APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES DEL SERVICIO
LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DEL
ELQUI ¥ DISPONE SU DIFUSION.

RESOLUCION EXENTA N° 11/2025
LA SERENA, 31 DE ENERO DE 2025.
VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N® 21,040, que Crea al
Sistema de Educacion Publica; Ley N.? 21.722 de Presupuestos del Sector Publico
correspondiente al ano 2025; En la ley N® 19,880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativas que rigen los Actos de los Organos de la Administracian del
Estado; en el Decreto con Fuerza de Lay N° 1-19,653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de |a Presidencia, que fija el texto refundide, coordinado y sistematizadeo de la Ley
N® 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de |a Administracién del Estado; El
Decreto N® 162, de 2022, del Ministerio de Educacidn, gue fija denominacidn, ambito de
competencia temitorial, domicilio v calendario de instalacidn con las fechas en que iniciaran
funciones los Servicios locales de Educacidn Publica gue indica, y deroga los Decretas N°s
69, 70y 71 de 2021, todos del Ministerio de Educacion; La ley N® 19.886, de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios; El Decreto N° 561 de
2024 que aprueba Reglamento de la ley N® 19.886, del Ministerio de Hacienda; La
resolucion, Decreto con Fuerza de Ley N® 29 de 2004 que fija texto refundide, coordinado
¥ sistematizado de la Ley N® 18.6834 sobre estatuto administrativo, en especial los articulos
79 y 80 de del "parrafo 4° de la subrogacion”; La resolucion exenta N© 14 de 08 de octubre
de 2024 del SLEP Elqui;, que designa a dofia Rocio del Pllar Alcayaga Mondaca camo
encargada del Departamento Juridico y de Transparencia del Servicio Local de Educacidn
Plublica del Elqui; v:

CONSIDERANDO:

1} Que, el Titulo III, Parrafo 1° de la Ley
21.040, establece que, los Servicios Locales de Educacion Pdblica son drganos pdblicos
funcionales v territorialmente descentralizados, con personalidad juridica v patrimaonio
propia, ios que se relacionan con el Presidente de la Repulblica a través del Ministerio de
Educacién;

2) Que, el articulo 18° de la Ley 21.040,
relativo a las funciones y atribuciones de los Servicios Locales de Educacidn Piblica, en lo
gue importa, literal b) inciso primero, preceptda que, éstos deben "Administrar los recursos
humanas, financieros y materiales del serviclo y los establecimiantos educacionales de su
dependencia, parg lo cual podrd adquirir tods clase de bienes muebles e inmuebles para el
cumplimiento de sus fines”, Que estas atribuciones resultan necesarias para la prestacion
del servicio educativo para las v los estudiantes que asi lo requieran en las comunas de La
Serena, La Higuera, WVicufa v Palhuano, pertenecientes a Ios establecimientos
educacionales al Servicio Local de Educacidn Publica del Elqui;

3) Que, en este orden de ideas es necesario
para el funcionamiento de esta entidad, definir ¥ formalizar el Manual de Procedimientos
adquisiciones del Servicio Administrativo del Servicio Local de Educacion Publica del Elqui.;
Por elle, ¥ en uso de las atribuciones que me confiere el cargo:

RESUWELWVO:
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1. INTRODUCCION.

En cumplimiento de lo establecido en e articulo 4° del Decreto MN%41, publicado en &l
Digric Oficial con techa 12/12/2024 del Ministerio de Hodenda, que aprueba el reglaments
de lo ley N°17.884 de Base sobre Conlralos Administrotivos de Surministro Y Prestacidn de
Servicios, el cual sefala que: "Las Entidades. parg efecio de uliizar el Sistferma de Informacian,
deberd elaborar un Manual de Procediminnios de Adguisiciones, el que se deberd ajustor a lo
dispuesto en lo Ley de Compras y su Reglamento”, lo Ley N*21.434 que modemiza la Ley
MN¥19.8846 v ofros leyes, se crea ol presente Manuol de Procedimientos de Adaguisiciones, pora
mejorar la calidad del gasto pobiico, aumentar los estdndares de probidad, transparencio e
infraducir principios de economia circulor en las compos del Estado,

Ademds, en &l morco de lo dispuesto en lo ey 221,040 de 2017, la cual crad al Sistema
oe Educocion Plblica v & Decrelo N"142 del 15/0%/2022 del Ministerio de Educacidn que fija
denominacion, ambite de competencla teritorial, demicilio v calendanio de instolacidén con
s fechas en gue  inician funcionas ios Senvicios Locales de Educacion Publica gue en & se
indica, se crea y se dispuso funcionamiento a partir del 01 de morzo de 2023, &n la Regidn de
Cogquimbeo, del Servicio Local de Educocidén Publica - SLEP Elqui, cuye objefive principal es
fortalecer los proyectos educofivas de 115 estoblecimientos educacionales disfribuides en las
4 comunos gque abarea se jurisdiccidn, o sober las comunas de Lo Serena, Lo Higuerno,
Pahuano y Vicuho. De este modo, & SLEP Elgui, se configuwa como un drgano publico
tuncional v teritoricimenie descentrolzodo, con peronalidad juidica v palrimonio propio,
cuyo objeliva et proveer a ravés de los Bstablecimiantos Educacionales de su dependencia,
al servicio de educative, debisndo orentar su accidn de conformidod o los principics de la
educacion publica. velande principalmente por o colidad integral del sistema v ka mejora
cantinua de éste.

Por fratarse de un servicio publico de reciente creoccidon v como medida de buena
adrminshacion, resulfa necesario establecer procedimientos cloros. precisos v expeditos,
estoblediendo ks direcinces o saber de coda uno de los funcionarios parlicipantes en este
proceso v los responsables de ejecutar coda ung de las foses establecidos, ergo, es que se
emite esie Maonual de Procedimientos de Adoguiiciones, e cual se refiere o fodos os
mecaonitmos de contrafacikdn que celebre el Servicio Local de Educaciin Poblica Elgul en
adelonte el "“Servicio Local”, "SLEP", "Servicio Local Bgui” o “3LEP Elqui” o filuvlo onercso, poro
el suminisire de bienes vy servicios gue se requieran para el desamollo de las funciones de la
insfitucion y coda uno de los Establecimientos Educacionales de su dependencia. con la
mitencidn de ser aficiente v eficar en & uso de |of recwsos poblicas, buscando resoiver cado
ung de los reguernimientos v levar a cobo con &xilo la gestion insfitucional.

En la eventudlidad que af presenta Manual, requeera de alguno modificocidan producio
de un cambic nommative vo por disposicidén de o outondad, dichas modificociones seran
aprobadas a fravés del acte administrotivo respectivo suscrto por elfla director|al del Semvicio
Lecal de Educacidn Publica de Elgui.

2. OBJETIVO.

Estableces los Ineamientos y los dieciices de los procesos de Adguisicion v/o
confratacidn que deba realizar el Servicio de BEducocion Publica de Elgui v coda uno de kos
Establecimientos Educacionales [Escuelas, Colegios, Liceos y Jordines VIF via fronsferencia de
fondos) de su dependencio, velando por su nommal funcionomiéento, coordinacion v
comunicocidn, de este modo, conducir los occionas v esfuezos o mejoror o eficiencia,
calidad v fransporencia de aste process, como fambidén, dar cumplimienis o ko normativa
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preceptunda en ka Ley de 19.884, su Reglomento. en cumplimierto o los estdndares de
probidad y fransparencia en los procesos de compra y conlratacion del SLEP,

Este manual de procedimientos de adauisiciones permifird estoblecer de manera clara,
oefalloda y estondarizar &l proceso de compra, adquisicionas v contrataciones del SLEP Elgui,
por tanfo, deberd ser conocide v aplicado por los funcionarios partenecientes o esta entidod
pdblica cualquisra sea su programa (01 o 02) v fipo de fincnciomiento. Bn esta normativa
inema se confiene, por lanta, une descripcion del proceso de compra de bienes y/o
confrafacion de servicios necesarios v regueridos o SLEF Blgul, en el que consta las garantias
en |os cosos que procede, [os plaros asociodos g coda monto v modalidad, el mecanismo o
procedimiento de compra, la gestion de confrafos, recepciones, procedimiento de pagoe v
ofros aspectos alingentes of proceso de adouisicidn y confratacian, an &l que s& idenfifica las
responsobfidades de los funcionarics que porficipaon del procese vy los autorizaciones
NECcesanas segun sed coda case conforme a la narmativa vigente,

3. DEFINICIOMES.

Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos fiensn el significodo que e
indica a confinuacidn, sin pefuicio de las definiciones descritas en el Art, 4 del Decreto HY641,
de 2024 del Ministerio de Hacienda:

« Adjudicacion: Aclo odminisirafive fundodo, por medio del cuol lo outorddod
compeatente selecciono g uno o mas Cferentes paro la suscripcidn de un Contrato de
suministro o Servicios, regido por la Ley N® 19884, en adelante, también, la ey de
Compras’, Todo odfudicacidn deberd formalizarse mediante la dictacidn de una
Eesclucion firnada por elfla Drecior del Servicio, o por quien comasponda conforme o
la delegacion de firmas si ko permife,

+ Adjudicatario; Oferente ol cucl le ha sido acepfoda una oferfo o uno cofizocian en un
Proceso de Compras o Confratacion, pora la suscrpoidn del contialo delinfiva o envia
de orden dé compra segln sea el casoe que formolice la relocidn contrachual,

»  Adguisiclén: Se refiere o 1o compra de bienes y de senicios gue e reguieren porg el
desamolle de las funciones del 5LEF v coda uno de sus Bstoblecimientos BEducocionoies
de s dependencia.

=« Bases de Lliclacion: Documento gque redne todos los requisitos, condiciones vy
especificacionss técnicas, establecidos por o entidod requirente. que describen los
bienes yfo servicios o controtar vy regulon el proceso de compras v el Confrofo
definitivo, las cuales deben ser aprobodas por 1o autoridod compatente. Existern dos
Hipos de boses, a sabar, los Boses Administrativas v Ids Boses Técrcas.

= Boses Adminishralivas: Documentos aprobados por ko autorndaod competente gue
confienen, de manera general yfo parficular, os etapas, plazos, mecanismos de
consulta wo aclofaciones, crteros de evaluacidn, mecaonismos de odjpdicocion.
modalidades de evoluacidn, cldusulas del cantrafo definifive. ¥ demds aspectos
adminisfrafivos del Proceso de Compras y/io Caonfratacion,

« Bases Técnicas: Documentos aprobodos por o auloridoad competente gue confienen
de maonera general y/o porficulor los especificociones  técnicas, descripciones,
requisifos v demas coractensficos del bien o servicio o coninotar.

=« Bodega: Espacio fisico organizado. dastinedo a aimocanar los productos adquindos de

uso general v consums frecuende, con la finokdad de maniensr niveles de inventorios
neceascrios pora evitar quiebres de stock en la Gestidn de abostecimienta,
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Calidod: Comnunle de propiedades. atibutos y caracierdsdicas de un producta o
servicio que le confieren lo aplitlvd poro safisfacer las necesidades del cliente. Los
producios y/o senvicios gue se requieren v confraten por alguno modalidad o
mecanismo de compra, deben ser de igual calidad, u ocbjefivamente, equivalenies o
supericr.

Catdlogo Elechiénico de Convenle Marce: lista de blenes y/o senvicios v sus
comespondientes condiciones de contratacion, previomente licitados v adjudicodas
pof la Direccion Chile Compra, ¥ puestos a fravés del Sistema de Informacion v Gestidn
Mercado Plblico o disposicidn de ks Enfidodes.

Cerlificodo de Disponibllidad Presupuestario: Documentas lomrmal emitido por el
departamento corespondiente dependiente de la Subdireccidn de Administrocian v
Finanzos, reservando con elle los fondes para gestionar la Adquisicién del bien o servicio
¥y constalondo gque existe disponibiidad presupuestaric pora su compra o
confrotocian.

Cerlificade de Inscripeién Registro de Proveedores: Documentoe emitido por o
Cireccion de Compros ¥ Contrataciones Poblica gue acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuenira inscrita en el Regstro de Proveedares o en
alguna de sus categorias. Conforme al orficulo 14 de la Ley N*19.884, los OrONEmos
publcos contratantes deberdn exigir a los proveedoras su inscripcicn en el Regisiro de
Proveedares a cargo de lo Direccidn de Compras y Confratocicn Poblica y encontrarse
hobifitados en él. pora poder porficipar de cuaiquier procedimiento de contratacion y
suscribin bos conlratos definifivas,

Comision de Evaluocién: Grupo de funcionarios convocadas para integrar un equipo
multidisciplinano del Servicks Locdl vy unidades requirentes. quienss se rednen para
evaluar las ofertas presentadas en una licifackin. S compone obligofofomente par un
minimo de 3 funcionarios para procesos de confratocidn v adgukicidn superores a
1000 UTM, pudiendo ponderar = SLEP de ocuerde a la noturaleza v complejidad de la
confratocion s la comiBidn de 3 funcionarios también se aplicard o procesos cuyo
presupuesto sea inferor a 1000 UTM [poro fodos los cosos, ¢ el requanmiento proviene
de establecimientos educacionales o jordines VTF, el Servicio precurard, en la medida
de o posible, que podrd incorporar en la comisién evalvadora cuente con g ko menos
1 profesionalfes o funcionanos|as) depandientes de dichas unidades educacionales. a
excepcion de las lcitaciones lipo L. gque podra o no comsiderar lo anferiormente
indicadol. Esta Comisidn Evalvodora serd nombrodo a frovés de Resolucion Exenta.
pudiendo, odemads. solicifar opoyo téonico exlerms para respaldor decisiones.

Compra Ju.;ll: Frocedimiento espaciol de contratacion para odouiir bienes y/o servicios
por un monto igual g imlerior a 100 UTM, previa socitud de al menos fres cotizacionas,
que deberda redlizarse g fravés del sstema de informecidn, a empresas locales de
menar tamanio ¥y provesdores locales. Sl no selecciona el provesdor que hoyo
prazgntado o oterto de manor precio. se deberd lundamentar dicha decisidn en la
respeciiva orden de compra. De igual forma, solo en el caso en que & SLEP no hubiese
recibido cofzocidn alguno comespondiente a unda empresa de menor tomono o
proveador local, podia seleccionar por ese mismo medio o un proveedaor que no
cumpla con adquedics cargctensticas.

Compra Coordinoda: Modalidod de compra a frovés de lo cual dos o mads enfidades
resgidas |0 Ley de Compras. comprendiendo a los aodheridos voluntaramente al sistema
e informmacidn. por si o representadas por ka Direccidn de Compras v Contatacionss
Publica, pueden agregar demanda mediante un Procedimiento compefitivo. a fin de
legrar ahomas ¥ recducr costos de fransoccion,
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Compra por Cofizacién: Procedimiento fundodo aque abre un espocio de negociocidn
con un minime de 3 cofizaciones cuando hay témmina anficipado de un confrato. cuyo
remanante es inferior o las 1.000 unidodes tibutarios mensuates [UTM) & cuande es
necesario confratar con proveedaores extronjeros ejecutados fuera dal pals,

Convenio Marco: Procedimienio de confratacién reglizodo por la Direccidn de
Comgpras, para procurar &l suministre dirscto de bienes yvio servicios o las Enfidades,
con la forma, plazo vy demds condiciones esfablecidas en dicho convenio. Conforme
al Arficulo 35 bis de la Ley N°17.886. previo ol Inicio de cualquier procedimienta de
confratacion poblica, el SLEF Elgui estord obligodo o consultar el Cotdloge de
Convenio Marco antes de lamaor o una Llicitacidn Pobica, Ucltocion Privada, Trato
Directo o Contatacion Excepcional Directo con Publicidad v offo procedimiento
especial de confratocidn. con excepcicn de lo compra agil,

Cofizaclén: Informacidn respecto de precios, especificaciones y defalles del bien &
sefvicio e identficocion del proveedor. Esto deberd reclizorse por medio de o
plataferma Mercade Piblice, y solo en casos excepcionales confomrme a ko dispuesio
en ka lay N 9.885 y su Reglarmento, podrd realizarse por ofros medios de acuerdo a la
nommotiva vigenta.

Cofizador Mercado pdblice: Aplicacion dsefada para los compradones de Mercodo
Publico, su objefive es asegurar que o confratodo esta ocorde a lo gue offece &l
mercodo, por tanfo. las colizociones son poro apoyar los procesos de confrotacionas
direchas a froveés del portal,

Confratisla: Provesdor gue suminisira bienes o presia servicios a las Entidades. en virtud
de la Ley de Compras v <e su Reglomento.

Conlrale de Suministro: Aquel que fiene por objels la compra o el arendomienta,
ncluso con opcidn de compra, de producios o bienas muebles, Un contrate serd
conmsdercdo igualimente de suminisiro si el valor del servicko que pudiere contener es
infericr al cincuenta por clento del valar tofal o esfimodo del contrate.

Confrato de Servicios: Aguel mediante el cual & SLEP Elgui encoamiendon a una
persona natwal o undico la ejecucidn de faregs. oclividodes o la elaboracién de
productos intangiokes, Un confrato serd considerodo igualmente de servicios cuando
el volor fofal de los bienes que pudiese conféner sea inferior al cincuenta por clento
del valor fotal o estimodo del contrato, Tales servicios se clasificaran en generales y
personales, 105 que. a su ver podran fener & cardcler de semvicios perEoneies
propiamenie tal y peronales espacializaodos segun ko sefalado en el capilule Xl del
reglamento de compras,

Confrotoes para la Innovacién: Procedimeento especial de contralacion, de cordcter
competitive que fiene por objeto lo odguisicion de bienes ola confralacion de servicios
parag lo safistaccion de necesidades o msolucion de problemas respecto de las cuales
no existen productos o servicios odecuodos o disponibles en el mercado. Tal
procedimiento se realizard en {oses. previc o procesos formoles de consulias of
mercado, proceso gue deberd ser sfectuado segun o indique el Reglamento de
Compras vigente,

Criterios de Evaluvacion: Porametros cuantitafivos v objetivos que serdn aplicodaos en &l
procass de evaluacion, ofendiendo o lo nofuralezo de los bienes v/o servicios licitados,
idoneidod y colificocion de los oferentes, lo que conduce a que of proceso sea
propuesto para odjudicar o declarado desierto. Conforme al arficulo &1 de la Ley,
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cuando se trole de icitaciones de un valor infenor o 500 unidades fibu barkas mensuales,
s podrd establecer ariterdos de evaluocién que olorguen pricidad o prefarencia alos
proveedores locales comespondienfes a lo zona geografica en que se encueniran
ubicadas, Estos puntajes o ponderacionss no podran, en case alguneo, ser los inicos
que s& consideren para determinar la odjudicacian de la oferia mdas conveniente.

ChilePraveadores_ck Plataforma elechdnica que facillta o los PFroveedores parficipar
en los procesos de compeas pobicas, manteniendo sus antecedentes comercialss,
legales y financiercs en una ficha elechénica actualizada.

Del Tribunal de Contratacién Piblica y sus Competencias: Creado por o bey M 19886,
gde Bases sobre Controtos Adminisirafives de Suministro y Prestocion de Senvicios, &l
Tribunal de Contratocién Piblica se enmarca en el proceso de modemizocidn del
Btado de Chile, en adetante & "Tribunol”,

Declaraciones de Interés y Patimonio (DIP): Documento que deberd suscribir todo &l
peronal que participe en el proceso de compra v gestion de confratos cualguiera seo
su calidad controciual (plonta, contrata o prestador de senvicios|, conforme a la Ley
200880 y modemizocion de lo ley de Compros, lo cual, deberd actualizorss
semestralmente. Se entenderd que son parle del persona que parficipa en al proceso
de compra ¥ sjecucidn confractual; los personos responsables del area o urnidad
t&cnica requirente; los miembros de las respectivas comisionas evaluadoros; el personal
responsable de lo visacidn juridica de los respectivos aclos administrofivos; personas
que iengon facultod para outodzor lo confraftocion; ¥ los odministrodores de 108
respectvos contrabos,

Didlogas competitivos: Procedimiento especial de contratacion dispuesto porareschver
una compra publica “complejd”, por lo que se hoce imprescindible realizar un didlage
en lases con los oferentes para poder conocer con o mayor precision positle detolles
disirmiles del bien o servicio por adauirr, Tal procedimiento, deberd ser efectuodo segin
lo indique el Reglamanto de Compras vigente.

Economia Clrcular Catédlege elecirénico de productos a fraves del cudl, los disfintos
crganismos del Bstodo puedan fransterr a ofras instituciones, bienes mushies en dasuso,
incorporanda con ello, unc de los principios de Economia Circular extendiendo la vida
util de los bienes plblices. Previo a ko compra de un bien mueble se debera consullar
en la platatorma de economio circular sl exdsten escs bienes en ofras Instifuciones
poblicos. De no enconfraras, se deberd consultar enseguida enlo fienda de Canvenio
Mareo antes de utiizar otro procedimiento de confratacian, [safve el caso de Compro
agil). Esta plataforma deberd ser consultoda en la farma gue indique el Reglamento
de Compras vigenie.

Emergencia: De acuerdo a lo Ley 21,364, coresponde al evento, o la inminencia de
éste, que altere el funcionomiento de una comunidad debido a la monifestacion de
una amenaia de ofigen notural, bickdgico o onfrepico. que interocciona con s
condiciones de exposicion, vulnerabilidad vy copocdad de afronfamients,
acasiorands una o mas de las siguientes afectaciones: pérdidas, impoctos humanos,
matericles, econdmicas o ambilentales

Empresa de menor tamafie: Se enfiende por empresa de menos lomofos o oguelas
comprendidas an el articulo segundo de la Ley 204146,

Empresa de menor tamafio liderodo por mujeres: Aquelia organizacion econdmicao
comprendido en el arliculo segundo de la ley N"20.414, ¥ cuya propiedad detenta uno
muier, o es propietaria de la moyoria de los derechos societonos o occiones en eto, o
fisne la adminstracion del negocio,
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Encargade de confrate: Profesional encargado de la administrocidn de confrales
onercsos de bienes y/o servicios, su frobajo consiste en garantizar en que los partes
interesodas cumplan con lo ocordads en los confrates. en tanta plozes. monios v
condiciones estipulodas,

Especificaciones técnicas: Documenta que confiene de manera general y/o particular
aspecificaciones. requisitos y caracterticas de orden técnice de g adaulscian o
contraiacion.

Establecimientos Educacionales: Son la Unidad basico v fundamental del Sstema de
Educocidn Publica, estdn conformados por sus respectivas comunidodes educafvas,
infegradas por estudiontes, padres, opoderades, profesionales de g educacion,
agistentas de lo educacion v respectivas equipos docentas directives. En esio se
ncomporan todos los niveles educaciones, preescolar, biica ¥ educocikhin meadio
[Humanisia, cientifica y técnico profesional), incluyendo aquedas establecimienios de
educacion porvulaia denominades jardines Infantiles via fransferencias de fondos
[WTF}.

Factura Elechénica: Documento tibulore elecirdénico [DTE] que ermite el Provesdor del
bien o servicio confratade, respaldande &f pago respecto de Ia soliciiud de procuctos
0 servicios, asocioda o la respecliva Orden de Compra. Dicho DTE. deberd ser emitido
por el proveedor, solo una vez que hayo efectuads la enfrega de los bienes v servicios
adaquiridos o confratados, segin lo dispuesto en bases y condicionss de confratacian
¥ Que éstos @ encuentren recepcionados de manera conforme por & SLEP Eloui
Conforme of arficulo 3° de la Ley 19983, para el caso del reclamo de una foctura
electronica, deberd ser informado por el Servicio Local dentro del plaze de 8 dias o
fravés det Registro de Aceptacidn y Reclomo dispuesto por el Sarvicio en su sitie web,
0 a fravés del webservice dispuesto para estos efectos. Pasodo el ploze anterior, la
tactura se considera como oceptada por parte del 5LEF. Los fociuras serdn pagodas
en los plozos definidos en la Ley 21,131, que estobiece plozo méxime pora page a
treinta dias.

Garantia: Documento mercantl, de caracter fsico o elechdnico. de orden
administrafivo y/o legal, que tiene comao funcion respoidar los actos de compras, ya
580 para cursor solciludes, llomados o licitocian [seredad de ko oferta), como también
lo recepditn confarme de un blen yfo servicie (el v oportunc cumpémients del
Contratol, o lo comecto ejecucidn de obras. Las couclones deben olorgare en
condiciones de liguidez gue permitan hacerdas efectivas rapidomente vy cuando sea
legol o confroctualmente procedente. Los Garonfios deberdn ser lomadas por el
Cferente o por un fercero o su nombre, conforme a lo esfablecido en los bases de
icitacion de coda procaso.

Garantia de Fiel y Oporfune Cumplimiente: De acuerds ol orficulo || de Ley N*19.884,
&sto coucion cuya finalidad es garanfizar el fiel v cportuno cumpimiento del Confrato
una vez producida lo Adjudicacion, serd obligotoria en las conkataciones superiorss o
las 1.000 unidodes fbutarias mensuales v alconzord un 5 por clento del precio final neto
ofertade por el odjudicotario. o menos que, segin lo establecido en las bases, sean
declaradas como ofertas femerarias o se considere una confrafacion riesgosa, o bien,
exislan disposiciones legales porflculares. En las confralociones igudies e inferiares o las
1.000 unidodes butarios mensuales. el SIEP Elqui podrd fundadamente requerr lo
presenfocion de o gorantia de fiel y oporune cumplimients, en virlud del rissge
inwvolucrado en ko controtacidn, en el porcenioje previomente sefaloda.

Garantia de la Seriedad de la Oferta: Aguella garantio cuya finalidad es paranfzar que
&l oferante mantenga los condiciones de la oferta presentoda hasta que se suscriba el
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Contrato, aceplte lo Orden de Compra. Bl SLEP Elguil requenrd esta coucicn
excepcionalmente por razones de interds plblico y fratdndose de Bcitaciones
superiones a las 5.000 unidades Fbotarios mensucles, o cual, no poded exceder de un
3 por ciento del monto de licitacidn.

Gestion: Se refiere a las acciones de adminisiracian (planificacion, ejecucidn, confroly
refroinformaciaon) pora consegui los resultados esperados.

Grandes Compras: Cormespands a lo Adguisicidn a través de catalogo del Convenio
Marco, de un bien o senvicio cuyo monto total es igual & moyer a las 1.000 UTM,

Grupo Empresarial o empresas relaclonadas: Coresponde o proveedores constituidos
como sociedades, con porficipocidn en su capital de una misma empresa o
contraladaor, &n los f&minos del articulo 9% de 1a Ley N°19,884, v 607 del Reglaments,

Guia de Despache: Documento bularis uliizado para rosodar mercadenia desde los
dependencics del Proveedor hocia la insfitucion yfu ofo lugor Indicode pora
despacho,

Informe o Acta de Evaluacién: Documento emitido por o “Comsidn Evaluadan” o "el
evaivodar”, medionte =l cuol, s2 propone o odiudicacion de o hcitocion o kg
inadmisibiicdod de los ofertas ol Directorja) Becutivela), en donde quada reflejoda la
avoluocion de los ofertos realizadas por 108 Proveedores a frovés del portal Mercodo
Piblico, de acuardo con los Crterios de Evaluacikdn establecidos en las Bosss de
Licitacion.

Informe Técnico: Plioge de condiciones gue regula el proceto de compra denorminoda
Trato Directo o contratacidn directa con publicidad, en el cud debe justficarse 1o
cousgl oplicoda poro proceder con el aclo adminisfrative aprobataric,

Instructivos: Documentos que sefalan de forma precisa la monera de ejecutar una
actividad.

Inspector Técnico: Subdireccidn, unidad o funcionario resporsoble de la adminisracidn
de un contrafo, a guien &l SLEF Blgui le haya encomendado velar direciamente por lo
comecta ejecucidn v flal cumplimienta del contrato, cuyvas lunciones especificas seran
estoblecidos en los Boses de Licitocidn comespondiente. Dicho funcionario serd
designado por acto adminisirative comespondiente v debe confar con responsabilidac
adrminstrativa,

Ley de Compros; Comesponde o o ley WNP19.885, de Boses sobre Controfos
Administrativos de Suminisinos y Prestacion de Senvicios.

Ucitaclon Plblica: Procedimienio admingtrative de cardcher concursal para o
provisidn de bienes o servicios, mediante el cudl, Ig Administrocidn realiza un lomodo
publico, comnvocando o los inferesodos poro que, ssetdndose a las boses fijodas,
formulen propuestas, de enfre kas cuales, se aceptard o mas conveniente.

Ucifaclén Privade: Procedimienic odministrative de caracter concursal, para la
provision de bienes o servicios, previa resclucion fundada gue o disponga, mediante
el ceal la Administracion invita o delerminados personos poea gue, supsidndosse a los
bases fijodos, formulen propuestas, de entre los cuoles selecciconara vy oceptord la mos
convenientes,

Mercado Poblico: Portal de infernet gue confiens e Sistema de Informocian ¥ Gestion
en el cual, se realizan compras v confrofaciones de los disfintas Instituciones pibicas,

Pégina - B - de B&



que para el SLEF Elqgul, estard o cargo del Deparfamento de Compras v Logisfica, qulen
lidera el proceso de Adquisicidn de bienes vy servicios segin kos requardmientcs de Ia
Geddidn [werw mercadooubliico. o),

Nota de Crédite: Documenio ibutario que comge o rebaja el valor de una Faciura
Nota de Déblto: Documento fributario que aumenta el valor de uno Foctun.
NOmere de Selicud: Nimero gue identifica la Solicitud de Reguermiento de COMD,

Oferente. Proveedor que participa en un Proceso de Compreas, presentando una sferla
o cotizacion, estando habilitedo para aguello,

Orden de Compra: Aquel documento elecirdnico emitide per el SLEP Ekqui al Provesdar
a través dal Sistermna de Informacidn, por el cual se solicita la entrega del producta vio
serviclo gue deseo odguinn, v que resulfa indispensable pora cualquier proceso de
compra, En ella se detalla el precio, la canfidad y olras condiciones para la enfrega.

