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RESOLUCION EXENTA N° D 56

SANTIAGO, 3 1 ENE 2022

VISTOS:

Lo dispuesto en el D.F.L. N©® 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; en la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; en la Ley N° 19.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios; en el Decreto Supremo N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y sus modificaciones; en la Ley N° 20.529, sobre el Sistema Nacional
de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Parvularia, Basica y Media y su
Fiscalizacion; en la Ley N° 21.395. de Presupuestos del Sector Publico
correspondiente al ano 2022; en el Decreto Exento N° 1636, de fecha 18 de
diciembre de 2020, que establece nuevo orden de subrogaciéon del cargo de
Secretario Ejecutivo de la Agencia de Calidad de la Educacién y deroga Decreto
Exento N© 1.598, de 2019, del Ministerio de Educacion; y en la Resolucion N° 7,
que fija normas sobre exencion del Tramite de Toma de Razon, de 2019, de la
Contraloria General de la Replblica;

CONSIDERANDO:

Que, la Agencia de Calidad de la Educacion requiere para el desarrollo de sus
funciones del suministro de bienes y servicios de distinta indole.

Que, con el objeto de regular el suministro de bienes y servicios requeridos, la
Agencia de Calidad de la Educacion ha elaborado un Manual de Procedimiento
de Adquisiciones, version N° 6, de conformidad a lo dispuesto en |a Ley N°19.886
y al Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886,



Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 19.880, corresponde
aprobar el referido Manual mediante el respectivo acto administrativo.

Que, debido a cambios en la normativa de compras y contrataciones publicas y,
a raiz de las revisiones de auditoria interna y externa de la Contraloria General
de la Republica, se evidencio la necesidad de realizar actualizaciones al Manual
de Adquisiciones institucional, a objeto de responder adecuadamente a los
principios de eficiencia, eficacia y transparencia.

Que, en consecuencia, corresponde aprobar la version N° 6 del Manual de
Procedimientos de Adquisiciones de la Agencia y dejar sin efecto la resolucién
exenta N° 3863 del 18 de diciembre de 2018.

RESUELVO:
PRIMERO: APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Adguisiciones, version

N°6 vy sus anexos, de la Agencia de Calidad de la Educacion, cuyo texto es el
siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE
ADQUISICIONES

ELABORADO POR _ REVISADQFOR | APROBADO POR
Miguel Llao Salgado Ana Maria Concha Bravo :

lefa de Divisidn de
Administracion General

luan Bravo Miranda

Jefe(s) del Departamento de Secretario Ejecutivo (S)

Compras y Servicios Generales
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adguisiciones, en adelante indistintamente “el Manual”, se dicta en
curnplimiento de lo ordenado por la Ley N2 15886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministroy
Prestacion de Servicias v su reglamento, aprobado por el Decreto N* 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda,
con el objeto de regular los procedimientos relativos a la contratacidn a titulo onerose, de los bienes y
servicios necesarios de parte de |a Agencia de Calidad de |a Educacian, en Adelante y de manera indistinta
"ia Agencia”, contemplando las actividades y los procedimientos internos, a los que se deberan ajustar las
Divisicnes, Departamentos yfo Unidades gue intervengan en los diferentes procesos de compras y
Ccontrataciones.

OBIETIVO

Canfarme lo establece el Articulo 4 del Reglamento dela Ley de Comporas Pablicas, este Manual tiene por
objetivo establecer los procedimientos de gestién de adquisicidn inlernos del servicio para optimizar la
eficiencia, calidad v transparencia de los procesos de compras y contrataciones, asi como también el
fortalecer ¢l acceso a una mayor v actualizada informacion sobre la materia,

El procesa de compras, corresponde al proceso de compras v contratacian de bienes y/o servicios, a traves de
alzun mecanisma establecide en fa Ley de Compras v en el Reglamento, incluyendo les Convenios Marcas,
Licitacion Pablica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa,

Este Manual aborda a fas siguientes materias: planificacion de compras, seleccidn de procedimientos de
compra, formulacion de bases, criterios y mecanismos de evaluacion, gestisn de contratos v de orovesdares,
recepcion de bienas y servicios, procedimientos pars el pago oportuno, politica de inventarios, usa dol
sistemna de Informacion, autorizaciones gue se requieran para las distintas etapas del proceso de compra,
organigrama de la Entidad y de las dreas que intervienan en los mismos, con sus respectivos nivelas y flujos, y
los mecanismos de contral interno tendientes a evitar posibles faltas a | probidad. Ademds, este manual
contempla un procedimiento para la custadia, mantencidn y vigencia de |as garantias.

