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DOCUMENTO
TOTALMENTE TRAMITADO VISTO

Lo dispuesto en la Ley N° 21.040, que crea el
Sistema de Educacién Publica; en la Ley N° 21.192, de Presupuestos del Sector PUblico
correspondiente al afio 2020; en la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios; en el Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda: en la Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado; en la Ley N° 20.730 que regula el
lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autforidades y
funcionarios: en el Memorandum N° 547, de 2020, del Departamento de Gestion
Institucional: en la Resolucién N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que
fijia Normas sobre Exencién del Tramite de Toma de Razdn; en la Resolucion N° 8, de 2019,
de la Contraloria General de la Republica, que determina los montos en unidades tributarias
mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedardn sujetos a toma

de razén y a controles de reemplazo cuando corresponda; y,
CONSIDERANDO

Que, la Direccién de Educacién Publica, en
adelante Direccién o DEP indistintamente, es un servicio publico centralizado, dependiente
del Ministerio de Educacién, cuyo objeto es la conduccién estratégica y la coordinacion
del sistema nacional de Educacién Publica, velando por que los Servicios Locales de
Educacién Publica, provean una educacion de calidad en todo el territorio nacional;

Que, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 4° del Decreto N° 250, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, los
Organismos PUblicos, para efectos de utilizar el sistema de informacién, deberan elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en
la ley y reglamento previamente citados;

Que, en cumplimiento de lo anterior, a

través de Memordndum N° 547 de 2020, el Area de Compras y Servicios Generales solicita
elaborar el acto administrativo correspondiente a la aprobacién del Manual de Compras

de la Direccién;

. Que, dicho texto tiene como finalidad,
entregar las directrices para ejecutar los procesos y procedimientos de adquisiciones de
bienes y confratacion de servicios bajo el marco legal y administrativo que permita un
eficiente uso de los recursos pUblicos asignados;



Que, por lo expuesto corresponde aprobar
el Manual de Procedimientos de adquisiciones de la Direccién, que se ajuste a las
necesidades del servicio y a las exigencias propias de la normativa de compras y
contrataciéon publica;

RESUELVO

APRUEBASE el Manual de procedimientos de
compras y conirataciones de la Direccién, cuyo texto se transcribe a continuacion:

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE LA DIRECCION DE
EDUCACION PUBLICA.

I.  INTRODUCCION

La Direccién de Educacién Publica es un servicio publico especializado dependiente del
Ministerio de Educacién, creado en el marco de la Ley 21.040, de 2017, donde se fraspasan
los establecimientos educacionales, jardines infantiles VIF, escuelas y liceos de 345
municipios a 70 Servicios Locales de Educacion Publica.

Su labor es la coordinacién y conduccién de este sistema para que cada uno de los
Servicios Locales enfreguen educacién de calidad en fodo Chile. Su misidn es construir un
sistema local y nacional altamente profesionalizado, y fortalecer las capacidades de los
establecimientos educacionales.

El presente Manual de procedimientos de Compras y Adquisiciones, se dicta en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 4° del Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.866, en adelante Ley de
Compras Publicas, de Base sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de

Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos de confratacion, que celebre la Direccidn
de Educacién Publica, a titulo oneroso, para el suministro de bienes y servicios que se
requieran para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley de Compras PUblicas.

En el caso que se requiera efectuar una modificacién al presente Manual de
Procedimientos de Compras y Conirataciones de la Direccion de Educacién Publica,
producto de un cambio normativo y/o por disposicion de la autoridad, dichas
modificaciones serdn aprobadas a través de acto administrativo respectivo suscrito por el

director de la Direccién de Educacién Publica.

. OBIETIVO

El objetivo es definir los lineamientos y las directrices de los procesos de adquisicion y/o
contratacién que deben realizar las distintas Divisiones, Departamentos y Areas de la
Direccién de Educacién Publica.



El manual permitird establecer de manera clara, detallada y estandarizar el proceso de
compra y confrataciones de la Direccién de Educacion Publica, por tanto, deberd ser
conocido y aplicado por los funcionarios pertenecientes a la Direccion de Educacion
PUblica.

En el presente Manual se describe el proceso de compra de bienes y/o contratacién de
servicios necesarios para apoyar el desarrollo de las sus funciones de la DEP, indicando las
responsabilidades de los funcionarios que participan del proceso, las autorizaciones
necesarias segun sea cada caso y los plazos asociados a cada monto y modalidad de
compra, segin la normativa vigente.

Ill. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS

V. CM :Convenio Marco.
VI. PC:Protocolo de Compras.
VIl. PAC : Plan Anual de Compras.
VIIl.  LP: Licitacién Pdblica.
IX. TD:Trato Directo.
X. TDR:Términos de Referencia.
Xl.  OC : Orden de Compra.
Xll. DCCP : Direccién de Compras y Contratacién Pblica (Direccidon
Chilecompral).
Xlll.  AG : Compra Agil.
XIV. CG:Gran Compra.
XV. CC:Compra Coordinada.
XV]. SGDTE : Sistema de Gestién de Documentos Tributarios Electronicos.
XVI.  SIGFE : Sistema para la Gestion Financiera del Estado.
XVII. Sl : Servicio de Impuestos Internos
XIX. TGR :Tesoreria General de la Republica
XX. CGR : Contraloria General de la Republica
XXl.  UTP : Unién Temporal de Proveedores.
XXll.  UF:Unidad de Fomento
XXll.  UTM: Unidad Tributaria Mensual

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacién, sin perjuicio de las definiciones descritas en el Art. 2 del Decreto N°

250, de 2004 del Ministerio de Hacienda:

1. Acta de Evaluacién: Documento que realizan y autorizan los revisores de las ofertas ©
la comisién evaluadora, en donde queda reflejada la evaluacién de las ofertas
realizadas por los proveedores a través del portal mercado publico, de acuerdo con
los criterios de evaluacién establecidos en las bases de licitacion.

2. Adjudicacién: acto administrativo fundado, por medio el cual la autoridad
competente selecciona a uno o mds oferentes, para la suscripcién de un Contrato de
Suministros de Bienes y/o Servicios, regidos por la ley N° 19.886, en adelante “Ley de

Compras”.

3. Adjudicatario: Oferente el cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un
Proceso de Compras, para la suscripcién del Contrato definitivo u Orden de Compra

respectiva.
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Adquisicién: Se refiere a la compra de bienes y de servicios que se requieren para el
desarrollo de las funciones de la institucién.

Bases de Licitacién: Documento que relne todos los requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la entidad requirente; que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el confrato definitivo. Las cuales
debes ser aprobadas por la autoridad competente.

Bien: cosa corporal o incorporal que presta una utilidad para una persona y €s
susceptible de apreciacién pecuniaria.

Boleta: Es el comprobante fributario que acredita la venta de un producto o servicio a
un consumidor final.

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

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que fiene
como funcidn respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados
a licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la
contratacién sea superior a 1.000 UTM la boleta de fiel cumplimiento de contrato ser&
siempre exigible.

Calidad: Conjunto de propiedades, atributos y caracteristicas de un producto o servicio
que le confieren la aptitud para satisfacer las necesidades del cliente.

Catdlogo Electrénico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccién de Compras y Contrataciones PUblica, que son puestos a disposicion

para de las Entidades Pdblicas.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento formal oforgado por el Area
de Presupuesto, utilizado para declarar que existe presupuesto suficiente para la
adquisicién de bienes y/o servicios.

Certlificado de Recepcién Conforme: Documento que emite el usuario inferno,
responsable de la solicitud de compra, en el cual declara haber recibido conforme a
las especificaciones estipuladas, los bienes y/o servicios requeridos. (Anexo N° 4).

Cerlificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién de Compras y Contrataciones PuUblica que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrifa en el Registro de Proveedores O en

alguna de sus categorias.

Comisién de Evaluacién: grupo de personas responsables de analizar las ofertas
recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacion y condiciones establecidas en las
bases de licitacién, intencién de compra, procesos superiores a 100 UTM.

Compra Agil: es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos
pUblicos pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl
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bienes y/o servicios y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus
productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM

(articulo 10 bis de este Reglamento).

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mds entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al sistema
de informacién, por sf o representadas por la Direccién de Compras y Confrataciones
PUblica, pueden agregar demanda mediante un Procedimiento competitivo, a fin de
lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Compromiso Presupuestario: porcién de presupuesto reservado para und potencial
obligacién.

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

Contraparte Técnica: divisién, departamento y/o drea responsable de Ia
administracién de un contrato, cuyas funciones especificas serdn establecidas en las
Bases de Licitacién correspondiente.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o
servicios a las entidades, con la forma, plazo y ademds condiciones establecidas en

dicho convenio.

Cotizacién: documento formal que informa y establece datos del Proveedor, fales
como nombre, rol Unico tributario, valor del producto o servicio, plazo de entrega, efc.

Cotizador Mercado puUblico: Aplicacién disefiada para los compradores de Mercado
puUblico, su objetivo es asegurar que lo contratado estd acorde a lo que ofrece el
mercado, por tanto, las cotizaciones son para apoyar los Procesos de contrataciones
directas a través del portal.

Criterios de Evaluacién: Parémetros cuantitativos y objetivos que serdn considerados
para la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios licitados,

idoneidad y calificacién de los oferentes.

Cuentas contables: Ultimo nivel de desagregacién del plan de cuentas establecido por
oficio de CGR N° 60.820, del aio 2005.

Chileproveedores.cl: Plataforma electronica que facilita a los proveedores participar
en los procesos de compras publicas, manteniendo sus antecedentes comerciales,

legales y financieros en una ficha electrénica actualizada.

Contrato de Servicios: documento escriturado de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y el proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras © contratacién, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables
del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica

segun lo establezcan los procedimientos.

DEP: Direccidn de Educacién PUblica, Servicio Publico Centralizado creado en el marco
de la Ley 21.040.
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Devengo Presupuestario Automdtico: transaccién que se genera en el Sistema SGDTE
sin participacién de usuario. Se envia a SIGFE en estado aprobado.

Devengo Presupuestario Manual: fransaccion que se genera en el Sistema SGDTE y
requiere participacién de usuario para su completitud, y posterior registro manual en
SIGFE.

Disponibilidad Presupuestaria: documento que afecta al presupuesto, reservando con
ello los fondos para gestionar la adquisiciéon del bien y/o servicio.

Documento Tributario Electrénico (DTE): documento fributario electrénico emitido por el
proveedor con ocasién de la fransaccion.

Ejecutivo de compras: corresponde al funcionario/a que se designa para la compra o
contrataciéon del bien y/o servicio.

Factura: Documento fributario que emite el proveedor del servicio contratado, por el
cobro de los bienes o servicios prestados a la DEP.

Ficha de Solicitud de Compra: Es la manifestacién formal de la necesidad de un
producto o servicio, que el usuario inferno, responsable de la adquisicién, solicita al
Area de Compras y Servicios Generales del Departamento de Gestidn Institucional de

la Direccion de Educacion Publica.

Grandes Compras Convenio Marco: se denomina Gran Compra d la adquisicién @
través del catdlogo de convenio marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual

o mayor a las 1000 UTM.

Gestién: Se refiere a las acciones de administracion (planificacion, ejecucién, controly
refroinformacién) para conseguir los resultados esperados.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia desde las
dependencias del proveedor hacia la institucién y/u ofro lugar indicado para

despacho.

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

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

Licitacién Poblica: se define como el procedimiento administrativo de cardcter
concursal, mediante el cual, la Direccién realiza una licitacion a través del portal
mercado publico, en donde los proveedores, sujetdndose a las bases fijadas, formulan
propuestas de entre las cuales seleccionard y aceptard la mds conveniente, de
acuerdo con la evaluacién propuesta por la comision evaluadora.

Licitacién Privada: es un procedimiento adminisirativo de cardcter concursal, por €l
cual, previa resolucién fundada que autorice la procedencia de este, la administraciéon
invita como minimo a 3 oferentes, para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
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propuestas de entre las cuales se seleccionard u aceptard, si se considera conveniente
la oferta respectiva.

Llista Blanca: listado de proveedores exceptuados de emitir orden de compra
proveniente del portal mercado publico.

Nota de Crédito: Documento fributario que corrige o rebaja el valor de una factura.
Nota de Débito: Documento tributario que aumenta el valor de una factura.

NUmero de Solicitud: NUmero que identifica la Ficha de solicitud de compra, el cual es
asignado por el Area de Compras y Servicios Generales.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, que tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contrataciones respecto de la solicitud final de

productos o servicios.

Portal Mercado pUblico (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracién Publica, utilizado para realizar los
procesos de compras, publicacién y contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicién de Bienes y/o Servicios.

Plan Anual de Compras: Es una herramienta de planeacién que permite facilitar,
identificar, registrar y divulgar sus necesidades de bienes y/o servicios requeridos en un
afo calendario para el cumplimiento de los fines de la Direccidn vy el adecuado y
eficiente funcionamiento de la organizacién. Deben contener la informacién esencial
respecto a la lista de bienes y servicios requeridos, la cantidad, el presupuesto estimado,
la unidad requirente, la fecha en que se requiere el producto o servicio para establecer
el tiempo del proceso, la fecha estimada de emision de la Orden de compra v la
modalidad de compra. Los procesos de compras se deben elaborar en conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada

Entidad.

Protocolo de Compras: documento emitido por la confraparte técnica en conjunto con
el drea de compras, con el fin de establecer condiciones especificas para la emision
de la orden de compra en aquellos productos y/o servicios de convenio marco,

menores a 1000 UTM

Procedimientos: Representacién escrita de un proceso, que da cuenta de la forma de
hacer algo, articulando razonablemente os recursos y personas involucradas en el

logro de los objeftivos.

Proveedor: Toda persona u organizacion que proporciona insumos para el logro de los
objetivos esperados.

Recepcidn conforme: documento emitido por la contraparte técnica del contrato u
orden de compra, mediante el cual se certifica que los bienes y/o servicios fueron
recibidos de acuerdo con lo solicitado. Esta puede ser por el fotal o por hitos de pago,
todo depende de las condiciones establecidas al momento de comprar.
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Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
usuario requiere y solicita al Area o Unidad Compradora y contiene la descripcién
adecuada de los Términos de Referencia Técnicos de dichos requerimientos.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, el que contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

sistema de Gestién Documental: Es el sistema computacional donde se registra toda la
documentacién que emana de las distintas divisiones, departamentos y dreas que
componen la Direccién de Educacién Pablica.

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

Servicios Habituales: son aquellos servicios que se requieren de forma permanente y
que utilizan personal de formar intensiva y directa para la prestacion de lo requerido
por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, mantencidén aire acondicionado,

servicio de correos, entre otros.

sistema de Gestién DTE: (Documento Tributario Electronico) sistema computacional que
cumple la funcién de recepcién, validacion y devengo automdatico de documentos
tributarios electrénicos en las instituciones del Gobierno Central. La Direccion de
Presupuestos formalizd el uso de la plataforma mediante oficio circular N° 12 de fecha

28 de mayo de 2019.

Términos de Referencia: Documento que confiene de manera general y/o particular
especificaciones, requisitos y caracteristicas de la adquisicién y/o contratacion.

Usuario interno: Corresponde a los funcionarios pertenecientes a las unidades
requirentes, que corresponden a las Divisiones, Departamentos y Areas de la Direccién
de Educacién Pdblica.

IV. NORMATIVA QUE REGULA LOS PROCESOS DE COMPRAS

1. Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, y sus modificaciones.

2 Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 19.886 y sus modificaciones.

3. Decreto N° 620, de 2007, del Ministerio de Hacienda, que modifica Decreto Supremo
N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

4. Decreto N° 1562, de 2006, del Ministerio de Hacienda, que modifica Decreto N° 250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda.

5. Decreto N° 20, de 2007, del Ministerio de Hacienda, que modifica Decreto Supremo
N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

6. Decreto N° 1763, de 2009, del Ministerio de Hacienda, que modifica Decreto N° 250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Decreto N° 1410, de 2015, del Ministerio de Hacienda, que modifica Decreto N° 250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Decreto N° 821, de 2020, del Ministerio de Hacienda, que modifica el Decreto
Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Ley N° 18.803, que autoriza a los Servicios PUblicos para contratar acciones de apoyo
a las funciones que no corresponden al gjercicio mismo de sus potestades. Autoriza
la celebracién de contratos con Municipalidades o enfidades de derecho privado,
para cumplir funciones de apoyo. Establece las caracteristicas asociadas a la
celebracién de dichos contratos.

Decreto Supremo N° 21, de 1990, del del Ministerio de Hacienda.

Ley N° 20.880 de Probidad en la Funcién PUblica. Regula y previene los conflictos de
interés en la funcién pUblica y establece mayores exigencias a las altas autoridades.

Resolucién N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la RepUblica, que establece
normas sobre exencién del frdmite de Toma de Razdn.

Resolucién N° 8, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que determina
los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedardn sujetos a toma de razédn y a controles de reemplazo cuando
corresponda.

DFL 1-9.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado v . sistematizado de la Ley N° 18.575 Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

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

Ley N° 19.799, Sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certfificacién de dicha firma.

Ley N° 20.730, Sobre Lobby y las gestiones que representen interés particular ante las
autoridades y funcionarios.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico de cada ano.

Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

Ley N° 21.131, que establece pago a treinta dias.

Resolucién N° 16, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, sobre
Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién. NICSP - CGR Chile.

Oficio N° 96.016, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, sobre
Procedimientos Contables para el Sector PUblico. NICSP — CGR Chile.
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Ord. N° 153, de 2019, de la Subsecretaria de Hacienda, que instruye el uso obligatorio
de la integracién de la plataforma SGFE y Mercado Piblico para los organismos que

utilizan SIGFE2.

Ley N° 19.653 sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de la
Administracién del Estado

Ley N° 21.040 que Crea el Sistema de Educacién Publica.

Ley N° 20.285 Sobre acceso a la Informacién Publica.

Jurisprudencia Administrativa de la Contraloria General de la Republica.
Directivas de la Direccién ChileCompra.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de compras publicas, instruccién que la

Direccién de Compras PUblicas emite para uniformar la operatforia de compras.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DE COMPRAS

Eficacia: Constituye el logro especifico de compra o contratacion de un bien o
servicio requerido por un cliente interno y éste comresponde a una necesidad
objetiva de la organizaciéon relacionada con el cumplimiento de sus fines y
propodsitos.

Eficiencia: Constituye la utilizacién adecuada de los recursos y tiempo involucrados
en las compras, orientado por la necesidad de obtener mejores resultados
expresados en calidad y cantidad de los bienes y servicios adquiridos en funcién del
presupuesto disponible. Es decir, lograr economia de procedimientos y opciones
mds ventajosas a partir de un presupuesto disponible: comprar mds y mejor al mismo
precio o requerir menos de determinados bienes o servicios en el tiempo a partir de
acciones mas eficientes.

Transparencia: Como se trata de recursos publicos, es necesario que los procesos de
compras y confrataciones den garantias de transparencia a todos los actores
implicados. Se trata de cuidar que la informacién se encuentre disponible para
quien lo requiera, de manera de evitar situaciones indebidas, discriminatorias, que
atenten contra la competencia y/o no eviten la colusién en los procesos de

compras.

. Articulo 8° bis Ley 18.575, Libre concurrencia al Liamado, los contratos administrativos
se celebrardn previa propuesta publica, en conformidad a la ley. El procedimiento
concursar se regird por los principios de libre concurrencia de los oferentes al llamado
administrativo y de igualdad ante las bases que rigen el contrato.

. Arficulo 20° del Reglamenio lLey de Compras, Ilgualdad ante las Bases y no
discriminacién arbitraria, las Bases deberdn establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinacién mdas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio
por adquirir y todos sus costos asociados. Estas condiciones no podrdn afectar el trato
igualitario que las entidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias
arbitrarias entre éstos, como asi mismo deberdn proporcionar la mdaxima informacion
a los proveedores, contemplar fiempos oportunos para todas las etapas de la
licitacion y evitar 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.

f. Ariculo 10° Ley de Compras, Sujecion estricta a las Bases, El confrato se adjudicard
mediante resolucién fundada de la autoridad competente, comunicada al
proponente. El adjudicatario serd aguel que, en su conjunto, haga la propuesta mas
ventajosa, teniendo en cuanta las condiciones que se hayan establecido en las bases
y los criterios de evaluacion.

Los procedimientos de licitacién se realizarGn con estricta sujecion, de los
participantes y de la entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la
regulen, las bases seradn aprobadas siempre por la autoridad competente.

g. Arficulo 13° Ley 19.880, No formalizacién, el procedimiento debe desarrollarse con
sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan aquellas
indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a
los particulares.

h. Articulo 7 Ley 20.285, Transparencia Activa, los organismos publicos regidos por esta
Ley deberdn mantener a disposicidon permanente del publico, a través de sus sitios
electrénicos al menos una vez al mes.

i. Titulo Ill Ley 18.575, Probidad Administrativa, consiste en observar una conducta
funcionaria infachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

Lo infringe:
a. Omitir o eludir la propuesta publica en los casos que la Ley disponga. (Articulo
64, numeral 7)
b. Confravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rige el
desempeno de los cargos publicos, con grave entorpecimiento del servicio o
del ejercicio de los derechos ciudadanos ante la Administracion. (Articulo 64,

numeral 8).

VI. CONTRATACIONES Y OTROS GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA

No obstante, lo anterior, el arficulo 53 del D.S. 250 de 2004, dispone que podrdn
efectuarse fuera del sistema de informacion:

e Las contrataciones de Bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

e Las adquisiciones financiadas con cargo a caja chica.

e Las contrataciones que se financien con gasto de representacion.

Por ofro lado, de acuerdo a lo dispuesto en las politicas de uso de la plataforma
generadas por la DCCP, quedan también excluidos los siguientes gastos:

e Impuestos, tales como permisos de circulacién, derechos municipales,
contribuciones de bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal,
peaqjes;

e Consumos bdsicos tales como agua, luz, gas.

e Armiendo de inmuebles.

e Gastos Comunes.

¢ Gastos Bancarios.

o Gastos Notariales.



También, segun lo indicado en el literal b) del articulo 3° de la Ley N° 19.886, el que
sefiala que los convenios que celebren entre s los organismos publicos enumerados en
el articulo 2°, inciso primero, del decretfo ley N° 1.263, de 1975, quedan excluidos de la
aplicacién de dicha ley.

