, y eliminar las malas
practicas en la gestién de compras de los organismos publicos que transan en la
plataforma www.mercadopublico.cl seran las siguientes:

Controles Internos

- Sélo el personal del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro podra
iniciar solicitudes de compras. Cada solicitud de bienes y/o servicios sera firmada
por el Director de Establecimiento Educacional, o Encargado de Unidad o
Subdirector de Subdireccion requirente.
- Cada solicitud de compra de bienes y/o servicios sera visada por funcionario de
Unidad de Adquisiciones, funcionario de TI o Unidad de Innovacién (cuando
corresponda), Asesor Técnico Pedagdgico, Subdireccidon de UATP (estos dos
‘]VA/‘]BS/fC”\/isaran cuando la Solicitud provenga del P02), Encargado de Finanzas, Encargado
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de Presupuesto y Subdirector de la Subdireccién de Administracién y Finanzas
guien tiene responsabilidad presupuestaria para el tipo de erogacion.

- Las Solicitudes de compras se deben ajustar al Plan Anual de Compras.

- Distincién en la asignacién de roles y responsabilidades durante el curso del
proceso de compra, de este modo, el rol de integrante de la Comisién Evaluadora
no debiera confundirse con el de aquel funcionario que elabord las bases, ni con
el abogado asesor perteneciente a la Unidad Juridica de la comisidn, ni con el rol
de la autoridad competente que debe adoptar la decisidon de adjudicacién, ni
menos con los funcionarios cuyo rol sea el de la administracion de contratos.

- Solicitar a todos los miembros de la Comisiéon Evaluadora una Declaracién Jurada
que contenga un compromiso de confidenciales en cuanto al contenido de las
bases y a todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de
evaluacion.

- Solicitar a todos los miembros de la Comisidn Evaluadora la suscripcion de
declaraciones juradas en la que se expresen no tener conflicto de interés alguno
en relacion a los actuales o potenciales oferentes en el respectivo proceso
licitatorio.

- Prevencion de conflicto de intereses: interese propios y familiares, regalos y uso
de publicos, contrataciones publicas vy litigios judiciales.

- Hacer bases no excluyentes.

- Todos los funcionarios del Servicio Local de Educacién Publica que participen en
el flujo en materia de Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios y
la Gestion de Contratos, deben contar de forma obligatoria como minimo con la
Certificacién Vigente de Tramo Inicial otorgado por ChileCompras.

Manejo De Incidentes Y Control De Probidad Administrativa

El Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro siempre dara solucion a
todos los problemas que se pudieran generar producto de los procesos de adquisicidon
que realiza.

Estos problemas serdn analizados seglin se trate de situaciones o incidentes
internos o externos.

INCIDENTES INTERNOS

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo
a funcionarios del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro, contenidas en el
presente Manual, que afecten la transparencia, probidad y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion y actos que atenten contra la probidad administrativa.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, la

Unidad de Auditoria del Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro emitira un
informe en el que sugerira al Director Ejecutivo de la SLEPCH las acciones a seguir.

INCIDENTES EXTERNOS

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares que involucren a

funcionarios de la Servicio Local de Educacidon Publica de Chinchorro, proveedores o

ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia, probidad

y eficiencia de los procesos de compra o contratacion y actos que atenten contra la
JVA/JBS6baad administrativa.
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Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion, la
Unidad de Auditoria del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro emitira un
informe en el que sugerira al Director Ejecutivo de la SLEPCH las acciones a segquir.

AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS INCIDENTES

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de adquisiciones dolosas, o
gue atente contra la probidad o los principios y valores del Servicio Local de Educacion
Publica de Chinchorro sera calificada por el Director Ejecutivo, el que podra instruir las
indagaciones o sumarios administrativos que correspondan para establecer las
responsabilidades administrativas y/o conforme a su gravedad hard la denuncia
pertinente a las autoridades o instituciones competentes, y/o accionar penal y civilmente
ante los Tribunales de Justicia competentes.

HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR LOS COSTOS ADMINISTRATIVOS DE
TRANSACCION:

Como forma de disminuir los costos administrativos y a su vez lograr una mayor
eficiencia y eficacia en los procesos se plantea:

Uso del Sistema de Informacion y Gestion de Compras

Compra Agil para montos menores a 100 UTM

Convenios Marco

Compras Coordinadas

Subasta Inversa Electrénica

Formularios tipo para estandarizacién.

Consultar en la plataforma de Economia Circular.

O O 0O O O O O

Formacion del personal: Capacitar al equipo en las nuevas herramientas tecnoldgicas
y en las mejores practicas de gestion de compras y contratos puede aumentar la
eficiencia y el cumplimiento de los procedimientos. Solicitar que cuenten con su
certificacién al dia en la plataforma de Compras Publicas.

Analisis y pronéstico: Utilizar datos y analisis de resultados para pronosticar futuras
necesidades, lo que permite una mejor planificaciéon de las compras.

JVA/JIBS/fcm
Documento con Firma Digital Avanzada 90
Firmante: JULIO FRANCISCO VERDEJO AQUEVEQUE
Fecha: 19/11/2025 k390fe7c5551911

CVE: k390fe7¢5551911
Paginas verificadas:90 de 100

Plataforma Digital - Oficina de Partes



SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

CHINCHORRO

Arica | Camaranes | General Lagos | Putre

PRINCIPALES FLUJOGRAMAS:

Solicitud de compras y/o contratacion

Publica

Educacion

Ministerio de Educacién

Solicitante
(Subdirecciones, Unidades y
Establecimientos Educacionales)

Unidad de Adquisiciones Unidad de Soporte T.I,

Unidad de Apoyo Técnicos Pedagégicos

Unidad de Presupuesto

Unidad de Finanzas

Subdirector de Adminigiracion y
Finanzas

Necesidad de
adquirir un bien o
servicio

Ingreso de solicitud
de compraa |
Plataforma ERP |
(Abol Logika) |
‘ Revision de solicitud
‘ en plataforma
L 4
o ¢ Cumple?
“ - \\ NO . gl ¢
I\-)(_ subsang?
‘ NO sl
" Reenvioa
Medificacion de solicitante para Aceptacion de
solicitud subsanar error solicitud
J _ ensolicitud | y

gt

¢ Solicitud de El
naturaleza

tecnolégica?

.

Revisién y correcion
de especificaciones
técnicas

NO
Y

-

Envio de solicitud a ‘
UATP

y

;

Reportar pertinencia
tecnica el

‘ del bien o servicio
L 4
¢ Financiamiento
SEP?

Revisar acciones ‘

NO

_4'

Aprobacion de
presupuesto para la
compra

y

Reportar pertinencia

de rendicion del bien
0 servicio
—

Autorizacion de la
compra

J

e

NO

iSe
autoriza?

al

-
y N
/ Publicacién de la
| compra en Mercado |
\ Publico
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PLAN ANUAL DE

COMPRAS

Educacion
Publica

Ministerio de Educacién

Solicitante
(Subdirecciones, Unidades y
Establecimientos Educacionales)

Subdireccion de Adminstracion y
Finanzas

Unidad de Adquisiciones

Direccion Ejecutiva
SLEP Chinchorro

MNecesidad de
Plan Anual de
Compras

I S

Elaberar informe de
propuesta

Subdireccion de
Administracion y
| Finanzas (DAF)
Es

". Envio de informe |

S

4){ Revisién de Informes

4

NO

Medificacion de
Informe

JVA/IBS/fcm

LAprueba?

Consolidad de |

. Elaberacion de Plan .

Informacidn |

4

de Plan Anual de
Compras (PAC)

-
’l

J

Y
Envié de Plan Anual |

Sancionar y ordenar

de Compras a
Direccién Ejecutiva |

4

.Seguimiento v contml-
del Plan Anual de

¥

PAC

v
Publicacion en
Sistema de
Informacion mediante
REX

S

h
Difusion de PAC a
Subdirecciones y E.E

mediante correo
| institucional J

h 4
Publicacion de
resolucién en

-
-

Compras

A 4

.Informar desviaciones-
a Subdirecciones,
Unidades y E.E

==

iSe requiere

NO

h 4
Ewvaluacién anual del

PAC
y

" Publicacién de ™,
I"' resultades en el
Sistema de
Informacicn

mcdificacion?