ALCANCE

Este documento se aplica a todos los funcionarios y funcionarias y servidores plblicos que participen en alpin
proceso de compras y contrataciones de bienes muebles y/o servicios regulados por la ley N° 19.886.

REFERENCIAS NORMATIVAS

OFL 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija ol texto
refundido, coordinade v sistermatizado de la Ley N* 18.575 Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracicn del Estado.

Ley M" 20,528, Del sistema nacional de aseguramienta de fa calidad de |z educacion parvularia,
basica y media,

Lay N" 19.88E, de Bases sobre Cantratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios,
en adelante “Ley de Compras o ley 19.886" v sus modificaciones,

Cecreto N* 250, de 2004, de|l Ministeric de Hacienda, gue aprueha el Reglamento de la Ley
N*19.886, en adelante "2l Reglamenta”, v sus modificaciones.

DFL N"28, de 2005, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834,
sobre Estatuto Administrativo.

Ley M2 15.880, que establece Bases de los Procedimientos administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracidn del Estadao,

Ley de Fresupuestos del Sector Pablico respectiva.

Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio respectivo,

Ley N2 18789, sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electrénica y Servicias de Certificacien de
dicha firma v sus madificaciones.




® Loy N" 20.730, gue Regula el Lobby v las Gestiones gue Representen Intereses Particulares ante las
Autaridades y Funcionarios.

e [ecreto N 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, gue aprueba
Reglamento de la Ley N 20.730.

® ey N" 19.983, de 2004, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura,
modificada por Ley N® 21,131,

® |ey N® 20,285, Sobre acceso a la informacidn pablica,

® Resoluciones N° 7 de 2019 y N” 16, de 2020, que [lijan normas sobre exencion del trémite de toma
de razon, ambas de la Contraloria General de la Replblica.

» Oficie Circular N" 8 y 9 de 2020, de la Direccidn de Presupuestas, sobre pago centralizado.

® Manuales y guias de usuario del Sisterna de Gestian de Documentos Tributarios Electronicos dal
Estadao.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCampra, expresadas en instrucciones emitidas por la
Direccidn de Campras Bublicas para uniformar la operatoria en el Partal Mercado Plblica.

e Crientaciones y recamendaciones generales de la Direccidn de Compras y Contratacion Pahlica,
expresadas en Directivas de Compras,

e Resolucion Exenta N 583 de 2021 de la Agencia de Calidad de la Educacian, por la cual se aprueba
la actualizacion de la Politica de Seguridad de la informacidn de |la Agencia de Calidad de I3
Educacion,

® Resolucion Exenta N 277 de 2021 de la Agencia de Calidad de la Educacion, por la cual se aprueba
la crganizacian interna de la Agencia.

® Resolucion n® 30 de 2015 de la Contraloria General de la Republica.

® Resolucion N® 164 de 2017 de la Agencia de Calidad de la Educacion, por la cual se delegan
facultades en los funcionarios que indica,

e Jurisprudencia y dictamenes de la Contraloria General de la Repiblica.

DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significade que se indica s continuacian:

1. Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacidn, tiene par ohjeta propender a
asegurar una educacidn de calidad en sus distintos niveles, v a asegurar la equidad en él, entendida
como tal, que todos los estudiantes tengan las mismas oportunidades de recibir una educacion de
calidad.

2. Bases de Licitacidn: Documento aprobade por elfla Secretario/a Ejecutive/a o la autoridad
expresamente facultada para tales efectos, que contienen, el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Agencia, que describen los bienes y servicios a contratar y
regulan el Procese de Compras v el contrato definitiva, Incluyen las Bases Administrativas v Bases
Tecnicas.

3. Bases Administrativas: Documentos aprobados por el Secretario/a Ejecutivo/a o la autoridad
expresamente facultada para tales efectos que contienen, de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consultz /o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, cldusulas del contrate definitiva, v demds aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

4. Bases Técnicas: Documente aprobado por elfla Secretariofa Ejecutivof/a o la autoridad
expresamente facultada para tales efectos, que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.



Bodega: Fspacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
lrecusnte adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para svitar

quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periddica.