Plan Anual de Compras: Es una hermomienia de planeacidn que permile faciitar,
idenfificar, registrar v divulgar sus necesidodes de bienes y/o sevicios requeridos en un
ono calendono porg ef cumplimiento de los fines del SLEP Elqui, para el adecuado v
eficiente funcionamiento de lo crganizocidn, El SLEP Flqul podra fundodarente
modificar el Plan Anual de Compras en cualguier momento, Infarmandea le cambios en
la plataforma, En case de requerir la adquisicién de un bien o servicio no contemplade
en €l Plan Anual de Compras, &l SLEP deberd justificor en el octo cdminisirative que
autoriza lo contratacion, los motivos por los que contratard fuera de dicho plan.
tendra en consideracidn criterios de sustentobilidod, eficiencia en el uso de los recursos
publicos, costos y vida Ufil ded bien, segin comesponda,

Procedimiento: Representacidn escrila de un proceso, gue do cuenta de la farma de
hacer akgo, arficulando razonablemente los recursos y parsonas involucrodas en el
logro de los objefivos.

Procedimientos especiales de confratacién: Mecanismos de confralacion establecidos
para o odousicion de fipos de bienes o senvicios especificos, o ovaluados &n un
deferminado rongo de precio, segun lo establecido en la Lley M*19.884. Estos
procedimientos persiguen objefivos parficulares, como son o promocion de los
empresas de menor fomano v proveedores locales, los de probidod, eficocia,
eficiencio, innovacian, ohomo, compelencia, sustentabilided y acceso. En el caso de
ufiizar algunc de los procedimienfos especiales de contratacion. e SLEP serd
responiabde de ooreditor las circonsiancias gue 1o foculfan para aplicar & respective
procedimiento especial de contraiacion. Entre ellos se encuentran: Compra Agil,
Compra por cofizacion, Confrotos para lo Innovacion, Didgloge Competitive de
Innovacion, Subasta Iinversa elechdnica, vy ofros procedimientos especicles gue
establezeo & Reglomenio de Ley de Comprg,

Progromas 01 vy 02: Progromas de lo Ley de presupuesios, que establecen el
financiamiento del Servicio Local de Educacidn, Bl programa 01 coresponde o recursos
maignados directamente por la Ley de presupuestos, destinados al funcionamiento vy
operacion del Servicio Local de Educocidn, en cuanto servicic Pdblico. Bl pragrameo 02,
comesponde o swubvenciones ¥y recursos por fransferencia del ministerdo de educocidn,
¥ ofras entidades, destinados al funcionamiento v operacion de los establecimientos
educacionales pobicos, v Jordines Infanfiles Via Trarmsferencia de Fondos (VTR
adrndnisirados por el SLEP,
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Proveedor: Todo persona v organizacion que proporciona bienes muebles o sendcios
pord el desamolle de las funciones del Servicio Locdl, en los términos establecidos en la
Ley N"21.040, en o Ley de Compros. v su regiomento, B proveedor poder ser uno
perona MNatural o juridica gue, en confermidod o lo establecido en kas Bases. presento
su Oterta en el proceso de Licitacion.

Proveedor extranjero: Todo persona naturdl sin domicille ni residencia en Chile o
persona jridico constituida en el extranjera sin domicilio ni residencia en Chile.

Proveedor habik Froveedor que se encueniva inscrito en alguna de los categaorias del
Registro de Froveedores en calidad habil, en cuanto cumple con los requisifes para
participar en los procesos de compra v confratar con el Estacs.

Proveedores locales: aquellas empresos de menor tamadia cuys domicilio principa se
encuentre en la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios v
que cumplan con los damds requisiios y condiciones que esfoblezco el reglamento.
Para estes efecios, se entendera por domiclio principal a aogquel registrodo onte ef
servicio de Impuestas infernos,

Reglamento: Decrefo Supremo No441 de 2024, del Ministero de Hocienda que
apruetza el Reglomento de Lay N*19.884 de Bases sobre conlfratos Administrafivos de
Surminising v Prestacidn de Servicios.

Resolucién Afecte Acto cdminisirative diclade por lo outondad competente, que
contiens una decloraocion de voluntod realizoda en &l ejercicio de una potestad
publica. y que. en alencion a que el monto que involucra es iqual o superior a aguel
delinids por Contralorio General de la Republica, se encuentra sujeto o confral de
legalicdod por parte de este Oifimao organismo, a través del rdmile de toma de razon,

Resolucion Exenta: Acto administrative dictodo por lo autordad competante, que
confiens una declarocion de voluntad realirado en el ejercicio de uno polesiad
publica, ¥ que, en atencion a que &l monto gue invalucra es inferor o aquel definido
por Contralorio General de lo Replblica, se ancuenira exceptuodo de foma de razén,
comespondiendo su confrol de legalidod al propio Servicio Local,

Servicio Local/SLEP: Comesponde ol Servicio Locol de Educacitn Poblica del Elqui,
crgano publico funcional v lemitoralments descentrolizodo, con personalidod juridica
¥ pafimonio propéo, cuyo obielive principal es proveer g fravés de los Bsfablecimientos
Educocionoles de su dependencia, el servicio de educacion debiendo orentfar su
accion de conformidad a os principios de ko educocién plblico, velando
principalmente por ko Caolidod integral del sistema y la mejomn constante de aste, el
cual temtonalmente odminisirand lo educocidén pdblico de las comunas de La Serena.,
La Higuera, Paihuano y Yicuha,

Serviclos Genenales: Aquelos gue no requisran un dasamolio intelectual Intensiva en su
ejecucion, de cardcler estandar, rutinario o de comon conocimiento.

serviclos Personales: Aquellos en gue su elecucidn demanda un infernsive desarmollo
intalactual.

serviclos Habluales: Aguellos gue s& requisren en forma permanente v gue utiizon
personal de manera infensiva v direcla para la prestacion de o reguernde por la
enfidad Ecitante, lales como servicios de aseo, seguridad, alimentocidn, exfraccidn de
resciuos, enfre otros,
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SISGEQOB: Stterna de Geolocoleocién de Obros de la Contraloric Genessl de la
Replblica (CGR}, Heramienla digital, directo v graluiia que permite conectar con
Sates acerca de lo adjudicaciin y ejecucion de oonas publicas o nivel nacional, que
famenta lo fransparencia vy rendicidn de los entidade: pobicos, que, a sy wvez
refroclimenta el portal de control ciedadans de la Contralaria General de la Repiblico
GEO-CGR. Serd obiigoforio su aplicacién porg provectos finonciodos total o
parciaimente con cargo al subfitdo 31, em 02, osignocidn 0041 del clasificodar
prasupuesians,

solicitud de Compra: Es lo manifestacidn formal de 1o necesidod de un producto o
servicic. que el Usuario Infeme, responsable de la Adauisicion, solicita a la Subdireccidn
de Adrministrocion y Fnanzas del SLEP Elgu, o cual debid haber pasado por fodas os
outarizaciones técnicas y presupuesiorios del coso.

subosta inversa elechidnlea Procedimisnto especial de confrotacion abierto Y
competitivo realizodo en etapas, &l cusl, busca generor ahoro en productos y sencios
eslandarizados gue no estdn en Convenio Marzo o Economia Circular |pora el caso de
Deenes muebles). Tal procedimiento, deberd ser efectuada en o forma gue indique |
Reglomeaento de Compras vigente.

Trate Directe: Mecanismo excepcional de compra que Implica la confratacion de un
solo Proveedor previa Resokucion fundodo o acto odminkirative perfinente, gue
gebera configurane conforme a lo establecido en la Ley N°1 %884, ariculo 8, articulo 8
b v arficulo 40. osi como también, en el capitule VI del Reglaments de COoMmpras.

UF: Unidad de Fomento, comesponde a un indice de reajustabiidad, calculado W
autorrado par el Banco Central,

Unidad Solicitanie o requirente: Subdireccion, Unidod o establacimiento educacional
dependiente del SLEF Bou, que o frovés de la Selicitud de Compra haee saber a lo
subdireccidn de Administracion vy Finanzas dal Requermiento de un bien o servicio, En
la medida que coresponda o sea lactible de realizar, deberd acompaniar la solicitud
o requérimiento de compra, los detalles v especificacionss Menicas del requerimienta
@ términas de referencio minime del servicio a contratar,

Unién Temporal de Proveedores: Conjunto de emprasas de menor famano, sea CjUe 58
trote de personas naturales o juridicas, gue se unen paro la presentacidn de una oferta
en caso de licitaciones o para ko suscripcion de un confralo, en coso de una
confratacion directa, sin que sea necesaio constitlulr una sociedad. Su vigencia ne
podra sef inferior o lo del condrato adjudicado. incluyendo su renovacion o prdmaga.

Usvario Interno: Comesponde a bos luncionarios perfenecientes o los unidades
requirentes, gue comesponden a las Subdirecciones, Deporfamentos, Unidades v Areas
a nivel Cenfral o Adminlstrative del SLEP Biaui,

Usuaric Externo: Comesponde o los funcionarios perfenecientes a los unidodes
requirentes, que comesponden a los Establecimientos Educocionalss v jardines infanties
via tronsterencio de fondos dependientes deal Servicio Local,

UTM: Unidod Tributario Mensudd, unidad de cuenta paro efectos fibutanios y de mulias,
utizado como maneda ibutaria, octualizado segin Inflocidn, valer enregada por el
servicio de Impuestos Infermos,

¥® B Significa visio bueno, s decir gues cuenta con aprobocian,
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NORMATIVA QUE REGULA LOS PROCESOS DE COMPRAS.

Loy N°19.884, de Base: scbre Conlratos Adminitrafivas de Suminichros y Prestocion de
servicios. de 2003 y sus modificaciones,

Decreto N*661. del 17 de diciembre de 2024 del Ministerio de Hocenda, gue aprusbo
el reglomento de compras de la ley N°19.884 ¥ sus modificaciones y deja sin etecto al
Cecreto Supramao NY250/2004,

Ley N°21.634, que moderniza la Ley N"19.884 y ofras leyes, para majorar la calidad del
gastc plblico, aumentar los esténdares de probidad v fransparencia e intraducir
principios de economia crcular en las Ccompras del Estada.

Ley N°18.803 de 1987 que outoriza o Ios servicios publicos para confratar occiones de

apayo a los funciones gue no comesponden al ejercicio mismao de sus potestados.
Autariza la celetrocién de contratos con Municipalidades o o enfidades de derecha
privodo, para eumplir funciones de apoyo. Establece las caracteristicos aeocindas alo
celebracién de dichos contratos.

Decreto Supremo N°21, dal Ministerio de Hocienda, de 1990, que reglamenta lo ley

N®18.803, sobre la contratacian de occiones de apoyo,

Ley N°20.880 de Probidod en la Funcién Pablica, Regula v previene los conflicios de
interas en la funcidn pdblico y establece mayores exigencias a las altas autaricodss.

Ley N°18.5758 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de o Administracion cel
Estade de 2001, Oima modificacidn 2007,

Ley N*19.880 ce 2003, que estobleces las Boses de los Procedimiento Administrofivas que
rigen los Actos de los Organcs de lo Administracian del Estado.

Ley N*19.79% de 2002, Sobre Documentos Elecirdnicos, Frmea Eectrénica ¥ Servicios de
Cerfificacidn de dicha fima, ditima madificacidn 2007.

Ley N°20.730 de 2014, Scbre Lobby v las gestiones que representen inferés particular
ante los outondades v funcionarnios.

Ley N°21.722, de presupuestos afio 2025, vy Leyes de Presupuestos del Sector Poblico de
Coda ane calendario,

Ley N*21.040, que crea el Sistermo de Educacidn Piblica.

Ley N°20.248, Sobve Subvencidn Escolar Preferencial (SEP).

Decreto con Fuerza de Ley N°2 de 1998, sobre subvencion del Fstado o Eslablecimiantos
Educocionales.

Ley N°20.285, Transporencio v Acceso a la Informacion PUblca.

Ley N"21.131, la cual establace e pago o 30 dias de obligaciones a Provesdores,
Decreto Ley 1.243, Decreto Ley Qrganica de Adminishracian Fnanciera del Estadeo.

Ley N°20.414, que fijo nomas especiales para las empresas de menor tarmofio.
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5.1

5.2

5.3

Eemn}ufiun.: N y N°T de 2018, v N°34 de 2024, de la Confraloric General de Io
Repiblica, gue estabiecen normios sobre exencidn del ramite de Toma de Razon,

Resolucion 30, emifida por o Contraloria General de ka Replblica. que filo nomas de
procedimients sabre rendicion de cusntas.

Dictdmenas. insfrucciones v circulares de Contralora General de o Repdblica, sobre
procedimientos de compro reguiados en la Ley NE19.884.

Dictdmenss, instrucciones y circulares de la Superntendencia de Educocién, sobre sl
usa, desfing, y rendicion de subvenciones educacionales.

Mormas 8 instrucciones pora la ejecucidn del presupuesto v sobre matenos especificas,
sancionados por Besclucion vo Circular del Ministerdo de Hacienda.,

Foliticas, Directivas y condiciones de uso del sistema de compras piblicas, instruccicn
gue lo Direccion de Compros v Confrataciones Poblicas emite para uniformar o
operahona de compras.

Leves, Decrelos, Circulares ¥ otrae instrucciones respecto al finonciomiento de 1o
educacion pubiica, tales como financiamisnto de lo jomado escolor completo, Ley de
subvencionas, Subvencion escolor preferente, fondss de apoyo g o educacidn
plblica, manuales de rendiciones vigentes de lo Superntendencia de Educacion,
entra olras.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO DE COMPRA.

Eicacla: Constifuye el logro especiice de compra o confraiacion de un béan o
senvicio requendo por un cliente intemo y éde comesponde a una necesidod obistiva
de la orgonizocion relacionado con el cumplimiento de sus fines v propdsitos.

Eficienclo: Constiluye o uiilizacidn adecuada de los recursas v fiermpoirvolucrodos en
los compras, onenfodo por o necesidod de oblener mejones resaliodos axpresados
en Calidod v confidod de los bienes y servicios odquindos en funcidn del presupuesto
disponitie. Es decir, lograr economio de procedimientos v opcilonas mids venltajosas o
partr de un presupuesic disponible: comprar rmds v mejor al msmo pracio o reguernr
menos de determincdos bienas o servicios en el tiempo a partr de occiones mds
aeficientes.

igualdad de trate y no discriminacion arbifraria, Los Bases de Licilocién deberan
esioblecer los condiciones que permitan alcaorzor kK combinocidn mas venldjosa
enire fodos los beneficios del bien o servicio por adoui v fodos sus costos asociacas,
Estas condiciones no podran alector & rato igualitario que las enfidades deben dar
a tedos los oferentes, ni establecer diferencias arbifrarias enire ésfos, como asi misemo
daeberan proponcionar la méxima informocidn a los Proveedores, confemplar fiempos
coorunos para todas las elapas de la licitacidn v evitor hacer exigencias meramente
formales. como por elemplo, requenir al momento de o presentacidn de ofertas
documentos adminisingfivos o antecedentes que pudiesen enconirarse en el Regisiro
de Proveadores.

Libre concumencia al Uamado: De acusrda a lo dispussto en el Arficudo 87 bis de 1o

Ley MT18.575, los confratos adminstialivos se celebrardn previa propuesta publica, an
conformidod a la Ley, B procedimienio o ufilizor se regird por los principios de bre
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concumencia de los oferentas ol lomado administrativo v de igusidod ante las Beses
de Licitacidn gue rgen el contrato,

5.5 No formalizacién: De acuerdo a lo dispuesto en &l Articuls 13° de Ia Ley MP19.880, &
procedimiento debe desarclionse con senciller ¥ eficacia, de mode gue los
formalidodes qgue se exjon oguelias indispensabies pang dejar constancio indubitoda
de lo acluado vy evitar parjuicios a los parficulares.

5.6 Probidad Administrotiva: De acuerdo o lo dispusste en el Tiulo il de la ey M18.575,
consiste en observar una conductia funcionara intochable ¥ un desempeno hanesto
v leal de la tuncion o carge, con preeminencia del inferéds general schre e parficular,
En particular, la Ley 20,6880, regula la practico de la funcidn pUbiica desde & principio
de probidod, pora prevenir confiictos de inferés ¥ oestruciuror uno declaracidn de
intereses v patimonio gue dé cuenla de donde permanecen los miareses de las
autoridades y funcionarios y o cudnto asciende w patimonic, entre ofros.

5.7 Esticlo sujecién a las Bases: De acuerdo a lo dispuesta en el Arlicule 10° incise quinto
derla Ley N*19.884, los procedimientos de licilocidn se realizardn con estricta sujecion,
oa los parficipontes v de la enfidad licitante, alas Boses Adminisirativos ¥ Técnicos que
o regulen, los que serdn aprobodas siempre por la autoridad campetente,

%8 Transparencla: Como se frata de recursos poblicos, es necesario que los procesos de
compras ¥ conlatociones den Gorontios de fronsparencia o fodos los actores
Implicados. Se trata de cuidar que la informocién se encuentre disponible parg guien
lo requiera, de manero de evitar situaciones indebidas, disciminatorios, que atenten
conlra la competencia yie no eviten la colusidn en kos proceses de compras, dando
curmplmiento @ su vez, o la Ley 20.285 sobre acceso g o informocidn pdblica como
derech,

5.9 Transparencia Activa: Arficuio 7° de la ley N*20.285, Ios orgonismos poblicos ragicos
por esta ley deberan mantener a disposicion permanents del pablico, o frovés de sus
sifios elecirdnicos al menos vno vez al rmeas.

5.10 Valor por el dinero: Consiste en lo eficiencia, eficacio v economia en &l uso de los
recursos publicos v en lo gesfién de las confrotaciones, v a rmejor relacidn coslo
benelicio en las odguisicionas. Asimismo. se promaoverd la parficipocion de empresas
de menar tamafc vy la incorporocién de manera fransversal de criteros de
sustentabilidad para contribuir al desaralio econdmico, social v ambiental,

b. CONTRATACIONES Y OTROS GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA.

Conforme a los dispuesio en el arficulo 116 del Reglamento de compras, quedaran
excluidos del sistema y podrdn efectuarse fuera del sstema de informacian y gestidn:

ol Las confrataciones de bianes y servicios cuyos montos sean inferiores o 3 UTM,

b, lasconfrataciones, Inferiores a 15 UTM por mes, con cargo a kos resursos destinados
a fordos ffos (cojo chica), esto de acuerdo a lo indicado en el Decreto N*2234 de
41 de diciernbre da 2023, del Ministerio de Hocienda que autariza fondaos globales
en efective pora operacionas menores ¥ vidficos afo 2024, Cabe sefalar gue este
servicio Locd, enfrega diferenfes montos de ecgja chica segin & fipo de
estobdecimiento. por lo cual, el fope mddmo de coda uno podrd variar,

. los frofos directos o confralaciones excepcionoles drectos con publicidod,
interiores o 100 UTM, con corgo o los recwsos destinades o operaciones menores
lcaje chica), siempre que el monto fotal de dichos recursos haya side aprobads
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por resolucion lundada v se ajuste o o nstucciones prasupLesborios
corespondientes,

Los pogos por concepio de gosios comunes o consumos basicos de agua potobis,
electicidad, gas de coferia u olras similares. respecto de los cuales no exsian
altemativas o susfitutos raronabbes,

Far ofro lade. de acuerdo o lo dispuesic en los poliicas de uso de |a platatorma
generadas por lo Direccidn de Compras y Confratacionas Poblica, v a los irstrucciones
impartidas por el Ministeno de Haclenda, para la aplicacién de ka Ley Anual de Presupuestas,
quedan farmbién exclkdos excepcionalmente:

=

=3
d,
.

impuastos. derechos, aranceles v tasas, lales come permisos de circulocion.
derechos municipales, confribuciones de bienes roices, pogo de derecho de aseo
de propiedad fiscal, peajes, derechos v aranceles de notarios, consenvadores, Y
receptone:s judicicles, entre otros.

Conumes basicos loles come gostes de agua, luz, gos, ete. No se considerartn
como servicios basicos. aquellos gastos relatives a servicios de telecomunicaciones
(telefonia & internet],

Armiendo de inmuebies,

Gostos Comunes,

Gastos Boncarios.

Agdmismo, conforme ol arlicule 21 de la Ley N*19.884, v articulo 115 del Reglamento de
compras, el Servicio Local del Blgul, efectuand procesos de campra fuera del Sisterna de
Intormacion y Gestion de Compros v Contrataciones del Estade establecido en el
articulo 19, en las sguientes circunstoncias:

I. Cuando exisian onfecedentes que permiton presumir que os posibles provesdores no

3.

3

cuentan con kos medios tecnoldgicos para uliizar los ssfemas eleckdnicos o digitoles
establecidos en conformidad a este regiomenio. lo cual deberd ser justificade por la
Entidad licitarte en la misma resclucion que apreebo el lamado a licitocian.

- Cuando en rozan de caso forfuito o fuera mayor, no sea posible efectuar, por un

pefiodo mayor o veinticualro horas continuas, los procesos de compras o frovés del
Sistema de Informacidn y Gestidn de Compras v Confrataciones del Estado.

Cuondo hoya indisponibiidod técorica del Sklema de Informacidn vy Gestidn de
Compras y Contrataciones del Estade, crcunstancia que debend ser ratificada perla
Dreccion mediante & comaspondiente cerfificodo, e cual deberd ser solicitado por
&l SELP o los oferentes por las vias gue informe dicho Servicio. En el caso de los
olerentes, el cerfificoce deberd ser solicitado denfro de las veinticuoio horas
siguientes al clere de la recepcion de ks ofertas. En tal coso, ios oferentes afectados
tendran un plozo de dos dias hdbiles condado desde la fecha del envio del certificado
de indisponibiidod. poro la presenfacidn de sus oferfas fuera del Sisterna de
Informacidn. Todos los documenios aprobades o enviodos fuero del Sistema de
informacion deberdan ser publicodos en dicho sisterna una ver solucionoda la
inclisponiblicad.

- Tratandose de confrotaciones relativas o malerios calificodas por disposicién legal

como de naturaleza secreta, reservada o canfidencial.

Tratandose de ks confrataciones de bienes yv/o servicios, efectuodos o proveedores
extronjercs en que, por razones de idioma, de sisterna jurdico. de sktema econdmics
o Cllturales, u alra de smilar nofuralezos sea indispensable efectuar el procedimienio
de contratacién por luera ded Sisterma de Informacidn, En edle coaso se regquerrd io
diciacidn de un aclo adminstrafivo fundodao.

. En el coso de los gorantios, plonos, anfecedentss legales, muesiras y demdas

antecedantes que no esién disponibles an farmato digital o electrdnico, podran

Pagina - 15 - de Bb



enviarse a la Enfidad licitante de maonera fisica, de acuerdo con lo que establercan
en cada caso s Boses.

3in perjuicio de lo seficlado precedentements, o SLED del Blgui deberd publicar en el
sistema de informocidn v Gestidan de Compras v Confrataciones del Estado, lodos 1o
oniecedentes de los procedimientos de contralacian ¥ O la ejecucidn que leven g
cabo que, de acuerdo con dicha ey, con el reglomento. o con las instrucciones
oblgatorias emifidas per la Dieccidn de Compros ¥y Confrotacién Plblica, deban
Incorporarse a &ste, en los plazas que sefale el raglamenta.

Lo fundomentocidn de la realizacion de procedimientas de confratocién o eecucidn
conhocheal fuera ded Sistema de Informacidn v Gesfidn de Compras v Confrolocioneas
ded Estado deberd constar en una resclucidn undada, se&a ka misma gque autariza la
suscripcion del controto, u otra previa.

7. FUNCIONARIOS INTERVINIENTES EN LOS PROCESOS DE COMPRA.

Bl Procedimiento de adquisiciones estara difgide. tanfo a usuarios internas coma extemnos del
Servicio Local de Educocién Poblica del Blgui. Como Usucrio Infermo, se comsideron a los
funcionanos requirentes de los  elslintas dependencios dael SLEP, Subdirecciones.
Deporiamentos, unidades. v lambién a aquelios gue se desempenen en [os Establecimientos
Educacionales o Jordines infanfiles Via Transferencia de Fondos administrodos por al SLEP,
mientras que serdn considerados coma usuonios extemos, los Proveedares parficipantes en el
proceso de adguiticiones de la Instivcidn, incluyendo fambién o aquellcs drganos de o
administracion del estade gue supervigilen los procesas de compras | Confrolorfa General de
lo Repibica, Direccidn de Compras v Contrafacidn Pablico, Coniejo para la Transparencia,
enire ofras), ¥ a aquellos terceras personas que a fravés de los canales legales habilitodos para
ello, requiera o solicite informocicn relativa o los proceses de compra y confrifacion oel
senvicio, o formute consultas, reclomes o soficitudes en relacién a acjuellas,

7.1 Organigrama del Servicio Local de Educacién POblica del Elgui
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7.1.2

.13

7.1.4

7.1.5

Direcclén Ejecufiva del Servicio Local: Funcionara/a resporscbie de generar
condiciones pora que los dreas de lo organizacion realicen los processs de
compra y contratacion de acuverde con ko nomafiva vigente, procurando
preservar al maxime la eficiencia y ronsporencio. rafando que los deckiones
cdoptadas en este proceso sean direclas vy delegodos. Asl fambilén, es
responsable de ko elaboracion, publicocidn, difusidn vy control del cumplimienta
del presente manupol,

Subdireccién de Administracién y Finanzas: Resporsoble de la reviion W
autonzacion de requerimiendos v procedimientas del Deporfamenta de Compras
¥ Loglslica, dependiendo del fipo de solicitlud, a través de |os procasos de
adguisiciones establecides por la Ley de Compras v su respectiva Reglomenta. Bl
Deparfamento de Fnonzos dependiente de esto subdireccitn, a ravés de su
subdeportomento de Presupuesios, serd la encargoda de emifir los cerfificodos
de deponibilided presupuesiaria [COP) corespondiente y realizar el compromiso
cierfo de cada orden de compra en & sstema de gestidn financiera - SIGFE:
asimisno, e subdepartomento de confabiidod, dependients también del
deparfomento de finanzos. serd e responsable de realzar of devengo y
obkgacicn financiero come registro contable en los siskemias segin comesponda,
Diches procesos estordn respaldados baje lo supervisidn v gestion  del
Coordinador del departamento de fincnzas,

subdireccion de Planificacién y Conkrol de Gestidn: Responsable de liderar &
proceso de plandficacion presupuestona v & confrol presupuestanio dal Servicio
Local y de los establecimientos educocionale: de su dependencia, Se relociona
directamente con lo subdireecidn de Administracidn v Franzos respecto a o
formutacitn y ejecucian presupuastoria,

Deporfamento de Compras y logistica: Unidod encargodo de coordinagr o
zestion de abastecimiento de fodos los dependencios del Semvicio Lacal,
gesfionande administrafivamente los requermientos de compras que generen los
wsuorios requirentes, con al fin de proveer los bienes y/o servicios para su normol
funcionamiento, Esta unidad elabera yio colobora en la preparacian de Ios
Bases de Licitacion, Especilicociones Técnicos. Soliciiud de Cofizociones y an
todo lo necesarle para generar lo compra de un bien wio  servicio.
Adicionaimeante. deberd remitir al departamenta de Finanzas todas kas Garantios
ceociodas o procesos de Ccomprl para su owtodio v mantencitn en al
subdepartamento que comesponda. En su labor, sera el dnico deparfamento
autorzado pard realizar cotizacionss para lo contratackin de servicias, o froves
del sifio www mercadopubics.cl.

Por olre lodo, o este deparfomento se le encarga lo funcion de elaborar y
oroponer el Plan Anual de Compras, Contrataciones y Adguisiciones de bienes v
servicios, asi como tambéen efectuar los ojustas necesarios ol Plan de Compras,
para el cumplimiento de los priofdodaes que sufan v, de acuerdo al presupuasto
vigente. Dentro de sus funciones odemads se debe contiderar af dor respuesta o
consultos y reclamos relacionados con la Gestidn de abastecimients proveniente
de usuanos infermnos v extemos, Proveedores del Estada, ciudadonos entre atros,

Coordinador Departamento de Compras vy Logistica: Funcionariola) responsable
del procedimiento de compras ante o Direccidn Ejecufiva. Ademds. es el
encargodo de administrar los requerimientos realizodos o ka Unidod gue &l lidera
por los usuarios requirenfas, de manera de asegurar eficiencia v eficacia en el
abastecimiento instifucional.

Frincipales Funciones:
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T.1.4

T.T

7.1.8

7.1.%9

Flanificacidn y gestidn de COMIpos,

Logistica v distibucidn,

Cogrdinocidn interdesartamenial,

Coordinacién con Establecimientos Educacionales.
Curnplimiento noemative v sostenibilidod.

Analisis ¥ mejora continua,

« Supervisidn y liderazgo.

