2157  15-09-2025

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA A
- ,f RESOLUCION EXENTA N°
I s E N ﬁh APRUEBA MANUAL PROCEDIMIENTO DE GESTION
Coyhdaique | Lago Verde | Aysén | Cisnes | Guaitecas DE COMPRAS PO1 Y P02, VERSION 1, cOHDIGO

Cochrane | O'Higgins | Tortel | Chile Chico | Rio Ibafiez SAF001 DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACléN

PUBLICA, Y DEJA SIN EFECTO RESOLU,CIéN
EXENTA N°86/2022 DE ESTE ORIGEN; SEGUN SE
INDICA:

VISTOS:

La Ley N°18.575, de Bases Generales de la Administracién del Estado, cuyo texto refundido, coordinado
y sistematizado fue fijado por D.F.L. N°1/19.653, de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia; la Ley N°19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
érganos de la Administracion del Estado; lo establecido en la Ley N°19.886 y sus modificaciones, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y en su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda; la Ley N°21.040 que Crea el Sistema
de Educacién Publica; el Decreto N°20 del ano 2021 del Ministerio de Educacién fija denominacién
dmbito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién con las fechas en que iniciardn
funciones los Servicio Locales de Educacién que indica; el Manual procedimiento de gestion de compras
PO1 y P02, versidn 1, cédigo SAF 001, de fecha 04 de junio de 2025; el Decreto Supremo N°107, de 18 de
mayo de 2022, el cual designa Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica de Aysén;; la
Resolucion N°36 de 2024 de Conftraloria General de la Republica, que fijan normas sobre exencidén del
frdmite de toma de razén; y cualquier otra normativa que resulte pertinente;

CONSIDERANDO:

1. Que el Art. 6 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, sefala que, "Las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de
Compras y el presente reglamento.";

2. Que a partir de la entrada en vigor de gran parte de las actualizaciones introducidas a la Ley
N°19.886, por la Ley N°21.634, lo que sumado al nuevo reglamento Decreto Supremo N°661/2024, del
Ministerio de Hacienda, es necesario ajustar el Manual de Adquisiciones aprobado en Resolucidon
Exenta N°86/2022 de este Servicio Local;

3. Que con fecha 4 de junio de 2025, se elabora, visa y valida Manual de procedimientos de gestion
de compras P01 y P02, versiéon 1, codigo SAF 001, de la Subdireccién de Administracion y Finanzas
del Servicio Local de Educacién Publica de Aysén, el cual forma parte integral del presente acto
administrativo;

4. Que, en conformidad con los antecedentes expuestos anteriormente, revisadas las disposiciones
legales y reglamentarias citadas procede la aprobacién que en la especie se pretende:

RESOLUCION:

1. APRUEBASE el Manual de gestién de compras P01y P02, version 1, codigo SAF 001, de fecha 04 de
junio de 2025 de la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas del Servicio Local de Educaciéon
PUblica de Aysén; cuyo texto se adjunta a la presente resolucion y se entiende forma parte
infegrante de la misma.

2. DEJASE sin efecto en todas sus partes, resolucion Exenta N°86 de fecha 30 de noviembre de 2022,
gue aprueba Manual de adquisiciones del Servicio Local de Educacién PUblica de Aysén.

3. TRAMITESE la presente resolucion a través del sistema doc.digital.gob.cl.

4. PUBLIQUESE la presente resoluc,ién en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, y FORMESE parte de los antecedentes que regulan las Proceso de
Compras y Gestidbn de Contratos del Servicio Local de Educacion PUblica de Aysén.

Firmado por: ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
Gonzalo José Torrejon Diaz

Director Ejecutivo (s)

Fecha: 15-09-2025 14:43 CLT

Servicio Local de Educacion Publica

de Aysén

Director Ejecutivo
Servicio Local de Educacidn Piblica de Aysén
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SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA RESOLUCION EXENTA N°

LYSEN <&

YSEN MODIFICA Y  COMPLEMENTA

e RESOLUCION EXENTA N°2157 DE
FECHA 15 DE SEPTIEMBRE DE 2025,
QUE APRUEBA MANUAL

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
COMPRAS PO1 Y P02, VERSION 1,
CODIGO SAF001 DEL SERVICIO
LOCAL DE EDUCACION PUBLICA, Y
DEJA SIN EFECTO RESOLUCION
EXENTA N°86/2022 DE ESTE ORIGEN:
SEGUN SE INDICA:

VISTOS:

La Ley N°18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado vy sistematizado fue fijado por D.F.L. N°1/19.653, de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la Ley N°19.880 sobre Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracion del Estado; lo establecido en la Ley N°19.886 y sus modificaciones,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios, y
en su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio
de Hacienda; la Ley N°21.040 que Crea el Sistema de Educacion Publica; el
Decreto N°20 del ano 2021 del Ministerio de Educacion fija denominacién dmbito
de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacidon con las fechas en
que iniciardn funciones los Servicio Locales de Educacién que indica; el Manual
procedimiento de gestion de compras P01 y P02, versidén 1, cédigo SAF 001, de
fecha 04 de junio de 2025; el Decreto Supremo N°107, de 18 de mayo de 2022, el
cual designa Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de Aysén;;
la Resolucion N°36 de 2024 de Contraloria General de la Republica, que fijan
normas sobre exencién del frdmite de toma de razdn; y cualquier otra normativa
que resulte pertinente;

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Resolucién Exenta N°2157, de fecha 15 de septiembre de 2025,
se aprobd el Manual de Procedimiento de Gestion de Compras P01 y P02,
versién 1, cédigo DAFO01, del Servicio Local de Educacién PUblica de Aysén,
dejando sin efecto la Resolucion Exenta N°86/2022 de este mismo origen;

2. Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 8° de la Resolucidon N°36, de 2024,
de la Conftraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del
trdmite de toma de razdn, los actos aprobatorios de documentos tales como
protocolos, convenios y bases administrativas, enfre otros, deben contener en
su texto el objeto aprobado de manera integra;

3. Que, en virtud de lo anterior, resulta necesario complementar la resolucion
indicada en el considerando primero, ya que se omitié incorporar el texto
integro del manual de procedimiento en la resolucion aprobada;