Sistema de Informacidn de Compras Plblicas (www.mercadopublico.cl): Sisterma de Informacion de
compras y contratacian publicas y de otros medios para la compra y contratzoidn electranica de las
Entidaces, administrado y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware
e infraestructura electrdnica, de comunicaciones y soporte que permite efectear los Procesos de
Compra  denominado indistintamente en el presente manual como "Sistema de Informacion”,
"Partal de Compras” o “Portal”,

Direccidn de Compras y Contratacidn Pdblica: En adelante, indistintamente, Chile Compra, Direccidn
de Compras.o DCCP es un Servicio Publico descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda
creado con la Ley de Compras Publicas N* 19.886, que tiene por finalidad promover la maxima
competencia posible en los actos de contratacion de la Administracian, desarrollanda iniciativas
para incorporar la mayor cantidad de oferentes. Ademas, debera ejercer una labor de difusion hacia
los proveedores actuales y potenciales de la Administracidn, de las normativas, procedimientos y
tecnologias utilizadas por ésta. Se encuentra a cargo del Sisterna Electrdnico de Compras Pablicas y,
ademis, asesora y trabaja caontinuamente con los arganismos publicos para hacer un uso eficiente
de los recursos publicos.

Convenio Marca: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccidn de Compras i
Contralacidn Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en
la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Catdlogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
cantratacion, previamente licitados v adjudicados por la Direccidn v puestos, a traves del Sistema de
Intormacicon, a disposicion de los organismaes publicos.

. Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacian del proveedor.

. Contrato de Servicios: Aguél mediante el cual las entidades de la Administracidn del Estado
encamiendan a una persona natural o juridica la ejecucidon de tareas, actividades o fa elaboracion de
praductes intangibles. Un contreto serd considerada igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes gue pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato. Los servicios se clasificaran en generales y personales,

Son Servicios Generales, aguellos que no reguieren un desarrollo intelectusl intensive en su
ejecucian, de cardcter estiéndar, rutinario 9 de comun conocimiento, Entendemos par Servicios
Persanales, a aguellos que en su ejecucidon demandan un intensivo desarrallo intelectual,

. Servicios Habituales: Aquellos gue se requieren en forma permanente y que ulilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacidn de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefanico, mantencion di jardines, extraccidn
de residuas, entre ofros,

. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aguel que tiene por ohjeta la compra o el
arrendamienta, incluse con opcidn de campra, de productos o hienes muebles. Un cantrato sera
cansiderado igualmente de suministro si el valar del servicio que pudiere contener es infarior al
cincuenta por cienta del valor total o estimado del cantrato,




. Compra Agil: Modalidad de compra mediante el cual es posible adquirir bienes y/o servicios por un

manta igual o inferior a 30 UTM, de unz manera dinamica y expedita, a traves del Sistema de
Informacidn, mediante el procedimiento de trato o contratacion directa, requirienda un minimo de
tres cotizacicnes previas.

. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas par la Ley
de Compras, ademas de los organismos adheridos veluntariamente o representados por fa Direccicn
de Compras, agregan demanda mediante un procedimiento competitive, a fin de lograr aharros y
reducir costos de transaccidn.

. DTE: Sistema de recepcidn centralizada de Documentos Tributarios  Electranicos (OTE),
implementado por la Gireccion de Presupuestos.

. Factura o documento tributario de cobro: Documenta tributario gue establece una obligacion con un
tercero, en virtud de un proceso de adquisicion de Bienes y/fo Servicios, y gue esta asociado por
regla general 3 una orden de compra. Estos documentes pueden ser fisicos o electronicos.

. Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcidn respaldar
los actos de compras, ya sea para llamados a Licitacidn (Seriedad de la Oferla);, coma también la
gjecucion de un contrato (Fiel v Opartune Cumplimiento de Contrate), anticipa a proveedores,
entre otras causales,

La garantia debera ser pagadera a la vista y tener el cardcter de irrevocable. Fste documento podrd
ser cualquierinstrumento de garantia que asegure 8l cobro de manera rapida y efectiva.

Estas garantias podrdn ser fisicas o electronicas, por lo que en el caso que se otorgue de manera
electranica, éstas deberdn ajustarse a lo dispuesto en la Ley N® 19.795 sobre Documentos
Electranicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacian de dicha firma.

. Gran Campra: 5¢ denomina Gran compra a la adguisicidn a través del catdlogo de Convenios Marco
de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM, A través de la aplicacion de
Grandes Comgpras en la tienda electrénica ChileCompra Express, los compradores pueden realizar
un |lamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco en particular. Para
realizarla, el comprador debe efectuar 5 pases: Seleccionar productos o servicios, Agregar
descripcion o detalle de la compra, Seleccionar proveedores (salo de Convenios Marco vigentes),
Enviar invitacion a participar, indicando periodo de participacion y condiciones especificas gue
deben cumplir fos proveedores gue deseen enviar sus propuestas, ajustdndose a las bases de
licitacion respectivas ¥ Finalmente evaluar |as ofertas recibidas y adjudicar.