Prolesional de Compras y legistica: Funcionariolo) del Departamentio de
Compras v Logistica, respansables de {ormalizar ¥ gestionar los procesos da
compros ¥ de ingresar ol porfal Mercodo Poblics la informocidn de cada una de
8505 FOCE508, de gcuerdo con las instruccionss encomendadas vy normativa
vigente. Comao parte de sus funciones principales se puaden consdenr:

a. Gestionor soliciiudes de compra o Requermientes en el sisterna de
informocion www.mercadopublico.cl de acuerdo o nomativa wvigente v kos
procedimientos intermaos del SLEP.

b. Elaboror bases de licitacidn v su posterior resolucidn aprobatoria, asi como
tambien resoluciones ofingentes al proceso de confratacién/adaguisician,
tales como resoluciones de edudicacian/seleccian, confrates, aprobacian
de contratos, enfre oircs, los cuales. deben ser revisados y contar con &l
WoB* del departarmenta juridico

e.  Gesfionar con &l Departamento Jurdico, los resoluciones de Tratos Directos,
preparacion de boses de licilacion v resclucidn que las Qpruahe,
publicacion y seguimiento de procesas plblicos, privodos o directos, come
asmismo, geshonar los resoluciones de Adjudicocidn y designocldn de
comisién Evaluadora.,

d, En casos que los procesos sean superiores a 1000 UTM, deberd ulilizar ¥
gestionar abligatorioments la Licitacién mediante el module de Mercado
Publico “Gestidn de contratos™.

e.  Enlicitaciones gue se financien con cargo al sublitulo 31, Hlem 02, deberd
incorporar en su ficha de licitocién al memenio de Bicitar, que el proyecto
comasponde o una Clicitacion de conkaloe de obro”, o qua,
consecutivamente, en la odjudicacidn y/o envio de la respectiva orden de
compra, habillitard lo plotaformo SBGEOB, donde deberd registrar la
inicialiva de inversidn,

Apoye administrative de Ceompras: Funcionaroja)l que desarola funciones

relocionadas con el fiujo de pogo de focturos toles como:

a. estionar recepcion conforme de los bienes y/o servicios adaguindos v que
fiene relacidn con una Orden de Compra.

b. Realizor recepcionas conforme en lo platatarma de Mercade Poblico.

. Preparar expediente de pago para su ingrese a la Unidad de Finanzas.

L Jolicitar Focturas o Froveedoras vy cofejor con lo Orden de Compro

asociada al Reguenimiento.
d, Revisar en sistema Documenta Tributario Bectrénico (TE).

Coordinador Departamente de FAnanzas: Funcionanolo) responsable de locilitor
la integracion vy coordinacicon efectiva de los procesos financieros, conlables y
presupuashanios endre los distinios subdepartamenios de sy dependencia,
aseguranda una gestion alineada y cobersnte,

Coordinador jubdepartamento de Tesoreria: Funcionario|a) dependiente de g
Deparfomento de Finanzas, responsable de los procesos de pogo dervodos de
los obligaciones legale: gue se desprenden de la funclonalidad del Sarvicio Local
¥ sus Establecimientos BEducocionales, fales como pageo de servicios bdsicos,
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1.0

.1nm

7.1.02

7.1.13

focturas acogiéndose a lo establecido en la ey NP21.131, antre ofros funciones
derivadas del drea en cuestidn, asi como 1a revisidn de los antecedentes que
autonzon dichos pogos.

Oficing de Portes: Unidod encargoda de la Gestisn documental del Servicio
Local, donde los documentfos asociodos o contrataciones regidas por la Ley de
Compeas y archivos afingentes serd responsable de manfenedos actualizadas v
proceder con ko publicacidn en &l porfal corespondiente. Serd encorgada de
distribuir los actos administrafivos que se dicten totakmente framitodos a las
unidodes desfinatarios. Pora &l coso de la recepcidn de garantias, deberd
registrar fecha y hora de recepcidn de estas, con & fin de faciitar &l control de
los requisitos esenciales de las mismos.

Departamento Juridico y Transparencia: Deparfamenta gue deberd velor por el
confrol de la legalidad de los aclas, confratos administratives del Servicio Local,
revisar y visor los Bases de Licitacian: rescluciones que ordenan o autorizan un
precedimiento de compra. ya sea medionte Convernio Marco, Licitacion Poblica,
Privada, trofe o confrotocidn directa u ohos procedimientos especiales: ¥
confratos osockados a los procesos de compeas, Incluyendo sus eventuales
medificaciones y resoluciones aprobatorios, v que deberd prestar asesoria al
Departamento de Compros v Logistica en materas juridices v edentor o los
unidades infemas respecto de los disposiciones legales v reglomentaorias que
ngen los actes de la adminlsiracion. Ademds. elabora, revisa v viso bos actos
administrativas v las rescluciones que aprusban Tratos Directos v procedimientos
especiales de confratacidn, odemds, de confeccionor los contrates aeociodos o
dichos procesos de compra.

Comision Evalvadora: Grupo de funcionarios(a) v personas externas al Servicio
Lecaol, convocadas pora integrar un equipe muttidisciplinars gue se redne parg
evaluar y proponer el resulfado de un llamado o licitacién. Su designocicn, por
Resolucidn, serd necesanio para todas las Bcitaciones, seq esta pablica o privada.
Los miembres de esta comision deberdn suserbir ung declaracién jurada por
coda procedimiente de confratocién en la que declare expresamente lo
ousencia de conflicto de intersses vy se obliguen o guarder confidenciolicad
sobre &, den cumplimiento con la normaliva vigente conforme al Reglamento
de Compras v lo dispuesto en arficulo 35 nonles de Ley N*19.884, Pamm fodo
proceso de contratacion/odquisician, se solicitord o lo menos 1 luncionario como
evauadaer suplenfe ante lo ousencia de cualquier fipo de algin evaksador
integrante de la comision evaluadora fitulor,

Unidad Requirente: Unidodes organizacionales gue demandon blenes v/o
servicios para su funclonamiento, pudiendo entender por “Unidad Requirente™ g
lo Subdieccién, Departamentc o Area de Gabinete, Departamento de Gesticn
institucional v establecimients educacional dependiente del SLEP Boui, que
reglicen un requerimienio de compro. Dicho requerdmiento de compro sélo
podra ser solicitodo por el jefe de unidod o deporfomento, director de
astanlecimiento educacional o funcionario. quien en virtud de una nominacksn
administrativa sea nombrade, por los antes descrite, come “Funclonarica)
Requirente".

Lo Unidod Reguisente serd responsable de completar la “Solicitud de Compra”

con foda lainformocion necesona gue [a misma sefiala, ko que delberd ser visada
por coda una de las Unidodes comespondiantes.
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Es responsabilidod de cado Unidod Requirente definir la necesidad y determinar
lafs) caracteristicals) més imporfantes del bien o servicic que necesita adquirr o
confrafor, ademads de las condiciones de compra v de enfrega gue deseaq
CLegurar,

Es imporiante destacor que la Unidad Reguirente es la encorgada de preparar
las Especificaciones Técricas, indicando jas caracteristicas v descripoian de los
bienes y/o servicios, periodo de lao confratacidn, persona responsoble de ko
confralacion o confroparie técnica, direccién de daspocho del bien o servicio,
enire ofros cspectos relevanies, Bl Deportamente de Compras v Logistica podrd
colaborar a ka definicion del requermiento, efeciuar urg revision o dicho
documento, y formulare observaciones. en coso de ser necesario,

7.1.14 Oftras Unidades relacionadas ol proceso de compros: Todos aguahios

8.1

8.2

8.3

a.4

porticipontes conforme o su funcidn, en lo oprobocidn de Requermienios
relafivas @ su drea, opoyo en eloborocidn de especificacionss técnicas,
asignociones y/o aulorzacion de marcos presupuesdtarios, enfre ofras.

CONSIDERACIONES INICIALES.

Habllitacién y Claves de Usuarios portal Mercade Piblice: Los usuarios intermnos del SLEP
Elgui debestn acreditar sus competencias técnicos ante la Direccidn de Compras,
para operar en & Sistema de Informacion gue esto dispone. en lo forma y plazos que
esta astoblezco en los Poliicos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y
Conttatockin Becirénica. A tods agquet funcionario que no apruebe el proceso de
acreditacion de competencias, la Direccion de Compras, podid blogeear su clove
de acceso hasta que reguiarice la situacion onte esta entdad gubemamenial. Los
usuarios del sistemo no podidn ceder baje ninguna circunstancia sus usuanios yio
Cloves, haciéndose plenomenie resporsables de sus actos, documentos, Boses da
Ueitacidn, anexos, oferfos ¥ demds ontecedentes que bajos estos sean ingresados al
partal www pofalmercgdopublico.of

Coutela del interés del Servicio Local de Educacién del Elqui: Exsubdepart propdsiio
de la Departomento de Compras v Logistica, enfre ofres, que los procesos de
compras y confrafaciones se gjecuten de forma transparents, oporfuna y expedita
con el fin de dar una respuesta a los requenmientos de lo: Unidades Requirentes,
resguordando ko colidod de los bienes y/o sendcios a precios razonables. lo que
debera levarse a cobo siempre cautelande & interés general de la organizacidn.

Disponiblildad Fresupuestaria: Sdlo se dora curso o lo compea del ben o conbratacion
del servicio cuando comesponda una necesidod fundada del SLEP Elgui. se ajusta al
obseto v fin de su finonciomiendo, v exstao deponibilided presupuestaria para realizarls,
lo cual deberd ser verficodo y osignodo en monts e imputecion, por el
subdepartoments de contabiidod, dependiente del departamento de finanzos, fo
Qque se expresard o frovés de la emision de un Cerificade de Disponibiicdod
Presupuestana pard los procesos kcitatorios,

Responsabilidad de la presenfacion oporfuna del Requedmienio: Es resporsabifdad
ce ks Unidaodes Bequirenies efectusr oporiunamants los soliciiudes de Sienes yio
Servicios a fravés de la plataforma o software disponible para agqualo, necasanos
poro al nommal desarollo de sus labores institucionales considerands, para cada cass
¥ de acuerdo con los montos involucrados, los plozos establecidos en o presente
monual, para efectuor comeclomente ka Gestidn de compra de acuerdo o i
romctiva vigente.

Sistema de Informaeclén: En el morco del cumplimisnts de o sefalodo en el
Feglamenta de Compros. v Ley N19.886 “los usuarios de las enfidades licitantes
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deberdn contor con ks competencias técnicas suficientes pavo operar en el Skfemo
de Informacidn de acuerdo a lo establecido en las Paliticas y Condiciones de Uso dal
Sistermna de infarmacian v Controtacisn Elecironica jwww.mercodopublico,=). Tales
compelencios tenicas estardn referdos a los ditintos perfiles de  wsuanios ¥
comprenderan materas relocionaodas con Gesfidn de abastecimiento, wso porial
aplicacion de lo nomativa v conceptos de stica ¥ probidod en los Procesos de

Compras, enfre ofroe. Los perfies de usucrios estaran definidos en Jos Polificas v
Condiclones de Uso. *

El SLEP Elqul, o través del Deportamento de Compras y Loglslica, se encargora de
recizor los gestiones necesarics para que lo tolalidod de ios usuranios definidos por lo
autoridad se acrediten segun coresponda en los perfiles de wsearios gue sa indicon:

SUpervisor o Fiecula procesos de compra designadaos por el Caordinadar
“Comorador de Compras. Puede crear, editar, publicar, enviar y cancelar
Supervisor” crdenes de compro. Puede gestionor icitaciones plblicas o

privadas, Solicitor cotizaciones,
Manedr reclamas en www.mercadopublico.cl

Operadaor Biecuta procescs de compra designados. Busea productos
en ¢l coldlego elechdnico, Creo/edita Srdenes de compra
por Convenio Morco o brale directo con provesdores
selecclonados,

Auditor Yerfifico los procesos del sstema de Mercado Poblico.

incluyendo drdenes de compra, documentos fributerios v
Erocesos de adguisicion.

Observador Fermite a los wsuarios observar, pero no parlicipar en los
procesos de compra vy licilaciones poblicas en o
platatormoa, incluyendo visitas al coldlogo elechdnico v
licitocciones |

For ofra porte, fambién es necesorio solicitar via oficio dal Directorfa del Servicio Local
al Directar/a de la Direccidn de Compras v Contratacian Poblica, los siguien les perfiles:

|I Jefe de Servicio ¥er los indicodores  insfifucionales. Ver |os ren:t-::lmns|

ingresados en el sistema de Geslidn de reclamaos,

_Adminis’rmﬁmsmleme Creacidn v desactivacidn  de  usuorios. Creacidn vy

Adminisiradar Creocidn, modificocién v desoctivacidn de usuorics.
Aslgnacion perfiles de Supervisores, Operodores, Abogado,
| Observadores y Audilor. Creacion v desaclivacion de
Unidades de compra, Modificacion de datos badsicos de la |
Institecién.  Responder los reclamos de Praveedores |

mgresadaos en e sislema de Gesfion de reclamos,

desactivacion de unldodes de compras, Modificacion de
perfiles comprodar v supenitor v datos bésicos de la
institucicn,
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codoputico.o
nciuyendo todos los actes administrativos asociados ol proceso. desde la publicocion
de la Cofizacion. licitocion, hoste lo publicocidn del Contrato respective ¢
COmesponce.

B arlicule 18 de lo ley N*19.8284, establece que los organismos plblicos regidos por
5t ley deberan cofizar, licitor, confratar, adjudicar, v en general. desamallar fedas
S procesos de Adquisickan y contratocién de bienes y servicios ulllizando solomente
s sistemas electronicos que establezca ol electo lo Direccidn de Compras y
Controtociones Poblicas, Ademds, se debe dar cumplimiento a lo dispuesio en al
arliculo & del reglomento de la Ley de Compras, & cual establece gue o8 usuarios
qua porticioan en los proceses de compra a fravés del Suema de Informacisn
wiww, mercadenublico ol deberdn contar con los competencios técnicas suficientes
pora operaro, de ocuerdo a lo establecido en los politicas v condicione: de usa del
sisfema de compros y confrotaciones elecirénicas.

Mo obstante, se podrd excepcloncimente efeciuar los procesos de compra o
gjecucion confroctual luera de io plataforma de Mercado Publice, confarme a lo
eslablecido en el arficulo 19 de la Ley N*1 9,884, como también, en las circunsiancias
indicadas en el articule 21 de la citado Ley, debiendo de igual forma. publicar en el
sisterna de informacion y gestion de compras v confrofaciones del Estads,  todos los
antecedentes de los procedimientos de contratacion v de la ejecucién que Beven o
cobo que, de acuerdo con lo Ley de compra v su reglomento, o con [as instrucciones
obligatorias emifidas por la Direccién de Compras y Contratacion Poblico, deban
incarporarse a este, en los plazos que sefale 2l reglomento.

8.7 Usuvarios del Sistema: Los Usucrios con ccceso al sislema de informacién se pueden
clasificor en dos fipos:

+  Internos: Son los funcionarias propios diel SLEP Blgui o nivel central o institecionol,
gue hocen ingreso o o platalorma www. mercadopublico.cl, madiante usuario v
clave de gcusrdo a su perfil. Pueden ser funcionorios toles come autarndades,
pefaturas v funcionarios responscbles de las unidodes del Servicio Local, como san
ks vinculodaos al proceso de compras en sus distinfas aplicociones.

» EBdemos: Comesponden a los funcionordos dependientes de ios disfintos
Estobdecimientos Educacionales del SLEP o Unidodes requirentes del sistema, gue
tiene la posibiidad de ingresor a lo plafafarma sin necesidad de clave de
acceso, para efechuar distintos aclividodes, 1ales como buscor bianes v servicios.

2 PLAN ANUAL DE COMPRAS.

El Plan Anuol de Compros (PAC) es un instrumento de Gestion institucional, en el cual e
piosmion los Requernmientos del Senvicio Local de Educocidn Poblica Bagul, tanto pora el
programa 01, como para el programo 02 B SLEP Blgui deberd eloboror v evaluar
perddicoments af Plan Anual de Compras y Confrotaciones ol que deberd sujetarse para
reqlizar sus procesos de compra, B referido plon deberd ser evaluade anuaimente por parte
del SLEP Elqui respecta a su cumplimiento, conforme a la metodologia dispuesta e informada
por el Ministerio de Educocidn medianke resolucian.

Para eloboror &l plon anwdl, el SLEF Bqui deberd ulilizar los procedimientos de confrotocian de
conformidad al articulo 7 de la Ley N"1%.884. v considerar los necesidodes poblicas a safisfacer,
el pion estratégico del SLEP Elgui para el desomollo de sus odgusiciones hobiluales, e
presupuesto atignado, critenios de sustentabilidod v eficiencia en ef uso de recursos publicas,
deniro del periodo presupuestano comespondente y procurard eniregar  informacion
suficiente para gue (o5 proveedores conozoan sus requanmientos, Tal documento debe ser
icada en el Sistermna de Informackan hasta el 31 de enero del afio comespondiente.
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El Flan Anual y sus modificaciones se publicardn en el Sistema de Informacidn y Gestidn de
Compras y Confrataciones del Estado en las formularios electrénicos estondarzados que ol
efecto dispongao lo Direccidn de Compras y Confratoicién Poblica. Este formularnio contendrd
informacion relativa of plan respectivo, el registro de las adquisicionss realizacas, ios oios
promedio de pago, ios reclamas de proveedores a fraves del Sisterno de Informeocion v Gestidn
¥ los recursos inferpuesios en su confra ante &l Tibunal de Contratacidn Poblica.

En caso de requerr la adquisicién de un bien yio servicio no contemplade en al Plan Anudl de
Compras, se deberd justificar en el acte administrative que autonza la controtacian, los mofivas
por los que confraterd feera de dicho plan, v tendrd en comsideracidn crifedos de
sustentabilidad. eficiencio en el uso de los recurses poblices. castos v vida Ofil del bien, segin
Comesponda. Todo lo anterior, de conformidad a lo dispuesto en & arficsio 12 de |g Leny
W19 884,

B SLEF Elqui deberd evaluor anuaiments su Plan Anudgl de Cormpras v Conirataciones
conforme a la metodelogio establecida por resclucian por &l Minstero de Hocienda, segin
dispone el Incse cuorio del orficulo 12 de la Lley de Compras. Los resultados de dicha
evaluacion deberdn ser regisirados y publicodos en el Sisterma de Informacién, asegurando la
frarsparencia y disponibiidod de lo informocién, dando cumplimiento ol articule 170 del
Regiomeanto.

¥erd resporsabilidod de la Subdireccitn de Adminlstracion ¥ Finanzas, por medio oel
Departoments de Compros y Logisfica, la formulacion del Plan Anudl de Compras, pora o
cual coda Unidad Requirente deberd completar el docurmenta con sus requanimientos en la
forma indicada por el Slep Elgui, v de acuerdo con los recursas presupuestados pora elaboror
el plan anual de compras. Diche instrumenio send evaluado v sancionodo por o Direcaidn del
servicio Local, segin lo instruido por la Direccisn de Campras v Confratacion Publica.

El proceso de formulocidn y aprobacitn del Plan Anual de Compras, en su gensroidad,
e realizard de o siguiente manera:

9.1 Aprobacidn del Presupuesio para el afc sigulente: El Flan Arual de Compros
Comienza con su planificacion una vez conocidos |0s recursos que se recepoionardan
durante la ejecucion del présima afic,

7.2 Eloboracién del Plan onual de Cempras: Lo Subdireccicn de Administracion ¥

Finarzas, per instuccion de lo Dreccion del Servicio Local, solicitard a 1as Unidodes
Requirenies gue durante el segundo semestre de cado afo ProOgramen sus Compras
para el ofo sipuente v gue ingresen en la plotoforma e seftware que el Servicio
dispone para oquello. en concordancio con los montos informados per o
subdireccién de Plarificacidn y Control de Gestion, Se deben consolidar o totalickad
de proyectos & ifems del ofio @ plonificar, estimando los principales slementos de kos
adqueiciones. foles como modolidod de compro. confided, precio, plom de
entraga, elc.: de manera de opfimizar los resultodos en términes de eficiencia,
eficocia vy fransparencia, Lo plonificacién de CoMpros, of ser un proceso estratégics
necesano para mejoror lo geshidn y &l uso de |os recursos, debe ser acorde o item
presupeesiano corespondients.
Los subdirectores. Encargodos de deparlamentos v los Directores o Encargados de
cada establecimiento educacional, dependiente del Servicio Locol de Educacian
Piblica de Biqui. deben enviar a lo Deparfamento de Compras v Legisticas durants
el segundo semestre de coda afio, segin plozos y farma que serdn Informados, 1o
Rrogramacion de compras para el siguiente ofio, los que deberdn comesponder,
principalmenta, a los iniciativas expuestas en el presupueste en dmite en el formale
que se establezca parg tal efecto.
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7.3

7.4

Una vez generado el Plan de Compras, se envig o la Direccion del SLEF Elqui, para
revision y aprobacidn, en el caso de estar conforme, se derivard ol Departamento
junidice para lo emisian de la Resclucisn que formalice la acepiocidn de este. Emitido
el acto adminshative, e enviard junta o Plan de Compras a I Departameants de
Compras v Logistica, dependiente de |a subdireccion de Adminitrocién v Finanzas,
Parg su ejecucion y difusion a los diferentes usuorios, intemos v extemos, a frovés dal
portal de transparencio y porlal del Mercodo Pubico. En casa confrario, la Direccion,
podra recfzor observaciones y/o rechazer & Plan Anveal de CoOmpros. en cuyo coso
derivard a la Subdireccion perfinente pare su revisién ¥ COBcCion,

Ditusion del Plan Anual de Compras: 5e procede o publicar el Plon de Compras-en &l
Hsterna de Compras vy Contrataciones Publicas dentro de kos plozos definides por la
Rireccion de Compras y Contratacidn Pobéca, Lo oprobocién del plan en el dstemo
& reqlizard solo por Unica veg, sin peruicio que con posteriondad surja la necesicad
lundada de efectuar modificaciones, las cuales se deberan presentar en el formata
esfablecido con la debida justificacidn para su aprebacian, segun o esfipulado por
lz Direccion de Compras y Confratocian Poblica. La subdireccidn de Administracion
y Finanzas, procedend o difundir esto heramianta de gestion. con ol obietive de que
&0 conocidoe por fodos los Bstablecimientos Educacionales y Subdieccinnes del SLEP
Elquii,

Elecucién del Plan Anual de Cempras: El Plan de Compras o elecutorda el
Departarmento de Compras v Logistica, bosdndase en la programocion de compras
realzada, segln las solicitudes de compras enviodas y a medida que se prasentan kas
necesidades. siendo responsable de gestionar las compras de bisnes, productos y/o
servicios solicitados por kas funclonarios requirentes. Bl Coordinadaor ded Departamenio
de Cormpras ¥ Logithica debe efectuar el seguimiento del plon, comparéndolo con
a5 compras y confratociones reclzades por cada partida o item que comesponda,
informando o la Subdireccion de Planificacion v Confrol de Gestidn, como tambign,
a la subdreccion de Administracion v Finanzas, para que autorice e infarme los
montos disponibles v asl el Depatamento de Compras y Logistica pueda realizar igs
odecuacionas en & Sistema de Informacian.
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7.5.3 Diograma de Fluje del Plan Anual de Compras P02,
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10.  PROCESO GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATAC IONES.

En el marco del presente manual, el procesa de compras se enfiende como la actividod
regizada par una arganizocian para consegur aguellos bienes y servicios que requiere [#15" (s}
S operacion y que son producidos o prestados por terceros.

Este concepto implicd incorporar en la definicién de proceso todas aguellos octividodes
relocionodas con ko compra o confralacidn, desde la defeccidn de necesidades hosta al
poao del producto yio servicio adouinido.

Toda solicitud de compra ingresard al SLEP Elqul de modo elechdnico de acuerdo ol
sistema que lo adminstrocion disponga pora los distintos requirenies, esta dependencia
dervar el documnenlo a la Subdireccidn de Adminisfracian y finonzos para autorzocién
presupuestona y revisidn de pertinencia del gaste asociodo a la fuenie de financiomiento,
posterior a ello y dependiendo de (o nafuraieza de la solicitud. se detvard a k5 Subdireccion
de Apoayo Técnice Pedogdgica para s validacidn y vitacion; esto enviard lo solicliud de
compra g la Subdireccion de Administrocidn y Finanzas, quien posteror a su visto buen, emiting
& comespondients cerfificado de disponibiidad presupuestoria {CDR). y remitied la solicitud y
s anfecedentes a la Direccidn del SLEP Elqul, o o guien el Director hoya delegado esto
lacultad. para su revision, quien podrd auterzar o rechazar g soliciiud. Cobe sefalar cpue
coda deportomento gue reciba una solicitud de compra, tendrd un plazo mdximo de 7 dias
hdbiles para s revisién y derivacidan,

Al ser oprobadeo el Reguermiento, por parte de lo Dieccion Eecutiva, o por al
funcionaric o guien el Director/a Heculivoio delegue esta funcidn, e Departomento de
Compras ¥ Logistico, decidird el mecanisma de compra corespondients del bien y/o servicio
solicitado, d& acuerdo can la normativa vigente,

Al momento de revisar, dar su visto bueno, el departamentc de odminisiracion v finonzas
podra modificar el finonciomiento propuesto en el reguermiento. Asimismo,  este
depariomento deberd verficar que el goste propuesto se ajuste o los fines v oblefivos del
fincnciarmiento asociode al requenmiento [subvencidn, u ofros fondos), conforme g las
instrucciones del Ministeric de Hoclenda, Direccién de Presupuestos, Superiniendencio de
Educacion, y Contralorio General de la Republica, pudiendo rechazar el faquermiento, v no
otorgar disponibilidod presupuestaria, cuande la adouisicidn no e ajuste g dichos fines v
objefivos.

Cabe sefalar que previa a la confeccidn de las bases de licilacion, resclucian e
autorice ko confratocion directa o que autorice procedimientos especiales de canfroiacian,
se deberd contar el cerfificode de disponiblidad  presupusstania (CDP). emitido por el
subdepariamento que coraspanda del departamento de Finanzas, el que indicard enfre ofros
menciones, los recursos y/o subvencidn aulorzoda para s financiamiento. su monta, y g
imputacion presupuestaria. El subdepartamento podrd rechozar en coso de no cantar con
presupuesto en ese momento,

Tedas kas solicifudes de compras rechozodos deberan ser devuelios o la unidad
requirente indicondo el motiva.

3in perpuicio del proceso generd anlericrmente expuesto. &l proceso de COMPrcs se
compong de un conjunts de etapas que e detallan o confinuacidn:

1. Definicién de Requerimiento: Esio es reofzoda por la Unidod Requirente, la que debe
tenar relacion con las necesdades de un bien o servicio para poder realizar 1o funcicn
encomendado. En esto etopo el reguirente debe determinor las coractansticas meas
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importantes del bien o senvicio a coniratar, definr las condiciones da compra v
confeccionar los especificaciones tecnicos de dicho bien o servicio,

Ingresc de Requerimiento: Todas las adouisiciones requendas deberdn ser concretadas
2 fravés de lo plotofermo informdtica  dispuesta para aguedc en secoidn
corespondents o solicitudes de compra, siendo =l Instrumente formal gue do edgen o
Cualkquier proceso de compra o controfacisn da bienes yfo servicios v serdt parte
infegrante de los antecedentes de! proceso de compra. debiendo ser enviada con I
antelacion indicada en el presente manual. Cabe sefialar que coda soliciud de compro
ingresoda debe necesaramente estar asecicds al Plan Anual de Compros. fanto
presupuesionamente como en su confenido de accidn, En como da reguenr ka
adquisicion de un bien o senvicio no contemplado en &l Plan Anual de Compras, deberd
nnstificar en el requerimiento los metivas fundantes por les que se controfard fuera de
dicho plan. lo que guedard consignodo en el acto administrative que opruebo el
lomade a licitacidn o outorizag =l procedimento de compra o contratacidn.

la Unidad Requirente deberd completar la informacion sobcitada, espedificande
cloramente los campos del formato de 1a soliciiug de compra en el sistemg dispuesto
para aqualo, los cuales se componen de:

g.  Tipo de Presupuesto: £l SLEP Biqui cuenta con | sguiente closificocidn en relocidn
con ka naturaleza del Requermiento, kos cuales son:

. Eresupuesto Programa 01: Corespande a los gostos asociodos directamarite
con o Gesticn institucional del SLEP Baul, compras de bienes ¥ Servicios qQue
debe redlizar la insfitucién para su buen funcionamiento que aborcan los
ochividades y necesidades propias de lo administracisn cenfral,

Presupuesto Programag 02: Comesponde a los gostos asociodos directamente

con ko Gestidn de Requerimientos de los Establecimientos Fducacionales y
jardines infanfiles via fronsferenciao de fondos de su dependencia, los cuales
Involucran los recursos enfregadaos directoments par el Minksterio de Educacion
a través de sus distintas subvenciones o convenios suscritos con la Direccian de
Educaocion Poblica.

b.  Subvencidn o Tipo de Financlamiente: Para el coss de haber elegide tipo de
presupuesto el Programa 02, lo Unidod Requirente deberd seleccionar e tipo de
subvencion o fondo de finonciomiento que propone ufilizar en el financiamiento
del gosto, el cual podra ser reemplazado en alguna de las inslancias postenoras
de aprobocion de o soliciiud, ya ssa por la subdireccidn de apoyo técnico
pedagbgico, la subdreccion de administracian y finanzas, o por e departameanto
juridico y de fransparencia, segin la pertinencio de o adquikcisn, el cumplimiento
de ko nomaoiive vigente o de ks insfrucciones de |la uperntendencia de
Educacian, Contraloria General de la Fepublico ¥/o por razones de dispordtsiidod
presupuestana. Forman parte del financiomients del pregrama 02, enfre ofras, |o
subvencion Generol del DFL N°2 de 1998, la Subvencidn Escalar Preferencinl
(SEF}. lo Subvencién Especial del Programa de Integrocicn Escolar [PIE), los recursos
del Fondo de Apoyo a la Educacién Piblica (FAEF). Subvencién Proretencion,
Subvencién de Mantenimiento, fransferenciao de fondos JUNJL fondos de otros
orgonismos pObkcos como lo Dieccién de Educacidn Poblica, el Gobiams
Regional de Coquimbo. entre otros recunsos,

¢.  Idenfificacion de Solichud: Descripcion bose por pare de lo Unidad Requirente,

caorespondes a un delalle del "Trabojo requernido o aclividad”, que permita una
adecuaodo idenliicacion del Requermiento. por ejemplo “Compra de
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Computadores para Laboratorio de Inglés” o "Servicio de fumigacidn para al
establecimianta”,

d. Requirente: Se debe indicar la Idenfificacidn deal Cenfro de Costo dael requirentea,
debiendo identificar cual s la unidad o esfablacimiento educacional, o fraves de
su nembra, En & coso de Establecimientos EQucacionales, se deberd indicar ol
nomero de RBD (Rol Base de Datos del Ministerio de Bducacion). o el Cadigo JUMJ
en el coso de los Jardines Infantiles VIE.

e, Descripcién del Blen y/o Servicio: En este recuodro e solicita una sefs de
anfecaedentes que fiene como objetive de identificar e bien v/o servicio
soficitando, detiendo sefolor los siguientes caracteristicas:

* D del producto. paro & caso de Convenio Mares.