4. Que, revisados los antecedentes expuestos y las disposiciones legales y
reglamentarias citadas, procede la aprobacién que en la especie se pretende;

JSRG ACOJ CAPS CALC
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RESOLUCION:

1. MODIFICA Y COMPLEMENTASE la Resolucién Exenta N°2157 de fecha 15 de
septiembre de 2025, que aprueba el Manual de Procedimiento de Gestidon de
Compras P01y P02, versién 1, cddigo DAFOOT, del Servicio Local de Educacion
PuUblica de Aysén, y deja sin efecto la Resolucion Exenta N°86/2022 de este
mismo origen; de la siguiente manera:

DONDE DICE:

1. APRUEBASE el Manual de gestién de compras P01 y P02, versién 1, cédigo
SAF 001, de fecha 04 de junio de 2025 de la Subdireccion de Administraciéon y
Finanzas del Servicio Local de Educacidon Publica de Aysén; cuyo texto se
adjunta a la presente resolucién y se entiende forma parte integrante de la
misma.

DEBE DECIR:

“ 1. APRUEBASE el Manual de gestion de compras PO1 y P02, version 1, cédigo
SAF 001, de fecha 04 de junio de 2025 de la Subdireccién de Administracién y
Finanzas del Servicio Local de Educacién PUblica de Aysén; cuyo texto se
inserta a continuacion:

L=l : Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
oy Servicio Local de Educacion Publica de Aysén

[ Pagina 2 de 34




. Codigo SAF 001
Gestion de Compras
Servicio Local de Educacion Version | 1
Piblica de Aysén

Fecha 04-06-2025

SERVICIO LOCAL DE EDUCACIGON PUBLICA

LYSEN <&

Coyhaique | Lago Verde | Aysén | Cisnes | Guaitecas
Cochrane | O'Higgins | Tortel | Chile Chico | Rio Ibafiez

GESTION DE COMPRAS PO1Y P02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE OPERACIONES Y LOGISTICA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE AYSEN

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Validado por:
Jacqueline Reichert | Reina Muioz Diaz Gonzalo Torrejon | Sebastian  Gonzdlez
Gomez Diaz Rogers
Firmado
] i Firmado R . Firmado Gonzal digitalmente Firmado
acq.ue in iu;w?p:wnm elna digitaimente por o JOSé por Gonzalo -ebastia' n digitalmente jpor
e Reichert e tame: MU ﬁOZ RD::: Mufioz José Torrejon P Sebastisn
A 2 » + + Dia — .
Gomez/~fekeamaas |IVI s |TOMEJO rea  GONZAlZ Gorzilez Rogers
Diaz  255%. G ey
162811-0300 | Diaz  (ea049-0300" ogers 2025.06.04
17:57:38 -03'G0'
Encargada de Coordinadora de Subdirector de Director Ejecutivo
Operaciones y procesos SAF Administracion y
Logistica Finanzas (s)

&= Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:

. L . Servicio Local de Educacion Publica de Aysén
https://doc.digital.gob.cl/validador/ZJHIRF-645 —l Pagina 3 de 34




Seniiolacal Caédigo SAF 001
L e Gestion de Compras

ey

Servicio Local de Educacion Version |1
Puablica de Aysén

Fecha 04-06-2025

Tabla de contenidos

I.  INTRODUCCION 3
L. FICHA IDENTIFICACION DEL PROCESO 4
lll.  RESPONSABLES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 7
IV.  CONCEPTOS CLAVE 11
V. PRINCIPIOS ESENCIALES 17
VI.  PERFILES DE USUARIO COMPRADOR EN EL SISTEMA DE INFORMACION 17

VIl. CUADRO ORIENTADOR DE LOS TIEMPOS DE TRAMITACION ESTIMADOS PARA LAS

PRINCIPALES MODALIDADES DE COMPRA 18
Vil MAPA DE PROCESO GESTION DE COMPRAS 18
IX. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS DEFINIDOS EN EL MAPA DE PROCESOS 18
1. Planificar compras anuvales 18
2 Elaborar solicitud de compra 22
3. Gestionar compra solicitada 24
4. Gestionar contratos 27
5. Pagar a proveedores 30

Pagina 2 de 31 ‘%

..:‘_ Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:

. L . Servicio Local de Educacion Publica de Aysén
https://doc.digital.gob.cl/validador/ZJHIRF-645 —l Pagina 4 de 34




Servicio Local Caédigo SAF 001

de Educacian

" piatcs Gestién de Compras
Servicio Local de Educacion Version |1
Pablica de Aysén
pumstece e Fecha 04-06-2025

L.Introduccién

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

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

El proceso de adquisiciones se define como “el conjunto de acfividades que busca resolver una
"Solicitud de Compras” a fravés de la ¢ o tratacion de bi y servicios mediante el
portal de www.mercadopublico.cl”.

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

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

Este Manual de procedimientos se establece en cumplimiento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de Compras), y el Decreto
Supremo N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Regiamento de la Ley
N°19.886 (Reglamento de Compras), y sus modificaciones. Ademas, se refiere a todos los
procedimientos relativos a la contratacion, a fitulo oneroso, de bienes muebles o servicios para el
desarrollo de las funciones de la Institucién, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley N°19.886; y debe ser aplicado por la unidad de Operaciones y Logistica y
todas las unidades operativas involucradas en el proceso de adquisicién y contratacion de bienes
muebles y/o servicios efectuados por esta reparticion. Se exceptuan de este procedimiento las
compras contempladas en el articulo 3° de la Ley N°19.886 de Compras.

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

Es fundamental que las Subdirecciones y Unidades del Servicio asuman la responsabilidad de

utilizar este manual de manera correcta y oportuna para mejorar la eficiencia y el éxito de la
gestidn institucional.
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Il.Ficha Identificacién del Proceso

NOMBRE DEL PROCESO VERSION

Gestion de Compras PO1 y P02 002

OBJETIVO DEL PROCESO

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

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

- Usuario requirente: Confraparte del EE o nivel central del SLEP que solicita la
adquisicién de un bien o servicio.

- Unidad Asesoria Juridica y Transparencia

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

- Gestores territoriales.