Modificacion del PAC
mediants REX

—

Mercado Publico

S
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LICITACION PUBLICA PARTE 1

Educacion
Publica

Ministerio de Educacién

Solicitante
(Subdirecciones, Unidades v
Establecimi Edh ionales)

Unidad de Adquisiciones Comigidn Evaluadora

Subdirector de Administracion y
Finanzas

Unidad Juridic:

Direccidn Ejecutiva

Necesidad de
adquirir un bien o
servicio

Solicitud de compra }47

o

» i Aprueba?

Sl

T

Elaboracién de Bases

L

de Técnicas ™

L

Elaboracién de Bases
Adminstrativas

S

¢ Licitacién sl

o

o

Visacion de bases

Publicacion de
licitacién en Mercad

mayor a 1.000 >
uTM? |
NO
Subir a bases a
plataforma de Intranet
L J
Visacion de bases | Visacion de bases | Vga;;l:jm de baéses
Subdirector{a) Unidad! Encargado de Aml.l . Irtac‘lzot _rdne
requirente | Adquisiciones | ministracen y
4 [ . inanzas y L

Visacion de bases

Encargado de Unid

d

Juridica

o/

&l

Publico

Llamade a presentar
ofertas

s

& Aprueba?

JVA/IBS/fcm
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LICITACION PUBLICA PARTE 2

Solicitante " PP
(Subdirecciones, Unidades y Unidad de Adquigiciones Comigién Evaluadora or c!e Y Unidad .Juridica Direccidn Ejecutiva
Establecimientos Ed Y Finanzas
- — -
I-" Licitacién NO ;Hay
| desieta | ofertas?
Sl
Respuestaa
preguntas de
proveedores
. i
i Licitacién Sl |
requiere comisicn E 1 de ofertas
evaluadora? |
N v
NO
Ir 5n de ofertas
_
( Verficacion ‘
cumplimientos de
requisitos minimes
. /
Generar Resolucidn
de Adjudicacién
J
r
Carga de Resolucién
en Intranet
A
Y I — ., — e
Visacién de la | | Vizacion de la ‘ 'Visacién de Adjudicacién (Visacién de Adjudicacicn .Aprobac\én N_——
Adjudicacién del Adjudicacién Subdi Subdi £ Ac
Subdirector de la ’| Encargado de g Administracion y I Administracion y '| ﬁrrn! 2 dl < _
_ Unidad requirente | Adquisiciones 9 Finanzas J | Finanzas | y
|' Publcacién de |
tlados de
| licitacidn
. v
> ~
r AY
| Recepcion de
| bienes o |
\ .
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Educacién
Publica
Ministerio de Educacién

TRATO DIRECTO

Solicitante
(Subdirecciones, Unidades y Unidad de Adquisiciones Unidad Juridica Direccion Ejecutiva
Establecimientos Educacionales)
,-'/Necesiiad de\'-,
| adquirir un bien o
Servicio
-
Solicitud de compra
con trato directo
N
» i Aprucba?
Sl
Envio de ) W - (Hg;hm resolucicn Aprobacicn de
antece R " de trato directo Resolucian
Generacion de Orde% =Y
de Compracon iAprueba?
N
Emviode OC a

JVA/IBS/fcm
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Educacién
Publica
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DOCUMENTOS GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO

L]
H
2
E
3
3 Adjudica
- licitacion y
2 avisa a Gestor
- [ de Contrato
[ 3
2o
g 3 Autoriza
- = asiento
"E 3 econdmico en
8 |3 SIGFE
5 3
o H
w
2
]
': Se informa a
-E Unidad Juridica
> | § '
il i . . R .
g 7} Solicita _ Recepciona y Valida documento Se genera asiento Se registra en
9 o] documento de ’ s “\\I\ custodia de garantia en economico y se planilla auxiliar
g s garantia W documenta de |ﬂshtu-_:|dn incluye en la con .'rtcl_'m de
g £ (proveedor) y garantia financiera contabilidad termino
H % confeccion de Es valida
s H contrato
o (Unidad Juridica) Se envia Se recepiona Se registra en Mercado
5 | : = . . . :
contrato a contrato firmado f()\ Se envia 3 Unidad Publico ficha de
proveedor para y deriva a Juridica contrato (incluyendo
a su firma Unidad Juridca, documento de garantia)
i
T Unidad Juridica
2 confecciona REX
3 que aprueba
3 contrato
2
| B
JVA/JIBS/fcm
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DOCUMENTOS DE GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA
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PAGO OPORTUNO