=  Caontidod,

= Precio esfimode del bien y/o sendcio, inchayendo IVA o impuesto [salve que sea
exento deimpuesto), en el coso que no exista claridod en &l casto redl, se podrd
enviar al Departomento de Compras ¥ Logistica para cotizor a través da la
plotaforma Mercade Publice, o en su defecto, dicho deporfomento podrg
solicitar mas especificaciones ol requirente, con el objetive de oblener la mayor
informacion pesible v realizar la campra coffacto.

B usuario requirente erviord o solicitud de COmpra, la ceal, posard por diversas
revisiones técnicas y finoncieros respects o w pertinencia, disponibifidad
presupuestona, u olras que o conlinuacidn se describen, para luago, serdedvodas o lo
Subdireccion de Administracion y Finanzas, Departomentc de Compras v Logisfica,
donde se gestionard lo adguiticion o confratacion comespondiente. tenienda en
Consideracion que, codo proceso debe fener  plazs minimos de publicacin
conforme al monio del proceso, por cuanto, se recomienda un plaro minimo de
onficipacidn del ingrese del requedmienio, para efectos de cumplir oportunamente
con lo requerido, de acuerdo a los siguientes parametros:

' Contrataciones menor o igual o 100 UTM: 10 dics de anficipacion
*  Cenbrataciones mayor a 100 UTM v menaores 1000 UTM © 20 dics de anficipacion
¥ Contrataciones mayer a 1000 LUTMW: 30 dias de anlicipacion

La unidad requirente deberd tener en cuento los plazos mencioncdos  antedormente
unicamente para el ingreso del requermiento, la revisisn de su perfingncia técnica y
financiera, y la derivacian ol deparfaments de compras. En este Olfimo. se iniciora el procesa
de preparacion de los bases de licitocldn, las que seran darvadas of departomento juridico
Porg s revision y gestisn del acte administrative que las apreebe v gue disponga el lomado
d lisitacian, a efectos de proceder a su publicacién, Dicha publicacicn deberd mantenerss
disponibile por un periodo minimo de 5 hasta 30 dios, de acuerdo con 1o establecids en I Ly
de compras y su reglomente. considerando Ios plazes minimos de publicacién conforme ol
presupuestc del proceso, y ofras ospectos relacionados. Asimimo, se deberdn contemplor las
procedimientos especicles de confralacidn o trofos directos que regquieran lo publicacion
previa de su intenclitn.

3. Subdieccién de Planificacién v Control de Gestién: [ Departaomento de Coniral
Presupuestono dependiente de lo Subdireccidn de Planificaciéan v Confrol de Gesfidn,
el SLEP Bigui deberd validar presupuestariamente el 100% de ios solicitudes de Compra,
como asi fambien su perfinencio, pudiendo aprobara o rechorora ¥ segun su
naturaleza, esta puede dervarse a lo Unidod Técnica competente o enviara
diractamente a la Subdreccion de Administracian v Finanzas para revisidn.
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4. sutordrociones téenicas:

» UATP: Incorpona la validacién con perlinencic técnico de los tondo: Teenologios de la
Informackén: Revisa Ios especificaciones técnicas de los productes yio semvicios
solicitades que cometpondan a provecios de fecnologia de o Informacion,
infroestructura digital, conectvidad, soporte tecnico. imstolocidn de proyectos, puntos
de red. mantencion de servidores, equipos lecnaldgicos. entre ofros relacicnados.

« Ofros autorlzaciones técnicas: Las que requieren validocidn técnica como Activa Fie,
Cestian de Personas, Infrasstructura y Mantenimienio, entre ofras unidodes.

5 Subdireccién de Administracién y Finanzas: Efeciua una revisidn genenl de 1o solicitud,
como la perfinencia de la fuenie de financiamienta. falta de visociones, entre ofras,
postenor a esto, sies aproboda. s deriva o la Direccidn Becutiva junto ol carlilicade de
disponibilidad presupuestana corespondiente.

4. Ditececlén Eecutiva y/o funcionario a quién se haya delegade la facultad: Revisa y
autarza o rechaza la solicilud de compra.

7. Departamento de Compras y Logistica: Se considera gue. una ves autcrizada la solicitud
da compro y contade con &l ceriificodo de disponibiidad presupupesiarnia, reqglce kos
gesfiones perinentas y definicidn del procese de compra © contratacion, genercndo el
proyecto de resolucidn que aularice & respective proceso de compra y 1o demis
anfecedentes odministrotives y/o técnicos que sean NECEsaNos, dervandolos al
departamento juridics v de fransporencia pora su reviskar.

8. Deparamento Juridico y de Transparencio: Revisd el proyecto de resclucién que autoriza
el proceso de compra, y sus arfacedenies, framita dicha resclucion, ¥ la grvic
departamento de compras y logistica, pord dar inicio ol proceso de compras 4 froywds
de la plataforma de Mercadao Plblico. Asimimo, inferviens &n la revisidn juridica de los
procesos de evaluacion de olerias; en la revision y visacién de laos resoluciones de
adjudicacion de los procesos de liciacion poblca, icitacidn pivado, grondes Compras.
y en lg elaboracion, visaclon y framifocion de los contratas de suministros y de
adquisicion de bienes o sarvicios,

Aguellas soficitudes de compras gue no adiunten la documentacion de opoyo
comespondiente, que conlengo emores evidentes que pudiesen alectar el normal desamolic
del proceso de compro o no tenga los outorizaciones respectivas, serdn devuellot desde la
subdireccion o Direccion Eeculiva respectiva para gue el requirente recice lcts mejoras
soliciodos: respecto o lo anterior, se indica la documenfocion requenda por algunas Lnidocies
fé&cnicas:
al Unidad Técnico Pedagdgico: En caso de compras vio fondo SEF se requiere PME v que ko
accién esté declarada en este decumento, siendo asi concordante con lo indicado en ko
sofcitud de compro, fambién y de acverde al tipo de compro, se puede requerr que se
adjunte ndmina de alumnos beneficiares, pregrama de I gctividod pedagagico. ndmina de
esudiaontes, entre ofros. Para las compeas por subvenclén PIE, se revisn qua tengo una ac cidn
PME asociada, o el plan de inversidn PIE del afio &n curno, amoos documentos firmados por &l
director[a) del establecimients; pora el caso del plan de inversidn PIE. este debe tambsen estar
lirmado por gl coordinadorfo PIE del establecimiento.
bl D to Tacn i : Revisa aspectos relacionades con que el
equipamienta solicitado sea ocorde ol estdndar definido paor 2l SLEP Elgui, ademds estudia ias
coroctensficas de hardwares y softwores con el objefive gue eslos sean ocordes o ol
necesidod del establecimianto.

e nificas studios de infrgestrucium v mantenimiento: Dependiente
de la Subdireccidn de Planificacién y Confrol de gestitn, recepcionardn & comeo de parte del
srkablecimiento en cue se debe sefialor las reparaciones o frobajes a realizar, postenor a esto
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| Gestor[a) de Infraesiruciura realiza ka visita téenica, de la cudl emana un informe que forma
parte de la solicliud de compra gue & revisa &n los demdas nstancios. Dicho informe deberd
{emor conccimients o subdireccion de infroestruchura vy Mantenimienio pora coordinacion ¥
planificacidn entre las Greas.

fcmn f ; | fes | SLEP Elqui: Como responsable de
lo ejecucitn de los pracescs de capocitacion para funcionaries de Administracion Central,
coma aguella de los funcionorios de kos astablaecimientos, redizan un calasino de s
necesidades de capocilacidn de s vsuonos y si estas se ajuston a los plones anuales de
capacitacién u ofro mecanismo comespondients o la unidad requirente. posteror a ka
recolacoitn de informacian, estas unidades realizan |os solicihedes de compra con kas boses
M nicas adjuntas,

10.1 Diagrama de Flujo del Proceso General de Compras.

A confinuacian, se presenfa un fjograma del proceso nomal ¥ genaral porg Qoouarnn
productos o confratar servicios. & cual. no considera aplicackn de multos por eventuoias
retrosos o incumplimiento en la enfrega de productos/senvicios. pues, en esas Casos, ¥ para
todos los mecanisma y procedimientos de confratacion, se deberd cefir estrictaments al flujo
del proceso para opicacion de multas y sonciones incluidos en el presente Manual. De este
made, el siguiente diagrama de flujo, incorpora los dguisntes simbolos en el proceso.

D Ovalo: Representa el terminal. indicando & inicio y terming dentre del proceso.

Recldngulo: indica acciones a realizor por a unidad, departamente o Subdireccion.

Diamante: Indican los decisiones o tomar y presanta caminos olfernotivos.

E] Forma: Representa la gestidn para confeccion o emitir un documento,

—— » lineas de fluje y fechas: Representan las direccionas tomodos en el procaso.
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1.  PROCESC GEMERAL DE COMPRAS DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS DE
INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

Toda solicitud ds compra ingresard al SLEP Elqui via coreo elecirénico, ung vez recibido
se genera un fticket, documente o comeo de atencidn, posterior o esfo e reqliza una vigita
tecnica, esta se derdva pora revisan presupuestaria. de contor con fondos se emitird solicitud
de compra via sistema interno, lo cual es visada por la subdireccidn de Planificacidn y Control
Ha Cecllen, Subdireccidn de Adminittracian v Finanzas y Direccion Ejecufiva y Subdieccion de
Apoyo Técnico Pedagdgico para vaidar lo perfinencic tecnica de los fondos y/o subvencion
a lo que se imputard el gosto correspondiente.

Al ser aprobado el Requenmiento, por parte de lo Direccion Ejecufiva. el Deparfamento
de Compras v Loghfica, decidind el procedimiento de compra coraspondients del bien y/o
servicio soicilado, de acuerda con la nomativa vigente, generande el proyecio ghe resalucion
que gutorice el respective proceso de compra y las demdas antecedentes adminisirativos yio
lecricos gue sean necesaras (bases adrministrativas, formulotos, en s case), derfvandolos ol
departaments juridico y de fronsparencia para su rervisicin, aprobacidn, y posteriar frarmitacion
de |la respeciiva resolucidn,

Ura vez framitada la resolucidn que autoriza el proceso de compra, esia Gltimao junte
con sus anlecedentes, son enfregodos por el deparfamento juridico al Departamenic de
comprs y logisfico para adquisicion y/o contratacién de lo requerdo. Se realizaord el
pracedimients de confrotocion.  evaluondo v adiudicandose & procesc (cuondo
caresponda), v sa emitird una orden de compra al provesdor seleccionado o adjudicado,
quien una ver aceptada, enfregard los bienes y servicios requendos o ejecutard ios rabajos,
en el plezo ofertodo o solicitado para elio.

Durante la ejecucion del contrato, el Gesior de Infraestruciurog, contraparte técnica yio
Inspector Técnico de la obra. dependienfe de la subdireccidn de Infraestructura v
Manterimiento. revisaed la corecta ejecucion de la obra y solicitard su recepcion conforme,
da acuerdo a los 1érmincs sencfadaos en las bases de licitacion, terminos de referencio, y/'o
espacificocionss écnicas del proceso. Una vez abtenida ka recepcién confarme de los Dienes,
servicios, U obras sjeculados. el Gestor de Infraestruciura solicitara i facturacion de los bisnes,
servicios u obras ejecutadas, envio los anfecedentes ol profesional de compras, el cual creard
unc carpata con fodos los antecedentes [Expediente de Fago). elaborard & proyecio ae
resclucian de pogo solicilando su visto bueno al Departamento Juridico ¥ de Transparenckd,
pora su posterior framitacian, ¥ luego de lo ontesior, darvord la fotalidod de los antecedenies
al Departfamenta de Finanzas para su revision, y parc &l poge de o reypectiva factura.

Cabe sefiolar que previo o lo elaboracion y/o revisidn de bases de licitacian v
contratacidn, se solicitand el cerlificade de Cisponibilidod Presupuesiana a la Subdireccidn de
Administracian y Finanzas. ka cual emifiid el documento y autorizard la factibilidad econdmica,
cuando exsta disponibiidad presupuestaria poro ello, y se cumpla con & objeto y fines del
finarclarmiento csociodo o proceso de COMPras.

11.1  Selicitud de Compra:

se deberd completar ia infarmacian solicitada, especificando claramente 108 COMPpOS
del formato de la solicitud de compra en el sistema dispuesto poro oguello, los cudles s
COMIRONen de:

a) Creacién de solicitud de compra en sisfema informdafica: Esta se radlizad o fraves de 1a
olataforma informatica dispuesta para cquello en saccion relotiva a Soliciiudes de

Pagina - 33 - de BB



b)

€}

d)

gl

s m
[

Compra, dendo el insfrumento formal que da afigen a cudguier proceso de compra o
contratacidn del servicio y serd parte integrante de 105 anfecedantes del proceso de
compra, deblendo ser envioda con ko antelacién indicada en el presente manual.
Como respaldo de la soficitud el estoblecimientc educacional, deberd adjuntar el
comeo electrénico que ingresd el reguermiento del estoblecimiento, unto con el
documento que respalde lo visita 1écnica del gestor de infreestuctura/mantenimianto,
pudiends ser el ficket, documenio o comaa de atencion, octa de visita d
astablecimiento, u ofro documents de respaldo.

subvencién de Financiamiento: Se debe seleccionar el tipo de subvencidn que propons
ufilizar en al financiemisnts del gasto, el cual podrd ser reemplozada n alguna de o3
instancias posteriores de oprobocién de lo solicilud, segun lo perinencio de o
adaguisicién, el cumplimiento de la narmativa y disponibiidad presupuestona. En esta
clasficacion se encuentran o Subvencion General, [FIE}, Fonde de Apoyo o la
Educacién Poblica [FAER], Mantenimiento, JUNJI, entre ofras,

identificacién de Solichud: Descripcidn base por parle de Gestor(a) de
nfroesiuctura/Mantencian, comesponde a un detalls del “Trobajo reguende
aclividod™, que permilta una adecuada idenfificacian del Requerdmiento. por ajemplo
n ontralacion de servicio de reparacion de techumbre” ¢ “Servicia de fumigacién para
&l establecimiento”,

Requirente: S debe indicar o idenfificacion del Centro de Costo del requirente,
debiendo identificar cual e la unidad o establecimiento educacional. G frovés de su
nombre. an & coso de Establecimientos Educocionoles se debe indicar el namens de
RED {Ral Bose de Datos del Ministerio de Educacion].

Descripcién del Bien y/o Servicio: En esfe recuadrc se saiieita uno sere de informacion
aue tienen la infencidn principal de identificor &l sarvicio solicitado, debiendo sefialar los
sigulentes corocterticas:
= Tipo de servicio, descripcion general y canldades
« Precio estimado del bien y/io servicio, incluyendo IVA o impueasto {salvo qua se
exento de impuesta).

Deberd acompafar g la soliciiud de compra. las especiiicociones técnicas del
requenmienta gue indiquen claramente el frabojo a recizor, materales, calidad,
hemramientas, cerificaciones o penmisos & coresponde, plazo esimodo de ejecucidn,
planimetiios de ser necesarios, v todas aguellas caractersticas y aspectos técnicos
minimo parg osegurar o ejecucion comecta del servicio, como asi tombidn, el
presupuesto de la obia de mentencion o reparacian a reglizor, & cudl, sustenta el valor
indicade en el proceso de licitocion, ato directo con publicidod © procedimiento
especial de confrofocién, v que respalda que el requermiento se publco con EreCcios
goorde o valor de mercodo.

subdireccién de Planificacisn y Control de Gestién: S considera ques valice y/o apruebe
presupoesiariomente el 100% de las solicitudes de compra, pudienda aprobana o
rechazora y segin s noluraleza vy perfinencia del gasto respecto o ko fuente de
inanciamiento. esta puede dervarse a la Unidad Técnica competents y/o erviario
directamente a lo Subdireccidn de Adminisiracidn y Finanzas pard revision,

subdireccién de Administracién y Finanzas: Efecita una revisién general de la soliciud.
como la corespendencia de la luente de financiomiento, falia de visciones, enire
otras, posterior a esto, emite cerificado de disponibiicad presupuestona v derva a la
Cireccidn Eecutva,

Pdgina - 34 - de 86



]

e
[y

Direccién Ejecuflva: Reviso y enfrega visto bueno de la solieiiud de compro. [ver a auien
designa)

Depardamente de compra: B coordinador de compras delegard a un funcionario|al
responsable de kas siguientes octividades en relocion o la soliciiud Ge compra.

« Revigén de solicitud en sistema de infarmacién, cerciordndese que asla se
encuentre corectamenta amitida,

+ Comige soficitud de compra y la envia a las respectivas Unidodes visadoras si
COmasECrcie,

» Genera el proyecio de resolucidn que aulcrice el respacivo procasc de
compra v ks demas anfecedentes odministratives ¥/o técnicos que s=an
necesorios, v los deriva ol deparfomento juridico y de fransparencia para s
revisshn y framitacion.

e Levanta el proceso para contratacian en Portal Mercado Publico o envia orden
de compra en & Coso que se enmargue en un confrato de suministro vigenie
acorde al requeimiento. Una vez que o soliciud de compra se encuentro
aprobada, vole decir, visado por unidad fecnico [UATF). Subdreccion de
Plonificacidan vy Contral de Gesfidn, Subdireccion de Administracidn v Finanzos v
aprobodas por el Director Beculivo.

s Soliciia documentos coraspondientas debidamente firmades o Cestor(a) de
Infroestruciura.

+ Adjunta recepcion conforme a Mercado Plblica.

« Remite expedienta ce pogo o unidad de Finanzas.

Departamento Juridico y de Transparencia: Revisa &l proyeclc de resolucion gue autoriza
el proceso de compra, ¥ sus antecedentes, framita dicha resolucion, ¥ la envia al
departamento de compras v logistica, parg dar iniclo ol process de compros a froves
de o plataforma de Mercode Flblico.

11.2 Proceso de Compra o contratacién para proyectos de infraestructura y
mantencién:

El proceso de compias se compone de un conjunto de etapas gue se deben desarolior

antes de adguirr un bien o servicie par sofisfacer una necesidad de la institucian, las cuales
a conlinuacion se detallan:

Definicién de Requermiento: Esfa es reaizada por o Unidod Requirenie, o que debe
taner relacitn can las necesidades de un bien o servicio pare poder realizar ia funcion
ancomenceda. En esta etapa el requirenie debe delemminar kas caractersticas mas
importantes del servicio o contratar y las condiciones del confrata.

Ingresc de Regquermienta: todos los requedimientos debardn efectucnse vio comeo
elechanico a la subdireccién de administracion y finanzos. indicando el fipo de rabajo
o redlizar v demés especificociones necesanas para evaluar la partinencia tecnica del
use el convenio de suministro en ko solicitud.

Gestor/a Mantencién/Infroestructura: Genera ficket, documento o cored elecironice de

atencion, con el cual el Establecimients podrd realizar seguimisnic de o saliciiud v

ademas, conternpla lo siguiente:

e Revision de disponiblidod de fondes paro ejecutar servicia.

. Coreccion soicitud de compra envio a las respectivas Unidodes visadaoras.

« Realizacidn visita #&cnica en un plaze médxmo de 3 dias habilles desde [a
soliciiud elechdnico, en donde estima el monie o sjecutar, lo cual queda
refliejoda en la plotaforma elecindnica de soliciiudes de compra. (Una wver
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reclizada lo visito iécnica por el profesonal de infroesinuciura y esfimado el
monic o ejecufar. hobiendo sido autorzada tecnica v financieramente al
requenmiento por todas los dreos comespondientes. el departamento de
compras saguird el flulo normal del proceso de adguisicion, definiendo &
procedimiento de confratacion y levantando el process en mearcads publico
pora su adjudicacién y posterior ejecucion del servicio.)

. Revisa realizacion de trabajos de acuerdo a lo solcitado v soicita eventuales
ameglas en ko prestacién del servicio.

.  Ermite certificoda de recepcion conforme del senvicio en tu calidad t@crica gue
volide o comecta ejecucion de la obro menor, de mantencion o reparacion
efectuada por el proveeador

« Solicita fima de recepcldn conforme al Direcler del Establecimiento por el
frabojo realizodo (podrd hocerlo en un solo decurnento firmado por ambos
partes, o separado por 1o funcion tecnica del gestor de infroestructura vy el
Director del Establecimiento o de forma seporadal.

+ Envio al departamento de Compras la o las recepciones Conforme firmadas e
imdagenes del servicio ejecutado o cunlquier ofra documento que schciten Icas
boses de licitocidn o e procedimiento especial de confrafocion pora efectuar
el pago.

12. SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

Lina vez definida la faciibiidad de realizar la compra. el Departomente de Compras y Logistica
deherd determinar que mecanisme se ufilizard para adauirr el bien yio servicio, los cuoles se
encueniran definidos por el articule 7 de o Ley de Compras N*19.886 y en el copituio Vil det
Regiamento, los cuales son;

12.1 Procedimientos Especiales de Compra:

Los procedimientos espaciales de Compra san meconismos de confratocion establecidos pora
la adguisicidn de lipos de bienes o servickos especiiicos, o avaluados en un determinada rango
de precio. Estos procedimientos persiguen objefivos particulares, come son la promocion de
las empresas de manor lamafo y proveedores locales, los de probidod, eficacia, eficiencia,
innevocian, ahoro, competencia, sustentabilidad y acceso. B Senvicio Local sérd responsoble
de acreditar kas circurstancias que o facultan para aplicar el respectivo procedimientas
espacial de confratacian.

12.1.2 Compra Agil:

El Servicio Local Biqui seleccionard este procedimiento para adgquinr bienes y/o senicios por un
rmonto igual o inferor o 100 unidades tributaras mensuales, previa soiicitud de al meanos res
cofiraciones realizadas o fravés del sisterna Mercodo Piblico, En el caso que el Servicio no
seleccione el proveedor gue hoya presenfade ko oferia de menor precio, deberd
tundamentar dicha decisién en la respectiva arden de compra. Este fipo de compra debera
reqlizarse con empresas de menar tamaenio y proveedores locales. Sole en el coso en que &l
SLEF Elgui, solicité el envio de cotizaciones a tavés del Sislema de Infomacion y Gestidn de
Compras y Confrotaciones del Estodo, y no hubiese recibido caofizocién  alguna
comaspondiente g una empresa de menor famaono o proveador local, & Servicio podrd
seleccianar por ese mismo medio a un proveedor que No cumpla con ciguelos cornctaristicos.

12.1.2.1 Diagroma de Flujo del Procesa para Compra Agll

A confinuacian, se presenta un flujograma del proceso normal para adguinn producios o
antralar servicios mediante este procedimianto especial, & cual, ne considera apiicackon de
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en es0s casos, y pora fodos los mecanismo y precedimientos de contratacian. se debard cenir
sstictamente al fiujo del proceso pora oplicacion de multas ¥ sanciones incluides en &l
presente Manual. De este modo, el sguiente diograma de fujo. Incorporo os siguienies
simbolos en el proceso;

Owale; Bepresenta el ferminol, indicanda elinlcioy farming dentro ded preceso.

Rectdngulo: Indica acciones o redizar por ka unidod, deparamento o Subsireccidn.

<> Dlamonte: Indicon los decsiones o lemor y prasenta camings afematives.

D Forma: Representa o gestion para carfeccion o emiir un documenia,

% lineas de fujo ¥ fechas: Representan las direcciones tomadas en el proceso.

o Cireulo con letra; Indica continuidad del proceso en hoia sgulents o desde hoa arheEned,

Mota - Enel cosa evenioal gue no keguen olertos de proveedones cotalogaoias Como pymes o piavesdonss looalkss,
s pocind reqlizar un lamado O SMPREsoEs G NG Cumplon con o condicidn onteriar, conformee o lo ditpuasho en &l
rocisn segunde del oriculn 56 de fa Ley MO 19864, De periilir el coso. ¥ &0 NinguUNo de iens clos Bscenaios e rEcinon
clerlos, el departaments de compros ¥ kagitlico & infornand o lo wnidod requiresile. & fin de que ésta soliclia efectuar
nuevaments & procsss, o bien, revise los conciciones 1gomicas, prasupuestancos, o 15 oue camespanda dal
repuerimianta, con objeto de ajestor yio modificar o reguendo panm FECHECT LN NUEYD process, En &l coso de no haber
modificacionss, o depadormenta da compras lBvoniond un nuevo pronesc bojo ks misrnas condkcones que sl
process anlenorn, por Bl conbano, 5 axisten modificocicnas por parle del requinanie, debent aplcal nuavarmente sl
process descito en o Sujooroma sgeenie.
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12.1.3 Convenio Marco

Conforme alo prescrite en el arliculo 35 bis de o Ley N1 9,884, que indica gua, de forma previa,
s dabe verficar la dispenibiidod de producios v servicios en el caldlogo digital de Convenio
Marco, este procedimients especial de coniratacion, serd la primero opcién de compra pora
el Servicio Locol Biqui, salve que se verifique lo indsponibilidod del bien o servicio en el referido
catalogo, o que mediante ofro procedimiento de confralacion se pueda oblener mejores
condiciones, debiendo & deporlamento de compras determingr el fipo de procedimiento
adecuads para realzor la contratackdn adminstrativa, osi come lambien elaborar las Bases
de licitacidn en los cosos que comesponda, Los condicionss mds veniajosas deberdn referins
a sfuacionss objefivas, demostrobles v sustoncioles pora el SLEP Elgui. Antes de realizor
cualguier gestion en los disfintos convenios marco disponities en & cotdlogo digital alojado
en la plataforma Mercado Publico, se deberd revisar los bases de licitocion del convenio a
ufilizar, con ohjeto de considerar la descripcidn de los bienes y servicios ofrecidos, sus prescios,
y condiciones de confratacidn, lo anterior, en virfud de gue. conforme a la dEnuetio en el
capitula [X, parafo 3. articule 57 de la Ley N"19.884, los convenio marco tervdrd wgar para o
adouisicién de bienes y/o servicios por un monto superor o 100 unidades fributorios menswoias,
excaptuande algunes convenios marco por un monta inferior, considerando o parficipocicn
de empresas de menor iamafio en &l rubno respeciva.

12.1.3.1 Compra bale Convenlo Marce menor o iguales a 1.000 UTM.

Uno ver oproboda la solcitud de compro, el Deporlomento de Compras vy Logistico
procederd segin disponga el convenio marso comespondiants. a efectuor cofizacidn por los
dias habiles minimos de publicacion de ocuerdo o condiciones del convenio, o o emifir io
Orden de Compra [OC] comespondiente, donde sofcitard via coreo  electronico al
wbdepartamenio de Presupuestos & compromisc cierto de SIGFE osociodo a lo orden de
compra que se encontrard en estado de guardadaie publicara en el porial de Mercado
Publica la solicitud de Cempra, certificade de disponibiidod presupusstonia, especificaciones
eenicos, v cofizaciones; estas dos Gitimas soio en e caso de comesponder. Asimismo, para el
coso que el convenic marco a ufilizar, solicite gue debo efectuarse una cotizacidn comao paso
previo a o emision de la orden de compra. se deberd evoluor ks olertas, conforme a los
criterins de evaluacitn o condiciones establecidas en los bases del procedimiento levantados
al portal, o-en el case que el convenio marco a utiizar conternple en sus Bases de licitacion,
criferios de evoluocien obiigatorios a ser empleados por hos Enfidodes en la seleccion de bianas
wio sarvicios disponibles, deberd cefirse ediciamente o ellos, cuya aplicocion v revision de
antecadentes, deberda quedar consignodo en un octa de evaluacién, para luego. segun
resultado v propuesta del o los evaluadores sobre las ofertas presentodas en la cofizacion, al
Departomento de Compras y Logistica deberd eloboror uno resolucion de seleccion previo
la ermision de orden de compra. kas drdenes de compra que se emitan en virud del catdlogo
deberdn ajustarse a kas condicionss v beneficios pactadeos en el convenio marco y 5@ emitirdn
o fravés del sistema de informocidn.