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

ALCANCE

1. Subproceso "Planificar compras anuales”

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

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

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

El subproceso inicia con la solicitud de compras para Compras internas (Programa 01) o
Solicitudes para EE (Programa 02). Estas Ultimas se pueden realizar desde cada EE 0 de manera
centralizada desde SLEP Aysén. En esta solicitud se describe el bien o servicio que se desea
adquirir junto con otras caracteristicas técnicas particulares del drea que solicita. En los casos
que aplique, se debe justificar su adquisicion y pertinencia segin el PME de cada
establecimiento u ofra que se estime. Esta solicitud de compra comienza un flujo de
aprobacion, dependiendo si es Compra intemna o Compra para EE. El flujo de aprobacion
puede incluir aprobacién Unidad requirente, Unidad que entrega la pertinencia técnica de la
compra, posteriormente la disponibilidad presupuestaria y finaliza con la aprobacién de la
solicitud por parte de la subdireccion de Administracion y Finanzas. El subproceso finaliza con
la Solicitud de compra en estado “aprobada”, la que serd gestionada por la Unidad de
Operaciones y logistica en el siguiente subproceso.

3 Subproceso "Gesti compra solicitada™

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

- Convenio Marco

- Gran compra

- Llicitacién publica o privada

- Subasta inversa electrénica

- Didlogo Competitivo de Innovacion y Economia Circular

- Contratos para la innovacion

- Trato directo

- Compra agil

- Compra asociada a un convenio de suministro vigente.

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

4. Subproceso "Gestionar contratos™

Una vez dictada la resolucién que aprueba el contrato o se acepta la orden de compra
cormrespondiente, se da inicio formal a su ejecucion. En esta etapa, el Gestor de Contrato debe
registrar la ficha del contrato en la plataforma MercadoPublico.cl, conforme a lo establecido.

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

Asimismo, debe gestfionar el cobro de garantias, evaluar el cumplimiento del proveedor y
mantener una supervision constante del desarmollo del contfrato. Finalmente, debe estar
preparado para coordinar el cierre del contrato, su eventual renovacion ¢ la preparacion de

un nuevo proceso de licitacién, segun corresponda.
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5. Subproceso Pagar a Proveedores:

El subproceso inicia con la legada del set de pago a la Unidad de contabilidad, dependiente
de la unidad de Finanzas. Contabilidad verificard la informacion del set de pago y procede el
proceso de devengo automdtico o manual en el sistema SIGFE. Una vez redlizada la
contabilizacién, la factura puede pagarse a través de pago centralizado (a través de TGR) o
pago directo, realizado por SLEP Aysén. Esta informacién respecto al pago efectivo del bien o
servicio llega finalmente a la unidad de Rendiciones, para finalizar el procese asociado a
rendicién de recursos de subvenciones.

NORMATIVA APLICABLE

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

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

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

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

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

- Ley N°18.834, Estatuto Administrativo.

- Resolucién N° 34 DE 2024 de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razon.

- Ley N° 20.730, Ley del Lobby.

- Ley N° 19.453, Ley de Probidad.

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

- Ley N° 19.799, sobre documentos electronicos, firma electrénicay servicios de
certificacién de dicha firma.

- Ley N° 20.285, Ley de Transparencia.

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

- Ley de Presupuesto del Sector PUblico vigente.

- Ley sobre Subvencién de Educacién Preferencial (Ley SEP).

- Dict@menes vigentes provenientes de la Contraloria General de la Republica.

- Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de
Compras Publicas.

- El conjunto de Directivas de la Direccién ChileCompra
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lll.Responsables que intervienen en el proceso

Subdireccion de Administracién y Finanzas

Responsable de la revision y autorizaciéon de requerimientos y procedimientos de la Unidad de
Operaciones y Logistica, dependiendo del tipo de la solicitud y del presupuesto disponible, a
través de los procesos de compras establecidos en la ley de compras pUblicas y su reglamento.
Visa los procesos asociados segin se detalla:

- Convenio Marco

- Grandes Compras.

- Llicitaciones.

- Tratos Directos.

- Compra Coordinada.

- Subasta Inversa Electréonica

- Contratos para la Innovacién

- Diglogo Competitive de Innovacién

- Economia Circular.

- Ofro mecanismo que establezca la Ley de Compras.

Unidad Asesoria Juridica y Transparencia

Responsable de colaborar en el proceso de elaboracién de las bases administrafivas, visando
la posterior Resolucion que aprueba las bases y designa la comisién evaluadora a peticion de
SAF.

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

Colaborar en el proceso de elaboracion de la Resolucién de Adjudicacion, Desercion o llama
a licitacion privada a peticion de SAF.

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

Confeccionar Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad cuando se
cumplan con los previstos legales con los insumos proporcionados por parte del Encargado de
Adgquisiciones (cotizaciones).

Participa en el proceso de Gran Compra, en la intencién de la gran compra mediante la
elaboracion de un acto administrativo.

Con la publicacion de la nueva Ley de compras, participard en la consulta, visacion y
elaboracion de la Resolucion Exenta del procedimiento de compra por cotizacion y la
colaboracién en las bases y llamado a Subasta Inversa electronica con los requisitos que
establece la Ley.

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

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

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

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

Encargado/a Operaci y logistica

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

- Planificacién y gestion de compras.

- Logisticay distribucion.

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

- Coordinacién con Establecimientos Educacionales.

- Cumplimiento normativo y sostenibilidad.

- Andlisis y mejora continua.

- Supervision y liderazgo.

Funcionarios/as de Compras y licitaciones

Corresponde a las personas funcionarias, responsables de formalizar y gestionar los procesos
de compras y de ingresar en el Portal de Mercado Publico la informacion de cada uno de esos
procesos, de acuerdo con las instrucciones encomendadas y la normativa vigente. Sus
principales funciones son:

- Gestionar solicitudes de compra o requerimientos en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl de acuerdo con la normativa vigente y procedimientos que
haya fijado el SLEP Aysén.

- Emisién de ordenes de compras.

- Elaborar bases de licitaciéon y su posterior resolucion aprobatoria, asi como también
resoluciones atingentes al proceso de contratacién/adquisicién, tales como
resoluciones de adjudicacién/seleccién, contratos, aprobacién de contratos, entre
ofros, los cuales, deben ser revisados y contar con el V°B® del departamento juridico.