VI. CAUTELA DEL INTERES DE LA DIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

Es propésito del Area de Compras y Servicios Generales, entre otros, que los procesos de
compras y contrataciones se ejecuten de forma transparente, oportuna y expedita con
el fin de dar una respuesta a los requerimientos de las Unidades Requirentes, con calidad
y a precios razonables, lo que deberd llevarse a cabo siempre cautelando el interés
general y resguardando el patrimonio de la Direccion.

VIl.  DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Sélo se dard curso a la compra del bien o a la contratacién de un servicio cuando
corresponda a una necesidad fundada de la DEP y exista disponibilidad presupuestaria
para redlizarlo, lo cual deberd ser verificado y asignado en monto e imputacién, por el
Area de Presupuesto, lo que se expresard a través de la emision de un Certificado de
Disponibilidad presupuestaria.

IX. RESPONSABILIDAD DE LA PRESENTACION OPORTUNA DEL REQUERIMIENTO

Es responsabilidad de las Unidades Requirentes efectuar oportunamente las solicitudes
de Bienes y Servicios necesarios para el normal desarrollo de sus labores institucionales
considerando, para cada caso y de acuerdo con los montos involucrados, los plazos
establecidos en el presente manual en el punto IV. plazos de tramitacién de
requerimiento de compras, para efectuar correctamente la gestion de compra de

acuerdo a la normativa vigente.

X.  SISTEMA DE INFORMACION

En el marco del cumplimiento de lo sefialado en el Arficulo 5° bis, del Reglamento de
Compras, “Los usuarios de las entidades licitantes deberdn contar con las competencias
técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién de acuerdo a lo establecido
en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl,
tales competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y
comprenderdn materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso portal,
aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de Compras,

entre otros."

La Direccién de Educacién Publica, a traves del Area de Compras y Servicios Generales se
encargard de realizar las gestiones necesarias para que la totalidad de los usuarios
definidos por la autoridad se acrediten segin corresponda en los perfiles de usuarios que

se indican:

Perfil Atribuciones

Supervisor 0 e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de

“Comprador compra

Supervisor” e Crear, editar, enviar érdenes de compra al
proveedor




Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion
solicitada de érdenes de compra por el proveedor

Comprador o
“Comprador Base™

Crear y editar procesos de compra
Crear y editar érdenes de compra

Auditor

Consultar las érdenes de compra emitidas por la
Institucién a los proveedores
Consultar las licitaciones
Institucion

Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de érdenes de compra
Revisar reporte de proveedores.

Revisar reporte de usuarios de la Institucion

publicadas por la

Gestionar
Documentos
Tributarios
Electrénicos

Revisar y Gestionar Documentos Tributarios
Electrénicos recibidos a través del sistema

Gestién de Reclamos

(*)

Buscar y dar respuesta a los distintfos reclamos
recibidos en la Institucion

Catalogo Electronico

Trabajar con el menU de catdlogo electrénico y

Comprador con las funciones asociadas a esta fienda
Indicadores de e Permite trabajar con el meny Gestion y resumenes
Resumenes para el comprador

Indicadores de e Permite ver la estadistica especifica de su

Plataforma Probidad
Activa

institucion

Plan de Compras

Permite ingresar la informacién requerida para el
Plan Anual de Compras

Catdlogo Electrénico
Libros Comprador

Trabajar con la tienda electrénica de libros y con
las funciones asociadas a esta tienda

Usuario PMG

Ingresa la informacién requerida por el PMG (s6lo
para instituciones que comprometen PMG)

Por ofra parte, fambién es necesario solicitar via oficio de la Directora al Director de
ChileCompra, y por tanto no pueden ser otorgados ni modificados por el Administrador de

ChileCompra los siguientes perfiles:

Perfil Atribuciones
Jefe de Servicio e Ver los indicadores institucionales
e Ver los reclamos ingresados en el sistema de
gestion de reclamos
e Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el sistema de gestion de reclamos
Administrador e Creacién y desactivacion de usuarios
e Creacién y desactivaciéon de unidades de compra
e Modificacién de perfiles comprador y supervisor y
datos bdsicos de la institucion
Administrador e Creacion y desactivacion de usuarios
suplente e Creacién y desactivacién de unidades de
compras
o Modificacién de perfiles comprador y supervisor y
datos bdsicos de la Institucién




a. OBLIGACION DEL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Todas las compras y contrataciones deberdn ser realizadas integramente a traves del
portal web www.mercadopublico.cl incluyendo todos los actos administrativos
asociados al proceso, desde la publicacion de la cotizacién, licitacién, hasta la
publicacién del contrato respectivo si corresponde.

El articulo 18 de la ley 19.886, establece que los organismos publicos regidos por esta ley
deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar, y en general, desarrollar todos sus procesos
de adquisicién y contrataciéon de bienes y servicios utilizando solamente los sistemas
electrénicos que establezca al efecto la Direccién de Compras y Conftrataciéon Publica
(DCCP).

Ademds, en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 5° bis. del Reglamento de la Ley
de Compras, el cual establece que los usuarios que participan en los procesos de
compra a fravés del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl deberd contar
con las competencias técnicas suficientes para operarlo, de acuerdo a lo establecido
en las politicas y condiciones de uso del Sistema de compras y contrataciones
electrénicas, de lo establecido por el Jefe/a del Departamento de Gestidn Institucional
la Direccién de Educacién Publica, lo que se gestionard a fravés del Area de Comprasy
Servicios Generales, para materializar la asignacién de perfiles.

UNIDADES COMPRADORAS

Organigrama de la Direccién de Educacion Publica!

| Departamento Juridico J
Area de Comunicaciones
Participacién y Transparencia
o [Depnrtarnenlo de Estudios vy ]
1 i

Area Gatl

|

E

Area de Auditorla | ]

]

Departame e Departamento de
Gestién Territorlal - Extiatugin liationn)
& Instrumentos de

Gestidn

Departamento de

Departamento de
Apoye y Gestlén e Area de Presupuestos
Flnanciera de la
Educacién Publlca
|——| Aren de Finanzas
Innavacidn y
Mejoramiento Departamanto de
Departamento de Edticative —_— Tnfraedtruckirs Aren de Gestldn v
Implementacidn y Eaulpamiants 1 Desarrollo de Personas
Funclonamlento del Educaciona

Departamento de
R bt Procesos y L Arca de Procesos y
Monltoreo Teecnclogia
Area de Compras y
servicios Generales

i. Departamentos o Areas que intervienen en el proceso de compras

a) Direccién: Directora de Educacion PUblica:
Responsable de generar condiciones, para que los Departamentos y/o Areas de la

Direccién realicen los procesos de compra y confratacion de acuerdo a la normativa
vigente, autorizando y preservando maxima  eficiencia 'y transparencia que las

1 Organizacién Interna segun dltima aprobacién mediante resolucién Exenta N° 291, de 2019.



decisiones adoptadas en los procesos de compras sean directas o delegadas. Asi
también, es responsable de la elaboracién, publicacion y control del cumplimiento
del presente manual.

b) Departamento de Gestion Institucional

Segun lo establecido en la resolucion exenta N° 03, de 2018 de la Direccion de
Educacién Publica y sus modificaciones, serén obligaciones del Jefe/a del
Departamento de Gestidn Insfitucional, lo que a continuacién se sefala:

e Administrar los recursos fisicos de la institucién y proveer los servicios generales que
permitan el adecuado funcionamiento de las instalaciones y bienes
institucionales.

e Administrar el proceso de compras y el cumplimiento de las contrataciones e la
institucion.

e Fsen ese sentido, que solo podrdn gestionarse las compras que sean autorizadas
por el Jefe/a del Departamento de Gestién Institucional.

c) Departamento Juridico

Es el Grea encargada de velar por el control de la legalidad de los actos y confratos
administrativos de la institucién. Ademds, elabora, revisa y visa los actos
adminisirativos de los diferentes mecanismos de compra, como por ejemplo
licitaciones publicas, Intencién de Compra, Tratos Directos, ademds, de elaborar los
contratos asociados a los procesos de compra.

Cabe sefialar, que para el caso de cuando exista un requerimiento por mecanismo
de compra de Trato Directo, deberd realizarse una reunidén previa con el
Departamento Juridico, Unidad Requirente y Area de Compras, para analizar si
dicho mecanismo es aplicable. También dicho departamento podrd asesorar a la
Divisidén o Unidad en materias juridicas de compras.

d) Area de Comprasy Servicios Generales

Area encargada de coordinar la gestion de las adquisiciones que requiere la
Direccién de Educacién PUblica. Bajo su responsabilidad se encuentra la provision
efectiva de bienes y servicios requeridos para asegurar el normal funcionamiento de
la Institucién. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas,
velando que los procesos de compra se realicen en forma eficaz y eficiente,
respetando los principios de probidad y fra nsparencia.

Esta drea es la encargada de ejecutar los procesos de compras y contrataciones y
velar por el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el
presente Manual. Ademds, es la Unica Area autorizada para realizar cotizaciones para
la contratacién de servicios, a través del sitio www.mercadopublico.cl.

i. Unidad de Compras

Unidad dependiente del Area de Compras y Servicios Generales, le corresponde
redlizar todo o parte de los procesos relacionados con las adquisiciones, ajustadas a
la normativa legal e interna, para proveer de bienes y servicios a las Unidades
Requirentes y sus funciones seran las sefialadas en la resolucion exenta N° 03, de 2018
y sus modificaciones que corresponden a:



o Gestionar de manera oportuna y eficiente el suministro de bienes y servicios de
acuerdo con la normativa de compras y contrataciones publicas vigentes.

° Elaborar y proponer el Plan Anual de Compras, Confrataciones 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.

o Acoger y dar respuestas a los requerimientos, sugerencias, consultas y reclamos
relacionados con la gestién de abastecimiento proveniente de usuarios infernos
y externos, proveedores del Estados, ciudadanos entre ofros.

o En general, las demds funciones que le encomiende la jefatura.

Cabe sefnalar, que, si bien la Unidad de Compras no aparece en el organigrama, esta
fue creada de manera funcional en consideracion a la distincién que existen enfre la
Unidad de Compras y la Unidad de Servicios Generales.

e) Area de Presupuesto

Unidad encargada de asignar y aprobar los montos necesarios para los
requerimientos, a fravés de la emisién del certificado de disponibilidad presupuestaria,
asi como serd la responsable de asignar la imputaciéon presupuestaria a la cual debe
imputarse el gasto al minuto de elabora la orden de compra.

f) Area de Finanzas

El Area de Finanzas es la responsable de recaudar los ingresos, preparary gjecutar los
pagos a proveedores, al personal y a terceros en general, verificando el cumplimiento
de los requisitos exigidos para el pago y para elaborar los comprobantes de egreso.

Lo anterior, segun lo establecido en resolucion exenta N° 03, de 2018 y sus
modificaciones.

g) Unidad Requirente

Unidades organizacionales que demandan bienesy servicios para su funcionamiento.
Se entenderd por “Unidad Requirente™ a la Division, Departamento o Area, Gabinete
y Departamento de Gestidn Institucional que realice un requerimiento de compra.
Dicho requerimiento de compra sélo podra ser solicitado por Jefe/a titular de los
cargos sefialados anteriormente o su su brogante.

La Unidad Requirente serd responsable de:

v Completar la “Ficha de Solicitud de Compra” con toda la informacién necesaria
que la misma sefala. Dicha ficha deberd ser enviada al Jefe/a del Departamento
de Gestién Institucional quien aprobard o rechazard la compra o la contratacion

del servicio.

v Elaborar las Bases Técnicas o Términos de Referencia, segin sea el tipo de
mecanismo de compra.

v Designar a la contraparte Técnica del Requerimiento.



XI.

v Parficipa en las comisiones evaluadoras de ofertas, el caso que corresponda.

Es responsabilidad de cada Unidad Requirente definir la necesidad y determinar la(s)
caracteristica(s) mds importantes del bien o servicio que necesita adquirir o contratar,
ademds de las condiciones de compra, entrega que desea asegurar.

Es responsabilidad de la Unidad Requirente programar sus compras y hacer llegar las
solicitudes a la Jefatura del Departamento de Gestion Institucional para su
aprobacién y posterior envio al Area de Compras y Servicios Generales, para resolver
en los plazos sefalados en el presente manual.

Es importante destacar que la unidad requirente es la encargada de preparar las
Bases Técnicas, Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, el cual debe
contener: Caracteristicas y descripcién de bienes y/o servicios, criterios de
evaluacion, periodo de la confratacion, persona responsable de la contratacion,
direccién de despacho del bien o servicio, adjuntando los respaldos
correspondientes, de acuerdo al tipo de adquisicion y hacerlos llegar al Area de
Compras para redlizar el proceso de contratacion. En esta etapa el Area de compras
puede apoyar en la definicion del requerimiento, efectuar una revision y
observaciones el caso de ser necesario.

PLAN ANUAL DE COMPRAS

Segun el Reglamento de la Ley de Compras N° 19.886, articulos 98 al 102 definen el
contenido, sujecién al plan anual, publicacién y registro publico, actudalizaciones y
modificaciones y plan anual general de compras.

El Plan Anual de Compras es un instrumento de gestion institucional, en el cual se
plasma los requerimientos internos de la Direccién. Corresponde a la expectativa de
bienes y/o servicios que, con caracter referencial, la institucién planifica comprar ©
contratar durante un afio calendario. Anuaimente, todas las unidades deberdn
informar su plan de compras a través del portal de compras publicas indicando:
descripcién general del proyecto o adquisicion, propdsito general del proyecto y los
principales productos/servicios y monto estimado de adquisicion.

Serd responsabilidad del Area de Compras y Servicios Generales la formulacién del
Plan Anual de Compras, para lo cual cada Unidad Requirente deberd entregar la
ficha de planificaciéon de acuerdo al presuy puesto asignado. Dicho instrumento serd
sancionado por la Direccién del Servicio.

El proceso a seguir serd el siguiente:

a) El Area de Compras y Servicios Generales solicitard a las Unidades Requirentes
que durante el mes de noviembre la programacion de sus compras para el ano
siguiente y que hagan llegar la matriz de planificacion (Anexo 8) en
concordancia con la elaboracién del presupuesto.

b) E Area de Compras y Servicios Generales recibird los requerimientos de compras
y contrataciones pUblicas planificadas y enviadas por cada Unidad Requirente,

consolidard la informacién.



Xl

c) ElArea de Comprasy Servicios Generales, realizaré una propuesta de Plan Anual
de Compras al Jefe de Departamento de Gestidn Institucional quien lo validard
con la aprobacién del presupuesto del afio siguiente.

Para lograr una mejor planificaciéon de las compras referidas o materiales comuin y

fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

e N°de personas que componen la Direccion.

¢ La frecuencia del uso del producto.

¢ Lainformacién histérica de consumo de bienes y servicios.
e Disponibilidad Presupuestaria.

Para la contratacién de servicios y proyectos, se debe considerar las siguientes
variables:

e Proyectos Planificados a ejecutar en el periodo.
e« Carta Gantt de Proyectos
e Cuantificacién de Servicios de apoyo en funciéon de Proyectos.

d) Una vez aprobada la Planificacién, el Departamento Juridico generard la
Resolucién que aprueba el Plan Anual de Compras, el cual deberd ser firmado

por el Jefe del Servicio.

e) Se ingresard el Plan de Compras y la respectiva Resolucién al portal mercado
pUblico dentro de los plazos definidos por la Direccién de Compras.

f) La Jefa del area de Compras y Servicios Generales realizard la difusidon del PAC
a las diferentes Jefes de Divisién, Areas y/o unidades requirentes mediante
correo electrénico.

g) Si con posterioridad a la aprobacion del plan anual de compras, surge la
necesidad fundada de efectuar modificaciones, el Jefe/a de la Unidad debera
presentar una solicitud de modificacion al Area de Compras y Servicios
Generales en el mismo formato establecido con la debida justificacion para su

aprobacion.

PROCESO GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

En el marco del presente manual de procedimientos, el proceso de compras se
enfiende como la actividad realizada por una organizacién para conseguir aquellos
bienes y servicios que requiere pard su operacién y que son producidos o prestados
por terceros. Este concepto implica incorporar en la definicidon de proceso todas
aquellas actividades relacionadas con la compra o confratacion, desde la
deteccién de necesidades hasta la extinciéon de la vida Util del bien o servicio.

a) Etapas del Proceso de Compras:

El proceso de compras se compone de un conjunto de etapas que se deben
desarrollar antes de adquirir un bien o servicio para satisfacer una necesidad de

la institucidn, estas son:



b) Definicién de Requerimientos

c

La definicion del requerimiento es realizada por la Unidad Requirente, la que debe
tener relacién con las necesidades de un bien o servicio para poder realizar la
funcién encomendada. En esta etapa la Unidad Requirente debe determinar las
caracteristicas mas importantes del bien o servicio a contratar, las condiciones de

compra.

Inareso del Requerimiento (Ficha de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios -

DEP):

Todas las adquisiciones requeridas por las unidades requirentes deberdn ser
formalizadas a través del formato “Ficha de Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios — DEP” (Anexo 1). Dicha ficha, serd el instrumento formal que da origen a
cualquier proceso de compra o contratacion de bienes y/o servicios y serd parte
integrante de los antecedentes del proceso de compra.

La Unidad Requirente enviard la Ficha de solicitud de compra, con la suficiente
antelacién indicada en el presente manual, y deberd ser autorizada por el Jefe/a
de Divisién, Jefe/a del Departamento de Gestion Institucional y Jefe/a de Area de

Compras y Servicios Generales.

La Ficha de Solicitud, debe ser enviada al Jefe/a del Departamento de Gestion
Institucional, quien procederd con la aprobacién o rechazo de la solicitud. En el caso
de la aprobacién, serd enviada al Area de Compras y Servicios Generales para su
gestién. Para el caso de existir un rechazo, serd devuelta a la unidad requirente,

indicando los motivos de su rechazo.

La Unidad Requirente deberd especificar claramente los campos indicados
solicitados en el formato (anexo 1), tales como:

° Descripcién del Bien y/o Servicio solicitado indicando caracteristicas, ID del
producto para el caso de convenio marco, solo si lo conoce.

° Cantidad

° Precio estimado del bien y/o servicio, con IVA incluido (a menos que sed
exento).

o Seleccionar el mecanismo de Compra. Cabe senalar, que este puede variar
segun la pertinencia de la compray en cumplimiento de la normativa.

e Indicar si el bien y/o servicio se encuentra en Plan de Compras. De no estar en
el PAC, justificar el motivo por el cual no fue planificado.

° En el espacio destinado a observaciones indicar: alguna informacién adicional
que sed relevante para la adquisiciéon.

° La solicitud de compra debe ser autorizada por el Jefe/a de la Unidad
Requirente, como ha sido sefialado anteriormente.



Aquellas Solicitudes de Requerimientos que no cuenten con tfoda la informacién
solicitada en el formato o no tenga adjunta la documentacion de apoyo
correspondiente (TDR), que contenga errores evidentes que pudiesen afectar el
normal desarrollo del proceso de compra, serén devueltos desde el Departamento
de Gestién Institucional a la Unidad Requirente para que ésta realice las mejoras
solicitadas y vuelva a ingresar la solicitud.

d) Seleccién del Procedimiento de Compras:

Una vez definida la necesidad de compra, es necesario determinar que mecanismo
se utilizard para adquirir dicho bien o servicio. Los mecanismos se encuentran definidos
por la Ley 19.886 de Compras Publicas y el Reglamento de dicha Ley, los que serdn
aplicados por la Unidad de Compras.

Mientras mds abierto y competitivo sea el procedimiento de compras seleccionado,
mejores posibilidades de ser: efectivos, eficientes y transparentes.

Los mecanismos establecidos por Ley son:

1. Convenio Marco menor o iguales a 1.000 UTM:

Es la primera opcidén de compra definida por Ley, para la adquisicién o contratacion
de un bien o servicio, esta modalidad de compra estd pensada especialmente para
las compras habituales o estdndares, de acuerdo con lo establecido por la Ley de
Compras Publicas.

En consideracion a lo anterior la Direccidn celebrard directamente la contfratacion de
bienes y/o servicios, por medios de los convenios marco licitados y adjudicados por la
Direccién de Compras de acuerdo con lo dispuesto en el art. N° 63 del decreto 250.

La Unidad de Compras procederd de la siguiente forma:

e Solicita cotizacidén en plataforma mercado publico, una vez recibidas las
ofertas y descargadas del portal, la Unidad de Compras enviard las ofertas a
la contraparte técnica de la Unidad Requirente, quien deberd seleccionar la
oferta de menor valor, siempre y cuando cumpla con los requerimientos
técnicos establecidos en el Termino de Referencia, de lo confrario justificar el
motivo de la eleccién en Protocolo de Compras.

e Luego se solicita Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, la Unidad de
Compras procederd a la emision de la orden de compra, donde, ademds,
debe realizar el compromiso presupuestario a fravés de la interoperabilidad de
SIGFE. Cabe sefialar, que obligatoriamente se publicard en el portal de
mercado publico el cerfificado de disponibilidad presupuestaria, Ficha de
Solicitud de Compra, Termino de Referencia y cotizaciones, estas dos Ultimas
solo en el caso de corresponder.

Para los contratos de Servicios (Ante Proyectos, Proyectos, consultorias, capacitaciones,
etc.) se utilizard el cotizador de la plataforma de mercado publico.

Para la compra de productos terminados, como por ejemplo materiales de oficina, de
aseo, equipos computacionales, accesorios computacionales, efc., no es necesario
utilizar cotizar, pero se debe analizar caso a caso, debido a la oportunidad de la compra
teniendo en cuenta la eficiencia del gasto.



a. Pasajes Aéreos:
La compra de pasajes aéreos se realiza con las lineas dreas disponibles en el catdlogo
de convenio marco, tiene un procedimiento distinto a las demds compras por
convenio marco, por lo que se describe a continuacion.

v Pasajes aéreos nacionales: La solicitud de reserva de pasajes aéreos nacionales se
debe realizar a fravés de cada unidad requirente (personal de apoyo administrativo),
previa autorizaciéon de la solicitud de cometido efectuada por Sistema de Cometidos
de la institucién la que debe ser realizada con 20 dias hdbiles de anticipacién (segin
instructivo de austeridad), posteriormente dicha aprobacién enviada por correo
electrénico a la Unidad de Compra, cuando el Sistema no estd disponible se debe
solicitar por correo electrénico la compra del pasaje con la reserva adjunta y previa
aprobacién del Jefe/a de Gestidn de Personas o del Jefe/a del Departamento de
Gestidn Institucional.