Pasajes Adreos: La compra de pasajes oéreos se reaiiza con ias ineas areas disponibles en &l
catdlege de convenie marco, fiene un procedirmiento distinto a kot deméas compras, da este
medo, o Unidod Requirente, previa autarizacion de cometido de servicio, Ingresord su soliciiud
con alo menos 15 dias comdas de anticipockn: dicha aprebacién debe encontrarse adjunio
ala solicitud de compra., Fara las compras de pasajes urgentes o con menas de 15 dios. deben
adjuntar la aulorzocion del cemetido firmade por 2l Jefe/a directo/a y la pustificocion visada
por la Direceidn del Servicko a la soficitud de compra. Cualguier aulorzacian de sifuacioneas
distintas o las sefalodas en este documento deberan ser avtorzodas previomente por elfla)
Directorla] del SLEP. §i por olguna creunstancia fuera necesario infreducir camibios o una
solicitud de vigje ya autorzada, estos deben ser nuevamente oprobodos por la mismc

T toridad. Estos comblos estaran sujetos a lo disponibilidad y reglas de los proveedornes.
L = S
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Proceso Convenlo Marco menor a 1000 UTM
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Hoio = Prewio al envio de ko orden de sompro ol provesdod, @ Compaador daberts vaidar presupuesioniomenle (o onden dg

eamnpn (040, con el compromis Ciern emics  inoves de PGFE, & cual, 32 alactynds por & subdepariomants de
prasupuesics depandents del depotoments o fircnzos, de igual fomma, frormioco Bl espacents S poge, coda tacheo
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daDerd sar reciitrado an HGFE por porte del subdepartamenta o2 contobiidnd, dependissde fambign del deportamenta de
Ergreas pars devenge ¥ cbligociin oo lo misind,

12.1.3.2 Convenlo marco mayor a 1.000 UTM (Gran Compra).

B procedimiento especiol para Grandes Compras camienma con la necesidad de lo Unidad
Requirente paro compra de productos o confratocion de servicios que se ancuentran en &l
coléoge de Convenio Marca, pero que su mento de compra supera las 1.000 LITM. En este
eeaso o Unidad Reguirente odemas deberd indicar en la Solicitud de Compra, & codigo del
producte yio servicio de Convenio Marco, o descripcion del bien o servicios requerndo, el
motivo u objefive de la compra, las cantidades, plazos, fecha estimoda para la decision de
compra, ¥ condicionss de entrego solicitadas, aspectas que no podran ser modificodos, una
vez gue se publique la intencion de compra, A sU Ve 85 recomendable que dentro de lo
intencién de compra, se incorporen aspectos indicados en la diraciiva M?15 da la Dikeccion
de Compras y Contratociones Publicas, Chile Compra, aprobodao con fecho 23 de septiembre
de 2019, respacto a los recomendaciones para 1 oplicacion del macanismo de “Grandes
Compras”, pues, en ella se indican afras dimensionas pora edfe proceso gue son relevantes
pora concluir de manera efectiva e procedimiento de confratocion o adguisicion, fales como
astablecer &n o intfencidn de compra la posibiidod de preseleccionar unG mejor oferta, en
coso de desisfimiento del praveedor seleccionado, U ofros ospectos mencionados en la
referida directive. Bl proyecto de infencidn de compras elaborodo por Deparfamento de
compres v logistica deberd contor con el visto bueno del Departomenta Juridicao,

La solciiud de compro deberd venir acompaonada con el cerificado de dsponibiicdod
presupuestario emitida por la Subdireccin de administracion y Finanzas, de este modo, los
antecedentes seran derivades ol departamento Juridico pora lo aprobacian ¥ confaccion del
Acto Adminishative que aprueba lo infencidn de compra. La cual debe ser publicada en la
plotoforma de Mercade Poblico invitando o fodes los posioles oferenfes consideranda un
plozo que no puede ser interier o 10 dios hablles.

Une vez fromitods el acto administrative que selecclono al oferente, y seleccionado en &l
sistema de informacidn y gestion, éste serd nofificado o fraves de Mercodo PUblico, como
también, gl Departamento de Compras y Legistica nofificard por comes al provesdor respecto
a su seleccion, solicitanda los antecedentas legales para la confeccion v postedor suscripcion
del aocuerdo complementario (8 comesponde o 52 indicd en la intencion de compra) ¥ kK
entrega de la Garantia de Fiel y Oportune Cumplimenta de Confrato. que debe ser el 5% del
valor nelo del contrate, cuya vigencia deberd ser la corespondiente al plazo de enfrego o
gjecucitn, mdas 60 dios habiles. Segun lo establecida &n los Boses de Convenio Marco, ¥ 1o
intencicn de compra, en &l caso que se requiers gtuerdo compiementaria, su eloborecion
serds por parte del Encorgodo de Confrotos o el profesional que designe el Coordinodor de
Compras dependiente de su depariamenio.

Este enviard todos los antecedentes al Departamento Juridico para su visacion y envic a firma
mediante acto odrministrativo, que deberd ser visodo por el Director Ejiecutivo ded Servicio, v 1o
profesionales que intervienen en el aclo administrativo, el cual & anexara postedomments o la
COrden de Compra.

Al momento que & deparamento de Compras selecciens al praveador en la platatorma
Mercoda Poblico, deberd dejer 1o crden de compro en estado de guardada y soliciiar al
proveedor por comea elechrdnico en un plozo fotal, & envio de la gorantio por fiel
cumpimiento y comecta ejecucion del confrato, o cual, podrd ser erviada de manera fisica
o electdnica, conforme a la indicocion expuesta en lo intencidn de compra v & fipe de
nskrumento de coucian. De este mada, el envio de la Crden de Compra respeciiva. epuedard
supeditada o la suserpcion del acuerdo complementario {si comesponde) y a la enirega de
la referida couvclén por parte del proveedor, sisndo sU entrega, Yo seq en formos v plozos.
condiciones que posibillan reseleccionor o un proveador en e coso gue el oferente
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sleccionado no cumpla con dichas condiciones, tanfc pora la fima de acuerda
complamentaro [sl comesponde) come para la coucién solicitada. AsEnismo. se debara
publicer obligoiodomente el Cerfificado  de  Disponfolidad  Presupuestana vy todos |os
gntecadente: que respaldon la Gran Comgpra

12.1.3.2.1 Diograma de Flujo Convenio Marce mayer a 1.000 UTM (Gran Compra).

A continuacion, sa presenta un flujegrama del proceso nomal para adquirir productos o
confratar senvicios medionte este procedimienta especiol. &l cudl, no considera aplicacion da
multas por eventucies retrasos o Incumplmiento en la enfrega de productosfsemnvicios, pues,
an msos cosos, s deberd cedir al flujo del procese pard aplicocién de multos v sonciones
incluicios en e presente manual, De este mode, & siguiente diograma de fidjo. incorpora los
sigulentes simbolos en el proceso:

| Ovalo: Representa el terminal, indicondao el inksic y termina dentro del proeceso,

Rectangule: Indica acciones a realizar por o unidad, deporfaments & Subdireccion.

Dlamante: Indican ks decisionss g tomar y presenta camines alternafivos.

B Forma: Represanta la gestion para confeccidn o emifir un documerto.

— » lineas de flujo y fechas: Representan kos direcciones tomadas en el proceso.

o Circule con lefra: Indica confinuidad del proceso en hojo siguiente o desde hioja
anterior

Nofa: En el flujo del procese que a continuacion se presenta. No ConHcern 100a al proceso administrative
&n caso de evenludies incumplimientos por parte del proveeder. o qua Impica plazos para ntificar,
svacuacian de descaros del provesdor v resolucion del SLEF respacio o allo, procase al cual, 58 exphco
dataliadamente en al punta “procedimients porg ko apcacion de sanciones” Incluidos en & presenta
manual, De igual forma, no considena el oofo en gue la gran compng, contemple suscribir ocuerde
complemantario entre las partes, @ cugl, sera responsabiidod del Depariamenta de Compras v Logilico
s confeccion, conforme a las condiciones indicodas en ko solicitud de compras v bases propios del
convenio utizoda, serde derkado ol drea juridica pan su revsion respectiva, caonfrol de legoidad v
viacltn, contnuande can allo, a las frmas coraspondientes. Asmsma, sl comasponds inclur gararitics
por fiel cumplimisnto y comecta ejecucion, esla serdn soliciiados & b forme e ia intencion de comprg
(sl o Incluyve] 1o sokcibo oindbca.
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12.1.4 Compra por Cofizacién:

El Servicio Local Eiqui seleccionard este procedimiento para adquinr bienas y/o camviICios gQue.
para safisfacer una determinada necesidad, vy por la naturcleza de ko requendo, se raquiers
abiir un espacio de negociacion con 1os proveedores, con un minimo de fres colizociones
previas, sin la concumencia de los reguisitos sefalados para la ficitacién o propuesta pdblica,
ni para o propuesia privada, la que deberd, en todo caso. sar acreditada segin lo determing
el reglamento de Compras,

Este procedimiento podrd ufilzarse por froforse de contralos que comespondan a o
reglizacidén o ferminacidn de un contrate aue haya debido resolverse o lerminarie
anficipadoments por folio de cumplmiento del confratante u ofrgs cousdies y cUyo
ramanente no supere las 1.000 unidades fibutarias mensuales, requinendo un minimo de tres
cofizaciones. asimisma, aste procedimlento se podrd efectuor cuando se frate de convenios
de prestacion de senvicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que deban
ejecutase fuena del tertono nocional.

Las cotizociones deberdn efectucrse o trovés del Sktemo de informacion vy Gestion de
Compras y Contrataciones del Estodo. Mo abstante, conforme al arfioulo 35 bis de la Lay de
compras, excepcionaiments, y en coso de que no se obtenga la informacion necesona para
efectuar la contratacién por medio del sistema corespondiente, el SLEP Elqui podra obtenesr
directaments sus colizociones o frovés de comeos electronicos, sitios web, catdlogos
alecirdnicos. istas o comparadores de pracios por intemet, u ofros medias similares, de o gue
deberd quedar registro en el Sisterma de Infarmacidn y Gesfidn de Compras y Confratociones
del Estodo.

12.1.4.2 Diagrama de Flujo del Froceso de compra por cotizacién

A continuacion, se presenta un fijograma del proceso nomal pare adquinr producios o
confratar servicios mediante esie procedimients especial. &l cual, no considera aplicacion de
muttas por eventuales relrasos o incumplimiento an la enfrega de productos/servicios, pues,
an esas casas, ¥ para fedos los mecanismo y procedimientos mspecicles de confratacion, se
debert cefir estictoments al tiuje del proceso para aplicacion de mutters y sonciones inChAdos
en &l presente Manual, De este modo, & sguiente diograma de flujo, incorpora los siguientes
simbolcs en el proceso:

' Ovale: Represanta sl terminal, indicands el inkcio y termirs dentro del procesa.

Recténgulo: ndica acclones o redfizar por ko unidad, departamants o Subdireccion,

<> Diomanie: Indcan |0 decltores & 1omar y presenta cominos alfemativos,

D Forma: Represenia lo gestion para confeccion o emitirun docurmento.

 » lineosde fujo y lechas: Representan kas dirgccionas lomadas en el process,

o Chreulo con letra: Indica contnuidod del procese en hoja siguiente o dasda haja anteriar

Woba: Conforme d ko dispuesio an & arliculo 31 def Reglarmento de Compras, excepcionolmente, y &n coso de que
nio 52 obfenga ko inkernacitn necesoria para etectuar la conlralecitn por medio del Sstema da Inforrmacion, el SLER
povird oblener directamente s cotizackonos o oveés de comaos elecirinicns, ihos wieh, Coldionos slecirdnicgs, ko
o comparadorss de precios por infernel, U ofros medios drmianes, de o que deberd guedar regishc en & Sklemo de
inforrmacian v Gosikn de Compros Plblizos, &n cumplimients a b deguesio an el ariculs 106 del rederido Regkamsnio.
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Proceso de compra por cofizacion
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Ficia: PrEvio 0l Brvio Oe o orden de comeng ol provesdorn, o sormgrador debend vahdsr prasupuesionomante la arden da
compm (C0C] eon el comprombo cierkd ermilids ¢ o de SEFE &) cugl serd elechuods por &l windepariomenio da
prEsUDuestos . de igual feemi, frambodo el sadianle de Dogo. coda faefu deberc ser reghboda an JGFE por porbe del
wibdepoiomania de contabiidad, porg devengo y obigacaln de ia misma.
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12.1.5 Contratos pora la Innovacion:

B SLEP Elqui sslecclonora este procedimiento compefifive de contralacién que fiene por
obisto lo odquisicidn de bienes e lo confrafacion de servicios para la sofisfaccdn de
necesidades o rasohcién de problemas respects de las cuales no existen producios o servicios
adecuados o disponibles en el mercado. Paro efectos de este procedimiento. en lo
convocatoria o pardicipar, 8l SLEP Floui deberd describir los requisitos que deden curmghir 1os
proveedores y b necesidad gue se requiera sclucionor o gl problema a resalver, junto a las
distintas foses que tendrd el procedimiento de contatacidn. De igual forma, este
procedimients podra incluir la confratacién de servicios de investigocion y desamollo, kos
cunles podran resultar en la adjudicacién de une de los produchos o servicios en desamolio, en
i reakracidn de un nueve proceso de licitacion para ko confratecion de uno de ditos por ofro
provesdor o sin adjudicacian,

Paro efecios de edte procedimiento, el desamollo de protofipas u ofros gastos de investigocion
y desamollo serdn costeados por el SLEP del Elqui. aun cuando los provesdores baneficionios
de dicho costeo no sean los odjudicatarios finates del procedimiento de contratacion.
Excepcionalmente, y de manera fundado, el SLEP Elqui podrd no costear tetal o parcialmente
esfos gostos,

12.1.6 Didlogo Competitive de Innovacién:

El SLEF Elqui seleccionara esta procedimignto competifivo de contrafocion cuando, para dar
satisfoccian a una necesidad compleja o nivel de administracidn interna del SLEP Blqui o de
los Establecimientos Educaciones o jardines VTF de su dependencia, sea imprescinditle realwar
un didlege o debate estucturade gue permita conocer con wuficiente precision los
especificaocionses técnicas de bienes o servicios disirrdles disponibles en = mercado Y
adaptorias tecnicamente para safistacer io necesidod planteads.

Este procedimiento se desameliard en forma y de ocuerdo a lo establece el Reglomento de
Compras. el cual, se considera sea en fases sucesvas que parmiten ko reduccion progeesiva
del nimero de provesedores o scluciones por examinar, ademds de delimitar, de forma
progresiva, los condiciones especificas del bien o senvicic raquendo, Este pracedimiento astard
sxcaptuada de la prohipicidn conternplada en el orficuto 35 fer dea o Ley N®19.884 en o que
respecta, exclusivamente, a lo comunicacién entre 108 parficipontes y 105 personas que
desempanan funciones en al organismao licitante que participan del proceso de adjudicacion.

12.1.7 Subasta inversa Electrénica:

El SLEP Elqul ulifizord este procedimiento de compra ablerio y competitive cuando se frate de
bienes /o servicios estandarzados que no se encuentren disponibles o fravis de los catalogos
de corverios morco vigentes, y conforme a los circunstancias baje los cucles, el reglomento
Indique que puada empleorse este procedimiento. Bl procedimiento io efectuora conforme lo
dicte & Regiamento de compras, el cual, conforme a ka ley N°17.886, s redlizord mediante
elapas: en o phmera de ellas, se determing, en base a los requenmientos previamente
etectuadas ia unidad requirenie y levantodos al porlal Marcado Pablico en la saccion gue
comesponda, por parle del Deparfamento de Compras ¥ Logisfico, como tambien, o los
propuesias presentadas por los oferentes, o oguellos que califiquen para participar de las
rondas subsecuentes. En lo segunda etapo los proveedorss calificados deberan presentar en
coda ronda sus efertas sobre aspectos tales como el precio, los iempos de despacha u ofras
coractersticos objetivas del bien o servicio a confrator v que, a lo menos. deberdn estor
indicadat en la scicitud de compra,
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12.2 lictaciones Pablicas.

Es un mecarismo de compra de cordcter concursal, gue gorantiza ka fransparencio,
eficacia y eficiencio, en donde se realizo un llamade pdblico. convocondo a los
interesados para que, sujetandose o las bases ljodos, tamrnulen propuestos, de enfre las
cualkes seleccionard y oceplard la mas convenienie. Su uso comesponde siempre 4
menaos que el producto o servicio no s@ encuenira en el Catdlopge Eectrinico de
Canvenio Marco bajo la indisponibiidad delblen o sila icitocidn peede revesfir mejorss
condiciones de contratacion, refiiéndose a situaciones objefivas. gemosirables v
cusfaricioles paro el SLEP Fiqui. tales como. plaze de enfrega. condiciones de garantias,
cabdad de los bienas y/o sarvicios, o bien, mejor relacion costo beneficio de! bien yio
servicioa adquirr, Asimime, se debeard consuliarla platoforma dispanible ce BCOnOMmia
circuior a que se refiere el arficule segundo de lo ley W° 21,634, s existen bienes muebies
gue sean de propledod de olras Enfidades y gue les permitan sofislacer
adecuadamente las necesidaces requanaas no abslante, el SLEF Baui podrd eximirse
del procedimiento de consulta antes sefiolado cuando e| bien o servicio ragquerido, pof
s naturaleza, ne pusda ser reutiizodo ni comparkdo, entendiendo por ellc que U
disefio. uso 0 funcion especifica Impide su frorsfereancia o o grofuilo o ORos
organismos del Estodo. De fodo o antenor, deberd quedor consignade en el octo
admiristafive que oprueba los boses, especificaciones lécnicos o terming o
referencics, formularios, autoriza el llamade a licitacion y designa cormision evaluador,

La licitocisn Poblica es un proceso de amplia parficipacian, ya que as un lamado
abierta, segun el manto de la adguisicion o o controtacion del serviclo la licitacion
puede revestir las siguientes formas;

. ==l R Plazo b *
Tipo L.!r;at_aq:r-:rn Rango publicacién EE-nF__-:jad de la F.1-E"|.
Plblica Oferta Cumplimiento
[Dias corridos)

LY <100 3 HO NOD
LE >=100Y <1000 10 (3)° NO NO
LP =>=1000 Y <5000 20 (10)* NO sl
LR »=5000 30 sl 5l

Mota 1z Les plozos de publicocide indicodod en el osodo ke corTespondnn o kal mirmioes Sefiafos
en al Reglormento de g Loy de COMEnas ¥ antne pardniasis s ancuenivoe crpeiog gue puecEn SeT
rebojadios Siempes y cundo san de Hmpike ¥ cijelivo especiicacian ¥ que razangblkmante Conlewe
un ashyzo mano an ko preporacion de ohertas.

Nolg 2: B envio de |os bases de cllocion o romite de loma de rapce dependend o 15 indicods &n
resoluckn emifida por Condrakein Senercl de o Repdblica, que pand e4e momento rifa reipeacho of
rricafo fope o exencidn delconirol e legalcad

Hotg X Las garantios de fisd ¥ oporfune cumpliniento oed conliain cuomdo eslas seon proyscios
menoras o 1000 UTM, podrdan ser sehcliodos en el momeanta de eiaborodion 02 15 bases o Boitociin
denentiendo del lipo e bien o senicio a odauiir. o ontedor, serd ponderado por &l 0 105 funcianaiios
o SO

12.2.1 Requisitos

Sélo se recibiran por parte del Departomento de Compras ¥ Logisficao, kos requenmientos que
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s Soliciud de Compras y/o Servicios debidamenie outordzoda
. Carlificads de Dispenibiidad Presupuestoria [sokicitado al subdrector de

Adminictracion v Fnonzos).

« Boses técnicas [fodo debe estar denfro de estas; especificaciones tcmicas,

planas, términos técnicos de relerencia o condiciones del servicko, entre ofros
elemeanias técnicos de impartancial.

« Memo. documento ntermno o la misma soficitud de compra donde 58

espacilique lo necesidod de la adquisicion @ confratocidn del producto y se
inchuyon sugerencias de criteros de evaluacion.

+ Fecha de sjecucion y vigencia del servicio o plozo de enirega del o los

prochesos.
« Informar i contraparte técnica o T5T0 (cuando comesponda].

« Cualguier offo ontecedente que S8a NeCesano sobcitar en las boses, astudio

de mercado [cucnds procedal. sobcitar alguna gaoronfia adicional. enire
ofros,

» Analisis 1echico ¥ acondémico. S el proceso de contratacidn es supefor a

5000 UTM v en las licitociones en que la evaluacion de las ofertas rervista gran
complejidad. con anteriondad a ko slaborackan de lext bases o la celebracian
del contrato, sequn comesponda, lo umidad requirenie detberd oblener ¥
analizar informaocion acerca de las caractensheas tecnicas de 105 bienes y/o
servicios requerndos, de sus precios, de los castos gsociodos, considerando el
cicle de vida Ut el bien a adquirr, o de cualguier otra caracteristica
relevanie que requieran. Si para lo anterior se requiare efectuar cotizacionas,
la unidad requirente deberd solicitar ol Deparloments de Compras ¥
Legistica, quienes la realizardn a fravés de una comulta o mercado en &l
sisterna de informocidn y gestidn Mercado Fubéco.

12.2.2 Formulacién de Bases de Licitacion,

Las Bases de Licilacidn deberdn establecer las condiciones gue permitan alcanzar
la combinacion mas ventojosa enfre todos sus coslos asociados, prasenlas y
futuras, Estas condicianes no podrn establecer diferencios arbifranas entre los
preponentas, ri solo atender al precio de la oferto, deberan contener, en lenguoje
clare v preciso. d lo mencs las sguientes materias:

T

gl gl o o

i

10.

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

Lo especificaciones de los bienes y/o $erviCios Que se requieren coniratar,
Efapos v plazos de la licitacion.

Condiciones, plozo y modo en gue s& comprometen el o los pogos,

PFlazo de entrega del bien o servicio adjudicodo.

Naturalezs ¥ monto de las Garantias que la entidad exigird a los oterertes si
COMBSpRonge,

Las criterios objefives que serdn considerodos para decidirio Acfjudicacian,

En las liciiaciones menores g 1.000 UTM y superiares a 100 UTM, se debe definir
5i sa requerind ia suscripcidn de confrato o si este se tormalizorg mediante la
amisian de lorden de compra v i ccepiacién de esta por pare del proveedar,
en conformidod con lo establecido en el arlicuo 117 del reglamente.

Medics pora acredilar € el proveedor adjudicado registra saldos inselutcs de
remuneracionas o colizacicnes de seguridod social.

Ler determinacidn de los medidos o opficar 2n los cosos de incumplirmiento del
proveedor v de ks cousales expresas en gue dichas medidas deberan
fundarse, asi como el procedimiente para su aplicacion.
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Estado de procesos de liciacion:

Una licitacion puede fenser diferentes estados, dependiendo de como se lleve o
cobo el proceso:

\. Adjudicacién: Comesponde a la eleccidn de lo oferta mas convenerie, as
declr, ka gue obhuve el mayer puniaie en ba evaluacion respectiva. que cumple
con tados los Requermientas establecidos en las Bases de Lcitacién v en las
especificacionss técnicos. Lo Adjudicacion debe ser o fraves de uno Fesolucion
y deberd estar acompofada del Acla de Evaluacion y/o cuadro comparativo
fimnodo, odemd: deberd publicarse an el sistema de informacian,

7. licitacién Deslerta: Se declarord desierto el procedimiento de confrotacion,
cuanda No se presantan ofertas, o cuande kos ofertos presentadas no fueran
convenientes a losintereses del SLEP Elqui, En todos los casos, se debera declarar
desierto el proceso mediante resclucion del fundada del SLEF Elgui, 1o que
deberd estor acompanada de fedos los antecedentss respectives que den
cuenta de la rozdn de tol accidn.

1. Inadmisibilidod de ko Oferto: Se declarardn incdmisbles los ofertas cuando el
SLEP Bigui detemine que ésios no se ajuston a los requenimientos sefalados en
las bases de Icitacion, a ley o e reglomento. Asimisme, deckarard inadmisitle
Una & mas ofertas cuando se presenten en un procedimiento de contratacidn,
oterias simultaneas respecio de un misma blen o senvicio por porte de empresos
pertenecientes ol mismo grupc empresarial o refocionadas antre sf, En este
caso, SLEP Flgul, considerara para efectos de o evoluacion de o ficitacidn
publica, séa la oferta mas corveniente, segun se hayo estoblecido an los boses,
presentada per el grupo empresaniol o las relecionodas entre sl y declarard
inodmisibies los demds. Lo inocdmisibiidod de los oferlas debero dictorse
mediante resolucidn lundada del SLEP Bigui.,

4. Lickacién Revocada: Es un proceso que consiste en dejar sin efecto un aclo
administrative por el propio SLEP Elqul mediante un acio de confrana imperio,
an cosa de qua, aguel vuiners el interés publico general o especifico del SLEP
Elgui. Una lichacion podra ser revocada hasta ontes de su adjudicocion. Tal
decisidn debe estar debidamente justificada por la autoridad mediante el oclo
administrativo comespondiente, deferminade para estes electos en el arficulo
61 de la ley N*19.880, que estoblece los bases de |0S procedimisntos
adminisiratives que rigen los octos de los drgonos de la adminstracion ded
astado.

t |nvalidocién: Accién que se oplcard una ver que la Boitacidn ha sido
adiudicada, v, sin embargo, por una decision fundada pos o autoridoad
competente, se decide invalidar el proceso licitatono, segun procedimienio
determinade para estos efectos en el articulo 53 de la key N7 9.880.

4. Re-adjudieacién: 5o opicard en caso de que el Proveedor que haya sido
adudicado presente alguna de las siguientes situaciones:

« Decine asuscibir el contrate con ko entidad licitonte

« Mo acepte lo orden de compro en los plozos esfablecidos en las bases de
kcitacion,

« No entregue la garantia de fiel y oportuno cumpiimiento de! contrato en =l
plozo esloblecido,

s Mo cumplo con los reguisitos para confratar, establecides en los Baies ce
Licitocidn.
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s Seainhdbil pora contratar,

« Al presentarse las crcunstoncias anterores, el SLEP Baui adjedicand denfro de
ios 40 dias comidos o hasta el plozo en oue se establezco en los boses de
icitacidn, la licltacion al segundo oferente que le sigue en puntale de ocuerdo
a lo evaluscién de lot propuestas, v asi sucesvomente hasia adjudicar &l
prOCEso,

7. Guardada: Comesponde al estads en que licitacidn oun no estd completa, por
Io gue permite agregar modificacionss y editara.

4. Enviada a Auterizar para Publicar: Accion en la que el profesonal encorgado
de la licitacidn hoce envio elective de la boilockdn a su supervisor. para que
esie la apruebe y publique,

2. Autorizada para Publicar: Estade an el cual, & supervisor a cargo da visto bueno
a la licitacion, per 1o que se encuentra opta para ser publicada en el portal de
Mercoda Publico,

10.Publicade: Estadso en el cucl, el SLEP Blgi ha redlizode el llomado de la
propuesta  pobllica,  mediante  la publicocidn de los  boses
en www. mercodopublico.cl. A partr de ase momento, se podrdn recibir oferfas
a trovés de 1o plotoforma, Cabe sefialar que duranfe esta etopa Ias Dases
pueden ser modificadas mediante &l comespondiente octo administrativo, o
que debe publicase oporfunomente en &l sislema antes del cieme de
recepcidn de ofertas del praceso.

| 1.Cemada: Es oouela licitocidn respecte de la gue ya se ha cumplido el piozo
pora el clere de recepcidn de oferlas ¥ & O praciicado ko aperlura de los
respectivas ofertas. Durante esta etopa las oferias son somefidas al proceso de
svaluacion por parte de ko respectiva enfidod licitants.

12.Autorizada para Adjudicocién o Deserclén: Estado en el cual la ficitacion se
encuentra en condiciones de ser odjudicada a uncs de los oferentes. Asi como
tombien, esta puede saf declarado desierta,

13.Eliminada: Lo licitacidn ha sido cancelada, por lo gque no se parmite edsoar 1]
adjudicar,

14.5uspendida: Es aquello icitacion cuya tromitacitn ha sido suspendida por
deponerds asi el Tibunal de Confrotocidn POblico mediante una resolucion
judicial. La liclacion puede ser suspendido an cualguier momento, durante el
perfoco gue va desds la publicacion de los botas hosta ko odjudicacian,

12.2.4 Ofras consideraciones

En lo eventualidad que, duranle el perodo de consultas v respuestas sefialados en el
cronograma de licitocion, se efectien preguntas por portes de los proveedores, &l
Departamento de Compras ¥ Logisfico responderd todos agquelias gue coresponda o dudas
administrafivas del proceso de licitecién, adjudicacidn y confratacion, remitiendo aquellos de
cardcter tecnico a la unidad requirente respective. El Deportamento de Compros ¥ Logistica
deberd publicor las respuestas a las consulias tormuladas. sin individudglizar el nombre del
proveedor que formuld las preguntas.

En las bases de licitacian e deberd indicar expresamente los medios para acraditar gi &l
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seguricad social con sus actudles frabajodores & con rabajadares confratados en los Ulimos
dos ohos y 1o oporfunidad en gue elios serdn requendos, solicitando, el cerficado FA0 de
ontecedentes lohorales o el cerlificado F30-1 relafve al cumplimienic de obfigociones
labarales. o el que comesponda ol efecto.

Tratandase de licitaciones superiores a 5.000 unidades tributarios mensucies la suscripcion del
confrato sélo podrd efectuarse una vez franscumide el plaze de diez dias héhiles desde o
natificacian de la resciucion de adupdicacion.

Contorme a lo dispuesta en el arliculo 32 del Reglomento de Compras, cuando & monio
adjudicade supere en mas de un freinta por cienta al monto estimodo, s S5LEF debera
explicitar en & octo adjudicatono las razones tecnicas ¥ economicas que justifiquen dicha
difarencia, debiendea, asimismeo, mantener los ontecedentes pard su revisidn y conirol postesor
por parte del comespondiente arganismo fiscalizodorn parc elecics de cumplir lo anterior, el
Deporfioments de Compres vy Logistica podra solicitar o la comisién evalucdaorg, unidod
raguirents y/o profesional con idoneidad técnico respecto al requerdmiento que i& propone
adjudicar, un informe técnhico que detalle fundadamente las razenes que sustenfen ducha
ferencia.