. Gufa de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderias,

. SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del Estado. Es la plataforma que permite la
captura, procesamientc ¥ exposicidn de la Ejecucidn Presupuestaria, generar la contabilidad y
realizar los cobros y pagos, se vincula con el proceso de abastecimiento a traveés de la
interoperabilidad con el Portal de Compras.

. Interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico: Proceso de integracion de ambas plataformas, por medio
del cual se realiza la validacidn de |a dispanibilidad presupusstaria de forma remaota, a objeto de
optimizar los procedimientos administrativos entre los Departamentos de Compras v Servicios
Generales y Finanzas.

. Licttacidn Publica: Procedimiznto administrativo de cardcter concursal, previa Resolucion fundada
que lo disponga, mediante el cual la Administracidn realiza un llamado pablico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptard la mas conveniente. De acuerdo al Reglamento de Campras, las licitaciones




se clasifican en: Licitaciones inferiores a 100 UTM; Llicitaciones iguales o superiores a 100 UTM &
inferioras a 1.000 UTM; Licitaciones iguales o superiares a 1.000 UTM & infariares a 5.000 UTM ¥
Licitacianes iguales o superiores a 5.000 UTM.

. Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de cardctar concursal, previa resolucion fundada
gue lo disponga, mediante el cual fa Administracian invita & determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard v aceptard la
mas conveniente, Se trats de un mecanismo de compra excepcional contemplado par la Ley,
restringido 3 situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de |3 Ley de Compras Pablicas v Art, 10
def Reglamenta de dicha Ley,

. Orden de Compra: Documento de arden administrativo que la Institucién emite a un proveedar;

tiene corna funcian formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes
yio servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes y/o servicios solicitados v
presentar la correspondiente factura o instrumento tributario de cobro, previa recepcidn conforme
por parte de |a Contraparte Técnica de la Agencia.

. Plan Anual de Compras {PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial,
que la institucidn planifica comprar o contratar durante un aiio calendario. Los procesas de compras
se ejecutardn en la apertunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la Division
de Administracion General de la Agencia, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupusslaria, @ menos gue circunstancias no previstas al momento de elaboracion del Plan
generen desviaciones de la programacian o se haya efectuade una modificacian al mismao. Cabe
tener presente que, bajo ningln evento, este Plan abliga a las Entidades a efectuar los procesos de
compras en conformidad a &l

. Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estade: Registro electranico oficial de proveedores, a
cargo de |a Direccion de Compras y Contratacion Plblica, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras.,

. Requerimiento de Compras: Es la manifestacion formal de |z necesidad de un bien y/o servicio que la
inidad Reqguirente salicita a la Divisién de Administracian General, mediante el formato v madio
dispuesto por ésta para tal efecto, en el cual se registran las principales caracteristicas del bien /o
servicio requeride, fecha para la cual se solicita y las visaciones y autorizaciones requeridas para su
validacion,

. Pre-Afectacion presupuestaria: Verificacion de la disponibilidad presupuestaria necesaria para un
praceso de compra que no se encuentra contemplado en el Plan Anual de Compras.

. Resolucion: Acto administrativo dictado par elfla Secretario/a Ejecutivo/a, en el cual se contiens una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pablica.

. Toma de Razdn: Mecanismo de control preventivo de legalidad que realiza la Contralaria General de
la Republica de los actos administrativos que dicta |a autoridad pablica.

. Trato o Contratacidn Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para |a Licltacion Publica v para la
Privada, Correspande a un mecanismo de compra excepeional contemplado par la Ley, restringido a
situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art 10 del
Reglamento de la misma.




33. Tribunal de Contratacion Publica: Organo jurisdiccional competente que tiene por mision el conocer
de la accidn de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los

procedimientos administrativos de contratacion con organismos publicos regidos par la Ley N°
15.886 de "Compras Pdblicas”.

34, Unidn Temporal de Proveedores [UTP): Corresponde a la asociacion de personas naturales yio
juridicas para la presentacidn de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un

contrata, en caso de un trato directo.

35. Politica de Seguridad de la Infarmacidn de la Agencia de Calidad de la Educacidn. Es el conjunto de
exigencias y recomendaciones en la gestion institucional que tiene por finalidad garantizar
estandares minimos de seguridad en el uso, almacenamiento, acceso y distribucidn de informacidn

gue es creada, provista o maneje la Agencia, la cual serd obligatoria a todos sus praveadares, tanto
de bienes como de servicios.

ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION
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PARTES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRAS

La gestion de abastecimiznto de la Agencia 25 encabezada por la Divisicn de Administracion General (DAG), a
traves del Departamento de Compras y Servicios Generales. En este proceso participan las Divisiones,
Departarmentos, Unidades, Comisiones evaluadoras, gue actlan y producen efectos en los procesos de
compra los que a continuacian se identifican y describen como sigue:

Secretario/a Ejecutivo/a: Es la jefatura superior y maxima autoridad del Servicio: Es responsable de
genarar condiciones para que las dreas de la organizacion que carrespondan, realicen los procesos
de compra y contratacion de acuerdo a la narmativa vigente, preservando la maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en estos, sean directas o delegadas. Asi tamhién, es
responsable de la publicacian y contrel del cumplimiento del presente manual,

Divisidn de Administracidn General [DAG): Es la Division encarpada de gestionar v administrar los
recursos fisicos, financieros, humanos v tecnaldgicas de la Agencia, cumpliendo con estandares de
eficiencia, eficacia y calidad establecidos en base a los lineamientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes. Es la division responsable de planificar y coordinar la gestion de las
adquisiciones de la Agencia; para lo cual, estard a cargo de recibir y revisar todos los requerimientos
de compras que generen las Unidades Requirentes a través del Requerimiento de Compras
lincluidos los antecedentes que se acompafien al requerimiento, el mecanismo de compra
seleccionado y la verificacion en el Plan Anual de Compras), De manera primordial participan de este
procesa dentro de este Division los siguientes Departamentas;

a) Departamento de Compras y Servicios Generales: En adelante, Departamento de Compras,
es el encargado, principalmente, del abastecimienta y los procedimientos de compras
realizados por la Agencia, velando para gue éstos se realicen de forma eficaz y eficlente,
respetando los principios de probidad v transparencia. Asimisma, se encarga del
mantenimiento vy buen funcignamisnto de las dependencias de la institucion.,  Fste
departamento considera:

#. Unidad de Compras, Contratos y Pagos: Unidad responsable de ejecutar el proceso
de adquisiciones, ajustandose a la normativa legal e interna, para proveer de
bienes y servicios a las Unidades Requirentes de 13 Agencia,

lunta caon eso es respansable de ejercer control, realizar gestiones y seguimiento
administrativo de los contratas, convenios vy acuerdos complementarios que la
Agencia suscriba para la provision de bienes w/o servicios. Velar por el
cumplimienta en materias tales como 2l control de compramisos financieros,
vigencia, plazos de entrega, contral de garantias v en general de todo lo
relacionado con el control eficiente y eficaz de los compromisas contractuales que
l# Agencia requiere para su normal funcionamiento. Ademas, presta asesoria y
acompafiamiente permanente a las contrapartes técnicas v administradores de
contrata, para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades que a estos e son
asignadas en sus respectivos conlralos.

Finalmente realiza la gesticn del pago de los contratos, convenios y acuerdos
complementarios que suscriba s imstitucidn, gestionando las  facturas o
instrumentos tributarios de cobro que se recepcionen, controlanda v recabanda
los antecedentes necesarios para hacer entrega do éstos al Departamento de
Finanzas, y asi cumplir con el pago a proveedores, en conformidad con la
normativa vigente.

Especial responsabilidad en el procesc de adquisiciones poseen los funcionarias o
funcionarias de este departamento con el siguiente perfil de carga:

Analista de Compras: Tiene |z respensabilidad de llevar a cabe y gestionar el
desarrollo de todo o parte de los procesos de compras, a través de los
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mecanismas establecides en la Ley N" 19.886 y su Reglamento, esto es,
Convenios Marco, Llicitaciones Pdblicas, LUcitaciones Privadas, Tratos o
Contrataciones Directas. Asimismo, asesora a las Unidades Requirentes en
temas normativos que sean de su competencia v en la correcta definicion de
los requerimientos,

ii. Analista de Contratos: Realiza las gestiones necesarias para concretar la
contratacion de un proveedor una vez resuelto el procesoc de compras,
solicitando v revisando los antecedentes para la formallzacion del contrata,
conforme lo havan dispuesto |as Bases de Licitacion, la Intencion de Compra o
Especificaciones Técnicas. Asimismo, asesora a las Unidades Requirentes en
materias relativas a la ejecucion del contrate y sus hitos,

iil. Analista de Pagos: Es el/la responsable de gestionar los antecedentes gue se
requieren para enviar la solicitud de pago al Departamento de Finanzas, en
tiempe y forma, en virtud de lo establecido en la normative vigentes e
instrucciones internas. Asimismo, asesora a las Unidades Requirentes an
relacion a los antecedentes necesarios para la correcta gestion de pagos.