Para las compras de pasajes urgentes o con menos de 10 dias, estas deben adjuntar
la autforizacién del cometido firmado por el Jefe/a directo/a y la justificacion
presentada a la Directora del Servicio.

Cabe sefialar, que las unidades requirentes, a través de la Secretaria/o deberdn
enviar la reserva al drea de compras, adjuntando dos cotizaciones de diferentes lineas
dreas para la ruta del funcionario. Dando cuenta que fue elegida la mas econémica.

Cualquier autorizaciéon de situaciones distintas a las sefialadas deberdn ser
autorizadas previamente por la Jefe/a de Gestién Institucional.

b. Contratacién de Servicio para Jornadas
Para la contratacion de salones, hoteles, centros de eventos o infraestructura para la
realizacién de una jornada o taller de la DEP, esta deberd contar con la autorizacion
previa de DIPRES, como indica el instructivo de austeridad de 2019 Y 2020. Dicha
autorizacién deberd ser adjuntada a la Ficha de Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios — DEP, y adjuntar lo Términos de Referencia indicando las especificaciones
de la jornada y lo servicios que deben incluir.

c. Contratacién de Servicio para Catering

Para la contratacién de catering deberd cumplir con los requisitos sefialados en la
Resolucidn Exenta N° 000937 de 2019, de la Direccion de Educacién Publica.
Se debe adjuntar a la Ficha de Solicitud de Compra la Solicitud de Servicio de

Catering (Anexo N°2).

2. Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran Compra)

El procedimiento para grandes compras comienza con la necesidad de la unidad
requirente para compra o contratacién de servicios que se encuentran en el catdlogo
de convenio marco, pero que su monto de compra supera las 1.000 UTM.

Para realizar la compra o contratacion se deberd tener presente lo sefialado por la
Direccién de Compras PUblicas en su circular N° 5 de fecha 06 de octubre de 2006,
que establece: Los servicios pUblicos deben considerar siempre COmo primera opcion
de compra los productos y servicios en convenio marco. Un servicio publico solo
puede comprar fuera del sistema si no encuentra el producto o servicio requerido, ©



si puede obtener fuera del catdlogo condiciones mds ventajosas, segun lo define el
art. 15 del Decreto 250, como “situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para
la entidad, tales como: plazos de entrega, condiciones de garantias, calidad de los
bienes y servicios, mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

La unidad requirente debe adjuntar la ficha de solicitud de compra y la Intencion de
compra, que deberd especificar el cédigo del producto y/o servicio de convenio
marco, la descripcién del bien o servicios requerido, el motivo u objetivo de la compra,
las cantidades, plazos y condiciones de entrega, el cronograma, los integrantes de la
comisién evaluadora, los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las
Bases de la respectiva licitacion de Convenio Marco que se utilizardn para la
evaluacién de las ofertas. Ademds, la Unidad de Compras procederd a solicitar al
Area de Presupuestos el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, antecedentes
que serdn derivados al Departamento Juridico para la aprobacion y confeccién del
Acto Administrativo que aprueba la intencién de compra.

La intencién de compra es aprobada mediante acto administrativo y luego debe ser
publicada en la plataforma de Mercado Publico invitando a todos los posibles
oferentes considerando un plazo que no puede ser inferior a 10 dias habiles.

Para la evaluacién de las ofertas se deberd conformar una Comisién Evaluadora, la
cual tendrd la responsabilidad de evaluar las ofertas en base a los criterios de
evaluaciéon y ponderaciones establecidos en la intencién de compra. Deberd realizar
un cuadro de evaluacién de ofertas el cual debe ser firmado por la comision. Con
esto se da origen al acta de seleccién de oferta o Acta de Desercion, seguln
corresponda, documentos que serdn firmados por la Comisidn Evaluadora y se
adjuntardn al respectivo acto administrativo que aprueba la adquisicién, el que serd
visado por el Jefe/a del Departamento de Gestién Institucional, Jefe/a Area de
Compras y Servicios Generales, el Jefe de la Divisién Juridica, abogado asignado vy la
Directora, el que se anexard posteriormente a la Orden de Compra.

Una vez tramitado el acto administrativo que selecciona al oferente, se le solicitan los
antecedentes legales y la entrega de la Boleta de Fiel y Oportuno Cumplimento de
Contrato, de acuerdo con lo establecido en el articulo 68 del Reglamento de
Compras, y segun lo establecido en las bases de convenio marco.

Luego la Unidad de Compras, envia todos los antecedentes a la Division Juridica para
la realizar el Acuerdo Complementario especificando las caracteristicas particulares
de la adquisicién, monto de la garantia de fiel cumplimiento de confrato y las
condiciones establecidas en las bases de convenio marco, una vez elaborado el
acuerdo complementario por el Abogado de Juridica, la Unidad de compras se
coordina con el proveedor para la firma respectiva, el cual deberd ser aprobado
mediante acto administrativo, este debe ser visado por el Jefe/a del Departamento
de Gestién Institucional, Jefe/a Area de Compras y Servicios Generales, el Jefe/a de
la Division Juridica, abogado asignado y la Directora, el cual se anexara
posteriormente a la orden de Compra.

Una vez firmado debe remitirse a oficina de partes para fecha, folio y luego de ello
publicarse en la plataforma de mercadopublico y enviar la orden de compra al

proveedor.

Al momento que la Unidad de Compras emita la orden de compra, se deberd
publicar obligatoriamente el certificado de disponibilidad presupuestaria y todos los
antecedentes que respaldan la Gran Compra.



3. Licitaciones Publicas

Al igual que el punto anterior, es un mecanismo de compra que garantiza la
transparencia, eficacia y eficiencia. Por lo tanto, su uso corresponde siempre a menos
que el producto o servicio no se encuentre en el Catdlogo Electrénico de Convenio
Marco o corresponda a una excepcion contemplada en la Ley. Es un proceso de
amplia participacién, ya que es un llamado abierto, segUn el monto de la adquisicion
o la coniratacién del servicio la licitacién puede revestir las siguientes formas:

G \
Tipo Tipo arantias |- & srantia Fiel
i , : =5 Plazos Seriedad .
Licitacién | Licitaciéon | Rango UTM . Cumplimiento
R - Publicacion dela
Pablica Privada de Conirato
Oferta
L1 E2 <100 5 dias NO NO
<=100y .
LE CcO <1.000 10 dias (5) NO NO
>=1.000y
P B fi
L 2 <2.000 20 dias (10) NO Sl
>=2.000y 2
L H [
Q 2 <5.000 20 dias (10) 5 Sl
LR 12 >=5.000 30 dias Sl Sl

Cabe sefialar que, de acuerdo a las Resoluciones 7 y 8, de 2019, publicadas por la
Contraloria General de RepuUblica, establecen que los procesos que deben

someterse a toma de razdn son:

TRATO DIRECTO ;
REGION :ancfécN LCTACION SEATS
PUBLICA COMPRA
PRIVADA RH 9
: Mayor a 15.000
R. Metr litan Mayor a 10.000 UTM
e Yers UTM Mayor a
Regiéon de Mayor a 10.000 | 25.000 UTM
P .y .000 UTM .,
Valparaiso y Biobio Meyoras . UTM (seleccidn
i istint M .000 de oferta
Reglones.dlshn as a Mayor a 5.000 UTM ayora 8 )
las mencionadas UTM

Los requisitos necesarios son:

a) Ficha de Solicitud de Compras y/o Servicios - DEP

b) Bases de Licitacién (administrativas y técnicas)

c) Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

d) Monto

e) Fecha de ejecucién y vigencia del servicio

f) Multas aplicables, situaciones estimadas como incumplimiento grave o termino
anticipado de la contratacion

g) Comisién de Evaluacion

h) Criterios y Mecanismos de Evaluacion

i) Para las contrataciones por montos mayores a 5.000 UTM y que revistan gran
complejidad, se deber& adjuntar documento que contenga el andilisis técnico y
econdédmico de la contratacién a realizar en cumplimiento de lo sefialado en el
Articulo 13, del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

Para las licitaciones publicas menores a 100 UTM, también llamadas Licitacion



Simplificada L1 permite llevar a efecto las compras de manera mas simple y
automatizadas permitiendo una mayor eficiencia en el proceso que esto involucra.
Ademds, contempla la construccién de acto administrativo directamente en el
formulario electrénico y su firma, por la autoridad correspondiente, Jefe Superior de
Servicio de la Direccién de Educacién, utilizando la firma electrénica avanzada.

4, Licitaciones Privadas

La Licitaciones Privadas, es un mecanismo excepcional por Ley, restringido a situaciones
especiales establecidas en el Articulo 8° de la Ley de Compras Publicas y el Articulo 10
del Reglamento de dicha Ley. Deberd ser aprobada por resolucion fundada que
autorice la procedencia de la contratacion y debe publicarse en el Sistema de
Informacién de Compras y Contratacion Publica, a més tardar dentro de las 24 horas
de dictada.

5. Trato o Contratacién Directa

Mecanismo excepcional por Ley, restringido a situaciones establecidas en el articulo
8 de la Ley de Compras PUblicas y articulo 10 del Reglamento de dicha Ley. Deberd
ser aprobada por resolucién fundada que autorice la procedencia de la contratacion
y debe publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y Contrataciéon Publica,
a mds tardar dentro de las 24 horas de tramitado el acto administrativo que aprueba

el TD.

Las siguientes son las causales establecidas en el Art.10 del Reglamento de la Ley de
Compras PUblicas 19.886, de contrataciones directas:

urgencia e} imprevisto,

N° | Causal Minimo 3 | Monto Fundamentos de
Cotizaciones | Maximo | Contratacién Directa
o Trato Directo

] Si en las licitaciones publicas | S - Solo si no @ se
respectivas no se hubieren presentaron ofertas
presentado interesados. En tal en las licitaciones
situacién, procederd primero efectuadas
la licitacibn o propuesta
privada y, en caso de no
enconfrar nuevamente
interesados, serd procedente
el trato o contratacién
directa.

2 Si se tratara de contratos que | SI 1.000 Solo si se ftrata de
correspondieran a lc UTM término  anticipado
realizacién o terminacion de de un confrato
un contrato que haya debido existente. Para o
resolverse o} terminarse cual se debe
anticipadamente por falta de respaldar con
cumplimiento del contratante decreto de término
u ofras causales, y cuyo anticipado.
remanente no supere las
1.000 UTM.

3 En casos de emergencia, | NO - La fundamentaciéon

debe senalar las




calificados mediante
resolucién fundada del jefe/a
superior de la enfidad
contratante, sin perjuicio de
las disposiciones especiales
para los casos de sismo vy
catdstrofe contenida en la
legislacién pertinente.

circunstancias que
dieron origen a la
emergencia,
urgencia o imprevisto
y por qué es tan
importante acudir al
Trato Directo para
atender dicha
necesidad y por qué
se acudié a
determinado
proveedor.

Es muy importante el
fundamento de
dicha urgencia,
puesto que segun la
ley ‘“la enfidad

contfratante que
haya calificado
indebidamente una
situacion como
emergencia,

urgencia o}
imprevisto, serd

sancionada con unad
multa a beneficio
fiscal de 10 a 50 UTM,
dependiendo de la

cuantia de la
contratacién
involucrada..."

Los antecedentes
deben ser

publicados  denfro
de las 24 horas de
ocurrida la urgencia.

Si s6lo existe un proveedor del | NO Se debe certificar la

bien o servicio calidad de
proveedor Unico a
través de un
documento emifido
por el fabricante o
enfidad
correspondiente.

Si se tratara de convenios de | Sl Requiere resolucion y

prestacion de servicios a los antecedentes y se

celebrar con personas paga en la moneda

juridicas  exfranjeras  que requerida del pais

deban ejecutarse fuera del emisor

territorio nacional.

Si se trata de servicios de | NO No requiere

naturaleza confidencial o resolucion.

cuya difusién pudiere afectar




la seguridad o el interés
nacional, los que serdn
determinados por decrefo
supremo.

7 | Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacién Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se senalan a
continuacién:

7a |Si se requiere contratar la | NO 1.000 Solo por el periodo
préroga de un Contrato de UTM que conlleva
Suministro o Servicios, © generar el nuevo
contratar servicios conexos, proceso de licitacion
respecto de un confrato
suscrito con anterioridad, por
considerarse  indispensable
para las necesidades de la
Entidad y sélo por el tiempo
en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras,
siempre que el monfo de
dicha prérroga no supere las
1.000 UTM.

7 b | Cuando la contratacion se | NO - Debe ser autorizado
financie con gastos de por acto
representacion en administrativo
conformidad a las
instrucciones presupuestarias
correspondientes.

7 ¢ | Cuando pueda afectarse la | NO - Debe ser autorizado
seguridad e integridad por acto
personal de las autoridades administrativo
siendo necesario contratar
directamente con un
proveedor probado que
asegure discrecion y
confianza.

7d|Si se requiere confratar| NO - Considerar en el acto
consultorias cuyas materias se administrativo las tres
encomiendan en condiciones en su

consideracion especial de las
facultades del Proveedor que
otorgard el servicio, porlo que
no pueden ser sometidas a
una licitacioén, y siempre que
se refieran a aspectos claves

y estratégicos,
fundamentales para el
cumplimiento de las
funciones de la entidad

pUblica, y que no puedan ser
realizados por personal de la
propia entidad.

conjunto:

Facultades del
proveedor, por qué
son fundamentales
para el cumplimiento
de las funciones de la
Direccién y por qué
esas acciones no
pueden ser
realizadas por el
personal de [o]
Direccion.




7e

Cuando la contratacion de
que se frate sblo pueda
realizarse con los proveedores
que sean ftitulares de los
respectivos derechos de
propiedad intelectual,
industrial, licencias, patentes
y otros.

NO

Certificar la

titularidad o
derechos del
proveedor

Por ejemplo,
inscripcion en registro
de propiedad
intelectual

7f

Cuando por la magnitud e
importancia que implica la
contratacién se hace
indispensable recurrir a un
proveedor determinado en
razon de la confianza vy
seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada
en la provision de los bienes o
servicios requeridos, y siempre
que se estime fundadamente
gque no existen  ofros
proveedores que oforguen
esa seguridad y confianza.

NO

Se debe considerar
las dos condiciones
para la
fundamentacion

debe explicar vy
acreditar por que
otros proveedores No
podrian responder ¢
esos requerimientos.

79

Cuando se ftfrate de la
reposicion o}
complementacion de
equipamiento o  servicios
QCCEesorios, que deben
necesariamente ser
compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la
respectiva Entidad.

NO

La fundamentaciéon
puede senalar que
comprar a un
proveedor  distinto
significaria por
ejemplo poner en
riesgo la garantia o
perdida de linea del
equipamiento
adquirido
previamente.

7h

Cuando el conocimiento
pUblico que generaria el
proceso licitatorio previo a la
confratacién pudiera poner
en serio riesgo el objeto vy la
eficacia de la conftratacion
de que se frata.

NO

Debe ser autorizado
por acto
administrativo

71

Cuando se frate de
adquisiciones de  bienes
muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados
o consumidos fuera de Chile,
en el cumplimiento de las
funciones propias de la
entidad adquirente, y en las
que, por razones de idioma,
de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u
ofra de similar naturaleza, sea
del todo indispensable acudir

NO

Debe ser autorizado
por acto
administrativo




a este tipo de contratacion.
DTO 620, HACIENDA Las
entidades determinardn por
medio de una Art.
Unico N° 1 resolucion, los
procedimientos internos que
permitan D.O. 13.07.2007
resguardar la  eficiencia,
tfransparencia, publicidad,
igualdad y no discriminaciéon
arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

7i | Cuando el costo de|NO 100 UTM | Cuando se frate de
evaluacién de las ofertas, bienes y/o servicios,
desde el punto de vista simples y rufinarios
financiero o de utilizacién de que no requieran
recursos humanos, resulta mayor andlisis y que
desproporcionado en no tengan mayor
relaciobn al monto de la complejidad,
contratacién y ésta no supera considerando el
las 100 Unidades Tributarias tiempo involucrado
Mensuales que conlleva un
proceso de licitacion.
Resolucién por costo
de evaluacién de las
ofertas
7k | Cuando se trate de la | NO - Si los bienes y/o
compra de bienes y/o servicios no se
contratacién de servicios que encuentran en
se encuentren destinados a la Convenio Marco y se
ejecucion de proyectos cumplen las
especificos o singulares, de condiciones de la
docencia, investigacién o causal.
extension, en que la
utilizacién del procedimiento
de licitacidon publica pueda
poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto de que
se frata. En estos casos, las
entidades determinardn por
medio de una resolucion,
disponible en el Sistema de
Informacion, los
procedimientos internos que
permitan resguardar  la
eficiencia, fransparencia,
publicidad, igualdad y no
discriminacién arbitraria en
esta clase de adquisiciones.
71 | Cuando habiendo realizado | NO - Fundamentar el

una licitacién publica previa
para el suministro de bienes o
contrataciéon de servicios no

motivo considerado
para dicha causal,
porque es




se recibieran ofertas o éstas
resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en
las bases y la contratacién es
indispensable para el
organismo.

Indispensable para la
Direccién y que
debido a sU
necesidad no es
posible realizar ofro
proceso de Licitacion

Cuando se frate de la
confratacién de servicios
especializados inferiores a
1.000 UTM, de conformidad
con lo establecido en el
articulo 107 del presente
reglamento.

NO

1.000
UTM

Se debe redlizar
Términos de
Referencia, se
configura la causal
previa  verificacién
de la idoneidad del
proveedor
sefialando en el acto
administrativo la
naturaleza especial
del servicio
requerido, la
justificaciébn de su
idoneidad técnica y
conveniencia pdadrd
recurrir  a  dicho
procedimiento.

La justificacion
deberd expresar los
motivos que justifican
la clasificacion de un
servicio como
especializado y las
razones por las
cuales esas funciones
no pueden ser
realizadas por
personal de la propia
entfidad

Considerar los
Art.105, Art.107 v 107
bis.

7n

Cuando se frate de
adquisiciones inferiores a 10
UTM, vy que privilegien
materias de alto impacto
social, tales como aquellas
relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso
a las empresas de menor
tamano, la descentralizacion
y el desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la
proteccion del medio
ambiente, la contrataciéon de

NO

10 UTM

Se debe privilegiar las
materias de alto
impacto social
invocadas en la
causal




personas en situacion de
discapacidad 0 de
vulnerabilidad  social. El
cumplimiento de  dichos
objetivos, asi como la
declaraciébn de que o
contratado se encuentre
dentro de los valores de
mercado, considerando las
especiales caracteristicas
que la motivan, deberdn
expresarse en la respectiva
resoluciéon que autorice el
frato directo.

8 Si las contrataciones son | Sl 10 UTM El documento de
iguales o inferiores a 10 fundamentacién
Unidades Tributarias puede ser un cuadro
Mensuales. En este caso el comparativo de
fundamento de la resolucion oferta  econdmica
que autoriza dicha que explicita la
contratacién se referiré revision de los precios
Unicamente al monto de la cotizados.
misma.

Dado el cardcter excepcional de esta modalidad, se requiere que antes de enviada la
solicitud de compra se reuna la Unidad requirente, el Departamento Juridico y la Unidad
de Compras, con el objeto de verificar que efectivamente es viable el mecanismo de
compra. La coordinacién de dicha reunion la realizard la Unidad de Compras, a tfravés de

correo electrénico.

Una vez aprobado el mecanismo de Trato Directo la Unidad Requirente debe presentar la
Ficha de solicitud de Compra acompafada de la documentacion que fundamenta el uso
de la causal, un informe técnico (Anexo 4), indicando las razones de optar por el
mecanismo de Trato Directo, donde se demuestre de forma efectiva y documentada los
motivos que justifican su procedencia junto a la solicitud de compra, las cotizaciones,
declaraciones juradas y términos de referencia que correspondan. Podrdn solicitarse mas

antecedentes de ser necesario.

6. Compras menores a 3 UTM

Si la compra en menor a 3 UM y se requiere emitir fuera del portal
www.mercadopublico.cl; deberd adjunta a lo menos 3 cotizaciones y la Ficha de

solicitud de Compra.

7. Compra Agil
Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrdn adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera dindmica y expedita, a
través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo,

requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.
Esta nueva modalidad de compra reduce requisitos formales y burocraticos,

disminuyendo ciertas formalidades como los documentos de actos administrativos, y
ademds las entidades pueden pagar en forma anticipada ala recepcién conforme del



bien o servicio cuando se trate de compras realizadas a través de e-commerce,
reforzando el compromiso de la nueva Ley de Pago a 30 dias.

La Unidad de Compras procederd de la siguiente forma:

e Solicita cotizacién en plataforma mercado publico, una vez recibidas las
ofertas y descargadas del portal, la Unidad de Compras enviard las ofertas a
la contraparte técnica de la Unidad Requirente, quien deberd seleccionar la
oferta de menor valor, siempre y cuando cumpla con los requerimientos
técnicos establecidos en el Termino de Referencia, de lo confrario justificar el
motivo de la eleccidén en Protocolo de Compras.

e Luego se solicita Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, la Unidad de
Compras procederd a la emision de la orden de compra, donde, ademds,
debe realizar el compromiso presupuestario a fravés de la interoperabilidad de
SIGFE. Cabe sefialar, que obligatoriamente se publicard en el portal de
mercado puUblico el certificado de disponibilidad presupuestaria, Ficha de
Solicitud de Compra, Termino de Referencia y cotizaciones.