- Gestionar con el Departamento Juridico, las resoluciones de Tratos Directos,
preparacién de bases de licitacion y resolucion que las apruebe, publicacion y
seguimiento de procesos publicos, privados o directos, como, asimismo, gestionar las
resoluciones de Adjudicacién y designacién de comisién Evaluadora.

- En casos que los procesos sean superiores a 1000 UTM, debera utilizar y gesfionar
obligatoriamente la Licitacion mediante el médulo de Mercado Publico “Gestién de
contratos”.
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- Preparar expediente de pago para luego enviar a la unidad de finanzas.

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

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

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

Unidad Requirente

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

Unidad de Fi

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

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

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 21.131, que establece pago a proveedores a
30 dias.

Oficina de Partes

Area responsable de la recepcién fisica de las garantias, muestras u ofro documento enviado
por los proveedores u oferentes, necesario para la postulacién y/o contratacién de bienes o
servicios por parte del Servicio.

Registrala fechay hora de recepcién, con el fin de facilitar el control de los requisitos esenciales
de las mismas.

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

Contraparte Institucional del Sist de Compras y Contrat

El funcionario/a desighado como Administrador del Sistema serd el representante del SLEP
Aysén ante la Direccién ChileCompra para los efectos de la utilizacién del Sistema de
Informacién y tiene las siguientes facultades:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- Determinar perfiles de cada usuario.

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

- Medificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.
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El Administrador del Sistema sera exclusivamente responsable de la entrega de claves y de
comunicar oportunamente a la Direccién de Compras de cualquier cambio en la persona de
su representante o en las facultades de que ésta se encuentra investida.

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

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

Comisién evaluadora

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al
menos fres funcionarios publicos, interos o externos, del organismo de la Administracién del
Estado respectivo o, en su caso, de tres tfrabajadores de las entidades que no se rijan por las
reglas estatutaria, de manera de garantizarlaimparcialidad y competencia entre los oferentes.

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

La Entidad licitante podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

Director Ejecufivo

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

Posee la facultad para autorizar o delegar la autorizacién de los procesos de compras y
contfrataciones, cuando y como lo estime conveniente.

Gestores Territoriales

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

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

1. Actade Apertura: Este documento respalda el proceso de licitacién y detalla la informacién
relacionada con las ofertas recibidas de los oferentes. Incluye la identificacion de los
oferentes, los antecedentes proporcionados por ellos en aspectos administrativos, técnicos y
econdmicos, y cualquier omision o error detectado en dicha documentacion.

2. Acta de Evaluacion: documento emitido por la “Comisién Evaluadora” de la licitacion
correspondiente, mediante el cual, se propone la adjudicacion de la licitacién al director
ejecutivo. Esta acta, debera contener las ponderaciones y puntajes de los criterios, factores
y subfactores que hayan sido contemplados en las bases respectivas, con el fin de garantizar
la imparcialidad y competencia de todos los oferentes.

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

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

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

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

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

8. Casilla de Intercambio: equivalente a un buzon digital en donde la institucion recibe via
correo electronico el archivo DIE desde el proveedor. La casilla es
dipresrecepcion@custodivm.com.

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

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

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

12. Comisién Evaluadora: En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas
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por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos, del organismo
de la Administracién del Estado respectivo o, en su caso, de fres trabajadores de las
entidades que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad
y competencia entre los oferentes.

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

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

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

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

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

18. Contraparte Técnica: Subdireccién, Departamento, Unidad o funcionario/a responsable de
la administracién de un contfrato u orden de compra, cuyas funciones especificas serén
establecidas de acuerdo con el mecanismo de compra corespondiente,

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

20. Convenio Marco: lista de bienes y/o servicios con sus corespondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién ChileCompra a fravés del

Sistema de Informacioén, que estd a disposicién de las Entidades.

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

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

23. Criterios de Evaluacion: par@metros cuantitativos y objetivos que seran considerados para
seleccion de oferta y posterior adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o
servicios concursados, idoneidad y calificacion de los oferentes.

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

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

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

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

28. Didloge Competitivo de innovacién: Es el procedimiento competitivo de contratacion para
dar satisfacciéon a una necesidad publica compleja, aplicable en aquellos casos en que es
imprescindible realizar un diglogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente
precisiéon las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el
mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada

29. Documento Tributario Electrdnico (DTE): documento tributario electrénico emitido por el
proveedor con ocasion de la fransaccion.

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

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

32. Garantia: documento mercantil que fiene como funcién respaldar los actos de compras,
para llamados a licitacién (seriedad de la oferta), para la ejecucién de un contrato (fiel
cumplimiento) o anticipo por el monto total entregado. Dicho documento debe ser
presentado por los proveedores para asegurar las obligaciones laborales y previsionales,
entre otras causales.

33. Grandes Compras Convenio Marco: se denomina Gran compra a la adquisicién a través del
catdlogo de Convenio Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las
1.000 UTM.

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

35. Licitacién Privada: es un procedimiento administrafivo de caracter concursal, por el cual
previa resolucion fundada que autorice la procedencia de este, la administracién invita
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como minimo a 3 oferentes que cumplan con ciertas condiciones previstas en el reglamento
de laley de compras, para que, sujetandose alas bases fijadas, formulen propuestas de entre
las cuales se seleccionard y aceptarg, si se considera conveniente, la oferta respectiva.

36. Licitacién Publica: se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante el cual, el Servicio realiza una licitacion a través del portal mercadopublico.cl en
donde los proveedores, sujetandose a las bases fijadas, formulan propuestas de entre las
cuales seleccionard y aceptard la mdas conveniente, de acuerdo con la evaluacién
propuesta por la comisién evaluadora.

37. Lista Blanca: listado de proveedores exceptuados de emitir OC.

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

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

40. Plan Anual de Compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de carécterreferencial,
que la Institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan
Anual de Compras elaborado por cada Entidad, lo anterior de acuerdo indicado en el
Capitulo XI del D.S. 661 y a las instrucciones de la Directiva N°6 del Chile Compra Portal
Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): sistema de informaciéon de compras y
contrataciones de la Administracion PUblica a cargo de la Direccion de Compra y
Ceontratacion Publica (Direccién ChileCompra), utilizado por las unidades de compra para
realizar los procesos de publicacion y contratacion, en el desamollo de los procesos de
adquisicién de bienes y/o servicios.