12.2.5. Diograma de Flujo del Procesa Licitacién Poblica.

A confinuacian, se prasanta un flujogramao del proceso normal pora el procese de licitocion
pirblico, el cual, no considera hodo &l procedimiento y plazos establecidos para aplicacion de
multas por eventuales retrasos o incumplimiento en lo enfraga de producios/servicios, o el
procedimiento completo para ia reodjudicacién en el coso de no suscribir & contrato, o
aceptar la orden de compra i es que esie es al madio de verficacion para formalizar 10
relacksn confractual, puss. en esos cosos, @ deberd cefir al flujo del proceso pand oplcacion
de muilas y sanciones o &l procesa de readjudicacion incluidos en el prasente monual. De este
modo, el siguiente diagramo de fiujo, incorporg ios siguientes simibolos en el procesc:

G Ovalo: Representa el terminal. indicendo el iniclo ¥ terming deniro del proceso.

Rectangulo: Indica acciones o realzar por ko uricad, departamento o Subdireccion.

Diamante: Indican las decisiones a tomar y presenia camings alfernativos.

CI Forma: Represanta la gestidn para confeccion o emitir un documento.

— % lineos de flujo ¥ fechas: Reprasenton los direcciones tomodas en el proceso.

o Circulo con letra; Indica confinuidad del proceso en hoja sguientes o desde hoia
anterior
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Mol | 5an 6 proceso de evaluocion o6 o5 oberios, rewiome gue. o o los provesdomss debean ocionar algln aspecho de s
cherhs coma o indico ¢ proserie Fuogroma, 10 somiskin debend remil s consuios o ockrociones o Daporiomenhs de
Comeens v Logision, con ot B0 que éshe, o v del profeskonal a cargo de o feileckin, reofice las corullos o v de
[y ne b o invarss e 1o feiloeidn, pora remiiriuegs via comso slecidnics, kas reipusstas por porte oo ks proveedones o
Iz comisdn,

Hala = Pravio ol envic d& 18 sisn de compra ol pravesdor, 8l comprador deberd valdor presupuasionomenbe 10 ohden de
compra 00 con el csrmgromis cierte emilido @ Foves de SIGFE, o cudl, Sev0 elieciunsto por el Iubdeparioments de
Pretupusios denentients dol Deporlamento de Finongos, de igual forma, tromitado of expedients de pogo, cada lached
daband sor reghioda sn SGFE por porte del lubdeparfomants de Contablidod, dependiants iombi&n del Deparbamento
dhe Frarzas pang devenge ¥ obligacidn de i misma,

Hobs T Enoel caso que & proveedor, ro lrme el conialo o no coapte o oden de cormprn ndicoca en bosss cone condckin
poo fomofiey o miaclén confochual, ¥ dependiends da o crounstoncias eshabiecidal en ks Doses, en L f ]
cumplimisnto o elos, 8l Departomentos oe Comoras ¥ Loghices podnd reodudicsr & proce o licitacian, hocer cobro de
s poranfios comespondiantes o reckzor ol process de apkcocion de sanciones y Muihas rsacionadat a o e sussrpcion del
referido conta o formalEasiin de ko relackin gonfraciucl,

Hota & B el cass de resuther desiera unie likitacion, we e nformand o 1o unidod recquiente. o in de gue #5100 solicie alechean
FEvoTEnte &l precai, ¢ ben, reves o condicionss cnicos, prefupuesionas, o 105 que ComSpDnds gsl Iequenmient. o
fin da ojshar yio modfical o equenics Do egizgy Un DD proces. En &l cosg de no habsr modiicocionas, =
Depadamaends de Compres ¢ Lagihicn lewantond wn nuevo srceio Dojo o mismar eendiciongs QuE Bl procesos on bercr, por
ol convoto. ¥ mishen modFicacionss por parte del requirenta, dabaed aglicor nugvoments &l proceso desoilc an & presents
fijooroma.
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12.3

12.4

Lichtaciones Privados.

B SLEP Elgui procedera o uhlzor este procedirmiento admarisirative de cardcter
concursal, en el cual, seinvita g un detarminodo grupo de proveedorss [minimc 3] que
hayan sido adjudicados en negocios de naturclezo dmilar a los que son objeto de la
licitacién Privada, v gue. o su vez, conforme a lo dispuesto en el arficule 45 del
Reglamento de Compras, no podrdn ser parte de empresos perienecienies al mismo
grupe empresanal o refocicnodas entre &, en caso de que, se haya electiuado una
Licitackn publica cuye proceso, no e hubieran presentade inferasados. © ks ofertos
prasentodos hublesaen sido deciaradas inadmisiples, resuftanda por fanio, desierio el
precess poblico. Tal proceso, requiere previa resolucidn fundada gue la disponga, 1o
que debe estor publicodo en el Sstemna de Informocian y Gesticn, en conformidod o
o establacido en la Ley de Compros ¥ en &l articulo 108 del reglamento. asimismao.
deberd mantener las mismas condiciones de Kis bases que se fijgron para el proceso
publico, puas. § las boses son madificadas, deberd reglizase nuevamente una
licitacion pablica,

El SLEP Bigui podrd seguir adedante con &l proceso de ficitaciin, cuandge no exista un
minimo de fres posibles provesdonss adjudicados en negocios o pofuralaza simikar, o
bien, hobiéndose efeciuade las invitacionas sefolodas anteriormente. reciba und o
dios ofertas y & resto de los invilados 58 excusa o ng muesira interés en participar.

El flujo del proceso pare uno ficitacitn privada seguira similar secuancia o lo sefaloda
en el punto 12.2.5 de este Manuol, excepfuando la etapa an que el Deportamento de
Compeas v logistica reafiza & lamado a fcitacion a todos It proveedores de mercodo
publice, la cual, para este fipo de Boitacian. se reemploza por una invitacion a fos
proveedores seleccionados a participor en la Ucitacion Privada y deperd efectuarse a
brovés del Sktema de informacién y Gestidn, o la que @ adjuntaran los respectivos
Bases, debiendo oforgdrseles un plazo minima para presentar os ofertas, gue varora
en relocion con los montas de o confratacion, de acverde con le indicade en &l
arficule 46 del Reglamento de Compras.

Tralo Directo o Contratacién Excepclonal Directa con Publicidad

Esta procedimiento de contralacion sujeto a las nomas os publicidod establecidas en
o ley NU19.884, serd ulilizado por el SLEP Elgul, en los siucciones que, por ias
cireunstancias de su odquisicidn o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realza
un acuerda entre el SLEP Elgui y un provesdar en particular, 5in b Concumencika de oiros
proveedores, Las circunstancios de ka adgquisicidn o la naturalsza del blen o sarvicio
que justifican la ufiizocién de aste procedimiento deberdn, en lodo c0so, sef
acrediiadaos segun lo dispuesto en el arficule 8 bis, B ler v articulo &0 de la Ley de
Compras ¥ o ko estoblecido en los articulos 71 o 84 del capituls VI ded Reglamento de

diczhie bey,

Todo frate direcio o confratacian excepcional directa con publicidod, debera ses
aprobada por Resolucion fundoda que autarice la procedencia de la confratacian y
debe publicorse an &l Sisterna de Informocidn de Compras y Confratacion Publica,
mise terdar dentro de las 24 horas de framitado el acto administrafivo gue lo apruebka.

Crueda estrictamente restringido el uso de los fratos direcios a ks cousales que sefials
o ley de compras pobicas y su regiamento ¥ el reglamenio de Compras ratos directas
en gue te deban recurr y se funden por un motive de emergencia, ugencia o
imprawvisio, proveedos Gnico o oroveedor basade por la segundod y conflonza. cuyas.
En el evento que dichos contralacionas sean Supencoes a 1000 UTH, & Servicio deberd
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acomponar a lo Reschucion que autariza &l frata direcio y opfueba sU confrato, s o
hubiere, Un Infarme técnico donde consigne efectva y dacumentadomente Io, 0 ias
circunstancias de hecho que jsfifican la procedencia de la cousal, informe que
deberd ser suserite por la unidod técnica yia la unidad raquirente involucrada en et
process de contratacion, en &l gue deberan comstar las razones por las que dicha
necesidad plblica o sofisfacer, no puede sef cubierts por los bienes y/o senvicios
comnsiderndaos en el plan onual de Compos respeciivos del SLEP Blqui, dando
cumplimiento al articuto 80 del Reglamento de Comproz.

En controfociones superiores a las 1.000 unidades mbutodos mensuales. que e
ustifiquen en las cousales 1 ¥ 5 del articule 71 del presente reglarmento, relalivos o
proveedor Unicos o proveedor basaca en seguidod y confianzo, &l Servicio Lecal
deberd publicar su infencién de conlratar en el module hobilitedo en el Sstema de
infarmacian. En este méduto, se debera adjuntar, a o menos, o siguienta:

1. Los antecedentes basicos del bien y/fo servicio a adguinr, v
% Loidenlidad del proveeder con guien se desea contratar,

La intencion informado o frovés del madula ded Sistema de Infarmacitn se maniendra
publicada por un plozo o sineo dios habiles para efecios de gue olros o edores
puedan sclicitar que se redlice ofro procedimeento de coniratacidn, por estimar Gue
no se cumple con bos reguisitos de la causal invocada, oportando antecedentes al
Sisterna de Infarmacion pera acredilar oguello. Las solicitudes de los proveadoras y 105
respuestas del SLEP Blqui quedaran reglsirados en el Sstermao de Informocion. Con estos
antecedentes, o SLEP Elgul deberd ponderar iniciar  oiro procedimiento de
contratacién, o bien, deberd explicitar, en el comespondiente acto administrative que
cutoriza & Troto Directo y que aprueba el confrote & lo hubiere, las circunstancios gque
justifican io procedencia del refenda mecanisma.

Por su parts, traténdose del numeral 3 det articule 71 del reglomento. corespandients
ol frato directo por emergencia, urgencia o Imprevisio, el SLEP deberd publicar en o
seccitn habilitada en el Sistema de Informacian y en sJ paging web, los siguentes
antecedantes:

|. Lo resolucion fundada aue outoriza el Trate Direclo o Confratocidn Excepcional
Direcia con Publcidad, y que opruebo el contrald, 51 lo hay.

2. Lo respectiva orden de compra deniro de las veinticuatro horas desde la dictacion
de la resolucién, ko oceptacidn de la orden de compra o la total framitocian del
confrato, segin sea & caso.

3. B informe técnico que sustenta lo conbalacion y expone los clrcunstanciaos que
justifican e trato directo.

De lo anterior, & dejo de rmanifiesto que. no 5& consideraran emergencia ko folta de
plarificacion de los subdirecciones por process habiteales y dquellos procesos
necesanos & indispensables pora o préstocion del servicio educativa gque deben
desarollarse durante el calendario escolor, Cudando por razones atingentes a o falta
de planificacién se deba recumir a un frato direclo, anterior a la aprobacidn de este,
se determinaran las eventuales responsabiidades administrofivas con sus respaciivas
sanciones. pues, s de responsobididod de codo subdireccion comespondianta que. Io
enfrega de los bienes o lo prestocian de los servicios confratados para proveer el
servicio educative en los distintos Establecimientos Educacionss ¥ Jardines VTF de Ia
administracion del SLEP Elgui, se ejecute impestergablemente confarme a las fechas
establecidas por los distinias leyes, acios adminisirofivos, planilicoacion. anfre ofros que
rigen al servicio educalive,
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12.4.2

Sin peruicio de lo anferor, ¥ &n cumplirmiante al Arficulo 77 del Reglomento de
Compras, & SLEP Elqui. por medic del Departamento de Compras ¥ Logisticas, debard
publicar en el Sisterna de Informacian, la resolucidn fundado gue gutafiza el Tralo
Direclo o Confratacion Excepcional Direcia con Publicidod, el fexto del confrata si ko
hery, ¥ I respectiva ceden de compra denlra de un plazo de 24 horas contodos desoe
I dictacicn de la retolucién que apruebo e contrata, la oceptacion de la orden de
compra o la fotal framilacion del conirato, seqlin sea el coso. Lo exigencia safialoda
anteriormente, no serd aplicable o kas cousales dispuestas en el numeral 4 del arfculo
71 del Reglamentc de Compras.

Teda contatacion efectuoda baje el procedmisnio oe Trate Directo deberd respeiar
y contermplar los reglas de garantios de fiel ¥ oporiuno cumplimiento dispuesia en e
articule 11 de la Ley de Compras.

Para hocer electivas las confralacionss direchos de requiers de a ko menos

a) Soliciud de compra debidamente autorizada.

by Certificado de deponibiidod presupuestaria en que conste Que existe
presupuesto paro efectuor la confratacién en cusstion

¢) Informe Técnico en oS cosos que 5e requiers, que jusfifique la contrafacian ia
confratacion del Proveedor en paricular ¥y de kg compra del producto o
contratocidn del servicio

d] Antecedsnies, documenios, infarmes. cerlificaciones de propiedad infelectual.
certficados de representocién de la marca an Chile. cerificada emifidos por
INAPL u ofros que den sustento a la justificocion utilizoda para incumr en frato
directo o contratacion excepcional directa con pubficidad.

cada kate drecte o contratacién directa con publicidad, deberd sar auigrizada por
resolucion fundada del director ejecufivo del SLEP Elgui, o quien lo subfogue
legalmente, o quien este lacultade medionte acto adminisirofive comespondiente
para suscribir resclucionas del ipo en comento, en el aue & le hoya delegodo parte
de las affibuciones del Director baio la farmula “Por Orden ded Director”. Asirmismo, los
refendas resolucionss que autorzon el frato directo, deberdn corskar en sus
comsideronda, la justicocion, rozones de hecho i mofives. que. fundodamenie
permiten Invocar algunas de las cousales Indicadas en el cuadro siguiente.

Diograma de Fiujo general para fratos directos © contratoclones directas con
publicidad

A confinuacion, se presenta un flujograme del proceso nomal para proceder a un froto
directo o contratacién directa con pubkicidod, el cual, no considera fodo el procedimienio y
plozos para ka apficacion de mullas por eveniuales retrasas o incumpimiento en la enfrega de
productos/servicios, o teminos anficipodo: del confrate en la eveniualidad gue &sias e
presenien . pues, en esos Casos, 58 deberd cenir o flujo del proceso para aplicocion de multas
v sancionas o el proceso de terming anficipade incluidas en el prasente Manual.
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12.5 Servicios Personales y Serviclos Personales Especializados.

Los servicios persanales a requent i€ clasificoran dentro de ios categonios gue s sefalan o
confinuacion:

1) Servicios Personoles proplomente fales. defiridos en e numerol 31 del articulo 4 del
Reglamento de Compra, a los gque e aplicon las reglas generdles establecidas en dicho
cuerpa normafivo,

2} Servicios Personales Especializodos: Aquelios para cuyo realizocion se recuiers una
preparacion especial, enunc determinada ciencio, arle o actividod, de manera gue cuien
los provea o preste, sea experto, fenga conocimientas, o habilidades muy especificas.

El SLEF Blaui serd responsable de closficar los servicios o confratar, deblendo dejar expreso
an la Resolucidn que aprusbon |as boses de ficitacion, tos mofivas que justifican la
clasificacion de un senvicko como especializade y 105 rezones par las cuakes e30s funciones
no puedon ser reclizocas por personal propio. 1ol procesd de licifocian deberd realizarse en
curmplimients a lo dispuesto en capltuio Xi del Reglamenio de compras que frata de la
closficacion de las prestaciones de Servicios Personales y su cantratacién,

12.4 Compras coordinadas.

Modalidad de compra, por la cual dos o mds entidades regidas por o Ley de Compros
[odemas de los organismos publicos adheridos velunfariamente ¢ representados por 1o
Direccitn ChileCompra), agregan demanda medicnie un procedimiente competifive. Esto
eon el fin de lograr ohoros ¥ reducir costos de fronsaccidn.

12.7 Convenio de suministro,

Es un fipo de Procedimiento de compra y conbotocion que surge de cualguler fipo O
procedimiento de confratacion indicodo en la Ley N°19884 v su Reglaments, cuando s
requiere el suministro de un producto yfo sarviclo por un determinado fiempo. Lo necasidod
de astos suminisiras serd evaluada por el SLEP Blqui y durante su vigencia serd responsabilicod
del Departamento de Compras ¥ Logisticns &l buen uso de eslos ya sed confrolondo
iécnicomente que o adauiido corespenda g lo que se delinié en el Convenio, comao tambisn
&l confrol presupuestano de éste, Cuando el SLEP Elqui ufiice algin procedimiento de compra
que s& configure como ceniratos de surministro, aplicoran o moedalidad da drdenss de compra
por pedido asocioda al ID de licitacion, sifpacion que debe quedar consignado en las bases
de licitacian o condiciones de ka contratackan, previo vista bueno del departamenta juridico.

13.  EVALUACION.

13.1 Cornisién de Evaluacion:

Tode evaluador o comision evaluadoro deberd ser designodo mediante resolucidn del
Directet del SLEP Baul sendo designada en la misma Resolucion que apfueba las boses y
lomado o Licitacién, o blen, excepcionalmente en un octo administrative distinto ol
aprobotorio de bases, siempre y cuando, &sta sea publicoda con onfedoridod al clere y
aperira de las ofertos.  Por ofro lado. conforme a lo dispuesto en la Ley N"19.88& y su
Reglomento, serd obligatedo conformar una Comitidn Evaluodora, cuondo:

« Lo licitacion es de un monto mayor o 1.000 UTM:

e La ficitacién corsidera una evaluocion de ofertas que revisia

gran complejidod.
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s Lcilociones pora confratar servicios personales aspecializados.

En caso de las licitociones por monlos moyores G 1.000 UTM. 1o comisian evaluadora debernd
estar conformada por al menos 3 miembros, Si el procese de controtocidnfadguisicién s
mayor a 100 UTM e inferfior @ 1000 UTM, debera contar con a o menos 1 funcionano y
dapendiendo de s complefidad o naturalezo, podra ser conformada por mas evaluadores.

Para &l resio de los procedimientos de confratacion es apciondl o conformacion de esta,
debienda @ lo menos, contar con un evaluador, 5& recomienda Comao buena prachica
comsiderara, a pesar de gue los monios involucrados en ka contrataciin sean bajos, cuanda
la confratacién revista gran complejidad o seo un bien o senvicio crifico para & OGNS,

Se debe cumplir con las sguientes considernciones:

« Puede ser compueasta por funcionarios intermnos o extermocs del SLEP Elqui o, en su
caso, de fres frabgjodore: dependiente del SLEP Bgui gue no se fjan por has
regics estalutario. de manera de garaniizar 1o imparcioiidod ¥ compeiencio
entre los olerenies.

« Excepcionaimente, y de manera fundada, podran inlegrar esta comision
personos ajenas al SLEP Baui que forman parte de la Administracion del Btado,
pero imitada dempre en un RoMero infedor a logs luncionorios pdblicos que lo
infagran.

e Los miembros de la comisian no tendran conlliclos de interés con los oferentes,
sequn la nomafiva vigerte al momenta de lo evolugcion.

« Personas gignos a lo odministracion  (honororios o alros) pueden ser
excepcionalmente considerodas. pero 8n uno canfidad inferier o los
funcionarios piblcos que lo conforman, Bl uso de esto posbiidod debe ser
fundada [se establece en las respectivas Bases de Licitecion).

s Poro todos los cosos, sioel reguedmiente proviens O Establecimientos
Educocionales o Jardines VTF, ka comisién evalvadora debard confar con o [s'
menas | profesionol dependiente de dichos unidades educacionabes
(Exceptuondo pora L1 gue serd opcional|.

« Conforme a lo dispussto en el arficulo 35 nonies de la Lay MNo19.884, todo
evaluadar deberd suscribir una dechkaracicn jurodo por cado procedimiento de
contratacién, en la que declare expresamente lo ausencia de canflictos de
intereses v s& obliguen a guardar confidencialidad sobre &l Tal declaracion,
cuenta con un formalo descargable que se encuentra dispussic en I
platatorma de informacisn y gesticn Mercado Publico.

= Siempre se deberd contor con o lo menos 1 evaluador suplenta gue. en
aventuales instancios que el o los evaivadaores fitulares no pusdan ajercer su
funcién por ausencia, uso de ferodos legales, abstencidn por conficto de
interés o cualquisr ofra situacion de cualquier indole gue impida al evalsador
fiular realizar sus funciones, éste pueda ser reempiozodo por el evaluador
suplente  sin necesidad de un nueve nombramenta mediante acto
administrative, |dedimenie, s& debe coniar con 3 evaluadores wiplentes.

13.2 Criterios de Evaluacion.

Conforme a la preceptuade en el articulo 55 del Reglamenta dé compras, les criterios ce
avaluacion llenen por obieto seleccionar a la mejer oferta o mejones ofertos, de dcuerdo con
los cspectos técnicos y economicos establecidos en lors Bases, de este modo., se debed
contampiar criterias idcnlicos y econdmicos acordes o o naturalezo cel bien o ssnvicio que e
confralard, ¥ se podrdn incorporar, en cast de estimarto necesario, uno o mas sublactones
que estaran configurados de manena que permitan una evaluacion de los ofertas recibidas
de 1o forma lo mds objeliva posibie, evitondo distorsiones generados a parfir de ofertas
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Los criterlos objefives que serdn considerados para decidir jo Adiudicocion, atendida lo
naturclena de los blenes yio servicios que se licitan, la idonekdad v calificocién de los Oferentes
v cualquier ofro antecedente que seq relevanie para efecios de la adjudicacian. En lodo
procese de compra s debera indicar el métado de evaluacion v ponderaciones que e
utilizord para analizar las ofertas, indicando axpresamente los factores de evaluocion, el
porcentaje de ponderacion y la forma de cdlculo de cada uno de allos, E| SLEF Eiqul deberd
dar cumpliriiento a los criferios de evaluacién dispuestos en el oriiculo 6° de la Ley de Compra.
an los cosos que comesponda. Ademds, se daberd contemplar un mecanismoe para resalver
Ios empates que se puedon produck en el resultade fingl de la evoluacion.

Se podran considerar como criterios, los aspectos técnicos o aconomiCos, lo expenencia, la
metadologia, la calidad técnica. la asistencia tecnica o soporte, los servicios de posf-venta,
los plazos de enfrega, los recargos por fieles, el comportamiento contractual anferior, &
cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, o como cualguier ofro criteno gue sed
atingente de acuerde con las comclerslicos de los bienes o servicios licitados y con los
requermientos del SLEP Elqui, de los Estoblecimientos Educocionales o de los jardines VTF
requirentes. Los criterios de evaluacion establecidos enlas Bases para la prestaciin de servicios
nabituakes, que debaon proveerse @ fravés de ficitaciones o contrataciones periddicaos, deben
ajustanse estrictomente con ios abligociones y prohibiciones del arficuls & de ka Ley de Compra.

adicionalmente s& podran establecer criterios complementarios a la evoluacion tecnica ¥
econdmica para mpulsar @ ooceso de empresas de aconomia sociol, o gue promuevan la
igualdad de género o los kderazgos de mujeres dentre de su estructung arganizacional o gue
impulsen la parficipocion de gupot subrepresentodos en la economia nacional. Pard estos
afectas, e SLEP Elqui deberd establecer en las Boses, criterios de evaluocidn especiticos y
objetives, los que deben tenet en consideracion ko dispussta en el arficulo 55 del Reglomento
de Compras.

En & coso de los Senvicios Haobiluales que deben provesenes a fravés de licitocionss o
contratociones percdicas, en las Bases de Licilacion 58 stergard mayor puntaje o calificocion
a aquelios posiulantes que exhibieren mejores condiciones de emplec ¥ remuneraciones. En
ot bases de licitocion se esfableceran criferios que evoluen favorablamenie d quien oferte
mavores sueldos por sobre al Ingreso minimo mensual y oiros remuneraciones de mayaor valor,
tales como los gratiicociones legales, la duracion indefimda de los confratos y condicionas
laberales que resulten mas ventojosas en atencion o la naturaleza de los servicios confratoedos,
como también, o los propuestas que goranticen los pogos 4 que clude el incko sexto del
articulo & de la Ley de Compras. Estas condiciongs no padran establecer dferencias arbitranas
entre les proponantes, ni sdio atender dl precio de la oferta. En todos ko cascs, se debera dar
estricto cumpliimients d lo normado el articulo &6 dela W19 BAS, v arliculo 55 del Reglamenio.

En las adguisiciones via Convenio Marco supercres a 1.000 UTM. denominados Grandes
Compras, las ofertas recibidas seran evaluados sequin los criteros y ponderaciones delinddos
an |os Bases de Licitacion del Convenso Morco raspeciivo. en lo que les sea aplicablas,

Conforme a la dispuasto en el arficulo 41 de la N19.838, cuando se trofe de icitacionss de un
volar inferior @ 500 UTM, el SLEP Elgul podrd establecer crifefdes de evaluacion gue otorguen
pricfidod o preferencio a los proveedaores locdles corespondientas a la zona geografico en
oue s& encuentran ubicados, Esos punfajes o penderacionss no podran, an Coso alguno, sef
los Unicos que se consideren pora deferminar lo adjudicacion de la oferta mds conveniente,
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13.2.1 Criterlos de Evaluacion obligatorios

En fodos los procesos de Bcitocion poblica, privada u ofro procedimiento especial de
confralacian, con excepcidn o lo compra agl, s considerard an los bases v condicionss de
coniratacion que. a ko menos, las elerfas serdn evaluado: por los diguientes criternics
shligatorios, cuya pondsrocion v sublactores sl comesponde, conforme @ la notwoleza del
servicio yio praductos que se requisran confrata o adauirr. daberd guedor de monifiasto en
las bases administrativas del proceso, los cucies son:

+ Precio

= Cumpimiento Requisitos Formales

+ Programas de integridod par parte de los proveedoras.

& confinuacian, se expone formas de evalsar estos tres crilerios obligatonios, los cuales, son soio
de cordcter referencial y puedan variar de acuerdo gl fipo o naturalera del servicio. debiendo
quedar consignados en las bases del proceso de contrataclén o adguisicion comespondiente:

13.2.1.1 Criterlo precio recomendado:
Fie. Qi = |(Oe/Ci)*100)* ponderacion %)

Dronde:

Fje. O : Funtgje oblenido por clerente §,

Oe - pMonte de ko oferta mids econdmica.
H  Monte de lo oferta del oferente .

* Deigual forma, también podrd evaluarse mediante una tobia de rangos gue poenders punios
por ofertas.

12,212 Criterlo Cumplimiento Requisifos Formales recomendado:

I, Se evalsard con 100 puntcs a quien presente o totaidod de los documentos
solicitadas, sin que se sobciten acloraciones O CoMeccionss asu oferta,

I %e evolucrd con 80 punios, o los proponentes gue hayan presentade la totalidad de
las documentos sclicitados, pero respecio a los cuales e solicitaron una o mes solicitudes
de aclaracian de su oferta, sin necesidod de ccompafiar dacumentos fallantes, debido o
eores menores, o para aclaror decurnentas adiuntos.

. %e evoluord con 50 puntos o agqualios oferentas gue no presenten anles del ciere de
recepcion de olertas un documento requeddo y que No ea esancial.

. %e evaluard con D puntos o cguellos oferentes que no presenten, antes del cieme da
recepcion de oferias dos 0 mads documentos requendas ¥ qQue No Searn asanciales.

Nota: 51 se da el case gue, un mismo proveedor se encuentra en dos o mds hipotesis de las
indicados precedentemante, se evaluard su otenta con gl punitale mas bajo asignado,

Farmula de Calcule cumplmientc de reguisitos formales: Puntaje » porcentaje de
poncercckan.

13.21.3 Criterio Programas de integridad por porie de los proveedores recomendadeo:

De acuerdo o lo sefolodo en & Diclamen N E370752/2023. de Contraloda General de 0
Replbica, se evaluardn a los oferentes scbre ka pase de la informacian indicada en formularic
Nex, Programals) de Infegidod y complionce, Se entenderd por programas de nieghidod
cualquier dstemo de gestion gue lenga como objetivo praven y si resulla necesand, ientificar
y sancionar ias infrocciones de leyes, regulaciones, cédigos o procedimientos infermnos que
tienen lugar en ung arganizocion, promoviends und cultuta ce cumplimiento. Se asigrard
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| Fl oferente cuenta con pregramas de integridad y complonca que sean conncidos
por el personal, y adunia medios de verificacion para acreditar que son conocidos por
astos [comecs elechdnicos. octas de enlrega programa, ete.) 100 punios,

Il Mo cuenton con programas de integrdad y compliance gue sean conocidos por e
personal o cuenfa con programas e integridod, pero ne adiunte medios de
verficacién para acreditar que son conocidos par su Perscnol, 0 puntos

Edrmula de Célculo Programa de imegridad: Puntaje x porcentaie de ponderocidn,
123 Proceso de evaluacion

13.3.1 Andlisls documental y revisién de los clerftas

Lo comitidn evaluadora conformada para el efecto deterd evoluor los antecedentes qua
consliluyen lo oferla de los proveedares y rechazard los oferias que no cumplan con los
requisitos establecidos en as Bases de icitacian, De conformidad a lo establacido en el articulo
54 del Reglamento de compras, sl durante la etopa da gvaiuacian, la comisién evaluadorg
detectia arores U omisiones que puedan ser oclaradas, podra solicitar ol Departamento de
Compras v Logisficos realizor la consulto © soliciud de aclaracion de anlecedentes o friawvess
de la seceidn fora inverso de la ficha de ficitacion, en la que s& podrd soliciar a los oferentes
I siguente:

1. Saivar los erores u omisones farmales en que ha incumdo. No se considergrg
eror farrmal erores en el precio de lo oferia.