Compeamiss Drrw i Pt

=

Fravarjada e
Compraa

i rice de Comprs

i Thcnics F

i

Fanannariin e

Proceso de Pago de Facturas

Furionaric de Fectuwacien

Lrsarpaca o

ASPECTOS FINALES

El presente Manual debe ser conocido y cumplido por todos(as) los
funcionarios(as) del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro, especialmente
aquellos(as) funcionarios que pertenecen a la Unidad de Adquisiciones, Subdireccion de
Administracion y Finanzas (DAF), Unidad de Auditoria, Establecimientos Educacionales y
Unidad Juridica, entre otros.

Atendido esto, sera responsabilidad del Director Ejecutivo como de todos(as) los
Directores(as) y Encargados(as) de Establecimientos Educacionales, Unidades vy
Subdirecciones del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro hacer cumplir las
instrucciones que de este manual se desprendan.

Todas las Subdirecciones, Unidades y Establecimientos Educacionales
‘]VA/‘]EE%HESParén por el fiel cumplimiento del presente Manual con objeto que los procesos de
Documento con Firma Digital Avanzada
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compra se adecuen a la normativa vigente.

Con el objeto de mantener estandares adecuados de transparencia, eficiencia,
probidad y control de los procesos de compra, la Unidad de Auditoria del Servicio Local
de Educacion Publica de Chinchorro, dentro de su rol emitird informes semestrales para
verificar el cumplimiento de las normas contenidas en este Manual. Los informes
semestrales resultantes de las revisiones realizadas deberan remitirse al Director
Ejecutivo, al Comité Directivo, a la Unidad de Adquisiciones, y a la Subdireccién de
Administracidén y Finanzas, dando cuenta del cumplimiento de la normativa, pudiendo
realizar observaciones o0 recomendaciones en pos de la mejora continua de
procedimientos, sin ser excluyente el desarrollo de una mesa de trabajo que implique
eventuales modificaciones que apunten a mejoras y economia procedimental, segun los
nudos criticos detectables en dichos informes.

Finalmente, y en miras de asegurar una mejora continua de los procesos
administrativos de adquisicion y en virtud de le necesidad de normar materias y/o
aspectos no contemplados en este manual, es que el presente instrumento podra ser
complementado con procedimientos especificos del Servicio Local de Educacién Publica
de Chinchorro en torno a las materias relacionadas, mediante sancién en acto
administrativo respectivo, que formalice el procedimiento y complemente el presente
Manual.

SEGUNDO: DEJESE SIN EFECTO, la resolucién exenta N°7891 de 30 de octubre de
2024,

TERCERO: ESTABLEZCASE, que este procedimiento comenzaré a regir desde la fecha
en que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que lo aprueba.

CUARTO: DESIGNESE, como funcionario responsable del presente manual, al(la)
funcionario(a) encargado (a) de la Unidad de Adquisiciones de este Servicio.

QUINTO: PUBLIQUESE, en la pagina de Transparencia Activa del Servicio Local de
Educacion Publica, y en el Sistema de informacion y gestion de compras y contrataciones
del Estado y contrataciones y remitase via correo electrénico a los(as) funcionarios(as)
del Servicio para su conocimiento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

JULIO FRANCISCO
VERDEIO

DOCUMENTO
AQUEVEQUE FIRMADO
DIGITALMENTE

JULIO VERDEJO AQUEVEQUE
FIRMA DIRECTOR EJECUTIVO SUPLENTE
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA CHINCHORRO

Distribucién:
Oficina de Partes
Unidad de Adquisiciones
Subdireccidon de Administracion y Finanzas

- Unidad Juridica
JVA/IBS/FCcm Direccién Ejecutiva
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