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

42. Actade Recepcion de Bienes y/o Servicios: documento en virtud del cual se deja constancia
de larecepcion total o parcial de los bienes y/o servicios contratados. Ademas, siempre sera
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necesario indicar la misma circunstancia en la guia de despacho o factura que tenga en
transportista y la respectiva copia que quede en poder del Servicio.

43. Elolafuncionario/a, encargado del proceso serd responsable de lo expresado en el referido
documento y en el documento fributario enfregado por el fransportista.

44. En el evento que no se hayaredlizado la entfrega de la totalidad de los bienes o la prestacion
integra del servicio contratado. El o la funcienario/a encargado del proceso, debera plasmar
en el Acta dicha circunstancia. Manifestando en la guia de despacho o factura, el hecho
de la entrega parcial y que se hard efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de
las obligaciones del contrato con la resolucién de este Ultimo, el cobro eventual de multas y
la incorporacién en el Registro de Proveedores del incumplimiento contractual.

45. Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl), registro
electrénico oficial de contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras
y Contratacion Pdblica.

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

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

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

49. Servicios Habituales: Son aquellos indispensables para el funcionamiento logistico del Servicio
Local, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencién
de jardines, exiracciéon de residuos, entre otros.

50. Servicio Local de Educacién Publica (SLEP): definidos en la Ley N°. 21.040 en sus articulos 16y
17, como érganos publicos funcional y territorialmente descentralizados, con personalidad
juridica y patrimonio propic, que se relacionan con el presidente de laRepublica a través del
Ministerio de Educacién cuyo objeto es proveer, a través de los establecimientos
educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y modalidades que
corresponda, debiendo orientar su accién de conformidad a los principios de la educacion
publica.

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

52. Subasta Inversa Electrénica: Este procedimiento especial de contratacién resulta aplicable
en la adquisicion de bienes yfo servicios estandarizados de objetiva especificacién que no
se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollard en
varias etapas, a fravés de un proceso electronico repetitivo, en conformidad con lo dispuesto
en los siguientes arficulos.
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53. Tramite de la Resolucion Exenta o Afecta: revision, visacion y firma de los/as funcionarios/as
responsables de la Resolucion, con el fin de dar numeracién y fecha en Oficina de Partes y
cuando corresponda, enviarla a Toma de Razén de la Contraleria General de la Republica.

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

55. Unién Temporal de Proveedores: asociacion temporal de personas naturales, juridicas,
nacionales o extranjeras, para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para
la suscripcion de un contrato en caso de trato directo.

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

- SGP: Sistema de Gestion Presupuestaria y Adqguisiciones

- CPI: Contrato para la Innovacién

- CM: Convenio Marco.

- CPC: Compra por Cotizacion.

- DCI: Diglogo Competitivo de innovacién

- PC: Protocolo de Compras.

- PAC:Plan Anudl de Compras.

- LP: Licitacién Publica.

- LPR: Licitacién Privada.

- TD:Trato Directo.

- TDR: Téminos de Referencia.

- OC: Orden de Compra.

- DCCEP: Direccion de Compras y Contratacion Publica (Direccion Chilecompral).
- AG: Compra Agil.

- CG: Gran Compra.

- CC: Compra Coordinada.

- SGDIE: Sistema de Gestién de Documentos Tributarios Electrénicos.
- SIGFE: Sistema para la Gestién Financiera del Estado

- SIE: Subasta Inversa Electrénica

- Sl Servicio de Impuestos Internos

- DTE: Documento Tributario Electrénico

- TGR:Tesoreria General de la RepUblica

- CGR: Contraloria General de la Republica

- UTP: Union Temporal de Proveedores.

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

En el marco del cumplimiento de la Ley de Compras, el SLEP Aysén compromete la observancia
de los siguientes principios en la gestion de adquisiciones:

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

b) Principio de Estricta Sujecién a las bases de licitaciéon (Articulo 10°, inciso 5°): Todo proceso
de contratacion quedara estrictamente sujeto a sus bases de licitacion tal como queda
establecido en el articulo 10inciso 5 de la ley: "Los procedimientos de licitacion se realizaran
con estricta sujecion, de los parficipantes y de la entidad licitante, a las bases
administrativas y técnicas que la regulen. Las bases seran siempre aprobadas previamente
por la auteridad competente.”

¢)  Principio de Contratacion Publica (Arficulo 2 bis): Persigue satisfacer oportunamente las
necesidades de las instituciones pUblicas y de la ciudadania. Se rige por los principios de
libre acceso a las licitaciones, de competencia, de publicidad y transparencia de los
procedimientos, de igualdad de trato y no discriminacion, de probidad, y de valor por
dinero. Este Ultime consiste en la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos
publicos y en la gestién de las contfrataciones, y la mejor relacion costo beneficio en las
adquisiciones. Asimismo, se promoverd la participacion de empresas de menor tamano y
la incorporacion de manera tfransversal de criterios de sustentabilidad para contribuir al
desarrollo econdémico, social y ambiental.

Vl.Perfiles de usuario comprador en el sistema de informacién

Las personas usuarias que participen en el sistema de compras y contratacion publica del SLEP
Aysén deberan acreditar sus competencias técnicas ante la Direccion de Compras para operar
en el Sistema de Informacién. Esto debe llevarse a cabo de acuerdo con los procedimientos y
plazos establecidos en las Polificas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y
Contratacién Electrénica. En caso de que un usuario no logre aprobar el proceso de acreditacion
de competencias, la Direccion de Compras tiene la facultad de bloquear su acceso al sistema
de informacién hasta que obtenga la certificaciéon corespondiente.