2. La presentacion de cenficaciones o antacedentes que hayan amifide prasentar
al mmormento de efectuada la oferta, sempre que dichas cerfificaciones o antecedentes
sa hoyon producido u oblenido con anteriaridod ol vencimiento del ploro pard
presentar alertos: v,

3. La presentacién de cerificaciones o anfecedanies que 58 refieran a siluacionss
no mutables enfre el vencimiento del plazo para preseniar ofertas y & petodo de
avaluocion ce &stas,

Las reclificaciones de los emoras U omisionss detectadaos ague se soliciian ¥ que
permilen satvar o subsanar a los oferentas, no podrdin conferir una situacion de orvilaoio
respecto de los demas competidores, dodo que. sé afectard el principio de igualdad de
los oferentes,

Existiendo lo posibiidad de recfificar los emores U omisiones por parle de los
proveadores, esta deberd estar contemplada en los Bases de icitacion, especihicands
un plazo breve y fatal pora o coreccion de esios, los que se nformarcn a frovés del
sistema de Infarmacian. En tales condiciones, los Bases deberdn estoblecer, dentra de
los critarios de evaluacian, el cumplimiento de los requisitos formales de prese ntocion de
la oferio. asignande un menor puniaje d los ofertas que no cumplieron. denfro del plozo
para presentacion, con todo lo reguarndo,

1332 Acta de evaluacién o Inferme de la Comisidn Evaluadera. En cumplimienta al arficulo
57 dal Feglomento de Compras, la comision evoluodora deloerd redactar un informe find o
acta de evaluacian, &l que deberd referise o las siguientes malenas y contener todas los
mpectos ofingentes ol proceso de contratacion segin se detalal
1. Individualizacion de los evaluadores [a o menos nombre, profesidn y/o corgo dal drea
oue se desempenic).
2 Cuadio resumen con los oferfas efectucdas en lo licitacian, indicando a lo menos
nombre del provesdaor, RUT, precio de la oferfa y dios de ejecucion o plazo de enfrego.,
3. Los consultos y respusstas redlizodas en g licitecion, asi como también, ogquellas
realirodos con posteriondad al cierme y apertura de ofertas en lo saccidin foro inverso.
4. Loz documentos gue caucionan la liciocion si comesponda, dentificande el
insirumenta, nomers, vigencia de cobertura, valor y si ésto cumple con loé requisitos
seficitados en bose:,
Lo crifesios ¥ ponderociones ullizodos en la evaluocion de los oferias.
Las ofertos gue deben declarare inadmisitles por no ojusforse a los requernimisntos
sefalados en las Boses de ficitocion, la Ley de Compras o &l Reglamento y las causas
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que motivan dicha proposicion. idanfificands claramente que documentos o
circunstancias implican que |a oferfa sea desesfimada; o por comasponder a empresas
relacionadas o pertenecientes o un misme grupo empresanal, en conformidod al
orficulo 80 del reglomento de comords.

7. lo proposicidn de declaracidn de la licitocion como desierta cuondg no e
presentaren oferfas, o bien, cuondo lo comision evaluodomg determénare que los
ofertas presentadas me resultan convenientes a los infereses del SLEP Blgus v los
estoblecimiantos educacionalas de su depeandencia,

8. Lo asignacion de puntajes o las olertos, por coda criterio v las famulas de calculo
aplicodas para la osignacidn de dichos puniajes, osi como cualquiss obsarvocicn
relafiva a I forma de aplicar los criferios de evaluadion.

9 Tobla resumen con los resullados por cada oferente evaluodo luego de cplicar lodos
los criterios de evaluacien dispuestos en kos boseas de licitacion.

10. La proposicidn de adjudicacion, dingida a lo Direccion Fecutiva del SLEP Elqui pora
adoptar ko decisidn final.

11. En general, sobre cualquier hecho relacionado con el proceso de evaluocion gue
merezca comentaor,

14.  ADJUDICACION O SELECCION

Conforme o lo dspuesic en el arficule 58 del Reglomento oe Compras, cuando |a
adjudicacion no se regiice dentro del plozo wefalodo en los Bosss de Boitacidn, el SLEP Elgui
por medio del Deparlamento de Compras y Logistica deberda intormar en el Sistemo de
Infarmacion y Gestion, las razones gue jusliican e incurnpimienta del plozo para adjudicar e
indicor un nuevo plazo para la adjudicacion. detiendo estar contemplada esto posibilidad en
a5 Bases. Asimismo, podrd ser pramogodo en el coso gque se presenta los circunstancios
indicadas en el articulo &1 del Reglamento de Compros.,

De este modo, & SLEP Flgui adjudicard a io o los propuestos mas venigjosos. considerondo los
eritarios de evaluacitn con wus comespondientes puntajes v ponderaciones. establecidos en
las Boses, adjudicacion que se realizard por medio de un ocio adminisirative corespondiente
o una resolucién fundada, que adjudico la licitocidn o setecciona ol proveador de ocuerdo ol
procedimiento espacial de contralacian, y que a sU vez. deberd incorporar lo declaracion de
inadmisibilidad de las olertos que comesponda yio ka declaracion de dasierio del proceso
seqin seq e caso, en conformidad o articulo 57 del raglomenio de compros.

A U ver el SLEP Elgui no podrd adjudicar o Bcitacion a una oferla que no cumpla con las
condicionas y reguisitios establecidos en las Boses, ni adjudicar olertas de proveedores que se
encuentren inhobiitados para confralar con el Estade, vy fampoco podrd adjudicar ofertas
gue ne amanen de quien fiene poder wificiente para reprasentar al respectivo Oierente, sin
perjuicio de la rofificocion que se realice en confarmidad d ka ey,

En eumplmiento al orficulo 32 del Regiomento de Cormgras, cuando & monto propuesto o
adjudicor supere &n mds de un freinta por ciento al monto estfimado o referencial del proceso.
el 5LEF Eloui deberd explicitar en el acto adjudicatona los rozonss jecnicos ¥ econdrmicas gue
|ustifique dicha diferencia, debiendo, asirnismo, mantener los antecedentes para su revisan y
control posterior por porte del comespondiente organismo fiscalizador, Para cumplimienta de
lo cnterior, &l acta de evaluocidn deberd contor como documenta anexa, con un infarme
técnica y/o econdmico en &l que conste tundadamente las rozones pof los cuales se sustenia
la adjudicacién en cuestion.

14,1 Readjudicacion

5i el odjudicatanio se desistiers de firnar &l confrato, o aceptar lo orden de compra, o No
cumpiiese con los demas condiciones y requisitos astablecidos an los Bosas para ka suscripaian
o aceptacion de los referidos documentos, el SLEF Elqui podra, junto con dejor sin efecto o
dicacion angingl, readjudicor la bcitacion o Oferente que le seguia en puntale. dentro del
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plozo ge sesenta dios comdos contados desde o publcocion de lo adjudicacion orginal, salvo
ope los Bases establezoan algo disfinto

15.  GESTION DEL CONTRATO
151 Sobre los garantias asociadas a la gestion de contratos.

Dentro de las acciones que forman parte de la gestion de confratos se encuenira:

« Confrolr los gorontios de Fiel y Oportunc Cumpimiente del confrafo y demas
cauciones implicadas en los procesos iciatonos. 85 decir, gue cumplan canforme a las
hases de licitacian v o normaliva de compnas publicas.

« Erwvior las gorontios al Departamento de Rnonzas pard ingraso, registro y resguardo en
los subdepartamentss de su dependencia segun comesponda.

« Soficitor ol subdepartomente de Tesoredn, dependienie dal Departamento de
Finanzos. que devuelva las garantios aue cumplisron su plozo da vigencia & que deben
devalver por térming de la vigencia del confrato, de forma unilateral o por mutuo
aruerdo o par expirocicn del plazo de contrato.

s Solicitor el cobro de las garantas of departamento de Rnanzas, cwando al Inspechor
Técnico lo requiera y/o cuando sea necesarno [siempre bajo una resclucian lundado
que autolice su cobro por jas razones fundodas que en dicho acto administrafivo se

expongan.

15.2 Del coniralo

atendida ka normadiva en el orticulo 117 del Reglomenio de Compras, para formalizar
Ios adquisiclonss y confrataciones de bienes y sarvicios regidas por o Ley de Compras, e
reouUErind la suscrpcion de un contrafo, Sin peruicio da lo anferor, las odquisicionss mencres a
100 UTM podran formalizarse mediante la emision de 1a Crden de Compra v la oceptocion de
ésta por parte del Proveedor. De lo misma ferma, podran formalizone los acquUisiciones
superores a 100 UTM e inferiares a 1.000 UTM, cuando se frate de bienes yio servicios estandar
de simple y cbiefiva especilicacion y s hoya establecido asi en las respectivas Bases de
licitacitn, Por su porte, foda adguisicién o confratacion mayor Q 1.000 UTM debe contar
formalizar la relacion contractual mediante lo SUSCHIDCIon de un Contrate firnodo por |as

prartes.

Tades los casos expuesios anferormente, sean obligalonos u opcionoles dependienda
de la complejidod que resulte de la compra ¥/a servicio, debera quedar de manifiesto en las
pbases de licitacian.

La gesfién de confratos significa, entfre olras cosas, supervisar & cumplimisnto de estos
conforme a las bases de licitocian, llevando oocienes referentes al control presupuestono,
evaluociones del comporfamiente confractual, controlar la corecto emiEidn da 105
documentas bancarios implicadeos gue caucicnan 1a ejecucion ce estos, enfré ofrags, como ko
amisitn de difersntes octos administrafives que daon ceenta de o reccilizacion de estas
gestiones. La infarmacion recabada o gue suge de la administracién de contrafos es
fundamental, yo que permite enfregar insumos O gusenes reglicen fulurcs procesos de
compras, en tonto estos ifimeos pueden incomornar los observaciones del Encargodo de
Confratos pan preverin problemas surgidos en procesos anterores. Por otrg parle, o uso de la
platalarma de gestidn de confratos permite alimentar todo el Sistema de Cormpras POblicos,
~olaborando con los demds entidades pdblicas y olerfando sobre deficiencios o Exitos de (03
procesas licitatores. Finalmente, existe una gestion fécnica del confrato que estard a corge
cel profesional designodo para tal efecto como contra parte iécnica del proyecto, ya sea de
oira, de adguisician, del confrate, del servicio u ofro, Dicho profesional, serd el encargodo de
representor técnicamente of SLEP Blgui ante &l proveedor y debera velar por o corecio
sjacucidn y fiel cumplimiento del contrato por parte de éste, dendo o su vee, &l responsable
de cerificar o recapcionor los bienes y/o senvicios aoauincos O conirotodos,
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rabe sefalar, gue la administracién de confrato solo se realizara respecto de aguelas
que reguieran la frma  del acuerdn de wvoluntades, ya sea confrate © QCuSioo
complementario. Tambéén vy de mansg excepcional, se pueden incorporor a 10
administracion de contraios oguellos odguisicionas via frafo directo en la que no se hayd
reaizads o firma por ambas parles, pero que de ocuerdo alg naturalezn del blen o semvicio ¥
sendo determinado asi per la Jefatura directa, se deba sujetar al misma contral que los olros
fipos de contrataciones.

15.3 De la resolucion que aprueba contrato

Lew clausulos del confrato s& esloblecen de acuerdo con lo Rasolucidn oue aprueba
Bases de Liciiacian. Infencian de Compra o que autoriza el Trato o Coniratocidn Direcia.

B coniroto con el provesdor serd elaborade por el Deparfamenio de Compnis Y
Logistica de acuerdo a lo dispuesio en ios bases de licitacidn, contrate que sera remificdo al
departamente Juridice, asi como fambien, la resolucion que lo sanciona para su ravision.
confrol v visocién, de este modo, una vez concluida esia efapa, se procederd a la firmo e
aste por ambas partes con 2 copias, firma que podid ser por pufio ¥ lefro, o en su defecio, de
manera digital mediante firma eleciranica ovanzado. Previomente el encargado de confralos
cerfificard lo comecta emision de los documentos que gorantizan =l fiel ¥ oporfuno
cumplimiento del conirato y otras garantias asociadas que se podrian hober requerido en kas
bases da licitocion.

Una ver gue estas elapos se encusniran concluidas, vale deck, frmade el contralo enfre
las partes. recepcioncda de manera conforme las garanfias que coresponda vy dictodo el
acto admintstrafivo gue aprueba & contrata, el Departomento de Compras y Legistica remitira
o orden de compra al proveeder, o cudl, s& enconirard en estodo de guardada desds lo
odjudicacién, hasta la firma raspeciiva del confraio,

15.4 Modificaclones de conirato y ofres.

Mo podrd modificone & contrato y oumentar el monio mids alid de un 30 por ciento del
monte ofginalmente poctado, modificocion que se afectuard sempre y cuando & SLEP
cuente con disponibiidod presupuestaria para ello.

Ante modificaciones de confratos. se deben presentar kos siguientes antecedentes al
c~on la debida anficipacién (al menes 10 dios cordes antes de| término del contralo onginal):

. Dacumentos enfregados por e proveedor que acrediten fehacienternenta la
situocidn que expone en su solicitud de modificocidn de conirato, si es que ésta
comesponde a fuerra mayor v ofra razon gue impica su corecta ejecudion en
Ios plazos deferminados segon su oferta, ¥ gue. en asle caso, invoque como
cousal para lo modificacion,

- informe del Inspectar Técnlco, solicitando vy justificande la medificacion de
carficter téenico v econdmico del proyecto, que podrd contermnpiar uno
amphacion (monto o plazo).

- & ms un gumeante de monto debe adiuntar Cerlificadoe de Disponibiidod
Presupuesiania,

For (itimo, &l informe debend ser validads por el Subdirecion o Coordinador del Departamento
que comesponda, quien deberd cerfificar que los antecedentas y la jsfificocion son vabdas

para autarizar la ampliacidn gue e requiena.

Sin parjuicio de lo antarior, los confratos cuclguierd sea su naturaseza, solo podran modilicorse
durante su vigencia cuando se dé dguno de ot siguientes supuestos:
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a| Cuando asl se haya previsio en las bases de licitacian o el confrato. En tal coso. no podrd
alerare la oplicacion de los principios de esticta sujecion a las bases, igucldod de los
oferentes v el equilibio finonciero del contrate.
b) Excepcionalmeante, cuondo por circunstancios de caso forfuite o fuerza mayar el proveedor
ecté impedido de cumplir sus obligeciones y que no se hoya prevista en laas bases o el contrato,

El SLEP Elqui estard lacultodo para oumentar el plazo de ejecucion del conlrato o la orden de
compra mientras dure el impedimento. Asimismeo, podra realzar una modificacidn o los bienes
& senvicics comprometidos en el confrato o la orden de comara, siernpre y cuando existan
razones de interés plblico, y que ésta pemita satisfocer de iguod o majer forma la necesidad
plblica que haya dodo origen al procedimiento de contralacion.

Jada modificacitn de contrato deberd oprobarse mediante acto administrafivo fundado en
&l pue e consignen fas rozones que justifiguen las modificociones efectuadas ol contralo ©

lo orden ce compra, fodo en tolal cumplimisntc a las disposiciones contenidas en el orliculo
13 de la M®1 8,884 v arficulo 129 de su Reglomento, modificaciones que deberan ser publicodas
an al Sstema de Informacion y Gesfidn de Compras y Canfratociones del Bshado.

155 Aplicative “Gestién de contrate” en portal mercodopublice.cl

Sofn para el coso de procesos de confratlacidn y/o adguisicion Cuyo presupuesto adjudicodo
sea igual o supsrior a 1000 UTM, serd obligatonio 1o creacisn de la ficha de confrato en porial
Mercado Publica, de este moda, una vez que el confrato se encuenire oprobade y firmado
por las partes, segun comesponda, desde el Departamento de Compras y Logislica se deberd
aloboror una ficha de confrato a partir del 1D de o icitacitn o del ndmero de la orden de
compra, El sistema reconocera foda aguelia informacian esencial del documento del cual
praviene, incorpordndola a la ficha del confrata, evitando con esto la doble digitacion.

Lo anferiar, se deberd redlizar en el mddulo o aplicative "CGestion de Confrates” de Mercodo
Publica, donde se podrda crear las referdas fichas de controtos, con los cuales se realiza
seguimiento a confrotos, se configuran alarmas y adiunto todo tipo de documeniacion
relacionoda con e contral de los mismos, tales como mulas y tarminos anficipadod de
confratos, permitiendo digitalizar framites, y contribuyenda con ello, al logro de una mayor
ransparencio v frazabilidod de los compras ded SLEP Elaul v el gaste de los recursos publicos
que an &l utiizan,

Para el cumplimients de la gestidn de contratos en Mercado Pobiico, &l administrador de la
phatalorma deberd enfregar al usuono gue comespanda, el que serd designado pora tal
efecta por el Coordinador de Compras © por &l Subdirector de Administrocion y Fnonzos. a
traves del sistema de informocidn y gestion Mercado Publico, & atibulo de “Supervisor del
Cantrato” o de “Administrador de Controte” que ke permilid reaglizas s geshiones
corespondientas para el cumplimiento de lo dispueslo en la Ley M*19.884, l0i cuales se
detallan a confinuacian:

suparvisor: Es quien valida la infermacién incorporada al sisfema de Gestidn de Coniralos por
porte del administrader de contrato, y ademas se encorga de pubcar la ficha en el portal de
compras www.mercodopublico,.cl

Administrader: Es quien crea la ficha del conirato en el aplicativo de Gestion de Confrato o
porfir de una lichacion o de vno orden de compra, complelando los dotos reguendos e
incorporando aquella  documentacion  gue  sed necesarna  adjunior.  Deberd
retroamentande la ficha de contrato en o medida que comesponda, Yo s8a en pagos o hitos,
sanciones, multas, recepciones conlames, efc,
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156 Accliones de confrol sobre contrates

Lo gestion de confratas conlleva cierfas acciones que s& deben realizar por porte del
Departamento de Compras, con el cbjefivo de gue SLEP Elaui, pusda hacer una gesiion
eficaz y eficiente an sus procesos de confratacion, dentro de los cuales se encueniran:

« Informear af menos una vez ol mes de los saldes de los confratos de suminisiro [bienes o
servicios), teniende especial atencién cuondo este fenga un 0% o mencs de manto
disponible para emitir drdenes de compra,

s Informar alertas sobre el cumpimiento de los plozes de término de las confratos, con al
menos 30 dias de anficipacién al regurente y subdirectores del area comespondienie,

« Redlipar evaluacion de ios confrotcs una vei finclizodos, solicitandn Informacicn
relevante ol Inspector Técnico del Confrata y/o supervisor de contrato respectve, o
que se hara a fravés del cplicative gastién de controtos de Mercodo Poblice,

15.7 Recepcidn de Bienes y Servicios.

B comprados debe olimentar el sstema de infarmacian, hacer seguimiento de sus COMmpras
hasta ta recepcion conforme de esta y apoyar en Ia realizacion de los expedienies de pago
con los ontecedentes para el respaldo de kas fachuras,

B comprader es responsable de informor al proveedor da os productos o servicios respecto d
s recepcitn en cuanto o forma, fiempo, profesionales relocionodos v otros aspectos
atingentes a la recepcion, yo 580 &n alguna de kas oficings del SLEF Baui, o hasla la entrega
en el establecimienta educacional corespondisnta.

Para cado proceso de compra yio confrotocion no impariande su mento o moddiiced de
compra es necesano emitir un cerfificade o aoclade recepcion gue dé cuenta de la recepcion
ronforme de kos bienas y/o servicios. Dicha obligocion comasponda a i Contraparte Técnico
de cada Establecimiento. Depariamento. Area o Programo designado para fal efecto. que.
alo manas, se deberd dejar indicodo en bases del proceso. y ¢in este documento no es posible
hacer el page dlguna por el bien y/o servicio adguindo. Tal cerfificado 0 acia de recepcion
serd redlizado en base a un formato tipo enfregado por el Dapartaments de Compras Y
Lagisiica en farmate editable (de igual forma e adjunta como anexo N1 a eite micarucd), &l
cual, a o mencs debera identificar o sigulente:

« |denfificacian del ID de licilacion y/u Orden de compra

s Idenfificacian del proveedor (coma minimo nombre, RUT)

s Monio del valor de confrato v ceden de compra, En el oaso gque sean estodos de
nago. se deberd indicar odernas el monto del pogo an cuestion y el nimero de
dste (1°, 2%, 3° estado de poge. el |

s Plozo de ejecucian o enfrega ofertodo, y tacho etectiva de finalizacion,

« Objeto de lo contratacion/odguisicion

s Lugor de realizacian del servicio o de recepciin de los bienes

« Observociones s hubiere respecto a la sjecuciin dal senrvicio y/antrega de
productos que impligue cobro de multa y/o sancicn segun cormesponda, por
ejermplo demoras en ka ejecucion, entrega, productos gue no comesponden,
talta de productos solicitados, problemaos en el empague. embaoloje, elc,

« MNumets de factura, fecha de emisidn y valon asimismo, sl es que lo confroparte
tecnica estd informada gue dicha factura sera cedida o tactoring. deberd
infarmar en el cerfificado a que empresa de factonng s cedida, dealmente
indicando nombire factoring y comeo contacho,

e Ofiro informocion u ofros aspectos relocionodos atingenies al proceso de
recepcidn que deban queadar Comao respoido.
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Para & couwn de las licitociones, Grandes Compras por Convenio Marco y Tratos Diractos,
los octos adminisfratives que los regulan, estipulan las condiciones an las cunles se podrd
oforgar el ¥° B® de recepcion conforme ¥ también guisnes son los responsablas de hocarlo.

lna vez emifide este decumento e debera aseguror que este sea publicodo en
www mercodopublico ol u ofro sisterna gue disponga la Direccion de Campras PUbicas.

Las recapciones conformes pueden ser lolales o por hite {parciol por estados de pagol,
una vez recibida y revisodo Ios productos yio el servicio, io confra parte técnica debera
preparar ¥ enviar el Certificodo de Becepcian Conforme comaspondiente, dejando claro si as
por lo iotalidad de los productos y/o senicio © oo una parle de g Orden de Compra
comaspondientes,

Lext recepciones conformes deberan ser remifidas al SLEP Elgui &n un ploze madxdmo de 2
dics habiles, desde la entrega total o por hite [porcial] de los bienesy/o servicios por parte del
PFroveador.

15.8 Procedimiento aplicacién de multas y/o Termine anficipade.

El proceso de aplicacion de mudlas y/o terrning anficipodo confarme o las sitvacionas
actobiecidas en boses de licitecion o condiciones de confratacion. como tambaeén, aqueilas
confenidas en el articuto 13 bis de o Ley N°19.888 v 130 cel Reglomento de Cormgros, se
cafiran al procedimiento contenido en este numeral, siguiendo el mismo procesao para ambpos
casos sancionatanos (multo o termino anficipado). los cudles, se alectuardn por CoOmeo
slectrénico y/o aplicative gedion de contatos de Mercodo PUBICO ¥ podrd iniciase en
cuckquier tiempo mientras no haya franscumde el plazo de prescripcidn de la accitn para elo.

: Deleccio i o al oo i O

Bl Inspector Técnico o detectar una folta evaluand si esta puede dar ofigen o
la aplicacién de mulla yo termino onficipade, o cual sefdl comunicado al
Encargodo de Confrotos del Departamento de Compras y Logistica, quien
controstara el hecho ocurido contra lo indicodo en el documento que
farmiafiza ko adguisicion.

En coso de exisfr antecedentes que permitan establecer que puede proceders
lo apiicacin de una muita y/o termine anficipado, el Deporiomenio de
Comporas v Logisfica notificand por comeo aleckdnico ol Proveedor. indicando
ios incumplirientos confractuales en gue hubiese incurricka ¥ gensnar un
eventual proceso sancionatorio en su contra y &l manfo involucrade o sancidn
dispuesia |cobro de garantia, temming anficipado. o el que comespondal, ya
seq por comeo electdnico nformodo en el farmulona de identificecion del
oferente en las bases y/o condiciones del proceso de confratacidn/adauisicion
[contarme o arficulo 140 del Reglomento de compras) v/ a través del porial
mercado poblico, quedando regisio por comeo elecironico ¥ en el porlal
mercadopublica.cl,

s Fose 2 Descargos del Proveedor

- B Proveador, dispondrd de 5 dios habiles desde su nofificacion pora reqilizar SUs
descargos por & mismo medic |comeo slectdnica) ¥ diigido o Director
Ejecutive oel SLEP del Elqui, y/o a troves del portal mercadopublico.cl
presentando  todos los antecedenies que permitan fundar su posicion,
exponiendo las circunstancias o ontecedentes de hecho y de derecho que
aximan o atenlen el posible incumpimients, asi como nieguen ko efectva
concumencia de los hechos, o gue demuestren que esio no conslituye
infraceidn. Lo anterar, en cumpliméento de los principios ce contradictoriedad
& impugnabllidad, dispuestos en el arficulo 137 del Reglamento.

- 5 al Adjudicatario hubiera presentado descargas en fiempo y forma. ¥ como
comsecuencia de la respuesta del Proveedor, el Encargado de Confrato junto
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al Inspecta Técnico presentardn ks anlecedentes del case ol Director Ejecutivo
del SLEP y & se consideran gue o situocién y los descargos fundados no
amerilan opficocidn de la soncién, el encorgade del contrato  del
departamento de compras lo comunicara al Preveedor por codreo eleciranico
vio a través del poral mercadopublce.cl. quedando registro elecirénico de
dicha accidn.

Por el confrario, si en la instancia ontedor, se contidera oue io situacidn amerita
o aplicacion de multa yfo ferming anficipodo, io comunicard medicnie
informe fundodo a la Direccién Ejecutiva del Senvicio Local mediante un meamao,
acompafands todes los onfecedentes del caso. inchusa los descorgos
praseniados por el Proveedaor.

5i &l proveedor no uliiza su derecho pora evocuar sUs descargos, 5& procedera
a aplicar la soncidn, dictandose o resolucién  fundada  respectiva,
nofificandose dicho acto adminisirative via coreo elecironico.

Para todos kos caosos, & Director Becutivo, resslverd sobre la acepiocidn o
rechozo de descarges que implhican la oplicecion o no de la sancion dispuesio
en o nofificacién, mediante resclucidn fundoda, nofificada por comeo
aslecirénica enviads por e Administrador del confrafo dependienie del
depariamente de compras y confrataciones.

s Fose 3 Aplicocidn de io Sancidn:

s Fosed

En coeo de que la Direccién Bacutiva del Servicio Local. cornfirme lo Gpicacion
multa yfo termino anficipado, lo resalvera paor resclucidn fundada, redoctoda
por el Encangado de confralos ¥ revisada por gl departamento jurdico, la que
e nofificand al Proveador mediante corec elechdnico y/o a través del portol
mercadopublico.cl, odiuntando los anfecedentes ¥ resolucion fundoda que
aprueba lo aplicacidn de la sancién en cuestian, infarméandote ol proveedar
que, a s veL serd procedenta el recurso de reposicidn dispuesto en arficule 59
de la Ley N° 19,880,

Reposicién de ko soncion:

El Proveadar podra interponer recurso de reposicion por comec elecirénico y/o
gesfion de contrato de Mercado Publico y dirigide a la Direccién Eecutiva,
dentro de los 5 dias hibiles posteriores o la nafificocion, guien tendrd el plozo
de 10 dias habiles pora resclverds mediante resolucicn fundada, pudiendo
rofificar, modificar, reemplazar, o dejar sin etects el octo impugnodo.

En caso de rechazor el recurse de reposicidn, se procedent o o aplicacldn da
I multa v/o dar lerming anticipods al confrate

La interposicidn del racunse de reposicidn suspenderd o syecucién de la
resolucién sancionatonia, salvo que el SLEF Elqui disponga expresoments algo
aistinto fundadamente.

= Fose 5 Pago de multa:

£l Adjudicatano dispondrd de un plazo de 10 dios hablles para el pogo de la
mulia a ko cuenta comente del SLEP Elqui indicada en los bases Licitacién,
desde la fecha an que el acto administrativa que formalice su aplicacion se
encuentre fime v iecutoriada. El monto de la multa debera ser depositodo o
hansferido por el proveedor en la cuenta comente del Servicio Local indicada
&n la resolucian aue aplica la multa, o bien hocer entrega de un chegque v oiro
documento da pago por diche monto.

En coso de no verdficane & pogo de la mulla, su cobio se deducird
preferentemente del estedo de pago mds proximo entendiéndose para todos
los efectos legales come integramente pagado I factura, de lo Garantia de
fiel Cumplimiento y Comecta ejecucion del Canfrato de cualquier suma que &l
SLEP Blqui odeude al Adjudicatonio o puadc adevdarle g futuro del Contrato
viganie, o5& cobrardn judiciolmente. n su CO30.
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« Fose & Termino Anficipodo del Confrate:

- En coso de vedficarse las causales que se configuran para dor cursc al termino
anficipade de confrato, y hablendo cumplido fodas los foses del procedimiento
de notificacion, apelacion y dictocion del octo administralivo que auforiza el
terming anficipodo de la relacidn contrachedl (rmsmo procedimiento expussto
para la aplicocién de rultas en sus 5 foses), &l SLEP Eloui pegard al proveedaor
il monto que coresponda of avance del servicio o odguisicion efecfivamente
reglizodo.

- Para cumplimiento de ko anterior, el Departamento de Comprs ¥ Logfstica en
hese a la informacidn entregada por la contra parte o inspeccion téemica del
confrata respects al ovance financiers real del proyecio, deberd realizor una
liquidacian de confrata gue reflefe los montos involucrados en el prayecto, boles
como goarantias, monio del contralo, estodos ce pago recizodos, montos
pendientes, entre obros, el gue deberd ser firmado por el Deecior Ejecutive del
SLEP Biqui v o proveedor en cuesfidén pora dar cunsc al pogo de los soldos
pendientes & e SLEP Blgul los adeuda, hacer cobro de lo garantia por fiel
cumplimiento y comecta ejecucion del conirato, o hacer valer ks foculfades
del Sernvicio Local del Eikqul poro demandor o respeciiva incemnizacion por
danos y peruicios.