8. Compra Coordinada

Modalidad de compra, por la cual dos 0 mas entidades regidas por la Ley de Compras
(ademds de los organismos puUblicos adheridos voluntariamente o representados por la
Direccién ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento competitivo.
Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Existen dos tipos de Compras Coordinadas:

o Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion de
ChileCompra: En este caso, la Direccidon ChileCompra agrega demanda
representando a varias instituciones del Estado, @ través de un procedimiento de
licitacion para la contratacién de bienes o servicios. Esta representacion debe
ser solicitada por cada organismo participante a fravés de un oficio (articulo 7,
inciso tercero, del Reglamento de Compras).

e Compras Coordinadas Conjuntas: tipo de compra donde, dos o mas entidades
efectUan un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o
servicio. Para ello, la Direccidn ChileCompra apoya activamente en el desarrollo
del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los
compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion
ChileCompra se formaliza a fravés de un Convenio de Colaboracién firmado por
la directora/a del Servicio, pudiendo incorporarse a €l nuevos organismaos
mediante un oficio de adhesién. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento
de la ley N° 19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un
procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una
Gran Compra de Convenio Marco, todo a través de médulo (aplicativo) que
facilité la DCCP para la realizaciéon del proceso, directamente desde el escritorio

de Mercado publico.

En la Ley de Presupuesto de cada afio, a través de la Direccién de Presupuestos se
establece los mecanismos de adquisiciéon de los bienes y servicios.
Los correspondiente al ano 2020 son:



e Servicio Arriendo Computadores
e Compra de Computadores
e Servicio de Telefonia Mévil y Banda Ancha Movil

Resolucion N°222B de la DCCP “Aprueba el procedimiento para la realizacion de
compras coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccién ChileCompra.

9. Contrataciones de Estudios y Consultorias

Cuando se trate de estudios y consultorias estas deberén ser autorizadas por la directora
del Servicio, lo cual se verd reflejado en la Ficha de solicitud de compras DEP.

a) Formulacién de Bases de Licitacién y Términos de referencia:

1. Bases de Licitacion:

Las Bases deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mds ventajosa entre todos sus costos asociados, presentes y futuros.
Estas condiciones no podrdn establecer diferencias arbitrarias entre los
proponentes, ni solo atender al precio de la oferta, deberdn contener, en lenguaje
claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:

e Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

o Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requieren contratar.

e FEtapasy plazos de la licitaciéon.

e Condiciones, plazo y modo en que se comprometen el o los pagos.

e Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

o Naturaleza y monto de las garantias que la entidad exigird a los oferentes.

e Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacién.

e En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, se debe definir si
se requerird la suscripcion de contrato o si este se formalizard mediante la
emision de la orden de compra y la aceptacion por parte del proveedor, en
conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento.

e Medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

e Forma de designacién de las comisiones evaluadoras para licitaciones sobre

1.000 UTM v licitaciones complejas.

2. Términos de Referencia:

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Compras, los términos de
referencia corresponden al pliego de condiciones que regula el proceso de trato
o coniratacién directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones. Este
contenido es parte integrante del acto administrativo que aprueba el frato directo
y su contenido minimo es el siguiente:

 Especificacion del bien o servicio que se requiere contratar.

e Efapasy plazos de la contratacion.

e Condicién, plazo y modo en que se comprometen el o los pagos.

e Plazo de entrega del bien y/o servicio.

o Naturaleza y monto de las garantias, en el caso que se estime pertinente.

« Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos o
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

e Sanciones y términos anticipado.

e Administrador del contrato.



e Contraparte técnica.
e Vigencia del contrato.

b) Comisidn, Criterios y Mecanismos de Evaluacién

1) Comisién de Evaluacion:
Es obligatorio conformar una Comisién Evaluadora, cuando:
1. La licitacién es de un monto mayor a 1.000 UTM.

2. La Licitacién considera una evaluacién de ofertas que revista gran
complejidad.

La conformacién de la Comisidon Evaluadora se puede determinar en el acto
administrativo que aprueba las bases o en acto administrativo antes de la fecha
de cierre de presentacién de ofertas, y debe contener el ID del proceso de
contratacién e individualizar a las personas que la componen con su nombre

completo, Rut y cargo.

Para el resto de los procedimientos de coniratacién es opcional la conformacion
de una comisién evaluadora. Se recomienda como buena practica consideraria,
a pesar de que los montos involucrados en la contratacion sean bajos, cuando la
contratacién revista gran complejidad o sea un bien o servicio critico para el

organismo.
Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

e Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios publicos (internos o
externos al organismo comprador)

e Los miembros de la comisién no podrén tener conflicto de interés con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion.

e Personas ajenas a la administracion (honorarios U ofros) pueden ser
excepcionalmente consideradas, pero en una cantidad inferior a los
funcionarios publicos que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser
fundada (se establece en las respectivas bases de licitacion).

e Deberd participar el responsable de la solicitud y un profesional del érea, quien
deberd ser técnicamente competente para proceder a evaluar el servicio.

2) Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacién, de acuerdo con el Articulo 38 del Reglamento de
Compras, tienen por objetivo seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases. Se deben
considerar criterios técnicos y econdémicos para evaluar de la forma mds objetiva
posible y se deberdn considerar uno o mas factores y se podrdn incorporar, en caso
de estimarlo necesario, uno 0 mas subfactores.

En todo proceso de compra se deberd indicar el método de evaluacion y
ponderaciones que se utilizard para analizar las ofertas. Se deberd indicar
expresamente los factores de evaluacion, el porcentaje de ponderacién y la forma
de cdlculo de cada uno de ellos. Debe existir una evaluacion econdmica y técnica

del



servicio/producto a licitar, bajo la evaluacién técnica podemos mencionar a modo
de ejemplo los siguientes criterios de evaluacion: Experiencia, Plazo de Enfrega,
Cumplimiento de Especificaciones Técnicas, Sustentabilidad; Eficiencia Energética;
Servicio Postventa. Cada uno de estos factores deberd contener una escala de
puntaje para poder evaluar el grado de cumplimiento de cada criterio.

En el caso de los servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
confrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las
condiciones de empleo y remuneracion. Para evaluar este criterio, se podrdn
considerar como factores de evaluacién el estado de pago de las remuneraciones y
coftizaciones de los trabajadores, la confratacién de personas con capacidades
reducidas o diferentes, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, Ia
composicién y reajuste de las remuneraciones, la extensién y flexibilidad de la jornada
de trabaijo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como ofras
condiciones que resulten de importancia en considerar a la naturaleza del servicio

contratado.

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.

3) Mecanismos de Evaluacion

Los mecanismos de evaluacién de acuerdo con los establecido en el Articulo 37 del
Reglamento de Compras, las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista
gran complejidad y en tfodas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas serdn
evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios pUblicos, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Dentro de las funciones de la comisién evaluadora, las mas importantes son las
siguientes:

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

e Resolver silas ofertas presentadas por cada oferente se djustan a los requisitos
administrativos solicitados en las presentes bases y a las especificaciones que
forman parte de las Bases Técnicas, en caso de que no ocurra deberd rechazar
la propuesta sin evaluarla.

o Solicitar a los oferentes, durante el proceso de evaluacion de las ofertas, que
salven errores y omisiones formales detectados en esta etapa, siempre y
cuando las rectificaciones no signifiquen asumir una situacion de privilegio
respecto a los demds oferentes y no se afecte el principio de estricta sujecion
a las bases y de igualdad de los proponentes, debiendo informar de dicha
situacién y modificaciones al resto de los oferentes a través del Sistema de
Informacién de Compras Publicas.

e Confeccionar y suscribir un informe o acta de evaluacion administratfivo,
técnico y econdmico que deberd contener:

i. Criterios y ponderaciones utilizadas en la evaluacion de las ofertas.
i, Puntuacién obtenida por cada una de las propuestas evaluadas en orden
decreciente, debidamente justificado.



i. Propuestas que deban declararse inadmisibles por no cumplir con los
requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos
incumplidos.

iv. Propuesta de declaracion de la licitacién como desierta, cuando la
comisién evaluadora juzgue que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la entidad licitante.

v. En general sobre cualquier hecho relacionado con el proceso de
evaluacién que merezca comentar.

vi. Propuesta de adjudicacién dirigida a la Direccién segin la evaluacion
realizada.

e Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 20.730 y su reglamento contenido
en el Decreto Supremo N° 71, de la Subsecretaria Secretaria General de la

Presidencia.

e Declarar en la evaluacién correspondiente que los integrantes de la Comision de
Evaluacién que suscriben no tienen conflictos de interés con los oferentes cuyas
ofertas son evaluadas, declarando en forma adicional la calidad juridica de los
integrantes de la comisién. (anexo N° 5 Declaracién Jurada)

c) Plazos de Tramitacién de Reguerimientos de Compras

1) Plazos de Entrega del Requerimiento (Solicitud de Compra)

Para los distintos requerimientos las unidades requirentes deben considerar un plazo
minimo de anticipacién para el proceso de adquisiciones del bien y/o servicio
requerido desde la aprobacién de la solicitud de compra por parte de la Jefe/a del
Departamento de Gestién Institucional:

Compras por Convenio Marco:

Menores a 1.000 UTM 5 dias habiles de anticipacion

Mayores a 1.000 UTM 30 dias hdbiles de anticipaciéon
Licitaciones:

Menores a 100 UTM 20 dias hdbiles de anticipaciéon

Mayores a 100 y menores a 1.000 UTM | 30 dias hdbiles de anticipacion
Mayores a 1.000 y menores a 5.000 UTM | 45 dias hdbiles de anticipacién
Mayores a 5.000 UTM 120 dias hdbiles de anticipacion

Tratos Directos:

Sin Contrato 25 dias hdbiles de anticipacion
Con Contrato 40 dias hdbiles de anticipacion

Cabe sefialar que los plazos indicados son para 1os procesos de adquisiciones y no para la
recepcién de los bienes y/o servicios, ya que estos varian dependiendo de los plazos de
entrega de cada proveedor o lo estipulado en el respectivo pliego de condiciones.
Ademds, se debe tener presente que estos plazos son estimativos segln el trémite de

contratacion.



d) Recepcién de Bienes y Servicios

Para cada proceso de compra y/o contratacién no importando su monto o
modalidad de compra es necesario emitir un certificado que dé cuenta de la
recepcion conforme de los bienes y/o servicios. Dicha obligacién corresponde a la
contraparte técnica de cada Departamento, Area o Divisién. Sin este documento no
es posible hacer el pago alguno por el bien y/o servicio adgquirido.

La contraparte técnica tendrd dos dias para entregar la recepcién conforme al Area
de Compras, esto de acuerdo al oficio circular N° 12 de fecha 28/05/2019, con
respecto a la funcionalidad de Recepcidn, Validacién y Devengo Automdtico de
Documentos Tributarios Electrénicos (DTE)

Para esto, comenzard la interaccién simulténea de tres plataformas; Mercado
PUblico, Sistema de Gestion DTE (Acepta) y SIGFE 2.0.

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 podrd otorgar el V°B® de recepcion conforme y también guienes son los
responsables de hacerlo.

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

PUblicas.

Anexo N° 6 Certificado Recepcion Conforme.

Xill. GESTION DE CONTRATOS

Atendida la normativa, toda compra mayor a 1.000 UTM debe contar con Documento de
Contrato y para montos menores dependerd de la criticidad de la compra o servicio.

Con el fin de proveer a los organismos publicos y proveedores, del control y seguimiento de
contratos, la DCCP cuenta con una herramienta disponible en el plataforma
www.mercadopublico.cl de Gestién de Contratos que permite generar una ficha por cada
contrato, la cual se genera a partir de la adjudicacién de una licitacion o aceptacion de
la orden de compra por parte del proveedor. Si existe documento de contrato, se publicara
una vez que se encuentre totalmente tramitado.

Una vez redlizado el proceso anteriormente sefalado, el Administrador de Conftratos
realizard la supervisiéon, confrol y seguimiento de la ejecucién del contrato, control de
garantias y cuando corresponda seguimiento de la acreditacion del cumplimiento de las
obligaciones laborales y previsionales de acuerdo a lo que se establece en las Bases.

Cada Unidad Requirente deberd administrar su propio contrato, segun lo sefalado en
pdrrafo anterior.

Cabe sefialar que la administracion de contrato solo se realizard en aquellos requerimientos
que requieran de la firma de un contrato y no sobre las érdenes de compra que emita la

DEP.



XIV. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

De conformidad a lo sefialado en el Articulo 79 bis, del Reglamento de Compras, “Salvo en
el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los
proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberan efectuarse por
éstas dentro de los freinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse
un plazo distinto a las bases, traténdose de licitaciones puUblicas o privadas, o en los
contratos, provenientes de tratos directos, circunstancias que deberd sustentarse en
motivos fundados, Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerird que
previamente la respectiva Entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios
adquiridos por aquella.”

En este contexto, la Direccién de Educacién Publica, especificard en las bases y/o
contratos de cada proceso de compra y/o confratacién la forma y modalidad de los
pagos, plazos en los que se deben hacer entrega de los bienes y/0 servicios.

Para dar cumplimiento con lo indicado anteriormente, la Direccion de Presupuesto,
mediante oficio circular N° 12 de fecha 28.05.2019, formalizé la funcionalidad e Recepcién,
Validacién y Devengo Automdtico de Documentos Tributarios Electrénicos en las
instituciones del Gobierno Central.

Como Direccién de Educacién Publica, este procedimiento comenzd el 08.10.2020, es por
ello que se han tomado las medidas para el cumplimiento eficiente, y el pago oportuno a
los proveedores.

Para llevar a cabo este nuevo Procedimiento, se comenzard con la interaccion simultdnea
de tres plataformas: Mercado Publico, Sistema de Gestion DTE (Acepta) y SIGFE 2.0.

Ante este escenario, la funcidn del drea de Compras es fundamental para realizar este
procedimiento, ya que deberdn revisar diariamente las facturas en el portal del Sistema de
Gestidon DTE y en Sll, con la facultad de reclamar facturas que no cumplan con los
requerimientos necesarios en la nueva plataforma, o bien, no se encuentre con la debida
recepcién conforme de un producto o servicio, la cual deberd ser validada por esta érea

en Mercado PUblico.

Este procedimiento busca generar de manera automdtica los Devengos de Facturas
Electrénica, Afectas y Exentas, ademds de Notas de crédito, débito, etc., para que Dipres,
por intermedio de SIGFE 2.0, instruya a Tesoreria General de la RepUblica el pago de ellas.

A su vez, es de vital importancia instruir a las unidades requirentes que la recepcion
conforme de los productos o Servicios debe ser dada a la brevedad para que el pago se
redlice en conformidad a lo establecido por Ley. La recepcién conforme debe ser enviada
anterior a la emisién de la factura por parte de proveedor. Ya que, una vez presentada la
factura, comienzan a correr las 192 horas para que el sistema la acepte o reclame.

El drea de Compras serd la responsable de la aceptacion o reclamo de las facturas en el
sistema DTE (Acepta) por lo cual es absolutamente necesario, que todas las compras,
contrataciones de servicios o productos pasen por esta drea.

Como drea de compra debemos tener en cuenta:

v Genera OC, por Interoperabilidad se genera Compromiso en Sigfe Ii.
v Registra Recepcién Conforme en Plataforma Acepta.



§ AR

La OC y Recepcién Conforme son recibidas por el Sistema de Gestién DTE para
guardarlos y procesarlos.

Proveedor emite factura, la cual es recibida por una casilla electrénica (correo
electrénico entregado por Dipres).

SGDTE recibe la factura o documento del proveedor.

El sistema valida DTE la RC y la OC.

El Sistema aceptar o reclama la factura antes de 192 horas.

Genera Devengo automdtico. En caso de que no se genere se debe realizar en
forma manual (se deriva a Finanzas).

Debe remitir expediente fisico y/o digital al drea de Finanzas en el momento
oportuno, indicando en Memo conductor el estado de Devengo (Aprobado,
Generado, Manual, Automdatico y N° de folio).

Para cumplir con el Ultimo punto debemos:

Preparacion de Expediente de pago

El Area de Compras y Servicios Generales, a través del Administrador de Contrato serd
la responsable de armar los expedientes de pago, los que seran enviados al Area de
Finanzas para proceder con su revisién. Dicho expediente de pago deberd tener al
menos la siguiente documentacién dependiendo del servicio que haya sido

contratado:

©®NO ;A WN

2

10.
11.
12.

Memordndum conductor, en donde ademds se indica el estado de Devengo
(Aprobado, Generado, Manual, Automatico y N° de folio)

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Factura del proveedor contratado

Orden de Compra

Certificados de saldos (en el caso que correspondal)

Solicitud de transferencia emitida por el proveedor

Solicitud de requerimiento

Certificado de Recepcién conforme y Pago (emitido por la unidad requirente)
Consulta de documentos autorizados por Sli

Listas de Asistencia (para el caso de servicios de produccién y catering)
Invitacién (para el caso de servicios de produccion y catering)

Cotizaciéon del servicio a través del portal.

Podrd considerarse otro documento que sea requerido por el Area de Finanzas.

Para dar continuidad al proceso, €l Area de Finanzas generard Devengo Manual en
SGDTE (proceso de completitud), el cual se realiza cuando:

v Cuando el Concepto presupuestario utiizado en el compromiso segun
configuracién se encuentra asociado a mads de una Cta. Contable.

v El DTE no contiene la informacién de OC ni RC, sin embargo, el proveedor estd

registrado en la "lista blanca™.
v El DTE tiene un monto inferior o igual a 3 UTM.
v La Institucién no tiene parametrizado “No contabiliza IVA™ para factura afecta.

Para Finalizar con los instruido por la Direccién de Presupuesto, el cual realiza Pago
Cenfralizado, segun lo siguiente:

v Dipres Bloquea Devengo
v Instruye Pago a TG
v Generan Pago en SIGFE Il



Luego de la centralizacién por parte de la Dipres, la Tesoreria General de la Republica
realiza el pago al proveedor.

Una vezrealizado el pago, el Area de Finanzas dispondrd la informacion sobre el pago,
fecha, forma y monto al menos, en una planilla Excel compartida.

XV. POLITICA DE INVENTARIOS

Las politicas de inventario permiten asegurar la entrega oportuna de los bienes solicitados
por cada unidad requirente y de esta forma ser eficientes en la administracion de los
productos que se requieren para el buen funcionamiento de la Direccién.

En este contexto, la Direccién de Educacién PUblica cuenta con una Unidad de Servicios
Generales, quienes son los encargados de controlar el inventario de bienes muebles e

insumos del servicio.

XVI. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, CONTROL Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

a. Recepcidn de Garantia

El profesional encargado del proceso de la Unidad de Compras debe revisar y
verificar la correcta emisién de la boleta de garantia (monto, glosa, fecha de
vencimiento y emisién, tomador, etc.), quien elaborard un acta u oficio en donde
se debe identificar, lo siguiente: (Anexo 7)

e Nombre y nUmero de la licitacién

e Diay hora de recepcién de la garantia

¢ Tipo de documenio

¢ N°del documento

e Rut. del tomador

¢ Monto del documento

e Nombre de la Institucién Bancaria

e Nombre de quien entrega el documento

e Nombre, firma y timbre de quien recibe el documento
Con estos antecedentes se enviard Memordndum con el V°B® del responsable del
proceso, contrato o licitacién al Jefe/a del Area de Finanzas para su respectivo

resguardo y contabilizacion.

b. Custodia

Las boletas bancarias, certificado de fianza, vale vista, depdsito a plazo, podliza de
seguros U ofros documentos de garantia, son documentos representativos de
dinero, y como tales, debe ser custodiados por un funcionario que tenga a cargo
la recaudacién, administracién o custodia de fondos o bienes del Estado, quien
debe poseer una pdliza de fidelidad funcionaria, esto es haber rendido caucién
para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes u obligaciones, asi, fodo
funcionario cuya atribuciéon permita o exija la tenencia, uso, custodia ©
administracién de fondos, seré responsable de éstos.



c. Vencimiento y Liquidacién de Documentos en Garantia

La Unidad Requirente, a fravés de su Administrador de Contrato, deberd informar
por escrito al Jefe/a del Area de Compras, la que deberd solicitar mediante
Memordandum al Area de Finanzas la accién a seguir con el documentfo
custodiado, que puede ser:

i. Devolucion al Tomador:

La Unidad Requirente avisa al tomar que proceda al refiro del documento de
garantia y deben informar por escrito a la Unidad, encargado o custedio la
aprobacién conforme del cumplimiento del contrato y con la instruccion de
devolver al proveedor los documentos de garantias.

El Area de Finanzas, encargado o custodio, anotard al dorso la frase "devuelta al
tomador” y el nombre o razén social del proveedor; simultdneamente el custodio
deberd reflejar en su registro que el documento fue devuelto al tomador.

ii. Prérroga del plazo del vencimiento:

La Unidad Requirente solicitard por escrito al tomador del documento, que
gestione ante el banco emisor la prérroga. En dicha solicitud, se identificaran los
antecedentes del documento en garantia original, el nuevo plazo de vencimiento
y la fecha tope en que deberé ser presentada, bajo apercibimiento de enviar a
cobro el documento original, si no se recibe el certificado de préroga cuando el
servicio lo indique en la solicitud, el que en ningin caso podrd ser mayor a 4 dias
hdébiles antes del vencimiento de ésta.

Una vez recibido el certificado de prérroga elaborado por la entidad emisora, se
debe enviar al Area de Finanzas para su actualizacién en el sistema.

iii. Reemplazo

La Unidad requirente solicitard por escrito al tomador del documento, que gestione
el reemplazo del documento de garantia, mediante oficio. En el caso que no se
reciba el nuevo documento a lo menos 4 dias hdbiles antes del vencimiento
original, el documento serd enviado a cobro, salvo indicacién formal en conftrario

de la unidad requirente.

En el caso que la unidad requirente reciba oportunamente el nuevo documento,
éste quedard afecto al procedimiento de recepcion, definido anteriormente, en
tanto el documento original queda sometido al procedimiento de devoluciéon ya

definido.

Cobro

En caso de incumplimiento contractual, la Direccidn esta facultada para hacer
efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, sin necesidad de
requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Para verificar el incumplimiento, el contrato debe sefialar de manera clara las
obligaciones del contratista y sus plazos, como también las multas si corresponde



aplicarlas y la forma en que se hardn efectivas, a fin de que no existan
interpretaciones erradas o ambiguas.