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

Es importante sefialar que la Direccién de compras publicas, puede poner en estado inactivo a
los usuarios del Sistema de Informacién que no hayan ingresado a la plataforma transaccional en
un periodo de dos afos consecutivos. La inscripcion de usuarios, habilitacion y deshabilitacion
son responsabilidad del Administrador o Administradora del Sistema.
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Vil.Cuadro orientador de los tiempos de tramitacién estimados para las principales
modalidades de compra

Modalidad de Tiempo Estimado Total (Desde

compra Inicio hasta Adjudicacién) Descripcién
licitacion X » Incluye la preparacion de bases, publicacion,

. Corridos de 30 a 90 dias e o O
Poblica recepcion de ofertas, evaluacién y adjudicacion.
licitacién . B Aplicar a casos especificos o justificados. Plazo mas
Privada Coridosde 30as0dias | (45 gue la licitacion poblica.

- N Utilizado en casos excepcionales {urgencias,

Trato directo 106 20:clicis Gonidos proveedores Unicos, entre ofros).

= ) Adquisiciones rapidas a través de catdlogosen la
EcmianioMarco Sa15dfas comdos tienda virtual de ChileCompra.

. < Compras menores a 30 UTM con procedimientos
Compra Agil 1 a 5 dias corridos simplificadios.
Grandes g " Utilizada para adquisiciones sobre las 5.000 UTM, con
compras Conidos de 45,050 dlos procesos de alta complejidad.

Vill.Mapa de proceso Gestién de Compras

-

Planifcar compres Elaborer Gestons compra Gestionar Pagara
nusies solicitud s solicitaa contratos provecdores
compra

Proceso Gestion de
compras

1X.Descripcién de los subprocesos definidos en el mapa de procesos

1. Planificar compras anuales
Generar una planificacién anual de compras para gestionar oportunamente la
Propésito: adquisicion de bienes y/o servicios conforme a lineamientos estratégicos de la

Direccion Ejecutiva.

Frecuencia:  Anual

Duefio Encargado de Operaciones y Logistica

Proceso:

Back up: Funcionario/a Unidad de Operaciones y Logistica
Jelatura: Subdireccion de Administracion y Finanzas

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

En caso de necesidad, es posible iniciar el subproceso para modificar el Plan Anual de Compras

vigente durante el mismo afo de ejecucion.
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Una vez revisado y validado el documento, es aprobado mediante Resolucién Exenta y su
respectiva difusion y publicacion en el portal de Mercado Publico.

El Plan Anual de Compras confiene la lista de bienes y/o servicios que se adquirirdn y/o
contrataran en un ano calendario, con expresa mencion de la cantidad, valor estimado, fecha
aproximada en que se dard inicio al proceso de adquisicién y toda otra informacién necesaria,
de acuerdo con la Ley 19.886 de Compras PUblicas y su Reglamento en los Articulos 165, 166, 167,
168, 169, 170, 171 y 172 del Capitulo Xl del D.S. 661, con las respectivas modificaciones. Este Plan
ftiene caracter obligatorio para el Servicio Local en su confeccion e implementacion.

01 Actividad Solicitar requerimientos anuales de compra a EE y nivel central SLEP
Responsable Encargado/a Unidad de Operaciones y Logistica
Descripcién

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

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

Documento ufilizado

02 Actividad Entregar requerimientos de compra
Responsable Unidades del Servicio y EE, gestionado por los asesores territoriales.
Descripcion

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

Las subdirecciones del SLEP Aysén deben informar respecto a cambios o proyectos vigentes que
puedan afectar los requerimientos de compra de los EE, como por ejemplo proyectos de
infraestructura, criterios de tipo técnico pedagégicos, requerimientos de equipos, entre otros.

Documento asociade  Formulario completado por cada unidad.

03 Actividad Consolidar solicitudes de compra
Responsable Funcionario/a unidad de Operaciones y logistica
Descripcion

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

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

- 22 Gastos En Bienes Y Servicios De Consumo

P 29 Adquisicion De Activos No Financieros

C 31 Iniciativas De Inversion.
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Documento asociado Plan anual de compras preliminar.

04 Actividad Revisar presupuesto asociado al PAC preliminar.
Responsable Funcionario/a del Departamento de Presupuesto
Descripcion

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

05 Actividad Ajustes al PAC preliminar
Responsable Comision de Compras
Descripcion

Los/las Funcionarios/as que componen la Comision de Compras y la Unidad de Asesoria Juridica
revisan el documento preliminar para asegurar que cumple con las normativas y lineamientos
estratégicos. Este paso incluye una validacién legal y administrativa para evitar problemas en las
adquisiciones futuras.

El Plan anual de compras debe contener a lo menos:

- Listado de bienes y/o servicios que seran contratados durante el afie.

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

- Canfidad de productos.

- Valor referencial de los bienes y/o servicios.

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

Fecha aproximada en la que se desea el producto

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

Documento asociado Plan anual de compras para aprobar.

06 Actividad Elaborar acto administrativo

Responsable Encargado de Operaciones y Logistica

Descripcion

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

Pagina 20 de 31 "\3

&= Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
Servicio Local de Educacion Publica de Aysén

[ Pagina 22 de 34




Servicio Local Caodigo SAF 001

K de Educacian

Gestion de Compras
Servicio Local de Educacion Version |1
Puablica de Aysén

Fecha 04-06-2025

Documento asociado REX gue aprueba Plan Anual de Compras SLEP Aysén

07 Actividad Publicar Resolucion
Responsable Encargado de Operaciones y Logistica
Descripcion

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

Documento asociado REX que aprueba Plan Anual de Compras SLEP Aysén

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

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

Documento asociado Planilla para carga de datos PAC

09 Actividad Solicitar ajustes al PAC vigente
Responsable Comisién de compras
Descripcion

La Comision de Compras se reunird timestralmente para revisar el estado y ejecucion del PAC vy
detectar cualquier necesidad de ajuste o modificacién.

Documento asociado Acta reunién.

iagrama fluio subprocesos Planificar compras anuales.
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2. Elaborar solicitud de compra

Recibir los requerimientos de bienes y servicios, andlizar su perfinencia

Propésito: pedagogica, técnica y presupuestaria segun coresponda, asegurando que
cumplan con las especificaciones y normativa aplicable antes de iniciar el
proceso de adqguisicion.

Frecuencia: Segun necesidad o programacion de compra centralizada.
Dueiio Proceso: Encargado de Operaciones y Logistica
Back up: Subdireccién de Administracién y Finanzas

Jelatura: Subdireccion de Administracion y Finanzas

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

La solicitud podra ser por necesidades contingentes o de acuerdo con el plan anual de compras
aprobado.