B. Unidad de Administracidn Interna: Unidad responsable de administrar el suministro
de insumos, servicios bdsicos vy operacionales, activos e infraestructura
institucional, de manera de mantener las instalaciones de la Agencia en normal y
constante funcionamiento. Asimismo, administra v gestiona la bodega de
materiales e insumos de la Institucidn.

i.  Oficina de Partes: Responsable de la recepcion de la documentacion externa v
de la numeracion y foliacion de los actos y documentos administrativos de la
Agencia, asegurando la oportuna distribucidn 3 sus destinalarios finales,
principalmente aguellos que dicen relacién con los procescs de compra gue
la Agencia lleva a cabo, con el objetive de que la tramitacion definitiva de
estos documentos se realice en los tiempos y formas previstas por la
normativa vigente.

b} Departamento de Finanzas: Departamento encargado, principalmente, de la administracidn
financiera de la Agencia de conformidad con las normas e instrucciones vigentes,
Interactua con el Departamento de Compras v Servicios Generales en este proceso en
particular, realizando los registros contables correspondientes, tanto de los instrumentos
de garantia que se reciban en un proceso de contratacion, como de las oblipacicnes
centraidas por la Agencia con los proveedores contratados, con el fin de dar cumplimiento
al pago oportuno de los Documentos Tributarios Electronicos DTE.

t) Unidad de Planificacion y Control de Gestién: Unidad que estd a cargo de proponer la
planificacion, coordinar, cantralar, moniterear y evaluar la correcta implementacian y
cumplimiento de las funciones de la divisidon, Participa directamente en los procesos de
adquisiciones de la Agencia, coordinandose con el Departamento de Compras v Servicios
Generales para la imputacidn y compromiso de las contrataciones, asi como las
actualizaciones y ajustes pastericres.

3. Departamento luridico: Departamenta encargado, principalmente, de velar por la legalidad de los
actos administratives de la Agencia, de acuerdo a las leyes y normativas que rigen su
funcionamiento, brindando asesoria juridica v técnica a los clientes internos v exlernos de la



institucian a fin de garantizar y asegurar la calidad vy la viahilidad juridica de las actuaciones del
servicio vy colaborar con la eficacia institucional.

Unidad Requirente: Secretaria Ejecutiva o Divisiones de la Agencia que realizan requerimientos de
compras de bienes y/o servicios los que una vez aprobadaos en el Plan de Compras serdn gestionadas
por el Departamento de Compras y Servicios Generales. La Unidad requirente participa de manera
primordial a traves de dos figuras:

a)  Administrador de Contrato: Jefe de Divisian, quien deberd supervisar, coardinar y velar por el

cumplimiente de los procedimientos establecidos en los respectivos contratos, érdenes de
campra o acuerdas complementarios; autorizar los pagos correspondientes, una vez emitido &
certificade de recepcidn conforme del servicio por la Contraparte Técnica; gestionar cualguier
madificacicn contractual; requerir la aplicacion de multas, v las demds que se le encamienden,
En casos especialmente autorizados por el secretario ejecutive podrd ser un Jefe de
Repartamento o Unidad,
Contraparte Técnica: lefe de departamento o unidad designada/a por una Division ¢ unidad
Requirente para que sea el interlocutor con el Departamento de Compras y Servicios Generales
antes y durante el proceso de compra y, una vez formalizada |a contratacion. Sera quien tendra
el cantacto con el proveedor durante la entrega del bieri o la ejecucian de lgs servicios, sin
perjuicio de las facultades y funciones especificas que se Indiguen expresamente en los
antecedentes del procese, en especial certificard la recepcidn conforme del bien o servica
reguerida.

Comisidn Evaluadora: Equipo de trabajo multidisciplinario, compuesto por al menos tres
Funcionarios/as Plblicos/as, internos o externos a la Institucidn, que serdn convocados/as para
integrar una comision cuyo objetivo principal serd evaluar ofertas vy proponer a la autonidad
competente el resultado de un llamada a Licitacidn o de un proceso de Gran Compra. La Comisidn
Evaluadora eventualmente podrd estar confarmada por personas ajenas a la Administracian, de
manera fundada y siempre en un ndmero menar a losfas Funcicnarios/as poblicos/as que la
integren

La composician, o la forma de designacion de la Comisian Evaluadara, serd consignada en las bases
de licitacion ¢ en una Resolucidn dictada con anlerioridad al cierre de recepcidn de ofertas, en las

Especificaciones Técnicas o en la Intencidn de Cerpra, segon sea 2l caso. Los Integrantes de las
comisiones evaluadaras son sujetos pasivos de lobby,