Producido el incumplimiento, la contraparte técnica deberd solicitar, mediante un
informe, la nofificacién al proveedor con el detalle de ellos y la multa a aplicar,
luego de franscurrido el plazo para que el proveedor haga sus descargos, por
intermedio del Area de Compras y Servicios Generales, se solicitard al
Departamento Juridico, elaborar el acto administrativo correspondiente para
aplicar la multa y luego de transcurrido los plazos legales, si corresponde, el drea
de compras solicitard tramitar con el Area de Finanzas, el cobro de las multas o la
ejecucion de la garantia en su caso.

En caso de que la unidad requirente tenga dudas legales respecto al cobro debe
poner en antecedente a Juridica para que se pronuncie y emita un informe, de
acuerdo a lo sefalado en el contrato, si existe o no incumplimiento contractual, si
es imputable al confratista, si cabe aplicar multas, o bien, procede hacer efectivo
el documento de garantia.

Para requerir el pago, se debe presentar el documento original, sea que este se
requiera antes o después de su vencimiento o prérroga y mientras el documento
no se encuentre prescrito. Anotando en el dorso “documento en cobro", nombre
del servicio y la firma del Jefe/a Area Finanzas.

El encargado deberd reflejar en registro que el documento se encuentra en
proceso de cobro.

Lo anterior, serd previamente comunicada por la Unidad de Compras para que la
unidad requirente proceda a solicitar la accion.

d. Descripcién y Contabilizacién

Los fondos recaudados por hacerse efectivas las garantias contractuales se
incorporardn al presupuesto de la Direccién, fondos que no pueden ser utilizados sin
la autorizacién del Ministerio de Hacienda, por lo tanto, no procede efectuar un
manejo exirapresupuestario de tales fondos a través de cuentas contables.

complementarias. Por lo demds, el producto de esta caucién accede en beneficio
de quienes sufre el detrimento o dafio causado por el siniestro que hace factible la
ejecucién de estas, es decir la Direccion.

XVIl. GESTION DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS (Flujo de Etapas)

Para efecto de los diferentes flujos segin proceso, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacion:

® N O AW

CDP: Certificado Disponibilidad Presupuestaria

DEP: Direccién de Educacién Publica

DIPRES: Direccién de Presupuestos

O/C: Orden de Compra

PAC: Plan Anual de Compras

REX: Resolucién

SGD: Sistema de Gestion Institucionai

SIGFE: Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado



9. TDR: Término de Referencia

para su operacion.

Objetivo: El objetivo del proceso es comprar aquellos bienes y servicios que la DEP req viere

Alcance: Desde que se solicitan las programaciones para la elaboracion del Plan Anual de
Compras hasta que se realiza el pago a los proveedores.

st

[#] [#]

i5e requiere
contrata?

[ &l

Inicia
1, Planificar

COMpras

anuales

Gestion de Compra de Bienes y Servicios

2, Elaborar
requerimiento
de compras

Fin

6. Pagar a
proveedones

4. Retibir
producta o
senddo

3. Aplicar
mecanismo de
compra

5, Gestionar
contratos

o -._%l:ig‘omb're de Etapa Descripcion
- s i ! i
Objetivo: Realizar la planificacion de las compras que se
realizardn al afio siguiente en cada una de las unidades.
, |Planificar Compras | Alcance: Desde que se solicita a cadajefaturala programacion
Anuales de las compras de su unidad para el afo siguiente hasta que se
difunde el PAC y se publica en la plataforma de Mercado
PuUblico.
Objetivo: Elaborar y evaluar el requerimiento de compra de
Elaborar bienes o servicios.
2 |Requerimienfo de | A|cance: Desde que se elabora el requerimiento de compras
Compras hasta que se aprueba o rechaza, determinando si se
encuentra correctamente elaborado.
Objetivo: Aplicar el mecanismo de compra correspondiente
dependiendo de las caracteristicas de la compra.
Aplicar Mecanismo
3 de Compra Alcance: Desde que el requerimiento de compra se encuentra
aprobado hasta que se continta en la modalidad de compra
mds apropiada, gestionando la entrega del bien o servicio.
Objetivo: Recibir los productos © servicios, emitiendo la
) Recibir Producto o conformidad o no conformidad respecto a estos.
Servicio Alcance: Desde que se reciben los productos o servicios hasta
que se solicita la factura al proveedor.
5 Gestionar Objetivo: Realizar el seguimiento de [os contratos y sus garantias,
Contratos si aplica.




Compras

Solicita durante el mes de noviembre a las jefaturas de las
unidades de la DEP, que elaboren y envien su programacion
de compras del afio siguiente.

‘o, §| Nombre de Etapa Descripcién
5 - .ﬁ 9%:; A
Alcance: Desde que se realiza el seguimiento al contrato y
garantias asociadas hasta que se gestiona el evento sucedido,
si aplica.
Obijetivo: Realizar el pago a los proveedores de los bienes y
Pagar a servicios.
6 |, 9 r | |
royeedores Alcance: Desde que se valida la factura y se arma el
expediente de pago hasta que se realiza el pago al proveedor.
PLANIFICAR COMPRAS ANUALES
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1 |Jefe Areade Solicitar envio de programaciones de compras 2
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2 |Jefes de Unidades Programar Compras de la Unidad 3
Realizan la programacién de las compras del afio siguiente
completando la informacién de:
e Nombre del Producto, Servicio o Grupo de items o
proyecto
e Tipo de Producto / servicio/ grupo de items o proyecto.
* Modalidad de compra (convenio marco, compra agil,
licitacién, etc.).
e En caso de tratarse de proyecto, indican nombre del
responsable.
e Unidad de medida.
e Monto.
e Meses de las compras y respectivas cantidades.
Nota: El formato recomendado del archivo de programacion
de compras es Excel. Se debe enviar la programacién en la
primera semana del mes de diciembre.
3 |Jefe Area de Revisar programaciones de compra
Compras . .,
Revisa que la programacién de compras se encuentre con el
detalle correspondiente.
Nota: En caso de que la programacién no cumpla con los
requisitos, el Jefe Area de Compras comunicard la no
conformidad.
e Programacion OK :
e Programacion No OK
4 |Jefe Area de Elaborar propuesta de PAC 5
Compras
4 Consolida las programaciones entregadas por los jefes de
cada unidad, elaborando la propuesta de Plan Anual de
Compras.
5 |Comité de Revisar Propuesta de PAC
Evaluacion PAC . S
Se revisa la propuesta de PAC en reuniones individuales entre el
Jefe Departamento Gestidn Institucional, Jefe Area de
Compras y Jefe de Unidad Solicitante, quienes conforman el
Comité de Evaluacién PAC.
Se continUa dependiendo de si se cuenfa o no con
presupuesto:
8
e Se cuenta con presupuesto 6

¢ No se cuenta con presupuesto
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6 |Comité de Comunicar no disponibilidad presupuestaria 7
Evaluaciéon PAC . , .
Se le comunica al Jefe de la Unidad Solicitante que no hay
disponibilidad presupuestaria para uno o mds items de su
programacion.
7 |Comité de Modificar programacion 8
Evaluacién PAC . . . )
Se modifica la programacién original considerando la
disponibilidad presupuestaria correspondiente.
8 |Jefe Areade Elaborar Plan Anual de Compras 9
Compras . ;
Consolida los programas anuales de compra validados para
generar el Plan de Compras, armando los proyectos necesarios
para realizar compras eficientes. El Plan Anual de Compras
debe contener una lista de los bienes y/o servicios que se
contratardn durante cada mes del afo, con indicacion de su
especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del
proceso por el cual se adquirirédn o contrataran dichos bienes 'y
servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el
llamado a participar.
9 |Jefe Area de Solicitar emisién de REX de aprobacién PAC 10
Compras - : o it
Solicita mediante memo al Departamento Juridico, la emision
de la REX de aprobacién del Plan Anual de Compras.
10 |Departamento Elaborar REX del Plan Anual de Compras 11
Juridico .
Elabora la resolucién exenta con el fin de formalizar el Plan
Anual de Compras.
11 |Directora de Firmar REX de aprobacion PAC 12
Educacién Publica
Firma la resolucién exenta que formaliza el Plan Anual de
Compras.
12 | Oficina de Partes Tramitar REX de aprobacion PAC
Tramita la REX de aprobacién del Plan Anual de Compras, para 13
lo cual asigna numeracion, imprime timbre de tramitacion,
digitaliza el documento y lo publica en SGD. Y
14
13 |Jefe Area de Difundir Plan Anual de Compras Fin

Compras

Difunde el Plan Anual de Compras a las distintas Unidades de la
DEP, realizando envio mediante correo electrénico a cada

jefatura.
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14 |Jefe Area de Publicar Plan Anual de Compras Fin
Compras "
Publica el Plan Anual de Compras en la plataforma de
Mercado PUblico, en la forma y plazos establecidos por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.
ELABORAR REQUERIMIENTO DE COMPRAS
'E 1. Generar 7. Corregir
= solicitud de solicitud de
E compra compra
3 Inicio
5

Elaborar Requerimiento de Compras

Jefe Departamento Gestion institucional

:Solicited
aprobada?

4. Enviar
solicitud
aprobada

3. Confirmar
rechazo de
solicitud

Fin

Jefe Area de Compras

Sollcitud OK?

5. Revisar
solicitud de
compra

Solicitud de
compra
aprobada

6. Solicitar
correccionde
solicitud de
compra
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Numero
Activida

Rol

Descripcién

Ira

—

Unidad Solicitante

Generar solicitud de compra

Genera la solicitud del producto o servicio completando un
Formulario de Requerimiento, el cual contiene, entre ofros, los
siguientes antecedentes:

e« Nombre del Producto, Servicio o Grupo de items o
proyecto

e Tipo de Producto / servicio/ grupo de items o proyecto

¢ En caso de fratarse de proyecto, indicar nombre del
responsable.

¢ Unidad de medida

e Monfto.

Nota 1: El formulario debe ser frmado por el responsable del

dreaq.

Nota 2: Se debe revisar si el requerimiento estd incluido en el
PAC: si no se encuentra, se debe justificar.

Jefe Departamento
Gestidn Institucional

Revisar solicitud de compra

Revisa que la solicitud de compra sea pertinente a la Unidad
Solicitante, que se encuentre en el PAC y que cuente con el

debido presupuesto.

Nota: Pueden considerarse excepciones (situaciones de
emergencia, contingencias) por las cuales se justifique la
aprobacién de la solicitud, aungue no esté considerada en el

PAC.

Jefe Departamento
Gestidn Institucional

Confirmar rechazo de solicitud

Confirma al solicitante que su requerimiento fue rechazado,
indicando el motivo del rechazo.

Fin

Jefe Departamento
Gestién Institucional

Enviar solicitud aprobada

Envia al Area de Compras la solicitud de compra aprobada.

Jefe Area de
Compras

Revisar solicitud de compra

Revisa que la solicitud de compra contenga el los
antecedentes requeridos en el Formulario de Requerimiento.

e Solicitud OK
e Solicitud No OK

Fin




0
g = Rol Descripcion Ira
£
=]
z <
6 |Jefe Area de Solicitar correccidon de solicitud de compra 7
Compras o 4 .. . v
Solicita a la Unidad Solicitante corregir el requerimiento de
compra o aclarar dudas respecto a este.
7 | Unidad Solicitante Corregir solicitud de compra 5

Corrige la solicitud de compra de acuerdo a las indicaciones
del Jefe Area de Compras, envidndola nuevamente.

APLICAR MECANISMO DE COMPRA (Flujo de Etapas)

Aplicar Mecanismo de Compra
Area de Compras

Modalidad de
compra

@ ——

Solicitud de E
compra 1. Corvenio Marco
aprobada

[+]

2. Compra Agil

[ o]

3. Gran Compra
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4, Licitacion
Simplificada
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5, Licitacidn

N
G S

6. Trato Directo

b4




sy e T Dascripeion

Convenio Marco

Objetivo: Aplicar el mecanismo de compra de Convenio Marco.

Alcance: Desde que se revisa el catdlogo de convenios marco
hasta que se gestiona la entrega del bien o servicio.

Compra Agil

Obijetivo: Aplicar el mecanismo de compra de Compra Agil.

Alcance: Desde que se genera la solicitud de cotizacién en
modalidad de Compra Agil hasta que se gestiona la entrega
del bien o servicio.

Gran Compra

Objetivo: Aplicar el mecanismo de compra de Gran Compra.

Alcance: Desde que se envia el formato de Intencidn de
Compra hasta que se gestiona la entrega del bien o servicio.

Obijetivo: Aplicar el mecanismo de compra de Licitacién

Licitacion Simplificada.

Simplificada Alcance: Desde que se elaboran las bases técnicas de
licitacion hasta que se gestiona la enfrega del bien o servicio.
Objetivo: Aplicar el mecanismo de compra de Licitacion
PUblica o Privada.

Licitacién

Alcance: Desde que se elaboran las bases técnicas de
licitacién hasta que se gestiona la entrega del bien o servicio.

Trato Directo

Objetivo: Aplicar el mecanismo de compra de Trato Directo.

Alcance: Desde que se solicita la cotizacién al proveedor hasta
que se gestiona la entrega del bien o servicio.

CONVENIO MARCO

Area de Comptas

Convenlo Marco

Colizacién
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NOmero
Activida

Rol

Descripcion

Ira

Area de Compras

Revisar catdlogo de convenios marco

Revisa en Mercado PUblico el catdlogo de convenios marco
que se encuentran disponibles.

e Existe convenio marco
e No existe convenio marco

Area de Compras

Cambiar modalidad de compra

Cambia el mecanismo de compra, considerando otra
alternativa para efectuarla.

Fin

Area de Compras

Solicitar cotizacién del producto o servicio

Solicita cotizacién del producto o servicio a través del Portal
Mercado Publico.

Area de Compras

Enviar cotizaciones

Descarga desde Mercado PUblico las cotizaciones recibidas y
las envia a la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante

Seleccionar cotizacién

Compara las cotizaciones recibidas, seleccionando la mas

conveniente en términos de precio, calidad, plazo de entrega,

enftre ofras variables.

Area de Compras

Solicitar disponibilidad presupuestaria

Solicita disponibilidad presupuestaria al Area de Presupuesto,
indicando:

e Producto o servicio
e Monto
e Unidad Solicitante

Area de Presupuesto

Generar CDP

Consulta la disponibilidad presupuestaria y genera el CDP con
los antecedentes de:

e Costo total de la inversion

e Ejecucion del ano

e Imputacién Presupuestaria

e Presupuesto Vigente

e Presupuesto Comprometido ala fecha
s Gasto Autorizado

¢ Saldo Disponible
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Activida

Rol Descripcion Ira

Area de Compras | Generar OC al proveedor

Genera la orden de compra correspondiente en Mercado
PUblico y la envia al proveedor.

e Proveedor acepta OC 11
e Proveedor no acepta OC
Area de Compras | Solicitar anulacién de CDP 1y
Solicita al Area de Presupuesto que anule el CDP generado. 10
Area de Presupuesto | Anular CDP Fin

Anula el CDP previamente generado.

Area de Compras Gestionar entrega del bien o servicio Fin

Gestiona la entrega del bien o servicio de acuerdo a las
condiciones especificadas por la Unidad Solicitante.

COMPRA AGIL

Area de Compras

Cotizaciones
acepta OC7
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Activida

Rol

Descripcion

ira

—

Area de Compras

Generar solicitud de cotizacién Compra Agil

Solicita cotizacién en Mercado PUblico en modalidad Compra
Agil, ingresando la descripcién del producto requerido,
direccién de enfrega, plazo de entrega, monto estimado
disponible, entre otros antecedentes.

Area de Compras

Enviar cotizaciones

Descarga desde Mercado PUblico las cotizaciones recibidas y
las envia a la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante

Seleccionar cotizacion

Compara las cotizaciones recibidas, seleccionando la mas

conveniente en términos de precio, calidad, plazo de entfrega,

entre otras variables.

Area de Compras

solicitar disponibilidad presupuestaria

Solicita disponibilidad presupuestaria al Area de Presupuesto,
indicando:

e Producto o servicio
e Monto
o Unidad Solicitante

Area de Presupuesto

Generar CDP

Consulta la disponibilidad presupuestaria y genera el CDP con
los antecedentes de:

e Costo total de la inversion

¢ Ejecucion del ano

e Imputacién Presupuestaria

e Presupuesto Vigente

e Presupuesto Comprometido a la fecha
¢ Gasto Autorizado

¢ Saldo Disponible

Area de Compras

Generar OC al proveedor

Generad la orden de compra correspondiente en Mercado
PUblico y la envia al proveedor.

e Proveedor acepta OC
e Proveedor nc acepta OC

Area de Compras

Solicitar anulacién de CDP

Solicita al Area de Presupuesto que anule el CDP generado.
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8 |Area de Presupuesto | Anular CDP Fin
Anula el CDP previamente generado.

9 |Area de Compras Gestionar entrega del bien o servicio Fin
Gestiona la entrega del bien o servicio de acuerdo a las
condiciones especificadas por la Unidad Solicitante.
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GRAN COMPRA (Parte B)

Gran Compra (Parte 8}
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1 | Area de Compras Enviar formato de Intencién de Compra 2
Envia a la Unidad Solicitante el formato de Intencién de
Compra, con el fin de que lo complete.
2 |Unidad Solicitante Elaborar Intencion de Compra 3
Elabora la Intencién de Compra, completando los
antecedentes indicados en el formato (objetivo, fipo de
convenio, criterios a evaluar, plazos de entrega, entre otros).
3 |Area de Compras Revisar Intencién de Compra
Revisa que la Intencién de Compra se encuentre con los 4
antecedentes correspondientes. 2

¢ Intencién de Compra OK
e Intencién de Compra No OK
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4 |Area de Compras Solicitar disponibilidad presupuestaria 5
Solicita disponibilidad presupuestaria al Area de Presupuesto,
indicando:
e Producto o servicio
e Monto
e Unidad Solicitante
5 | Area de Presupuesto | Generar CDP é
Consulta la disponibilidad presupuestaria y genera el CDP con
los antecedentes de:
e Costo total de la inversion
e Ejecucion del ano
e Imputacién Presupuestaria
e Presupuesto Vigente
e Presupuesto Comprometido a la fecha
e Gasto Autorizado
5 | Area de Compras | Solicitar emisién de REX de aprobacién 7
Solicita mediante memo al Departamento Juridico, la emision
de la REX de aprobacién de la Intencion de Compra.
7 | Departamento Revisar Intencién de Compra
Juridico . i
Revisa que la Intencién de Compra cuente con los
antecedentes correspondientes (objetivo, fipo de convenio,
criterios a evaluar, plazos de entrega, entre ofros).
s 9
¢ Intencién de Compra OK 8
e Intencién de Compra No OK
8 |Areade Compras Gestionar modificacién de Intenciéon de Compra [
Gestiona con la Unidad Solicitante la modificacién de la
Intencién de Compra, aplicando los cambios requeridos.
9 |Departamento Emitir REX de aprobacién de intencién de compra 10
Juridico s
! Emite la resolucién exenta que aprueba la Intencion de
Compra y la envia a la Directora de Educacidén Publica para
firma.
10 |Directora de Firmar REX de aprobacién de intencién de compra 11

Educacién Publica

Firma la REX de aprobacién de Intencion de Compra.




NUmero
Activida

Rol

Descripcion

Ira

—)
ol

Oficina de Partes

Tramitar REX de aprobacién de intencién de compra

Tramita la REX de aprobacién de la Intencién de Compra, para
lo cual asigna numeracién, imprime timbre de tramitacion,
digitaliza el documento y lo publica en SGD.

12

12

Area de Compras

Publicar Intencién de Compra

Realiza la publicacién de la Intencién de Compra en Mercado
PUblico, completando la ficha correspondiente, en la forma'y
plazos establecidos por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica.

13

13

Area de Compras

Enviar ofertas recibidas

Descarga de Mercado Publico las ofertas recibidas y las envia
a la Comisién Evaluadora.

14

14

Comisién
Evaluadora

Generar informe de evaiuacion

Genera informe de evaluacién, comparando las cotizaciones
recibidas en términos de precio, calidad, plazo de enfrega u
otras variables. Luego envia el Informe de Evaluacion al Area

de Compras para su revision.

15

15

Area de Compras

Revisar informe de evaluacién (1a revisién)

Revisa el Informe de Evaluacién, corroborando que los cdlculos
estén correctos en la evaluacién técnica y econémica y que
los criterios de evaluacién se encuentren correctamente
aplicados.

s Informe de Evaluacion OK
e Informe de Evaluacion No OK

17

16

16

Comisién
Evaluadora

Resolver observaciones

Resuelve las observaciones presentadas ya sea por €l Area de
Compras o el Departamento Juridico.

15
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Numero
Activida

Rol

Descripcién

Ira

—
~

Departamento
Juridico

Revisar informe de evaluacién (2a revision)

Revisa el Informe de Evaluacién, coroborando que los cdlculos
estén correctos en la evaluacién técnica y econdémica y que
los criterios de evaluacién se encuentren correctamente
aplicados.

e Informe de Evaluacién OK
e Informe de Evaluacién No OK

18

16

18

Departamento
Juridico

Emitir REX de aprobacién de oferta

Emite la REX de aprobacién de la oferta seleccionada para
efectuar la gran compra.

19

19

Directora de
Educacién PUblica

Firmar REX de aprobacion de oferta

Firma la REX de aprobacién de la oferta seleccionada para la
gran compra.

20

20

Oficina de Partes

Tramitar REX de aprobacion de oferta

Tramita la REX de aprobacién de la oferta seleccionada para
efectuar la gran compra, para lo cual asigna numeracion,
imprime timbre de tramitacién, digitaliza el documentoy lo
publica en SGD.

21

21

Area de Compras

Publicar REX de aprobacion de oferta

Publica la REX de aprobacién de oferta en la plataforma de
Mercado PUblico, en la forma y plazos establecidos por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica.

Nota: Con esta actividad se genera automdticamente la
Orden de Compra, quedando guardada en Mercado PUblico.

22

22

Area de Compras

Notificar seleccion al proveedor

Notificar al proveedor, mediante la plataforma de Mercado
PUblico, que su oferta fue seleccionada.

23
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Numero
Activida

Rol

Descripcion

Ira

N
w

Area de Compras

Solicitar antecedentes al proveedor

Solicitar al proveedor, mediante correo elecirénico, los
antecedentes requeridos para generar el Acuerdo
Complementario (personalidad juridica, garantia de fiel
cumplimiento de confrato, escritura pUblica de constitucion de
la empresa, entre otros).