B SLEP Elgui no podrd aplicar multas sobre el imite (porcentcje u olfo valor) indicado en las
bases o dacumento que formaliza la adauisicion o el indicado en el Reglamento de compros.
En coso de que las bases, confrato o documento que formolce la relocidn confractual no
indique un porcentaje maxims de aplicacion de mullos, se entenderd que ésite no podrd
superar tope mdkdme conforme a 1o dispuesta en =l arficule 134 del Reglamenio,
comespondiente al 30% del precico del contrato. Sin peruicio de lo antericr, una vez alcarnzado
| limite estoblecido, se procederd a poner témino onticipado al Cantrato y a hocer efeciiva
\a Garantia de Fiel Cumplimiento y comecto ejecucion del Controto si exlstiers,

Cuando se incuma en una cousal de opicocién de soncidn, los plazos de pago
compromefidos podrion verse afectodas, dado los hempas que e consderan para efectos
de nofificocion, apelacion y respuesio.

A tu vez, el SLEP Blgui no podrd proceder al cobro de las multos que se hayon aplicado, en
coeo de que adeude ol mismo Proveedor el pogo de las prestaciones del confroto que hayan
side devengodas durante los meses onfenares al gue s& hizo obligatoric el pago de multa,

%in penuicio de lo sefialado orecadentemente, el SLEF Blgui, podra ajercer las acciones legales
que corespondan para el debido resguardo del intarés fiscol,

159 De la evalvacién de confratos.

La evaluacion del conirato lo recfizord & Departamento de Compras y Logistico ol proveedor
comrespondients en &l Ssterna de infarmacion v gestién Mercado Publica en e aplicativa
nGesfien da confratos”, en baose a la informacién propercienada por el Inspectar Téchico o
confraparte fécnica del proyecio, yo sea de senicio O gdguisicion, confanida en sus
cariicades de recepcian conforme y/o informe tecnico en &l caso que coresponda (si las
bases lo indican para pages fingles, o en & caso de lemino onficipados que requeeran
informes justificativas).
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15,  MODO OPERATIVO DE RECEFCION, CUSTODIA ¥ DEVOLUCION DE
GARANTIAS.

16.1 Tipo de garanfias y caucionas

A continuacian, se menclonan los distintos fipos de garantios y coucionas que puacen
praseniar los proveedores an un proceso icitatono o en la elecucion de un confrato:

Vida ala Vista,
Baleta de Gorantio Boncaria.

- Péiza de Seguros de Garantio.

- Cerlfifficodo de Fanza,

. Garanfios o caucionses emifidas bajo sujecion de ka Ley M?19.799 sobre documentos
slactrinicos., fimma electonica y servicios ce cerfificacidn de dicha firma,

De conformidod o lo indicado en el orticuio 11 de la Ley de Compros. el SLEP Elgqui
esiablacerd en las Boses de Licitacion, el mento. el plazo de vigencia, lo glosa gue debe
contener y §i o coucidn o garantia debe expresarse n pesos chilenos u olra monada o
unidades de fomania,

La eaucion o gorantia deberd ser pagadera a la vista y fener & coracter de imevocable.

Las cauciones deberdn sclicitarse nominalivas a nombre del Servicio Local de EQucocion
Plblica del Elgui, endosables, en pesos o unidades de tomento UF., contra presentacion, los
datas se deben especificar en la licitacion publica. la licitocién privada, el rato directo, &l
respeciivo convenio u ofra, segun comesponda.

B Subdepartamento de Tesorerio del SLEF Bigui. sera directamente responsable de Iz
custadia, mantencion y vigencio de kas garanfias schcitadas, 4n perjuicio de lo anferior. la
¢ hdireccitn de Adminisiracidn y finanzos serd la responsoble O coulelar & Ingreso
canfable al sisfemia, s custodia, resguardo y postenor devolucion cuando proceda, en los
subdepariamentos de su dependancia.

16.2 Garantia por Seredad de la Olerta.

Con el objeto de garanfizor que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviadao
hesta que se suscriba el controto, acepte o orden de compra, el SLEP Blgul podnd exigir o
sresentacidn de una Garantio de Serdedad de la Oferia, en los términos indicados en el
articule 11 de ka Ley de Comgpras y en las respectivas Bases de Llicitacidn, de este modo
excepcianalments por rozones de interes publico y fratGndose de ficitociones superores a
los 5.000 unidodes ribularios mensuales, sera cbligatono consfifucién de goroniias de
seredad, para asegurer la montencicn de la oferfa hasta la suscripcidn del confrate. Dicha
garantia no excederd de un 3 por ciento del monto de licitocion.

Lo enftrega de la Garantio de Sededod de la Oferia debera realizarse previo al clere de
presenfocion de las oferas. en Oficing de Partes del SLEP Elgui, hasta el dia y hora indicoda
an las Boses de Licitocidn porg el case de documentos fisicos que deben presentar su
ejemplor onginal, toles ceme boletos de garantia o vale vista y a fraves de su oferta digital
&n Mercade Publico para el case de couciones digitales loles coma cerfificados de fianza
¥ polizos de seguro.

Descargada lo garaniia digifal desde la oferfo del proveedor publicada en porial Mercade
pablico, o en w defecto, recepcionada o Garantia de sanedod da la Oferto por la Oficing
de Partes del SLEF Elqui (en &l coso que 5ea instrumento onginal fisica), esta enfregard |o
SGMENTG awantio ol Deparfamento de Compras Logistica, quieneas remitiran al Departamento cie
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Finarzas el SLEP Biqui kas garantias en cuesfion, en donde se contabiizom v regstrard en
el Subdepartamento de Contabidad para kiegeo ser defvada a custodio ¥ resguardo en
&l subdepartamento de Tesarera, B Departamenio de Compras v Legishcd podrd apoyar
a la Comisidn Evaluadora o el funcionario a corgo de la evaluacion de las oertas, segon
comesponda, en & proceso de revision del cumplimiento dle los exigencias estipuladas en
los Bases de licitocién, verficando que los documentas en garonfia se encuentren
comectomente emifidos, examinando:

s Monto [de acuerdo con lo establecido en los bases administrativas y tecnicas).
» Tipo de documento.

« Vigencia, Fecha de emisién y fecha de vencirmiento,

o Tomador,

s Gloso,

« 51esalavista y el cardcter de mevocable de lo garantia,

s Werificar o verocidod del documento

En concordancio a lo estoblecido en el Articulo 53 del Reglamento de Ley N°19.884, la
carantia de Sefedod de Oferto se devolverd denfro de un plozo de 10 dics contodos desde
la nofificacidn en el porial www mercadopubiico.cl de la resolucicn que dé cuenia de la
declaracin de inadmisiciidad de lo oferta, de la preseleccion de los oferentes o de o
adjudicacion del proceso, 0 excepcion de las empresas oferentes que hoyan obtando el
primer ¥ segundo lugar, en viud del Orden de prelacion indicado en Acta de Evaluacion,
devolviéndose &sias una ver que o empeasa menaliciara con adudicacion de la respectiva
Ucitocian, haya enfregado o Garantio por Fiel Cumplimiento y comecta ejecucion del
Contrato. Una vez autorizadas los develuciones de los garantias de saiedod de ofertas. estas
deheran ser refiradas en el Subdepartamenta de Tescraria del SLEP Elqui.

Lo caucian de senedod de o oferia podrd hocerse eleciiva unilateraimente por el SLEP Blout,
una vez bamitada la resolucidn corespondiente. en los siguientas casos;

a. 5i el proponente cuya oferia ha sido aceptada, refing su oferta o 58 desiste de alla en
al periodo de validez de esia.

b 5 e proponente, cuya olerfa ho sdo oceplada, no hoce entega de |
documentacidn exigida poro o frmo del confrate o no presenta o gorantic de fiel ¥
oOportunc cumplimianto del canfrato. dentro del plazo estipulado &n las bases.

C; 5i el proponente no s& encuenira en estado habil pora contratar con al Estoda segdn
s reflsje en w ficha de Proveedor en Mercado Publico, vy que dicha situacion, no seq
comegida durante los préwimes 3 dios habiles siguientes a la nofificocion del SLEF Elqul de a
referida situacion.

d. 5 &l provesdor adiudicado coresponde g Uridin Tempora de Proveedaores, y ésté no
hoce entrega de lo escritura publica de la UTP dentro del plozo esfoblecido  [para
confrataciones igual o superor o 1000 UTM], siendo este plozo maxima 10 dias cormdos.
contodas del dia siguiente de la nofificocion de adiudicacion.

e. 5i gl proponente no concure a la firma del cantrato, dentro del plazo estipulodo en los
Boses.

En coso de incumplimiento de las oferfos conforme O los COs0s expuesios anteformente O
acuelos Indicodos en Qs corespondienies bases de lichocian, & Deportamento de Compras
v Logitica informord mediante memordndum o documento intermo gue comesponda al
Deportamento de Ananzos dehidamente fundado con lo Resclucidn de lo Dieccion
ejecutiva que mandate el cobro de o garantia, su disconformidad respecio al incumplimiento
y solicitard que se hoga efectivo el o los documentos en garantia para lo ejecuecién de cobro
seqln comasponda, gestion que daberd ser realizoda por parte del Departamento de finanzas
v sus subdeportamentos segun Comesponda,
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14.3 De los documentos que garantizan el fiel y eperuno cumplimiento del contralo.

La garanfia de fiel y oporfuno cumplimiento del cantiato es cquella que fiene por objelo
goranfizar la ejecucion completa, opartuna, comecta y eficiente del confroto uno ver
adjudicado y et cumplimiento de las obligocianes laborales por parte del adjudicatare, en
cosc de que sea aplicable.

5u prasentacion serd obiigatoria en los procesos licitatorios por montos supariores a 1000 UTM
v aleanzord, un 5% del precio final neto ofertadao por &l adjudicatano, o mencs gque, segun o
astablecido en ios Boses, sean declaradas oferias temerarias o s& consicers una controtacian
nesgosa, o bien, existan disposiciones legoles particulares. En las confrataciones iguales e
inferiores a las 1.000 UTM, el SLEP Elqui podrd fundodamente requer lo presentocion de o
gorantia de fiel y oportuno cumplmiento, en virtud del fesgo invelucrado en la contratacian,
en &l porcentale previomente sefalodo,

De acuerdo al fipo de instrumento como caucion, su anfrego s realizord en la Oficing de
Partes del SLEP Baul y/o por coreo elechdnice al Departamenta de Compras y Logitica, en
el plozo y farma seficlados en |os respectivos Boses de Licitacidn, hasta antes del momerto de
suscribir 8l confrata definifivo.  mencs gue las Bases establezcon un plazo anterior a aste. 5 la
garoniia de cumplmienio no fuere entregada denfro del plazo indicado, el SLEP Elqul podra
oplices las sanciones que comespondan 'y readjudicar el confrato definiivo al Oferente
gguiente mejor evaluado.

B plozo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezean kds respaciivas
Beses o &l confrato. Pora controfociones de servicios y obras, &l plazo minimao serd de sesenta
dios habiles después de o finoizocidn del confrate, Para las gemds confrotocionss, & plazo
no podra ser menor o lo duracion del contrato, gl s Bases no especificon e plaza de |a
gaorantia, esta serd de sesenta dios habiles fras o finalizacion del controto.

Recibida la gorantia por el Departamenio de Compras ¥ Logisfica v/ la Oficine de Partes |io
gue denerd ser remifida a o deparfaomento de compras], e remitieds la garantia al
Departamento de Finanzas, la gus contabilzar ¥ puardard denfro de la cojo de seguridad
coretpondiente, gesfiones que efectucna en los subdepariamentos que cormesponda.

Una vez verificada lo comecio emisién de la Garantio de Fel y Oporniuno Cumplimiento del
~anirato. & Deparfamento de Compras v Logistica remifird € contrato confeccionodo al
Departamento aridice, donde piocedsra a su revisian y confrol de legalidad, remifiendalo
postefiormente al Deparfaments de Comprot y Logistica en donde se coordinara la firma ce
este. Una vez firmado el contrato y recibida 1o garantia por figl cumplimiento. e Departamento
Juridico redactard la resslucién que o opreeba y el Departaments de Compras y Logistica lo
publicard en el porfol de compras piblicas, entregondo adicionalmente una copia al
Inspector Técnica del Confrato {junio al expediente idcnico/adminisirafivo que s& cletye arviar
o lo confraporte Mcnico pora W comeclo supenisidn & inspeccién del confrata], quien, o
cantar de esa fecha, es responsable de lo mantencicn de la vigencia de ka gorantic, asi como
{armbién, de la corecta ejecucion y lied curmplimiento del cantrato,

Lo devaolucion de la gorontia de fisl y oportuno cumplimienta verd) solicilado por el provesdor
o fravés del Inspecion 1ecnico una vez que se haya cumplico &l {&mnino del contrato o segun
o esfipulen los boases de hicilacion o condiciones de confratacion dependiendo de o
naturcleza del provecto, sea pard servicics, adauisiclén, obras. o las que comesponda.

La garantia de fiel cumplimiento y conecia sj@cucion del confrato se cobrard y hard efectiva,
en aquelos casos que &l provesdor Incuma en ineurnplimiento de los obligacionas que e
impone el confrato o de los obiigacionss iaborgies o socioles con sus frabajodaores, para &l
fso de confratociones de serviclos, o de igual forma, en todos los casos establecidos en bas
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bases da Licitacian v detectado por el Inspector Técnico se deberd tequir el procedimienio
indicads en el arficule 15.8 del presenie Reglamento para cplicacion de sanciones, deblendo
reciizar todo el proceso de nofificocion, descargos. v aplicacién segun lo indicado en (o
resalucion del Director Ejecutive del SLEF Blgui . en el que indigue el cobxo de lo garantio o la
aceptacidn de los descargos del proveedar.

En easo de incumplimiento de los ofertas conforme a lo expuesto en parafo precedente o
aquelios indicodos en los comespondientes bases da licitacién, el Deporiamenio de Compros
v Logistica informaord mediante memarandum o documento infemo Que conesponda al
Departamento de Rnanzas, adiuniando la Resaolucian de la Direccion gjecutiva gue rnardate
&l ecobro de la garantia, su disconformidad respecio al incumplimiento y solicitand que se hoga
stactive &l o los documenios en garantio para la ejecucion de cobro segun comesponda por
porte de finanzas

14. 4 Garantia por anficipo

En & evanlo gue los Bases de Licitacion permitan la enirega de anficipos al proveedor, ¥ 25ia
e concade un anficipo al contralista para Armanciar ol inicio dea un proyecio o confrato. el SLEF
Elgui solicitarg una garantia por anficipo pora protegerse en caso de que &l confrafsta no
cumpla eon las condiciones ocordadas en el contrato por & 100% de los recurses onficipodos,
¥ no se procedsrd o autorizar el anficioo, mientras no se ocompone esta gorantio. El onticipd
anteror, no podrd ser superor @ un 30% del valor totol del contrato adjudicado.

De acuerdo al arficuls 125 del Reglomento de compras. la gorantio por anficipe no sefo
necesana ratdndose de los confrataciones cuyd cuantia sea inferor o 1,000 UTM, o cuando
hayan sido celebrodas por medios elecironicos de ocusrdo ol orficude 12 A, de laley N° 19.496,
que establece normas sobre proteccidn de los derechos de los consumidones, sn perjuicio de
lo anterier, y la facuttod que este SLEF Elqui ostenta para no solicitar caucion por anticipo an
Ios cosas referides antenormente. para fodo an licipo confemplada en ks bases de ficitccidn
8 condiciones de contratocion, independiente de su monto de confrotacién, sera obligatonio
per parte del proveedor el gorantizor &l 1004, de los recursos anhicipacos.

De acuerdo con el ipo de instrumenio como caucidn, su enfrega se realizand en la Oficing de
Paries del SLEP Baui y/o por coreo elecirdnico of deportamento de Compros y logistico., en &
plagzo y forma sefakados en las respectivas bases de icitacion v ésta serd ingresada por el
departamento de compras y boghfica al departamento de finanzos paro s ingréso contable,
resguardo y custodia.

Ley devolucian de la garantia por anficipo se efectsard dentro del plazo de diez dias hablles
contodos desde la recepcion confarme por parte del SLEP Blqui, de los bienas o senvicios gue
al Proveedor haya suministrodo con cargo al respective anticipo, o en el coso de albras,
desde la recepcion provisona.

Una ver verficada la comecta emision de la tarantia de Anficipo, e Departamento de
Compras y Logistica solicitara al Deportomenio de Finanzos el pago def anticipo,

En cato de incumplimients, los que son definidos en kas respectivas boses de licitocian v
detectade por el Inspector Técnico, se deberd seguir &l procedimiento indicade en el articulo
15,8 del presenfe Reglomento pard aplicacién de sanciones, debendo reolzar todo el
proceso de nofificacion. descargos. ¥ aplicocion segin o Indicodo en o resolucion ded
Director Bjeculive del SLEP Blqui. en el que indique el cobro de la gorantia o o aceplacidn de
los descarges del proveador,
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145 Gaoronfias por oferhas riesgosas o temerarias.

Conforme a fo preceptuode en el arficulo &1 del Reglamento de Compras, sise delerming que
el potencial provesdor propuesto parg odjudicar se frala de una oferta riesgosa o femesania.
por cuanio &l precio ofertade esta significativamenie por debaojo del promeadio de las ohas
propuestas © de los precios de mercade, sin justificar documentadamente  en ks
sspecificocionss WEcnicas camo se cumplrgn los regquisitos del contrato. o segin se establezco
an la Bases. los criterios especilicos para deterrminor que una oferta es iesgosa o femerona, y
gue dicha oferia seq adjudicoda. el SLEP Elgui deberd solicitar al provesdar o conirafisio &l
aumento de la garantia de fiel y oportuno cumplimientc. B monic de esta garantio deberd
comesponder al cinco por ciente neto del valor resultante entre ja dilerencia enfre el precio
de aste slerente y el pracio ofertado por el que le siga en s calificocion economica.

16.4 Aumento de Garantio.

% an el curso de lo sjecucién del proyecto, sea de servicios, obros, adguisicionas U ofros, se
infrodujeren aumantos y/o modificaciones a lo contratocién, el proveador deberd lamboien
rendir garantics sobre estas modificaciones, en &l porcentaie v sobre el monto de esas oarfidas
o tems adicionales que gumentan el valor del conirato, con vigencia igual a la indicada en
bases rmds las omplociones de plozo s las hublere,

167 Vencimiente y liquidacién de Documentos en Garanfia.

B Inspecior Técnico debera informar al Encargoda de confratos pora que este sclicite al
Coordinador del Departamento de Fnenzas, o occitn a seguir con &l documento custodiado.
que puede ser

(=}] Davolucian al tomador:

H Encargado de confroto avisa ol formador gue proceda & refire del decumento de
Garantia y deben inforrnar por escrito ol subdeportomenio de Tesorena, encargodo de
ia custodia, ka aprobacién conforme del cumplimienta del Confrato y conla instreccian
de devolver al Proveedor los documentas de Caranios.

8 whdepartoment de Tesoreria, y que €3 sncargado o custodio de las caucionss.
anotara al dorso la frase "devuelta al foemador” ¥ o nombra o rozon sociol del
Proveedor dmulténeamente el custodio debera refiejar en su regisira que el
docurmento fue devuelio ol fomador.

» Prémogo del plazo del vencimignio

Lo inspeccion técnico solicitard por escrito, comeo glectrdnico U ofre medio de
respalde al fomador del documento, gue gestione ante el bonco, asegurodora o
enfidod emisora la préroga de la caucion. En dicha solicifud, se identificardan los
antecedentes dal documento en Garantia orginal, el nuevo plazo che vencimienio y o
fecha tope en que deberd ser presentoda, bajo apercibimiento de enviar o cob &l
documento ahigind, si no se recibe el cerlificado de promoga cuando el servicio o
indique en la solicihed, el gue en ningon caso podrd ser mayor a 4 dicis hakiles antes del
vencimienta de esta o los que Indique kas bases de ficitacian, Una vez recibide &l
cerificodo de pronmoga eloborade por la enfdod emisord. el Departomento de
Compreas y Logistico deberd enviar al Departameanio de Fnanzos pora su ochualizacion
en el sisfema.

. Cobra

En coso de incumplimiente contractual o vencimiento inminente de lo Garanlia, &l 3LEV
Biqui estd focultade para hacer efectiva o Garantia de a Seredod de o Oferta o ka
Garantia de Fel y Oporuno Cumplimients de Conlrato, sin necesidod de
Raquefimiento ni accion judicial o arbitral clguna.
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Poro wverfficar el incumplimiento, & Controlo debe sefialar de monera clara os
obbgacionss del contrafista v sus plazos, como fombian ot multas 8 comasponds
aplicaras y la forma en que se hardn efectivas, o fin de gue no existan intarpretocionas
ST,

Praducido &l incumplimiento, el Departamento de Compras Logistica, debe soficitor
al Departamento de Finanzos el cobro de ka gorontia, conforme ol procedimiento que
e debe realizor antes de la dictacidn de ko resolucion gue mandaoia el cobro de o
coucion, indicada en el arficulo 15,8 del presente miarnudl.

17. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNOD.

B Servicio Local de Educacidn Pobfica del Blow, ecpecificard en los Boses de Licitacion yia
confraios de coda proceso de compra yio contratacian la forma y modalidod de fos pogos,
plazos en los gue se daben hocer enfrego de los bienes y/o servicios,

Los pages a los proveedaores por los Blenes wio ssrvicios adquirdos por el SLEP Elaui, ceberdn
efectuarse dantro de los Ireinta dios comcdos siguientes a lo recepcion de la tociuro o del
respeciive instrumento Hibularic de enbro. salvo en el caso de las excepcioneas legoles que
estoblezcan un plazo distinte. Sin peruicio de o anferior, podrd establecerse un plazo de
disfinto ol anterior en las Bases, frofandote de licitaciones publicos o privadas, o en los
contratas, rotandaose de trofos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos
fundados. Con tado, para proceder a los mencionodos pagos, té requerind gue praviamentes
el Departomenta de Compras ¥ Logistica registre en €l Sisterna de Imfarmacian y Sestidn:

g} Lo enfrego de los bienes o la fecha de cumplimiento de lo prestacion de servicios, por
parte del Proveedor, en el momenic en que esto ocuma,

b) La recepcién conforme de los bienes yio servicios adguindos,
5 o hubiese canformidad con los blenes y/o servicios adaquiridos. deberd registrarse los hechos
an que se flunda o disconformidad ¥ ocompafando documentos © cinfecedentes de raspaldo
de aguello. En aste coso no 5@ procederd al pago, sin perjuicic de la aplicacién de otras
medidas que corespondan.

salaments se puede realizar lo preparacion del expediante de pago cuando I3 foctura
& encuentra comectamente emitida,

17.1 Preparacién de expedlente de pogo.

El Departamento de Compeas y Logisicas. a fraviés de los compradores send la responsable de
cantormor los expedientes de pogo, medionte check-ist que snumea lo docurnentocian
requerda segim twu coso, o gque serd enviado ol Departgmento de Fnanzas para proceder
con su revisian, autorzocion y efeciuar &l pogo. Este deberd tener al menos la siguente
documentacian dependendo del servicio gue haya sido conbratado:

1. Factura del Provesdor recibida comeclaments emifida a través de lo
platoforma "Acepla” o de lo forma en que se esté operando en ausencio de 1o
operatividad de la referida plataforma.

2 Orden de Compra en estado “recepcion confarme”,

3. sofcitud de Compra en estado aprobodo.

4, Cernificado de disponibilidad presupuestaria

5. cerfificads de Recepcion Conlorme, © en casos excepcionales 4 sl lo indican

los basas, io guia de despacho o faclura firmada por el estoblecmiento suple el
ceadificodo de recepcidn confonmme.
&, Listas de Asistencia (para el caso de servicios de capacitacién, o similares).
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Cofizacidn del servicio a fravés del peortal {en el coso que comespondal.

g, Evidencia fotografico de los bienas y servicios adauindos [para el caso de
productosfservicios adauirdos con financiarments SEP, y en todos kos casos que asi to
estaplecen los Doses|.

2. Ficha de cofizacion por compra agil. cotizocidn por trato directo, resolucion que
apruebe condiciones de  conhofocion. resclucisn de  seleccidn/adiudicacion,
resalucitn desgna ingpeccicn técnica, y todo ofro acto administrofive gue reflejen kos
pardmeiros bajo los cuales se realizd la adquisicion y/o confratocion.

10, Confrata y sus madilicaciones s lo hubisre junto ala resolucicn que o aproeta,
11. Tados aquelios documentos solicitados en bases de licitacidn o condiciones de
contratacién pora ofro procedimiento especial de Compra gQue dependerd de lo
noturgiens del servicio, proyecto, obras, odquisicion, maonfos. personal involucrodao.
Hempo de ejecucion, etc.

12 Forrrularnio OTE o documento que conesponda a soficitud del Deportamento Ge
Firanzas.

13, Certificodo de cesion de Documento Tributario Beckdnico, o consullo de
cesion de foctunos del porfal del del Servicio de Impuestos Infernas.

14, Datos Boncarnios del Proveador.

Mota: §i la compra o contralacian del servicio iIncheye estados de pogn por avance o
hitos, solo el primer estodo de pogo deberd contener foda la decumentacion arginal
del procedimiento de licitacion y conbatocion (bases, publicacion en mercodo
pibice, consudlas y  respuesias, octa  de evalvocién, resolucion  de
adjudicacikin/seleccion, entre ofras). debiendo en los proximos astados da pogo.
ramifir lo documentacién comespondiente al hilo en cuestidn solicitoda en boses de
kcitacidn o condiciones de la confratacian. comaspondiendo de igual ferma, remiti
sempre uno copia de la orden de compra, soficitud de compra ¥ cerificado de
disponiblidod presupusstaria en coda pago.

18. POLITICA DE INVENTARIO.

El abjefiva de mantener un control de inventario es mantener el balance comects entre los
funciones a realizar por el SLEP Blgui v los bienes necesonos pOra su ejecucion. ya a nivel
administrafivo cenfral, o de ios esloblecimientos educacionales Bajo su dependencia, como
sl tambign, monitorear y confrolar el buen emples de los recursos publicas, materalizados por
Bienes de uso v que es1dn bojo la responsobilidad adminisirativa de todos los funcionarios del
SLEP del Elqul. ([Subdirecciones. Direcciones, Departamentos, urmidodes adminisfrofivas,
coordinadores, funcionarios, y estoblecimientos educacionales.]

sin parjuicic de lo anterior, lo poklico de nveniarios serd responsabilidod del Departomeanto de
servicios Generales e Inventanios dependiente de fa subdreccian da Administracién y Rnanzos
Hel Servicio Local de Educacion del Elqui, donde el Departamento de Compras y Loghisfico
esterd obligade a informar en fiempo ¥ forma al deparfamento de Servicios Generales &
Inventarios, los adausiciones susceplibles o ser inventanodas conforme a lo gue dicte ¥ nome
dicho manual, frabajando en constante cacrdinacién con Servicios Genergles e Inventarics,
pora el regeto contabie oportuno de las compras ¥ adquisiclones que comesponda regisirar.
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ANEXO N° 1: FORMATO TIPO CERTIFICADO RECEPCION CONFORME

XXXXX (Persona que cerfifica), Rut oo, w000 lcargo) del Servicio Local de
Educacién Piblica del Elqui, cerfifica gue, los productos adquindes con la
empresa XXXX., Rut XXXX, mediante compra agil (o procedimiento que
comesponda) ID cotizacion XXXX, segun orden de compra oo emifida por un
valor total de $xow.- VA incluido, que responde al requefimiento de "ooox”
Imative de contratacién o nombre del proceso), fueron recibidos o enfera
conformidad con fecha /g en los plozos establecidos en la contratacion,
vale decir. x dias habiles/corridos. contados desde el dia x hasta el dia x.

ce axtiende el presente cerificade para autorizar y dar curso al page de lo
factura Noxxx de fecho wogho202x, emilida por un valor total de $oo [valer
factura escrital IVA incluido.

XIAXAHKAX
CARGOD
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA ELQUI

¥ de X de 202X

ola: Bl farrmato prasentada en @l presente manual es un formoto fipo bdsico, el cual puads fer
comolameniade con la nfomocion comespondiente del procesa segun las observociones u obrds
mpectos atingentes a lo confretacian, De igua formda, s s& requiese dos firmaos como conhia porie
yécnica SLEP v gal director del estabéecimiantae aducacianol o lardin VTF que comesponda, O &n
s defacto, al profesonal encargade paro ello dslegada por el director del estoblecimienta
educacional, 8 deberd ncomponar en 1a ndividualizacién dal firmante [nomibre y RUT o LN
del cerificodo], como tamoién, 8 deberd iNComparar un pie de frma al cerificads para sel
s icrite enfre ambas resporcabies,
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11. DESfGNESE, como funcionario
responsable del presente manual, al funcionario encargado (a) del Departamento de
Cormpras y Logistica de este Servicio.

111. PUBLEQUESE, en la pagina de
Transparencia Activa del Servicio Local de Educacibn Publica, ¥y en el Sistema de
informacién y gestién de compras y contrataciones del Ectado y contrataciones y
remitase via correo electrénico a los funcionarios (as) del Servicio para su
conocimiento.

“"ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ PUBLIQUESE.

"

# P
ROEf0 nwnmn
DIRECTOR EJECUTIVO (S)

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE ELQUI

mqu?&Jgaﬂ
Distribucpen

. Subdireccidn de Administracion y Finanzas SLEF ELgui
. Archivo Departamento Juridico y Transparencia SLEP Elqul.
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