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

01 Actividad Elaborar solicitud de compra
Responsable Requirente (EE o nivel central SLEP)
Descripcion

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

Documento utilizado Solicitud enviada a revisién en plataforma SGP
02 Actividad Validar pertinencia técnica

Responsable Unidades del Servicio y EE

Descripcién

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

Vdlidacién técnica para compras de EE: Sub. De apoyo técnico pedagégico

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

Documento asociado Solicitud de compra atendida por visador en plataforma
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03 Actividad Vdlidar disponibilidad presupuestaria
Responsable Unidad de Presupuesto
Descripcion

Sila solicitud es validada por la unidad técnica que comresponde, comesponde a la Unidad de
presupuesto realizar la validacién presupuestaria, segin materia de compra y tipo de
financiamiento. De ser aprobada, se emite el CDP que se adjunta a la solicitud en plataforma.
De no contar con disponibilidad presupuestaria, se devuelve al formulador.

Documento asociado Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria

04 Actividad Validar Jefatura Compras
Responsable Subdireccion de administracion y finanzas
Descripcidn

Una vez que la solicitud cuenta con disponibilidad presupuestaria, corresponde aprobar la
compra, validando si es parte del PAC o una necesidad emergente. Si la compra es aprobada
por la jefaturg, se asigna un ejecutivo segin la medalidad de compra seleccionada y
comienza la gestién de la compra.

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

Diagrama flujo subproceso Elaborar solicitud de compras
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3: Gestionar compra solicitada

Propésito: Aplicar el mecanismo de compra adecuado para cada solicitud de compra

aprobada
Frecuencia: Segun necesidad o programacion de compra centralizada

Duefio Proceso: Eiecutivo/a compras asignado
Back up: Encargado/a Operaciones y Logistica

Jefatura: Encargado/a Operaciones y Logistica

Una vez aprobada la solicitud de compra y asignada a un ejecutivo/a de compras, segun
requirente y modadlidad de compra seleccionada, considerando las caracteristicas y requisitos
especificos del bien o servicio requerido, asi como también los contratos vigentes con
proveedores. Los procedimientos disponibles incluyen convenios marco, grandes compras,
licitaciones publicas, licitaciones privadas, trato directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad, Compra Agil, Subasta Inversa Electrénica, Contratos para la Innovacién, Didlogo
Competitivo de Innovacién y Economia Circular, dependiendo del valor y las condiciones del
requerimiento.

Segun la modalidad de compra que corresponda, se emite una orden de compra (OC) «al
proveedor correspondiente. Si el proveedor aceptala OC, se procede conla gestién del contrato
(si aplica) y la ejecucidén de la compra. En caso de rechazo por parte del proveedor, se informa
al requirente sobre el estado del producto y las acciones a seguir.

Las siguientes modalidades de compra se utilizan con mayor frecuencia en SLEP Aysén:
- Convenio Marco: Aplica para adquisiciones entre 30y 1.000 UTM.
- Grandes Compras: Procedimientos para adquisiciones superiores a 1.000 UTM.
- Licitacién Publica: Procedimiento competitivo abierto.
- Licitacién Privada: Competencia limitada a ciertos proveedores.
- Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad: Contratacién directa
bajo condiciones especificas.
- Compra Agil: Aplica para adquisiciones menores a 100 UTM.

Las siguientes modalidades de compra fueron introducidas por la Ley N.° 21.634, promulgada
para modernizar el Sistema de Compras PUblicas en Chile durante el afo 2024:

- Contfrato de Innovacion: Es un procedimiento competitivo de contratacion cuando los
bienes o servicios no se encuentran disponibles en el mercado.

- Subasta Inversa Electrénica: Procedimiento especial de adquisicion de bienes y servicios,
cuando estos no estan disponibles en CM y se redliza mediante un llamado y publicacién
de bases mencionando el mecanismo de Subasta Inversa Electrénica.

- Didlogo Competitivo de Innovacion: Procedimiento competitivo de contratacién
destinado a satisfacer una necesidad publica compleja que requiera una solucion.

- Economia Circular: Procedimiento destinado a la reutilizacién de bienes en poder de otros
6rganos de la administracion del Estado.

Ala fecha, estas modalidades no se aplican en SLEP Aysén. Una vez que existan directrices sobre
su ejecucion, seran complementadas en el presente manual.
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01 Actividad Ingresar solicitud de requerimiento
Responsable Ejecutivo/a compras

Descripcion

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

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

Documento asociado Solicitud de compra aprobada

02 Actividad Ingresar requerimiento en Mercadopublico
Responsable Ejecutivo/a compras
Descripcion

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

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

Documento asociado Adquisicién en proceso de elaboracién
03 Actividad Emitir Orden de Compra

Responsable Ejecutivo/a compras

Descripcion

El Ejecutivo/a compras realiza las acciones requeridas segin la modalidad de compra
seleccionada, para luego emitir la Orden de Compra (OC) al proveedor. La orden de compra
debera contener la individualizacion del proveedor seleccionado. El proveedor debera aceptar
la orden de compra recibida. Sin perjuicio de esto se entenderd nofificado 24 horas después de
publicado el documento y se procede a ejecutar la compra, resguardando el plazo de entrega
estipulado.

En caso de que la orden de compra sea aceptada, se puede proceder al subproceso
“Gestionar contratos”. Si el oferente rechaza la OC, se informa al requirente, analizando si
procede reiniciar la gestion de compra, pudiendo requerir cambiar la modalidad de compra
seleccionada o solicitar ajustes presupuestarios.

Documento asociado Orden de compra

04 Actividad Elaborar recepcién conforme
Responsable Requirente
Descripcion
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Una vez que la OC fue aceptada por el oferente, se espera a la entrega total del bien/servicio
adquirido. Segun coordinacion logistica, se vela por la entrega del bien/servicio al requirente,
quien debe dar su aprobacién y confimar que recibié conforme los productos/servicios
conforme a su solicitud.