24

24

Area de Compras

Solicitar emisién de acuerdo complementario

Envia al Departamento Juridico los antecedentes recopilados
del proveedor, solicitando la emisién del acuerdo
complementario.

25

25

Departamento
Juridico

Generar acuerdo complementario

Genera el acuerdo complementario, el que contiene las
condiciones generales de la gran compra.

26

26

Area de Compras

Gestionar firma del proveedor

Gestiona la firma del proveedor en el documento de acuerdo
complementario.

27

27

Departamento
Juridico

Emitir REX de aprobacién de acuerdo complementario

Emite la REX de aprobacién del acuerdo complementario
firmado por el proveedor.

28

28

Directora de
Educacién PUblica

Firmar REX de aprobacién de acuerdo complementario

Firma la REX de aprobacién del acuerdo complementario.

29

29

Oficina de Partes

Tramitar REX de aprobacién de acuerdo complementario

Tramita la REX de aprobacién del acuerdo complementario,
para lo cual asigna numeracién, imprime timbre de
tramitacion, digitaliza el documento y lo publica en SGD.

30

30

Area de Compras

Publicar acuerdo complementario

Publica el acuerdo complementario en la plataforma de
Mercado PUblico, en la forma y plazos establecidos por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

31

31

Area de Compras

Enviar orden de compra al proveedor

Envia la orden de compra al proveedor a fravés de Mercado
PUblico. '

32
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32 |Area de Compras Gestionar entrega del bien o servicio Fin
Gestiona la entrega del bien o servicio de acuerdo a las
condiciones especificadas por la Unidad Solicitante.
LICITACION SIMPLIFICADA (Parte A)
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1 |Unidad Solicitante Elaborar bases técnicas de licitacién 2
Elabora las bases técnicas de licitacién, indicando objetivo de
la compra, criterios a evaluar, plazos de entrega, entre otros
antecedentes.
2 | Area de Compras Completar formulario de licitacién 3
Completa el formulario de licitacién simplificada en Mercado
PUblico.
3 | Area de Compras Solicitar revisién de bases de licitacion 4
Solicita mediante memo al Departamento Juridico que revise
las bases de licitacion.
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4 |Departamento Revisar bases de licitacion
Juridico ; N o
Revisa las bases de licitacion simplificada, verificando que
cuenten con los antecedentes correspondientes (objetivo de la
compra, criterios a evaluar, plazos de entrega, entre otros).
e Bases de licitacion OK .
e Bases de licitacion No OK 5
5 |Areade Compras |Gestionar modificacién de bases é
Gestiona con la Unidad Solicitante la modificacion de las bases
de licitacién simplificada.
6 |Departamento Elaborar REX de aprobacién de bases 7
Juridico »
Elabora la resolucién exenta que aprueba las bases de
licitacién v la envia a la Directora de Educacién Pdblica para
firma.
Nota: Se genera ademds el nUmero y fecha de la REX.
7 |Directora de Firmar REX de aprobacion de bases 8
Educacién Publica
Firma la REX de aprobacién de bases de licitacion.
8 |Area de Compras Publicar bases de licitacion 9
Realiza la publicacién de las bases de licitacion simplificada en
Mercado PUblico, completando la ficha correspondiente, en la
forma y plazos establecidos por la Direccion de Compras y
Contrataciéon Publica.
9 |Area de Compras Enviar ofertas recibidas 14
Descarga de Mercado PUblico las ofertas recibidas y las envia
a la Comisién Evaluadora.
10 |Unidad Solicitante Generar informe de evaluacion 11

Genera informe de evaluacién, comparando las cotizaciones
recibidas en términos de precio, calidad, plazo de enfrega u
otras variables. Luego envia el Informe de Evaluacion al Area
de Compras para su revision.
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11 | Area de Compras Revisar informe de evaluacién (1a revision)

Revisa el Informe de Evaluacién, corroborando que los cdlculos
estén correctos en la evaluacioén técnica y econdmica y que
los criterios de evaluacién se encuentren correctamente
aplicados.
e Informe de Evaluacion OK 13
¢ Informe de Evaluacién No OK -
12 | Comisién Resolver observaciones 11
Evaluadora ) >
Resuelve las observaciones presentadas ya sea por el Area de
Compras o el Departamento Juridico.
13 |Departamento Revisar informe de evaluacién (2a revision)
Juridico . » .
Revisa el Informe de Evaluacidn, corroborando que los cdlculos
estén correctos en la evaluacién técnica y econdmica y que
los criterios de evaluacién se encuentren correctamente
aplicados.
e Informe de Evaluacién OK 14
¢ Informe de Evaluacion No OK -
14 |Departamento Elaborar REX de adjudicacién 15
Juridico o v .
Elabora la REX de adjudicacién de la oferta seleccionada para
efectuar la licitacion.

15 |Directora de Firmar REX de adjudicacion 16

Educacién PUblica _ - ., .
Firma la REX de adjudicacién de la oferta seleccionada para la
licitacién.

16 |Oficina de Partes Tramitar REX de adjudicacion 17
Tramita la REX de adjudicacién de la oferta seleccionada para
efectuar la licitacién, para lo cual asigna numeracién, imprime
timbre de framitacién, digitaliza el documento y lo publica en
SGD.

18

17

Area de Compras

Publicar REX de adjudicacién

Publica la REX de adjudicacion en la plataforma de Mercado
PUblico, en la forma y plazos establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica.
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18 | Area de Compras Notificar seleccién al proveedor’ 19
Notificar al proveedor, mediante la plataforma de Mercado
PUblico, que su oferta fue seleccionada.

19 |Area de Compras | Generar OC al proveedor 20
Genera la orden de compra correspondiente en Mercado
PuUblico y la envia al proveedor.

20 |Area de Compras Gestionar entrega del bien o servicio Fin
Gestiona la entrega del bien o servicio de acuerdo a las
condiciones especificadas por la Unidad Solicitante

LICITACION (Parte A)
F
i




LICITACION (Parte B)
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1 |Unidad Solicitante Elaborar bases técnicas de licitacion 2
Flabora las bases técnicas de licitacién, indicando objetivo de
la compra, criterios a evaluar, plazos de entrega, entre otros
antecedentes.

2 |Area de Compras Elaborar bases administrativas de licitacion 3
Elabora las bases administrativas de licitacién, indicando el
procedimiento de ingreso de oferta ( normal y en
contingencia), plazos de consultas y respuestas, modificaciones
a las bases, entre otros.

3 |Area de Compras | Consolidar bases 4
Consolida las bases técnicas y administrativas de licitacion en
un solo documento.
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Numero
Activida

Rol

Descripcion

Ira

iy

Area de Compras

Solicitar disponibilidad presupuestaria

Solicita disponibilidad presupuestaria al Area de Presupuesto,
indicando:

e Producto o servicio
¢ Monto
e Unidad Solicitante

Area de Presupuesto

Generar CDP

Consulta la disponibilidad presupuestaria y genera el CDP con
los antecedentes de:

e Costo total de la inversion

e FEjecucion del ano

e Imputacién Presupuestaria

e Presupuesto Vigente

¢ Presupuesto Comprometido a la fecha
¢ Gasto Autorizado

¢ Saldo Disponible

Area de Compras

Solicitar emisién de REX de aprobacién de bases

Solicita mediante memo al Departamento Juridico, la emision
de la REX de aprobacién de las bases de licitacion.

Departamento
Juridico

Revisar bases de licitacion

Revisa que las bases de licitacién cuenten con los
antecedentes correspondientes (objetivo de la compra,
criterios a evaluar, plazos de entrega, entre otros).

o Bases de licitacion OK
e Bases de licitacion No OK

Area de Compras

Gestionar modificacion de bases

Gestiona con la Unidad Solicitante la modificaciéon de las
bases, aplicando los cambios requeridos.

Departamento
Juridico

Elaborar REX de aprobacién de bases

Elabora la resolucion exenta que aprueba las bases de
licitacién y la envia a la Directora de Educacién Publica para

firma.

10

10

Directora de
Educacién PUblica

Firmar REX de aprobacién de bases

Firma la REX de aprobacién de bases de licitacion.

11
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11 | Oficina de Partes Tramitar REX de aprobacién de bases 12
Tramita la REX de aprobacién de bases de licitacion, para lo
cual asigna numeracién, imprime timbre de tramitacion,
digitaliza el documento y lo publica en SGD.
12 | Area de Compras | Publicar bases de licitacion 13
Realiza la publicacién de las bases de licitacion en Mercado
PUblico, completando la ficha correspondiente, en la forma'y
plazos establecidos por la Direccidon de Compras y
Contrataciéon PUblica.
13 | Area de Compras Enviar ofertas recibidas 14
Descarga de Mercado PUblico las ofertas recibidas y las envia
a la Comisién Evaluadora.
14 | Comisién Generar informe de evaluacion 15
Evaluadora y L, S
Genera informe de evaluacién, comparando las cotizaciones
recibidas en términos de precio, calidad, plazo de enfrega u
otras variables. Luego envia el Informe de Evaluacién al Area
de Compras para su revision.
15 |Area de Compras Revisar informe de evaluacién (1a revisiéon)
Revisa el Informe de Evaluacion, corroborando que los cdlculos
estén correctos en la evaluacién técnica y econdmica y que
los criterios de evaluacién se encuentren correctamente
aplicados.
¢ Informe de Evaluacion OK 17
¢ Informe de Evaluacion No OK -
16 | Comision Resolver observaciones 15
Evaluadora

Resuelve las observaciones presentadas ya sea por el Area de
Compras o el Departamento Juridico.
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17 |Departamento Revisar informe de evaluacién (2a revision)
Juridico '
Revisa el Informe de Evaluacién, corroborando que los cdlculos
estén correctos en la evaluacién técnica y econdmica y que
los criterios de evaluacién se encuentren correctamente
aplicados.
¢ Informe de Evaluacién OK 18
e Informe de Evaluacién No OK 16
18 |Departamento Elaborar REX de adjudicacion 19
Juridico o L ;
Elabora la REX de adjudicacién de la oferta seleccionada para
efectuar la licitacion.
19 |Directora de Firmar REX de adjudicacién 20
Educacién Publica
Firma la REX de adjudicacién de la oferta seleccionada para la
licitacion. '

20 |Oficina de Partes Tramitar REX de adjudicacion 21
Tramita la REX de adjudicacién de la oferta seleccionada para
efectuar la licitacién, para lo cual asigna numeracion, imprime
timbre de framitacién, digitaliza el documento y lo publica en
SGD.

21 |Area de Compras Publicar REX de adjudicacioén 22
Publica la REX de adjudicacién en la plataforma de Mercado
PUblico, en la forma y plazos establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica.

22 | Area de Compras | Notificar seleccién al proveedor
Notificar al proveedor, mediante la plataforma de Mercado
PUblico, que su oferta fue seleccionada.

i t
¢ Serequiere contrato o

e No se requiere contrato

32
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Activida

Rol

Descripcion

Ira

]
w

Area de Compras

Solicitar antecedentes al proveedor

Solicitar al proveedor, mediante correo electrénico, los
antecedentes requeridos para generar el contrato
(personalidad juridica, garantia de fiel cumplimiento de
contrato, escritura pUblica de constituciéon de la empresa, entre
otros).

24

24

Area de Compras

Solicitar generar contrato

Envia al Departamento Juridico los antecedentes recopilados
del proveedor, solicitando que genere el contrato asociado a
la licitacion.

25

25

Departamento
Juridico

Generar contrato

Genera el contrato, el que contiene las condiciones generales
de la licitacion.

26

26

Area de Compras

Gestionar firma del proveedor

Gestiona la firma del proveedor en el contrato.

27

27

Departamento
Juridico

Emitir REX de aprobacion de contrato

Emite la REX de aprobacién del contrato firmado por el
proveedor.

28

28

Directora de
Educacién PUblica

Firmar REX de aprobacioén de contrato

Firma la REX de aprobacién del contrato.

29

29

Oficina de Partes

Tramitar REX de aprobacion de contrato

Tramita la REX de aprobacién del contrato, para lo cual asigna
numeracién, imprime timbre de framitacion, digitaliza el
documento vy lo publica en SGD.

30

30

Area de Compras

Publicar REX que aprueba contrato

Publica REX que aprueba el contrato en la plataforma de
Mercado Publico, en la forma y plazos establecidos por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

31

31

Area de Compras

Entregar copia de contrato

Envia al proveedor una copia del contrato.

32

32

Area de Compras

Generar OC al proveedor

Genera la orden de compra correspondiente en Mercado
PUblico y la envia al proveedor.

33
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33 | Area de Compras Gestionar entrega del bien o servicio Fin
Gestiona la entrega del bien o servicio de acuerdo a las
condiciones especificadas por la Unidad Solicitante.
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1 |Unidad Solicitante Solicitar cotizacién al proveedor 2
Solicita cotizacién al proveedor indicado para efectuar el trato
directo, el cual cumple con las condiciones para esta
moddalidad de compra.
2 | Unidad Solicitante Elaborar TDR 3
Elabora el documento de términos de referencia, el cual
contiene la justificacién de por qué se realiza este tipo de
compra, mencionando la causal, plazo de entrega, nombre
del proveedor, enfre otros antecedentes.
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Activida

Rol

Descripcion

Ira

Area de Compras

Revisar TDR

Revisa que los términos de referencia se encuentren con los
antecedentes correspondientes.

e TDR OK
e TDR No OK

Area de Compras

Solicitar disponibilidad presupuestaria

Solicita disponibilidad presupuestaria al Area de Presupuesto,
indicando: '

e Producto o servicio
¢ Monto
¢ Unidad Solicitante

Area de Presupuesto

Generar CDP

Consulta la disponibilidad presupuestaria y genera el CDP con
los antecedentes de:

e Costo total de la inversion

e Ejecucion del ano

¢ Imputacién Presupuestaria

e Presupuesto Vigente

e Presupuesto Comprometido a la fecha
e Gasto Autorizado

e Saldo Disponible

Area de Compras

Solicitar revisién de TDR

Solicita mediante memo al Departamento Juridico, la revision
de TDR.

Departamento
Juridico

Revisar TDR

Revisa que el TDR cuente con los antecedentes
correspondientes (objetivo, producto o servicio solicitado, entfre
ofros).

e TDROK
e TDR No OK

Area de Compras

Gestionar modificacion de TDR

Gestiona con la Unidad Solicitante la modificacién de TDR,
aplicando los cambios requeridos.
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9 |Area de Compras Solicitar antecedentes al proveedor
Solicitar al proveedor, mediante correo electrénico, los
antecedentes requeridos para formalizar el frato directo
(personalidad juridica, garantia de fiel cumplimiento de
contrato (si aplica), escritura pUblica de constitucion de la
empresa, entre otros).
e Serequiere contrato 10
¢ No se requiere confrato 13
10 | Area de Compras Solicitar emisién de contrato 11
Solicita mediante memo al Departamento Juridico que emita el
contrato requerido para formalizar la compra mediante trato
directo.
11 |Departamento Generar conirato 12
Juridico v . .
Genera el contrato con las condiciones requeridas y lo envia al
Area de Compras para que gestione la firma del proveedor.
12 |Area de Compras | Gestionar firma de contraio 13
Gestiona la firma del proveedor en el contrato.
13 | Area de Compras | Solicitar emisién de REX de aprobacién 14
Solicita mediante memo al Departamento Juridico que emita la
REX de aprobacién asociada a la compra mediante trato
directo.
14 |Departamento Emitir REX de aprobacién 15
Juridico 2 -, . ;
Emite la REX de aprobacién que formaliza la compra mediante
trato directo.
Nota: Si se emitié contrato, la REX a emitir aprueba tanto el
contrato como el frato directo. Si no hubo emisién de contrato,
la REX a emitir aprueba el trato directo.
15 |Directora de Firmar REX de aprobacion 16
Educacién Publica . = : .
Firma la resolucién exenta que formaliza la compra mediante
trato directo.
16 |Oficina de Partes Tramitar REX de aprobacién PAC 17

Tramita la REX de aprobacién del trato directo, para lo cual
asigna numeracion, imprime timbre de tramitacion, digitaliza el

documento y lo publica en SGD.
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17 | Area de Compras Publicar REX de aprobacién 18
Publica la REX de aprobacién del trato directo en Mercado
PUblico, en la forma y plazos establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacién PUblica.
18 |Area de Compras Generar OC al proveedor 19
Genera la orden de compra correspondiente en Mercado
PUblico y la envia al proveedor.
19 |Area de Compras Gestionar entrega del bien o servicio Fin

Gestiona la entrega del bien o servicio de acuerdo a las

condiciones especificadas por la Unidad Solicitante.

RECIBIR PRODUCTO O SERVICIO

Producto o
sendcio
recibido

Entrega
gestionada

Unidad Soficilante

iRecepcitn
canforme?

A, Comunicar
disconformidad

Recibir Preduclo o Servicio

Area de Compras

2 Realizar 3. Sollcitar
é — 1 tactura al

carforme proveedaor

1Proveedor
acepta
cambio?

5, Solicltar
cambiao del
bien o senddo

7. Solicitar
cancelacion de
orden de
compra

&. Comunicar
aceptacian del
proveedor

8. Solicitar
anulacion de
cor

Factura
solicitads

Area de Presupuesto

b
@—O
Fin
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1 |Unidad Solicitante Comunicar recepcion conforme 2
Envia confirmacién de recepcién conforme del bien o servicio
al Area de Compras en un plazo méximo de 192 hrs.
2 |Area de Compras Realizar recepcion conforme 3
Realiza la recepcién conforme del producto o servicio en
Mercado PUblico.
3 | Area de Compras Solicitar factura al proveedor Fin
Solicita al proveedor que facture, dada la recepcion conforme
del producto o servicio por parte de la Unidad Solicitante.
Nota: Si el proveedor envia la factura sin que exista una
recepcioén conforme, el Area de Compras debe realizar un
reclamo de la factura en el sistema Acepta.
4 |Unidad Solicitante Comunicar disconformidad 5
Comunica al Area de Compras dentro de un plazo de maximo
de 192 hrs., que presentd inconvenientes en la entrega del
producto o servicio, indicando los motivos.
5 | Area de Compras Solicitar cambio del bien o servicio
Solicita al proveedor cambiar el bien o servicio, debido a la
disconformidad planteada por el solicitante.
e Proveedor acepta cambio é
e Proveedor no acepta cambio 7
6 |Area de Compras Comunicar aceptacién del proveedor
Comunica a la Unidad Solicitante, que el proveedor hard
entrega de un nuevo producto o servicio. Una vez que el
proveedor enfrega nuevamente el producto o servicio, se
continta dependiendo de su la recepcion es conforme o no.
i 1
e Recepcion conforme 4
¢ Recepcidén no conforme
7 | Area de Compras Solicitar cancelacién de orden de compra 8
Solicita la cancelacién de la orden de compra en Mercado
PUblico.
8 |Areade Compras |Solicitar anulacién de CDP 9

Solicita al Area de Presupuesto que anule el CDP generado.
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9 | Area de Presupuesto | Anular CDP Fin
Anula el CDP previamente generado.
GESTIONAR CONTRATOS (Flujo de etapas)
Tipo de evento
’: : :.’X/ Se termina la
- vigencia del
Inicio contrato o
garantias 1. Término de vigencia de
contrato o garantias
) L
Se detecta
_§ incumplimiento de m
= nitrat
...‘é S 2. Incumplimiento de contrato
S
e
=
=
=
&
Se requiere
terminar el f:l'-}
t
:ﬁtr;tcri;: damerte 3. Término anticipado de contrato
L.
Proveedor solicita
devolucionde m
garantias 4. Devolucion de garantias
o | Nombrede Ly
Oyl N o o S Descripcion
=g  Etapa g P

vige

Término de

ncia de

contrato o
garantias

Obijetivo: Realizar las gestiones necesarias ante el evento de
término de vigencia de conirato o término de vigencia de

garantias.

Alcance: Desde que se produce el evento de término de
vigencia de contrato o término de vigencia de garantia, hasta
que se elabora nuevamente el requerimiento del producto o
servicio en el primer caso, o se custodia la garantia en el

segundo caso.

Incumplimiento
de contrato

Objetivo: Realizar las gestiones necesarias ante el evento de
incumplimiento de confrato por parte del proveedor.




- Ndmbre?de

garantias
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Alcance: Desde que el proveedor incumple las condiciones
establecidas en el contrato hasta que se le comunica sobre la
multa a aplicar.
Objetivo: Gestionar el término anticipado de contrato.
Término
3 anficipado de | Alcance: Desde que se detecta la necesidad de dar término
contrato anticipado al contrato hasta que se comunica al proveedor
que se ha realizado la gestién correspondiente.
Objetivo: Gestionar la solicitud de devolucién de garantias por
Devolucién de parte del proveedor.
4

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de devolucién de
garantia hasta que esta se le devuelve al proveedor, si aplica.

TERMINO DE VIGENCIA DE CONTRATO O GARANTIAS

Término de vigencia de contrato o garantias

Unidad Solidiante

Tipo de evento

Término de

vigencia de
to
ona 1. Elaborar 5. Gestionar
requerimiento contratos
de compras
Término de
vigencia de

garartia
2. 5olicitar
» garantia a

l proveedor

Area de Compras

3,Elaborar acta
de Recepcidn de
Garartia

Garantia
recibida

Area de Finanzas

4, Custodiar
garantia
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1 |Unidad Solicitante Elaborar requerimiento de compras Fin
En caso de que se detecte que el conirato estd proximo a
vencer, se debe elaborar nuevamente el requerimiento de
compras.
Nota: Se recomienda que esta gestidn se realice con una
anticipacién de 6 meses antes del vencimiento dei contrato,
plazo que podria variar dependiendo del mecanismo de
compra.
2 |Unidad Solicitante Solicitar garantia al proveedor 3
Solicita al proveedor el envio de la garantia correspondiente al
Area de Compras.
3 |Area de Compras Elaborar acta de Recepcién de Garantia 4
Elabora el acta de recepcién de garantia, la cual envia al Area
de Finanzas junto con la garantia recibida.
4 |Area de Finanzas Custodiar garantia 5
Realiza la custodia de la garantia recibida
5 | Unidad Solicitante Gestionar contratos Fin
Continta con la gestién de contrato, detectando cualquier
eventualidad (incumplimiento, necesidad de dar término
anticipado, etc.)
INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO
'_@ L e, )

Depatiments hrides
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1 |Unidad Solicitante Elaborar informe de Incumplimiento de Contrato 2
Elabora el informe de Incumplimiento de Contrato y lo envia al
proveedor, solicitando sus observaciones.