Proveedores: Persana natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, gue
puedan preporcionar bienes yfo servicios a las Entidades. El proveedor gque quiera participar en
alguno de los procesos de compras que lleve a cabo la Agencia, deberd cumplir con los requisitas
establecidos en el articulo 4° de la Ley N' 19,886, Asl:

a) Quedaran excluidos del sistema de compras publicas quienes, dentro de los dos afios
anteriares al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion de la
propuesta o de la suscripcidn de la convencidn, segun se trate de licitaciones publicas,
privadas o contratacion directa, hayan sido condenados por practicas antisindicales o
infraccitn a los derechos fundamentales del trabajador, o por delitos concursales
establecidos en el Codiga Penal,

b} Asimismo, la Agencia de Calidad de la Educacidn, no podrd suscribir contratos
administrativos de provision de bienes o prestacion de servicios can los funcionarios
directivos del mismo drgano o empresa, ni con persanas unidas a ellos por los vinculos
de parentesco, ni con sociedades de persanas de fas gue aguéllos o éstas formen parte,
ni con sociedades camanditas por acciones o andnimas cerradas en que aquéllos o
estas sean accionistas, ni con sociedades andnimas abiertas en que aguéllos o éstas
sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes,




administradores, representantes o directores de cualguiera de las sociedades
antedichas. Tampeoco podra suscribir contratos con entidades gue hayan sido
condenadas de acuerdo a lo sefialado en los articulos 1° de fa Ley N° 20323, de
responsabilidad penal de las personas juridicas que hayan sido condenadas con |z
medida establecida en el articulo 26, letra d), del DL N® 211 de la Ley de Libre
competencia,

Para acreditar el cumplimiento de las condiciones singularizadas en los literales precedentes, el o los
provesdores deberan firmar declaraciones juradas, de conformidad a los formatos que se
acompanaran en el apartado de Anexos de este Manual, que deberan ser completadas v
acompafadas per el proveedor en la oportunidad que corresponda, sin importar el mecanisme de
compra que seleccione |a Agencia, en la medida que sea procedents,

PERFILES DE USUARIO

Atrlbutos que se le asignan a un/a funcionario/a de la Agencia, para que, en conformidad cen las condiciones
de uso del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, opere en |z mencionada platafarma en virtud de
la funcidn que desarrolla para la Agencia en el procese de abastecimiento. Los perfiles existentes son:

1. Perfil Administradarfa: Funcionario/a de la Agencia designado/a par el/la Jefe/s Superior del
Servicio, cuyos principales atributos en el Sistema de Informacicn son:
a.  Creacidn y desactivacién de usuarios.
b. Creacidn y desactivacion de Unidades de Compra,
c.  Meodificacion de perfiles y de datos bidsicos de la Institucian,
d

Publicacion ¥ modificacion del Plan Anual de Compras

2. Perfil Supervisor: Funcionario/a de la Agencia creado/a como usuariofa por elfla Administradar/a,
cuyos principales atributas en el Sistema de Informacion son:
a. Crear, editar, autarizar, publicar y adjudicar procesos de compra,
b.  Crear, editar, autarizar, enviar érdenes de compra,
€. Solicitar cancelacidn y aceptar cancelacion salicitada por el proveedor de drdenes de
compra.
Realizar recepcian conforme.

3. Perfil Operador: Funcionaric/a de la Agencia creado/a como usuario/a por elfla Administradon/a,
cuyos principales atributos en el Sistema de Informacidn son!
a. Creary editar procesos de compra,
b. Creary editar crdenes de compra al proveedor.
c. Consultar por procesos de adguisicidn, ordenes de compra, usuarios, documenics
tributarios electronicos, que se realizan a traves del sisterna de toda la Organizacian.
Realizar recepcian canforme.

4. Perfil Auditor: Funcionario/a de la Agencia creado/a como usuario/a por el/la Administrador/a, cuyos
principales atributos en el Sisterna de Informacidn son:
a. Consultar las drdenes de compra emitidas por la Institucicn a los proveedores.
Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion.
Revisar reporte de licitaciones.
Revisar reparte de drdenes de compra.
Revisar reparte de proveedaores,
Revisar reporte de usuarios de la Institucicn.

5. Perfil Jefefa de Servicio: Funcionariofa de la Agencia creadofa comao usuario/a por elfla
Administrador/a, cuyos principales atributos en el Sisterna de Informacidn son:
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a. Ver los indicadores Institucicnales.
b, Verlos reclamos ingresados en el sistema de gestidn de reclamos.