Documento asociado Recepcién conforme

05 Actividad Solicitar emision DIE
Responsable Ejecutivo/a compras
Descripcion

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

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

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

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

Documento asociado Carpeta digital con Set de page

Diagrama fluie subprocesos Gestionar compra solicitada
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Diaarama fluio mecanismos de compra

Mecanismo de compra
Opersciones y Logivika

4. Gestionar contratos
Gestionar y monitorear ejecucion presupuestaria de cada contrato suscrito
Propésito: o emision de orden de compra que haga relacion a convenios, segun
corresponda.

Frecuencia: Cuando corresponda.

Dueiio Proceso: Gestor/a contratos.

Back up: Encargado/a Operaciones y Logistica
Jefatura: Encargado/a Operaciones y Logistica

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

Durante este periodo, el Gestor debe:

- Levar un control detallado del convenio.
- Verificar que los pagos se realicen oporfunamente.
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- Aplicar multas si corresponde, basandose en los informes de los Administradores de
Conftrato.

- Gestionar el cobro de garantias, si procede.

- Evdluar el cumplimiento del proveedor.

- Ademas, debe estar preparado para gestionar el término del contrato, su renovacion o
la licitaciéon de un nuevo servicio, segin corresponda.

01 Actividad Control y Registro de Contratos
Responsable Gestor/a contrato
Descripcion

El Gestor/a serd responsable de mantener un registro actudlizado de todos los contratos
aprobados, independientemente de la modalidad de compra utilizada conforme a la Ley de
Compras Publicas. Este registro debera realizarse en la plataforma oficial MercadoPublico.cl,
especificamente en la secciéon “Contratos”. Paralelamente, se deberd llevar un respaldo en
planillas electrénicas u otro sistema informatico institucional que se disponga, con el fin de
asegurar frazabilidad, control y disponibilidad de la informacién.

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

Descripcién

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

Este procedimiento tiene como objetivo pemitir que los Administradores de Contrato designados
evalien con anticipacién la continuidad del servicio. En caso de ser necesario, podran iniciar
oportunamente la planificacién de una renovacién o la preparacién de un nuevo proceso de
contratacién.

Correo electrénico, informe de seguimiento o planificacion de

Documento asociado £

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

El Gestor/a de Contrato es responsable de administrar y supervisar los convenios a su cargo,
asegurando su correcta ejecucién y cumplimiento. Entre sus funciones principales se encuentran:

Control contractual y financiero:
- Mantener un registro actudlizado de los contratos vigentes,
- Verificar que los pagos se redlicen en tiempo y forma, conforme a lo estipulado
contractuaimente.
- Aplicar multas cuando corresponda, previa recepcién de informes del Administrador de
Contrato.
- Gestionar el cobro de garantias y evaluar su ejecucion si procede.
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Gestién de disponibilidad presupuestaria y saldos:
- Monitorear la disponibilidad presupuestaria descrita en los convenios, renovaciones o
ampliaciones de contrato.
- Controlar los saldos disponibles de cada contrato, asegurande un uso eficiente de los
recursos asignados y evitando sobre ejecuciones.
- Coordinar con el area financiera parala correcta imputacion y seguimiento de los foendos.

Planificacién y continuidad operativa:
- Evaluar con anticipacion el término del contrato, si procede.
- Gesfionar e informar su renovacién o la preparacién de un nuevo proceso de licitacion,
segun corresponda.
- Asegurar la continuidad de los servicios contratados sin interrupciones.
Registro de contratos, Informes de cumplimiento y seguimiento,
Documento asociado Reportes de disponibilidad presupuestaria con planilla de confrol de
saldos.

Diagrama flujo subproceso Gestionar Contfratos
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5. Pagar a proveedores

Generar el pago de proveedores de forma eficiente, dando cumplimiento a la
Propésito: Ley

N° 21.131 que “Establece pago a 30 dias”
Frecuencia: Segun los tiempos limites de cada compra

Dueiio Proceso: Encargado/a de finanzas
Back up: Subdireccién de Administracién y finanzas

Jefatura: Subdireccién de Administracion y finanzas

El alcance del subproceso de pago a proveedores abarca desde la solicitud de emision de
factura con recepcién conforme, hasta la validacién y devengo del documento tiibutario en el
sistema financiero SIGFE. Incluye la recopilacién y revision de antecedentes (set de pagos), la
aceptacién o rechazo de facturas segun su consistenciay la verificacion de requisitos adicionales
segun el tipo de contratacién. Ademdas, contempla la devolucién de antecedentes en caso de
observaciones y garantiza el cumplimiento de plazes normativos para aceptacion o rechazo,
asegurando transparencia, orden y respaldo documental en todo el proceso.

01 Actividad Solicitar factura al proveedor
Responsable Ejecufivo/a compras
Descripcion

Una vez entregado el bien/servicio por parte del proveedor, el ejecutivo de compras solicita al
proveedor la correcta emision del DTE que corresponda, para incluir dicho documento al set de
pago.

Documento asociado Carpeta digital con Set de pago

02 Actividad Elabora y envia set de pago a finanzas
Responsable Ejecufivo/a compras
Descripcion

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

rendiciones.
El set de pago es enviado a la Unidad de finanzas para su revision.
Documento asociado Carpeta digital con Set de pago

Luego, se ejecutan los procesos dependientes de la Unidad de Finanzas para la correcta
contabilizacion, pago y rendicién de las compras efectuadas.
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2. TRAMITESE la presente resolucion a través del sistema doc.digital.gob.cl.

3. MANTENGASE VIGENTE, en lo no modificado expresamente por la presente
resolucién, las demds estipulaciones contenidas en la Resolucidn Exenta
N°2157 de fecha 15 de septiembre de 2025 de este origen.

4. PUBLIQUESE la presente resolucién en el Sistema de Informacién y Gestién de
Compras y Contrataciones del Estado, y FORMESE parte de los antecedentes
que regulan las Proceso de Compras y Gestion de Contratos del Servicio Local
de Educacion Publica de Aysén.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Firmado por:

Gonzalo José Torrejon Diaz
Director Ejecutivo (s

Fecha: 01-12-2025 15:27 CLT
Servicio Local de Educacién Publica
de Aysén

DIRECTOR EJECUTIVO
Servicio Local de Educacion PUblica de Aysén

JSRG ACOJ CAPS CALC
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