2 |Unidad Solicitante Enviar informe de incumplimiento y observaciones 3
Envia al Area de Compras el informe de incumplimiento de
confrato elaborado junto con las observaciones recibidas de
parte del proveedor.

3 | Area de Compras Revisar Informe de Incumplimiento y observaciones 4
Revisa el informe de incumplimiento de contrato junto con las
observaciones del proveedor.

4 | Area de Compras Solicitar emisién de REX de aplicacion de multa 5
Solicita mediante memo al Departamento Juridico que emita la
REX de aplicacién de la multa, adjuntando los antecedentes
recopilados.

5 |Departamento Revisar antecedentes de solicitud 6

Juridico - ; e s
Revisa la solicitud de emision de REX de aplicacién de la multa.
6 |Departamento Emitir REX de aplicacion de multa 7
Juridico : _ _ .
Emite la REX con el fin de formalizar la aplicacién de la multa al
proveedor.
7 |Directora de Firmar REX de aplicacion de multa 8
Educacién Publica
Firma la REX de aplicacién de multa al proveedor.

8 |Oficina de Partes Tramitar REX de aplicacion de multa 9
Tramita la REX de aplicacién de multa al proveedor, para lo
cual asigna numeracion, imprime fimbre de tramitacioén,
digitaliza el documento y lo publica en SGD.

9 | Area de Compras Publicar REX de aplicacién de multa 10

Publica la REX de aplicacién de multa al proveedor en la
plataforma de Mercado Publico, en la forma y plazos
establecidos por la Direccidn de Compras y Contrataciéon

PUblica.
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10 |Area de Compras Comunicar aplicacién de multa al proveedor Fin
Comunica al proveedor que se le aplicard la multa, indicando
las condiciones correspondientes.
TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO
; |m‘:; & Salldkar 10, Puslicar “‘f‘:'c“""'“"
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1 | Unidad Solicitante Elaborar Informe de Solicitud de TAC 2

Elabora el informe de Solicitud de Término Anticipado de
Confrato y lo envia al proveedor para que emita sus
observaciones al respecto.
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2 |Unidad Solicitante Enviar Informe y observaciones 3
Envia al Area de Compras el informe de Solicitud de Término
Anticipado de Conftrato junto con las observaciones recibidas
de parte del proveedor.

3 |Area de Compras Revisar Informe de Solicitud de TAC 4
Revisa el informe de Solicitud de Término Anticipado de
Contrato.

4 |Areade Compras |Solicitar emision de REX de TAC 5
Solicita mediante memo al Departamento Juridico que emita la
REX de término anticipado de contrato, adjuntando los
antecedentes recopilados.

5 |Departamento Revisar Informe de Solicitud de TAC é

Juridico ; . . .. .
Revisa el informe de Solicitud de Término Anficipado de
Contrato.
6 |Departamento Elaborar REX de TAC 7
Juridico . . . .. .
Emite la REX con el fin de formaiizar el término anticipado de
contrato.
7 |Directora de Firmar REX de TAC 8
Educacién Publica
! Firma la REX de término anticipado de confrato.

8 |Oficina de Partes Tramitar REX de TAC 9
Tramita la REX de término anticipado de contrato, para lo cual
asigna numeracién, imprime timbre de framitacion, digitaliza el
documento y lo publica en SGD.

9 | Oficina de Partes Enviar REX de TAC a proveedor 10
Envia al proveedor la REX de término anticipado de contrato.

10 |Area de Compras | Publicar REX de TAC 11
Publica la REX de término anticipado de contrato en la
plataforma de Mercado PUblico, en la forma y plazos
establecidos por la Direcciéon de Compras y Conftrataciéon
PUblica.

Fin

11

Area de Compras

Comunicar TAC al proveedor

Comunica al proveedor sobre el término anticipado de
contrato que se ha gestionado.
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1 |Unidad Solicitante Revisar solicitud de devolucién de garantia
Revisa la solicitud de devolucion de garantia que ha sido
enviada por el proveedor, verificando que su solicitud sea
vdlida en conformidad con los acuerdos previamente
estipulados. 3
2 |Unidad Solicitante Comunicar rechazo de solicitud Fin
Comunica al proveedor que su solicitud de devolucion de
garantia ha sido rechazada, indicando los motivos
correspondientes.
3 |Unidad Solicitante Gestionar devolucién de garantia 4
Gestiona la devolucién de la garantia, enviando la solicitud al
Area de Compras.
4 |Area de Compras Revisar solicitud de devolucién de garantia 5
Revisa los antecedentes asociados a la solicitud de devolucién
de garantia.
5 |Area de Compras | Solicitar devolucién de garantia 3
Solicita al Area de Finanzas la devolucién de la garantia.
4 | Area de Finanzas Devolver garantia Fin

Devuelve la garantia al proveedor.
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Rol

Activida

Descripcion

Ira

m—

Area de Compras

Armar expediente de pago

Arma el expediente de pago con la factura, guia de
despacho, recepciéon conforme y orden de compra.

Area de Finanzas

Revisar expediente de pago

Revisa que el expediente de pago contenga la factura, guia
de despacho, recepcion conforme y orden de compra.

e Expediente de pago OK
e Expediente de pago No OK

Area de Finanzas

Almacenar expediente de pago

Almacena el expediente de pago revisado.

12




NUmero
Activida

Rol

Descripcion

Ira

Acepta

Validar factura

Valida automdticamente la recepcion de la factura a la casilla
correspondiente y que esté correctamente emitida, con el
numero de OC.

e Sila validacion estd OK, el sistema continuard
determinando el tipo de devengo que corresponde
realizar, de lo contrario, reclamard la factura
automdaticamente.

e Sjun gasto tiene una cuenta presupuestaria que esta
asociada una cuenta contable, el devengo se genera
de forma automdtica.

o Sise tiene una cuenta presupuestaria del gasto la cual
estd asociada a dos cuentas contables, se debe elegir a
qué cuenta contable corresponde el gasto, por lo que
corresponde realizar el devengo por completitud.

Acepta

Reclamar factura

Reclama automdticamente la factura dado que no se recibid
o no cumplia con las condiciones minimas (nimero de OC).

Area de Compras

Resolver reclamo con proveedor

Resuelve el reclamo con el proveedor, el cual enviard la
factura a la casilla correspondiente, o bien, dependiendo del
caso, emitird una nota de crédito y volvera a facturar.

Fin

Acepta

Realizar devengo automadatico

Realiza devengo automdtico, el cual se refleja en SIGFE.

Area de Finanzas

Realizar devengo por completitud

Realiza el devengo por completitud en Acepta, el cual se ve
reflejado en SIGFE. Se asocia la cuenta presupuestaria a la
cuenta contable correspondiente.

DIPRES

Bloquear devengo

Bloquea el devengo en SIGFE.

10
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10 |DIPRES Instruir pago a proveedor 11
Instruye a la Tesoreria General de la Republica que realice el
pago al proveedor.
11 |TCGR Pagar a proveedor Fin
Realiza el pago al proveedor, considerando los datos de
proveedor en SIGFE, fransfiriendo a la cuenta correspondiente.
De no encontrar los datos, emite un cheque con los datos del
proveedor de Impuestos Infernos.
12 |Area de Finanzas Monitorear pago a proveedor
Monitorea el pago a proveedor en SIGFE.
e Pagorealizado Fin
e Pago no realizado 13
13 |Area de Finanzas Informar pago no realizado 10

Informa a la DIPRES que el pago no se ha efectuado, via correo

electrénico con el nUmero de factura y antecedentes del
proveedor.




XVIll.  ANEXOS

a) Anexo N° 1: “Ficha de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios - DEP"

FICHA DE SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES Y0 SERYICIOS
DIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

Fecha Solicitud:
Namero de Solicitud:

1. IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

“Tipo de Compra Solicitada:

C. Agil |:’ C. Marco D Gran Comral::]
Licitaciénl___—l Trato Directo D

NOMBRE DIVISION REQUIREH‘I’E'

NOMBRE JEFE DE DIVISION

DEPARTAMENTO

CONTRAPARTE TECNICA DEL
SERYICIO™ ™

MONTO ESTIMADO $ i

PLAN ANUAL DE COMPRAS sl NO

**JUSTIFICACION (en el caso de
no estar registrado en el PAC
vigente)

DESCRIPCION GENERAL DEL
NOMBRE DEL SERYICIO SERVICIOIPRODUCTO! ID CANTIDAD

LITTT TTITT TTTXL
JEFE DEPARTAMENTO DE zxsx 1322

Observaciones:




FICHA SOLICITUD DE COMPRAS
RECCION DE EDUCACION POBLI

Fecha Solicitud:
Nimero de Solicitud:

Il. AUTORIZACIONES DEL REQUERIMIENTO

a. Autorizacién Directora de Educacién Péblica: (****Estudios. Consultorias § Gastos de Representacion)

Directora de Educacion Pablica

b. Autorizacion Jefe Departamento de Gestidn Institucional:

F =
c. Autorizacién Jefa de Area de @ S § Séfviciod/Genérales: ?

d. Autorizacién Jefe del Departamento Juridico:

"Se requerir la revision del Departamento Juridico, cuando la contratacion sea supetior alas 100UTMola
naturaleza de la compra asi lo requiera.

* £l Jefe de Divisién o Departamento deberd fijar una contraparte tcnica para resolver dudas sobre ls
contratacién.

* Estajustificacion debe dar cuenta del por qué no fue incluida en ¢l plan de compra de la DEP

s | 2 solicitud debe ser efectuada por el Jefe de Divisidn, Jefe de Departamentos de Gabinete o Jefe del
Departamento de Gestidn Institucional

=+ Todo requerimiento relativo a contratacion de Estudios, Consultorf as y Gastos de representacion deberd ser
previamente autorizado por la Directora del Servicio,




b. Anexo N° 2: Formato Solicitud de Servicio de Catering

firea de Compras y Servicios Generales

DESCUENTOS ASOCIADOS (en caso de exislir %) de CM.

VA (19%)

TOTAL BRUTO

Dep. Gestitin
NOMBRE DE JORNADA/REUNION:
FECHA JORNADA/REUNION: |
LUGAR Y DIRECCION DE REALIZACION JORNADA/REUNION: |
HORARIO JORNADA/REUNION: |
Unidad Requirent: DETALLE PROVEEDOR
SERVICIO DE CATERING HORA DEL SERVICIO CANTIDAD DESCRIPCION DEL SERVICIO ID CM PRECIO
EJ: Catering AM y PM EJ:unoalas11:00,unoa EJ: 25 personas®  |EJ: Caté, 1é, jugo, galletas Solo en el |Solo en el caso de
las 15.30 catering arfesanales. casode |lenerlainformacién
fenerla
informacié
n
TOTAL NETO




c. Anexo N° 3: “Solicitud de cotizacién” (Eemplo)

i Direccion de Educacién Pablica

Solicitud de cotizacién de servicio:
“Servicio de andlisis de vulnerabilidades™

15 de mor. de 19



Direccidn de Educacion Publica

1. INIRODUCCION

1.1 Propdsito

Lo Direccidn de Educacién Publica a fravés del Departamente de Gestidn Institucional,
requiere realizor un andlisis de winerobilidades. evaluccion de riesgos y un plon de accién
de sus portales web en produccion. QAy desarrolio.

1.2 Contexio

Se realizard lo confratacidn de horas de un consultor experto en segurided que nos pemita
dar cumpimiento a los puntos estipulados en elinstructivo presidencial 2 38, el cuolserefiere
o materias de Cioerseguridad, proteccion de redes, plotaformaos y sistemaes informaticos de
la Direccién de Educacion Plblice

2. OBJENVOS Y ALCANCES
Los objetives y clcances de la solicitud son los siguientes.

2.1 Objefivo

Identificocion ¥ documentacidn de winercbiidodes de los poricles web
institucioncles

Documentacidn de evaluacion de riesgos de los portales web institucionales
Elaboracién del plon de accién que permita mifigar potenciales wineradilidades
que se detecten

Asesorcmiento en lo coreccion de winerabilidedes detectedos

Reevoluccion de winergbiidades coregidas

2.2 Alcance de los servicios

Andlisis de winerabiidades 5 sistemaos Widloress, con acceso web, 5 apliceciones
en produccién desarrollados en .net, otro aplicacidn en ombiente QA y ofra en
aompbiente de desarrolio.
Los sisternas son los siguientes:
a. Sihosweb
hito:/ iwww.educacionpublice.clf
¢ hitp://huasco.edupub.clf
¢ htip://puertocordilerc.edupub.cl/
nitp:/fearancas.edupub.clf
hitp://coste-craucania.edupub.clf
Apicccmes en produccion:
» htip://asw.educacionpublico.cl
@ hﬂp:i!cm.eduoucionpubﬂca.dfﬂhhHUAsco




Direccion de Educacion Pablica

e hitp:/fasw.educacionpublica.cl/mhhCA/S
e hitp:/fasw.educacionpublico.cl/mhhPC/
e hitp://asw.educacionpublica.cli/mhhBAR
. Apficaciones en QA
* hitp:/fasw.educacionpublico.cl/rhhDEPQAS
d. Aplicaciones en descrrolic
e [NFRAMINEDUC: hitp://200.73.12.101:888%/

2.3 Requerimientos profesionales
e. Ingeniero especiclista en fecnologios de lu informacion
f. Especiclista con Certificocion 8O 27001 - 23001
. Especiclista en Seguridad de lo Informacién
h. Cerfificocién en metodologios de “Ehigal Hocking™

2.4 Confratacién

Anclizar y determinar los procesos cloves fanto de o orgonizacién como los del
proyecto de softwore, detectando y corigiendo sus falencias. Para corregir ios
tolencics detectadas, debe realizor occiones tal como: asegurer la elaboracion de
documentos de procesos y procedimientos, desarroliar cosos de uso ¥ de pruebo
para validor los mejoras reclizedas a los procesos, acompanfior en el procese de
implantacidn de sistemas de informacion, coordinar plones de capocitacion y de
difusién de los procesos y sus mejores.

3. ENTREGABLES

3.1 Se requiere que lo empresa hage enfrego de fo siguiente:
i. Informe del proceso de andlisis de los epliceciones
j. Resuttcdo final de endlisis de winercbiidades
k. Evoluacion de riesgos de ciberseguridad [Planilic de
I. Plon de accidn de ciberseguridad
m. Revision post ejecucién del plon de accidn

3.2 Elinforme debe contener, ¢l mencs los siguientes puntos:

n. Antecedentes: ldentificacién del o los profesionales, dotos de referencia dl
contrato, periodo informe, etc.

o. Descripcién genercl de coclividades desorroliodos: lisic de actividedes
enumeradas, aplicaciones ancizedas, impresiones de pentalic con proceso de
andiisis y resultados.

p. Resumen de HH utiizades en el proceso
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4. PLAZO DE ENTREGA

Toda lo documentacidn debe ser enfregada el viemes 12 de obril de 2019, B osescramiento
y reevaluccidn se acordard en un piozo méximo de 120 dios posteriores ¢ la entrega de o
documentacion.

5. CONFIDENCIAUDAD

El Contratista declara que conoce v acepta la Politica de Seguridad dela Informacion contenida en
www.mineduc.d y se obliga en forma irrevocable a que toda informacidn que la Direccion le haya
proporcionado o le proporcione con metivo de ia respectiva compra tendra el caracter de
confidencial, cualguiera sea [a forma o formatc 2 través del cual se exprese dicha informacion, sea
que se contenga en documentos, memorandos, escritos de otra naturaleza, discos, cintas,
disquetes, archivos computacionales o en cualquiera otra forma.

£l Contratista debera disefiar y operar, 3 Su cuenta y riesgo, un protocolo de seguridad interno y
externo que permita mantener la integridad y confidencialidad de l2 Informacidn.

El Contratista sélo utilizard Ia Informacidn Confidencial con el fin de alcanzar los objetivos del
respectivo contrato y no divulgard, publicara ni permitird la publicacion de todo o parte de la
Informacién Confidencial. Asimismo, adoptard las medidas que sean pertinenies para gue su
personal s6lo tenga acceso 2 la Informacién Confidencial que sea estrictamente necesaria para el
cumplimiento de las obligaciones asumidas en el contrato.

Al momento de la terminacién por cualquier causa del respectivo contrato, el Contratista debera
restituir, seguin fo indigue el Ministerio, la Informacién Confidendial y teda copia, resumen 0 extracto
de ésta, contenida en cualquier documento de trabajo, memorandos u Otros escritos, discos, cintas,
disquetes o archivos computacionales, sin retener copias, resimenes o extractos de la misma, en
ninguna forma.

En el evento que por orden judicial o de autoridad competente, el Contratista se viere obligado a
divulgar todo o parte de ia Informacién Confidencial, debera notificar prevismente y de inmediato

de esta circunstancia a la DEP.

La divulgacién, por cualquier medio, de I3 totalidad o parte de fa informacion referida por parte del
Contratista durante la vigencia del respectivo contrato, © después de su finalizacion sin Ia
aprobacién de fa contraparte técnica, dard lugar al Ministerio a entablar las acciones judiciales que
correspondan contra la empresa responsable, sin perjuicio de la responsabilidad solidaria por los
actos en infraccidn de esta obligacion que hayan ejecutado sus empleados y guienes resulten
responsables.
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6. FORMA DE PAGO

Emonmo&mémunp&ode@dmpoﬁeﬁmabe%gcmbmmén
y presentacién de lo facture

w



d. Anexo N° 4: “Protocolo de Compras”

PROTOCOLO DE COMPRAS
DIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

Contratacién “Indicar el servicio™

Ls Divisién de (indicar nombre) de la Direccién de Educacidén Piblica (DEP), requiere
contratar ¢l servicio de {indicar el servicio), a través de convenio marco (indicar nimero).

Se invitd o {indicor cantidad de empresos) emprasas o porficipor de este proceso
de contratocidn, las empresos invidadas fueron: (indicor nombre de los emprascs).
de los cucles ofericron: (indicar nombre de empresas oferentes), &nvié su oferfo o
través dei cotizador de! www.mercodopublico.cl baje (indicar ID Calizadern) v
cumplen con los requisitos solicitodos.

Detalle de lo oferto econdmica, valor Exento de IVA:

Precio Final

ID Producto UE/ S

£l Servicio contratado serd recizade en las dependancios del Departomenio de o
Direccién de Educacién Plblico {indicar si es otro lugor].

Lo coniraporte Técnico del servicio serd: (indicar nombre y corgo)

Cescribir el servicio contratedo

Se emitird cerificado de cprobocién de poge une vez raglizado ko ravisién y
aprobacién por parte de ia controparts Técnico.

La Eocturocion se realizard (se debe indicer lo fecha y forme de pago segln TOR).

Hitos de pagos

{nombre completo)
Jefe de Divisién (responsable en ficha de solicitud)
Nombre de divisién



Anexo N° 5: “Términos de Referencia Trato Directo”

Deporfamenio Juridico - Deparfamento Gesfitn Insfluciono!
Areo de Presupuesio, Finanzos y Compros
Direccidn de educocitn Piblico
TERMINOS DE REFERENCIA
TRATO DIRECTO

Nota: El formate de término de referencic (TDR) que s& pone o disposicidn de las unidodas
tiene por objato obtener el insumo requerido paro o formaolizacién de lo controtacidn, En
aste sentfido cada uno de los puntos que se indicon o continugcion deben ser completodos

por la unidad requirente.

1. Antecedentes de lo contratacién.: Indicar &l contexto en que s& da la coniratacién

y la necesidad del bien o servicio pora io Direccidn. Estos antecedentes deben estar
relocionados con lo justificocién de lo causel pore proceder o contrator vio trato
direcio, contenida en &l informe técnico raspective (qua jusfifica y respaide el uso
de lo cousal invocadal.

2. Bienes o servicios requeridos.: Indicar los aspecificacionas fécnicos del bien o
servicio a adquirr, completando &l literol g} 0 B). seglin comesponda.
o. Bienesrequeridos:
¢ Contidgad o fromos
s Especificociones técnicos
e Condiciones de embalcje y/o enfrege de los bienas
s Piozo de entrega
s Otras condiciones particuloras referidas ol bien requerido
b. Servicios requeridos:
e Deascripcién o definicién del servicio requerido
s Objetivos generales y especificos de lo contratacion
s Actividades u obligaciones que comprendard ¢l servicio
e Trotdndose de servicios personalas, se deben indicarlos Productos o Informas
{némero y contenido de codo unol y los plozos de enfrego
e Procedimiznto de revision de losinformes [por ejemplo, forma de entfrega de
informes, plazos de revisidn, comacceién de observociones, efc.]
»  Otras condiciones pariiculores de lo conirotacién
3. Precio y formg de pago.: Este ftem debe ser completodo teniendo presente los

siguientas ontecedentes:

0. De conformidad o lo establecido en el articulo 11 del reglomento de la ley de
compras, cado entidad serd responscble de estimar ¢l posible monto de los
contratocionas, para los efectos de determinar 2l mecanisme da contratacidn.
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b. Los pogo: deben efectuarse una ver fofolmente tromiltado el acto
cdministrofivo que opruebo el confrate y recibidos conformes los bienes o
servicios confratados. En cosos excepcionoles en gue se deban reclizor pogos
onficipodos, en forma pravia ¢ la recepcidn conforme de log bienes o servicios,
se deben requerir gorantios por el total del monto anticipado.

c. Aquelos trotos dirscios que excedon los 2.500 UTM, astdn sujetos o toma de
razdn de la Contraloric General de lo Replbiica.

Contraparte técnica.: Indicar quien desempeficrd los funciones de confraparte
teniendo presente que dado los funcionas que ésto detempefio. deberd ser un
funcionorio plblico © personal o honororic con agencia piblico debiendo
contemplar su convenic este tipo de funciones [Dictamen 341446/2008, de Io
Controlorio Generol de lo RepUblica).

Multas gplicgbles.: Las muiltas aplicobles deben ser deferminadas por la unidad
requirente, dodo que ésio conoce en mejor medido el dofo que puade ccasionar
unincumplimiento determinadoe, los que deberdn ser propercioncles o lo grovedod
del asunto. Lo anterior es sin peruicio gue este punto pueda ser complamantado
peor clguncs de las unidodes infervinientes de acuerdo ol contenide def bien ©
servicio a adquirir.

Ademads, se deberd establecer un tope mdxime paro su oplicacion de conformidad
o lo estoblecido en &l arficulo 79 fer del regiomento de lo ley de compros.

ﬁﬂnm_q_bsmm.mmsl En vidud de los principios de certeza y segundad
juridica, deben esiar aspecificados a lo manos de manerc ejemplar |Dictamen
85.445/2015. Aplica Dictomen 49.242/2015).

. izg de I 5n.: Lo unidod requirenie deberd indicor si los
con'!ro‘os serén fmnlizodos med‘xmte la suscripeidn de un controto © medionte io
emisidn de lo orden de compra v la cceptocién de ésta por porte del proveedor.
Sobre el particulior es importante destacor que segin lo dispuesto en el articulo 43,
del reglomento de la ley de compros, los cdquisiciones menores o 100 UTM podrén
formelizorse medionte la emisién de lo orden de compro y lo cceptocién de ésto
por porte del proveedor. Da lo misma forma podrén formalizorse los edquisiciones
supariores ¢ ese monto & infedores o 1.000 UTM, siempre que se frate de bienes o
servicio esténdar de simple y objefiva especificacién.

Exigencia de garantias.: Para determiner la procedencia de garantias, la unidad
requirenie deberd iener en consideracion que de ccuerdo ol articulo 68, incizo finol,
del reglomento de lo ley de compros, el otorgomiento de o garantio de fiel
cumplimiento serd obfigatorio en los coniratociones que superen las 1.000 UTM.

2
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Troténdose de controtaciones iguales o inferiores o los 1.000 UTM. lo entidad licitante
deberd fundadaments ponderar el riesge involucrado &n cado confratacion paro
determinar si requisre lo praseniacion de garantios de fiel cumpimianio.

9. Vigencio de lg coniratacién.: Sobre este punto lo unidad requirents deberd indicar

elplozo delo contratacién, esto s el pericdo requerido para gue los sarvicios sean
ejecutados y recibidos conforme porlc controparie técnica.

11. Confidenciclided de la informgacién.: Ce forma general se ytiizorén las politicas de

seguridad del servicio, sin perjuicio de elios pors cosos de estudios, frotomiento de
dotos, iecnologlos de lo infermocion, e deberd precisor el clconce de
confidenciaidod segin la noturoleza del servicio.

12. Ciros antecedentes o elementos que la unidad reguirente estime relevantas de
incorporar.

INF T PA TRATACIH iR i

a. Unidad requirente: Indicar ia unidad que soficita lo controtacién.

b. Bien o servicio requerido: indicar el bien o servicio requerido para la contratocion
particulor [sintesis de lo raquerido]).

¢. Proveedor: Indicor lo individualzacion del proveeder con guien se reolizard lo
contratacidn directa.

Se hooce presente que sélo en los casos de emergencia, urgencio © imprevisto,
proveedor Unico. servicios de nroiurcleza confidencicl y noiuroleze de lo
negociacién, que hagan del todo indispansable recurir o contratacién direcio, no
se exigirdn tres cofizaciones.

d. Monto: Indicor el monte total de lo contratacion.

e. Causal invocada. Indicar la cavsel que justifice la contratacién directa, en los
términos estoblacidos en el articulo 8° de lo ley de compras ¥ orfiouls 10 de su
reglamento.

f. Justificacién de la causal. indicar los rozones de hecho © técnicos que hacen
procedente la cousol

g. Firma del Jefe de Divisién o Departamento.

L



f.

Anexo N° é: “Términos de Referencia Licitacién Publica”

Depariamento turidico - Departamento Geshidn insitucional
Areq de Presupuaesio, Finanzas y Compras
pireccibn de educacidn roblica

TERMINO DE REFERENCIA
LICITACION PUBLICA

Nola: B formoto de término de referencia {TDR) que se pone ¢ disposicién de los unidades
tiene por objeto obtener el insumo requerido pare lo formalizacién de ic confratacién. En
esie sentido cade une de los puntos que se indican o confinuacion deben ser completados
por la unidad requirente.

1. Antecedentes de lo contratacién.: Indicar & confexto en que se do lo contretecion

y lo necesidad del bien o servicic poro o Direccion

2. Bienes o servicios requeridos.: Indicor los especificeciones técnicas del bien o
senvicio ¢ adauirr, completarnico el literal o) o b), segin corespondc.

0. Bienes requerndos:

" & 8 9 @

Contidod o fromos

Especificacioneas técnicos

Condiciones de embaiaje yfo entrega de los bienes
Plazo de entrego

Otras condiciones porticulares referidcs ol bien reguerido

b. Servicios requeridos:

L]

Descripcion o definicidn del servicio requerido

Objetivos genercles y especificos de la contratacion

Actividodes u obligociones que comprenderd &l servicio

Traténdose de servicios personales, se deben indicer los Productos o Informes
{n0mero y contenido de cada unoj v los piczos de entrega

Procedimiento de revisidn de los informes (por sjemplo, forme de enfrega de
informes, plozos de revisién, coreccidn de cbservaciones, efc )

Ofras condiciones particulares de lo contratacidn

3. Precio v forma de pago.: Este ftem debe ser completade teniendo presente los
siguientes ontecedentes:

a. De conformidad ¢ lo establecido en el arficulo 11 del regicmento de lc ey de
comeras, cade entidad serd responsable de estimar el posible monto de Ios
contrataciones, para los efectos de detemmincr &l mecanismo de contratocion.

b. Los pagos deben efectuarse una vez folcimente fromitodo &l acio
cdministrativo que cprueba el confrato v recividos conformes los bienss ¢

i



4.

6.

senvicios confratados. En casos excepcionales en gue se deben realizor pogos
anticipados, en forma previo ¢ lo recepcién conforme de los bienes o senvicios,
se deben requerk garantios por el fotal del monto anficipado.

¢. Aguelics licitaciones que excedan las 5.000 UTM, estén sujetos ¢ foma de rozon
de lo Contraloria General de la Replblica.

Confraparte técnica.: Indicor guien desempefiors Ios funciones de confroparie
teniendo presente que dado los funciones que ésta desemperfic deberd ser un
funcionario publico o personal ¢ honorario con agencia plblice debiendo
contempior su convenio este tipo de funciones [Dictomen 34146/2008. de o
Contraloria General de la Repiblical.

Exigencio de garantias.: Indicor si se exigirdn gorantios. Sobre &l porticular se debe
tener presente que el objeto de las gorontics de seriedod de la oferta y de fiel
cumplimiento del contrato, es resguardar los obligeciones emancdas de (o ofertay
del confroto, respectivomente. Lo uridad requirente deberé determinar la
procedencic de georantios de seriedad de lo oferfa y de fiel y oporiuno
cumplimiento, teniendo presente lo que se indica a confinuccion.

a. Gorantia de seriedad de lo oferic. Segin lo estoblecide en el articulo 31 del
reglomento de la ley de comgres, en ios contratociones supericres a 2.000 UTM,
s obligotorio pare los enfidades reguerir este fipo de gorantics. Bojo este monio
coresponde ponderar &l riesgo involucrado en cada contratacién, lo que serd
oropuesto por ke unided reguirente, sin embargo, se evolucré la perfinencic de
diche propueste por los eguipos involucrados segun lo noturaleza del senvicio.

b. Gorantia de fiel y oportuno cumplimiento del cenirato. Sobre esie punto, el
arifcule &8, inciso final, indico que el otorgemiento de la gorantic de fiel
cumplimiento serd obligaterio en las contrataciones que superen los 1.000 UTM.
Traténdose de controtociones iguales o inferores a los 1.000 UTM, I entided
icHante deberd fundadomente ponderor el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si requiers lo presentacion de gorentios de fisl
cumplimiento del contrato. Lo presentocion de garantics serd propuesta por la
unidad requirente, sin embargo, se evaluerd la perfinencic de diche propuesta
por los equipos involucrados seglrn: la noturcieza del servicio.

Criterios de evaluacién.: Indicor que criterics de evaluacidn serdn uliizades pora
evaluor los propuestas. En este senfido hay que considerar que los criterios de
evaluacién deben ser objefivos, de forma que pemitan seleccionar la meijor oferta
de acuerdo a los cspectos técnicos y econdmicos establecidos en los bases de
licitacién y no establezcan diferencias orbitrarias entre los proveedores. Por otra
porte, pora evoluar no s& puede atender solo a los precios, sino gue s& deben
consideror distintos factores e incluso subfactores. Algunos gjemplos de criterics de

2
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evaluacidn son los siguientes: calidad, experiencio, disponivilidad del servicio
téenico, garentias. tiempos de respuesta o enirego, condiciones de emplec ©
remuneracidn (este criteric debe ser considercdo froténdose de prestocion de
senicios habituales), toles como porcentaje de trabgjodores con suelkdo minime,
beneficios enfregados a los frabcjodores, etc.

7. Propuestg de comisién evaluadora.: Indicar qué personas integraron la comisidn
evoluadora pora efectos de evaluor los prepuestas y resolver ofros materics

referidas o los procesos licitctorios. Sobre el porticulor, sg debe tener presente qus
en caustios cosos en que o eveluacion de los ofertas revista gron complejidad y en
todas aguellcs licitaciones supericres ¢ 1.000 UTM, los ofertas deberdin ser evaluadas
por una comision de ol menos tres funcionarios pblicos, infernos ¢ externos ol
organismo respectivo. Excepcionaimente y de manera fundodo, podrén integror
esta comisién personas ajenas ¢ ia administracion y siempre en un ndmero inferor a
los funcionarios publicos que Il integron. En caso gque se designen servidores a
honorarios pora desempefiar esta lobor, deberdn tener lo colidad de agente

publice.

Por otra parte, los integrentes de lo comisién evalucdore no pueden tener conflictos
de interés, dodo aque lo evaluacion de los oferfos debe recizorse de manera
objetive y rensparente, respetando i igualdad de los oferentesy lo estricic sujecién
o los boses [dictamen 2.453/2018, de lo Controleric General de la Repiblics). Con
dicha finalidad, y de conformidad a lo estoblecido en el N°7, del articulo 4° e laley
N° 20,730, los integrantes de los comisiones evaluadoras son sujgtos pesivos de lobby
por lo que deben registrar sus audiencias, reuniones, vicjes y donatives.

: Indicar soliicitudes adicioncles, toles

como vistlus a teneno enfreqa de mesfros ete. y la indicacion de si constituye un
elementc obligatorio [requisito de admisibiided] o bien s serd parte de la
evaluacién: y ic operfunided en gue deben tener lugor [por gjemplo. s& requiere
una visita ¢ terrenc dentro de los 10 dias siguientes a ic publicacién de lcs bases en
el portcl www.mercadopublico.cl].

i i€ : 5.: sobre este punito se debe
tenef presente que los plc:zos 1ncr ccdos por Io umdcd podran cumplirse y refiejorse
en el cronograme de le licitacidn, siempre que &stos se cjusten a los establecidos en
1o ley y en &l reglamento de compros.

10. Vigencia de lo coniratacién.: Lo vigencic del contrato debe considercr €l plazo de

gjecucidn del senvicio propicmente tol o el necesario pare lo enfrega de los bienes
y un plazo adicional para efectucr i ciere del mismo {por ejemplo, que incluye o
ravisién dei informe final del contrato, recepcidn conforme, etc.).
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11. Multas aplicables.: Las mulics aplicables deberén ser deferminadas por la unided
requirente, los que deberdn ser pronociongles ¢ lo grovedad del asunto, dado que
ésta conoce en mejor medida el dafic que puede ocasionar un incumolimisnto
determinado. sin perjuicic que este punic pueda ser complementado por aigunas
de los unidades intenvinientes, de ccuerdo al contenido de los bases.

Ademdés. se debe establecer un tope maximno para su aplicacién de conformicad
a lo establecido en el articulo 79 ter del reglomento de lo ley de compras.

!ém'mo onﬁc-podo al mrsmo).. En wrud de ios pnncapms de ceﬁezo y segurided
juridico, deben estar especificodos ¢ lo menos de manera jemplar [Diciemen
65.449/2015. Aplico dictamen 49.263/2015).

on_de confratacion.: Lo unidod requirente deberd indicor si los
contrmos serdn formolizados mediante lo suscripcién de un contrato o medionte lo
emisidn de ko orden de compra v lo aceptacidn de ésta por porte del proveedor.
Sobre el particulor es importonte destocer que segin lo dispuesto en &l orticulo 3.
del reglomento de Io ley de compros, los adguisiciones menores ¢ 100 UTM podrén
formalizarse mediante o emisién de lo orden de compro ¥ lo cceptacion de Esta
por porte del proveedor. De la mismae forma podrén formalizarse fos adquisiciones
superiores ¢ ese monto & inferiores o 1.000 UTM, siempre que se trote de bienes o
servicio estdndar de simple y objetiva especificacién.

13.

dad de ) : De forma general se utilizerdn los politicos de
segmdad del servicio sin peszc:o de ellc pora cosos de estudios, frotomiento de
dotos. tecnologios de o informacién, se deberd precisor el clcance de
confidencialidad segln la noturcleza del servicio.

16. Subconfratacién.: De conformided ¢ lo esteblecido en &l articule 74, delregicmento
de lo ley de compres, el provesdor podrd concerter con tercerosic subconfratacién
parcial del conirato, sin perjuicio que lo responsabilided permanece en &l contratista
adjudicado. No se puede subcontratar si asl lo disponen las bases o cuando
subcontratisto. o sus socios © administrodores, estén ofectos o olguna de los couscles
de inhabiidodes e incompofibiidades establecidos en e orticulo 92 delregiomento.

7. Anexos parg lg licitocién.: Estos cnexos deberdn reciizarse de conformidad ¢ la
naturalera del servicio requerido y ¢ los criterios que serén evoluados.



g. Anexo N° 7: “Términos de Referencia Convenio Marco Menor a 1.000 UTM”
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVENIO MARCO, COMPRA MENOR A 1.000 UTM

Nota: B formatc de términe de referencio (TDR} que s pone ¢ disposicidn de les unidodes
fiene por objete obtener &l insumo regueride pare i formalizacién de lo confratocion. En
este sentido cade uno de los puntos que se indican o confinuccion deben ser completados

por lo unidad requirente.

1. Antecedentes de la contratacion.: indicor el contexto en que se de la coniratecion

y la necesidad del bien o senvicio para la Direccion

2. Bienes o servicios requeridos.: Indicar las especificociones téenices del tien o
senvicio ¢ adquirr, completando el literal ¢ © bj, segin corespondo.

Q. Bienes regquendos:

Contidad o fremos

Especificaciones técnicas

Condiciones de embelaje yfo entrega de los bienes
Plazo de enfrega

Lugar de entrege

Otros condiciones particulares referidos al bien reguerido

L

b. Servicios requerndos:

* Descripcién o definicion del senvicio requerido

» Objetivos genercles y especificos de lo contratacion

» Actividodes u obligeciones que comprenderd el servicio

+ Traténdose de servicios personales, se deloen indicar los Productos o Informes
{nimero y contenido de cada uno) v los plozos de entrege

* Procedimiento de revisién de los informes {por gjemplo, forme de enfrega de
informes, plozos de revision, coreccidn de coservaciones, efc.)

¢ Ofros condiciones particulares de o controtacion

3. Precio v forma de pago. Este flem debe ser completado teniendo presente los
siguientes antecedentes:

a. De conformidad ¢ lo establecido en &l arficulo 11 del reglomento de la ley de
compras, cade enfidad serd responsable de estimar f posible monto de ias
controtacionss, pare los efectos de determinar €l mecanismo de contratacion.

b. Solo se podrdn reclizer compras por este mecanismo, por un monto total inferior

de 1.000 UTM {por categorial.

it



§.

6.

7.

Dem&omtﬁm Departamento Geslion Insiitucional
Arec de Compras y $ervicios Generales
pireccidn de educacidn piblica

¢. Los pagos deben efectucrse unc vez aceptada la Orden de Compra {OC] por
el proveedor seleccioncdo y recibidos conformes los bienes © servicios
confratados.

Contraparte técnica.: Indicor quien desempefiard los funciones de confroporte
teniendo presente que dado los funciones gue ésta desempefic deberd ser un
funcionario plblico o personal ¢ honorario con ogencia publicc debiendo
contempler su convernio este fipo de funciones [Dictomen 3414672008, de lo
Controloria General de la Republical.

Exigencia de garantigs.: Indicar si se exigirén gorantios, lo que dependerd de lo
estaplecido en el convenio meorco y los condiciones en que se solicita lo
confraiocidn, Se hoce presente que, en términos generales, bajo 1.000 UTM no es
obiigatorio pera los enfidades solicitar gareritias.

Vigencia de la confratacién.: Lo vigencia de confratocion debe considerar el
plozo de ejecucion del senvicio propiomente tal o enfrega de los bienes y un plozo

adicionel para efectucr &l ciere del mismo {por gjemplo, gue incluya ic revision del
informe fincl del contrato, recepcion conforme, eic ).

: 0 i L : frato.: Entendiendo que
el convenio morco &sfobiece srtuoc:on&c de nncumpimento Y rm!fos Y sanciones
asociadas, de todes formas, es pertinente indicar que situaciones podrian generar
un incumglimiento grave gue omerite ponér témino ol contrato. Esta situecién
deberd ser anclizada por las unidades intervinientes, de forme de verificor que dicho
incumplimiento este dentro del contexto del convenio marco respectivo.

Otros antecedentes o elementos que la unidad reguirente esfime relevontes de
incorporor.



h. Anexo N° 8: Matriz de Planificacion de Compras

Divisién

Programa
Requirent
e

Tipo de
Proyecto

Nombre
Responsable
de la Compra

o Servicio

Cargo

Categoria

Nombre
del
Producto

Descripcion
del Producto
o Servicio

Cantidad

Unidad
de
Medida

Monto
Unitario
ftem

Monto
total
ftem
2019

Modalidad
de Compra
Propuesta
por el
Programa

periodicidad de
entrega (entrega
Unica
/Mensual/Trimestral
/semestral)

Fecha final
de entrega
del producto




i. Anexo N°9: Formato Protocolo de Compra

PROTOCOLO DE COMPRAS
DIRECCION DE EDUCACION PUBLICA

Contratacion “Indicar el servicio”

La Divisién de (indicar nombre) de la Direccidn de Educacién Piblica (DEP), requiere
contratar el servicio de (indicar el servicio), 2 través de convenio marco (indicar nimero).

Se invitd o (indicer confidod de empresas) empresas a perticipar de este proceso
de controtacién, las empresas invitadas fueron: (indicar nombre de los empresas).
de los cucles ofertaron: (indicar nombre de empresas oferentes), envid su oferta a
través del cotizodor del www.mercedopublico.cl bojo (indicar ID Cofizador) v
cumplen con los requisifos solicitados.

Detalie de o oferta econdmica, vaior Exento de IVA

Precio Fincl

El Servicio coniratado seré reciizado en los dependencios del Deperiamento de ia
Direccién de Educeocion Pitlica (indicar si es ofro lugar].

La conircparte Técnice del servicio serd: (ingicar nombre y cargo)

Describir el senvicio contratcdo

7. Se emitird ceriificade de cprobocién de page unc vez regizoda o revision v

aprobacién por porte de la coniraperte Técnico.
La Focturacién se reaizord (se debe indicer o fecha y forma de oogo segun TOR).

Hitos de pagos

{nombre completo)
lefe de Divisién (responsable en ficha de solicitud)
Nombre de divisién



j.  Anexo N° 10: “Certificado Recepcion Conforme”

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME Y PAGO

{(nombre del responsable), RUT (indicar RUN del responsable), Jefe de
Divisién (indicar nombre de la Divisién) de la Direccidn de Educacidn
Piblica, certifica que los servicios entregados por la empresa
(indicar nombre de la empresa), RUI (indicar RUT de la Empresa), por
el (indicar servicio y/o producto) y Orden de Compra {(indicar id de
orden de compra) fue recibido a entera conformidad ¥y en los plazos
establecidos en la contratacidn.

Se extiende el preseﬁm certificado para autorizar y dar cursc al
pagoe por un total de (indicar monto en ntmere} - (escribir monto),
correspondiente al periodo, cucta (indicar si es en cuota tnica o

bien, 1 de X cuota).

Nombre
Jefe/a de Divisidén (indicar cargo, debe ser el mismo que se
registra en ficha de solicitud)
Direccién de Educacién Publica

Santiage, (dia/mes/afio).

k. Anexo N° 11: “Acta Recepcidén de Garantias”



ACTA RECEPCION GARANTIA

ID Licitacién Publica o Gran Compra
| Tipo de Garantia
Razdn Social del Oferente
Rut.

Banco/ Empresa Emisora
Monto
Fecha Vencimiento
Persona que entrega la Garantia
Fecha de Recepcion de Garantia

Hora de Recepcién de Garantia

Se deja constancia que se han recibido todos los antecedentes legales solicitados con fecha e

FIRMA FIRMIA
RECEPTOR: OFERENTE
RUT: RUT:
Validado por Elaborado por _ Elaborado por
Sebastian Uribe Estela Catherine Gallardo C. Caroling Gémez Jofré
Jefe Dpto. Gestién Jefa Area de Compras o » .
‘.D 3 i s prasTy Division Gestion Servicios
Institucional Servicios Generales W
Locales de Educacion
PuUblica

PUBLIQUESE la presente resolucion en la
plataforma dispuesta por la Direccion de Compras y Contratacién Publica
www.mercadopublico.cl.

DIFUNDASE el presente Manual y péngase en
conocimiento de los funcionarios y las funcionarias de la Direccion.

ANOTESE Y COMUNIQUES)

- DTRECTORA DE EDUCACION PUBLICA

Distribucidn:
- Areo de Compras y Servicios Generales
- Divisiones, Departamentos y Areas de ke Direccién.
- Oficina de Partes
- Archivo
Expediente N® 6572-2020