B Perfil Abogado: Funcionario/a de la Agencis creado/a como usuarinda por elf/la Administrador/a
cuyas principales atributos en el Sistema de Informacidn son:

]

a.. LConsultar, licitaciones,
b. Consultar, drdenes de compra,

7. Perfil Observador: Funcionario/a de la Agencia creado/a camo usuariafa por elfla Administradar/a
cuyos principales atributos en el Sisterna de Informacion son:

¥

a.  Consultar licitaciones.
b, Consultar drdenes de compra.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

1. PLANIFICACION DE LAS COMPRAS — PLAN ANUAL DE COMPRAS - PAC

Planificar las compras de hienes y servicios de la Agencia, debe considerar los requerimientos de sus diversas
unidades para el cumplimiento de sus funciones plblicas encaminadas al cumplimients de un abjetiva
institucional, Se debe censiderar la cantidad y el plazo para cudndo lo necesita, acorde a un presupuesto
determinado, Junto a ello se debe identificar la modalidad de compra, proveedores y su precio, entre otros
factores que permitan cumplir con éxito el proceso,

Una adecuada planificacion se traducird en numerosos beneficios para |z institucion, aptimizanda cads vez
mas las métodos de compra y mejorando los resultados en términos de la eficacia, eficiencia y transparencia.

Lz Divisian de Administracian General confeccionard el presupuesto global de la institucidn en hase al
presupuesto exploratorio v a los ajustes que este pudo tener evidenciados en la Ley de Presupuesto va
aprobada, a partic de este confeccionard el Plan Anual de Compras, el gue corresponde a la programacidn de
lodos los procesos de compra y cantratacion que realizard la Agencis, excluyendo los procesas de compra o
contratacidn que por confidencialidad v seguridad no son posibles publicitar,

La informacidn contenida en el plan de compras es fundamental para transparentar al mercado proveedor,
que se pusde preparar anticipadamente para participar en procesos de compra y contratacion: a la
ciudadania, gue requiere informacidn respecto de |a gestidn publica v a la Direccion de Compras y
Cantratacian Pablica, para priorizar la gestion de convenios marco en productos o servicios que san de alta
consumo y frecuencia.

Cada Unidad Requirante de la Agencia debera elabarar su Plan Anual de Compras, en la oportunidad y en las
formatos que establezcan para tal efecto la Divisidn de Administracicn General, el cual debera contener la
lista de los Bienes y/o Servicios que se adquirirdn durante cada mes en el afio calendario correspondiente, con
expresa mencidn de |a cantidad (cuando corresponda), valor estimado, fecha aproximada en que se daré inicio
al proceso de adguisicion, modalidad de compra, es decir, 3 través de convenio marca, licitacidn publica,
licitacidn privada, trato o contratacidn directa, v toda otra materia que sea solicitada por la Direccidn de
Campras 'y que se estime conveniente incluir. La evaluacion de |z ejecucion y cumplimients del Plan Anual de
Campras vigente, se realizara periodicamente por |a Division de Administracién General,

El Plan Anual de Compras y sus maodificaciones seré aprobado mediante Reselucidn Exenta, suscrita por elfla
Secretarioda Ejecutivefa de la Agencia, v visada por las lefaturas de Divisidn para ser publicado en el sitio
www.mercadopublice.cl en la fecha v forma gue solicite la Direccidn de Compras v Contratacidn Publicas.



15

Flujograma

PLANIFICACION DE LAS COMPRAS
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N* Actividad Descripoion Responsable / Registro *Plazos
Area [dias

| hdhbiles) o
- Fecha

1 Distribucion La DAG enviara cade afic, la distribucion dal | lefefads |3 Distribucion | 15 de Enero
Cisponizilidad presupuesto por centro de costo, sl correspondiere, | Divisidn de de!

Fresupuestaria | a las Unidades requirentes definidas como centros | Administracién | presupuest

autorizaces por la Agencia. Esta  informacién | General o
contendra las iniciativas expuestas en el presupuesto

exploratorio de cada uma de ellas, lo que

correspondera a la base para la elaboracidn del Plan

Anual da Compras.,

2 Programacian Con estos antecedentes, cada Umdad requirente | lefe/adels Borradar 15 de
de compras coordinara con sus Departamentos v Unidades, la | Unidad plan de Febrerc

| informacicn de los procescs de compra a programar, | reauirente COMmEras

| Podrén  hacer observaciones a o enviado, por division
complementar lo que  estimen  pertinente vy
comgletardn los datos que le sean requeridos para
definir su Flan Anual de Compras. L

3 Consolidacion El Departamento de Compras v S&rvicios Genarales, Flan de 15de

del PAC recepcionard a2 planificacicn de compras de todas las | Analista de compras Marzo
Divisicnes de la Agencia, consolidard la infermacidn y | Gestian de consolidado
analizard, en coordinacién con la Jefatura DAG v | Procesos del
Unidades Requirentss, cuando corresponda, la | Depatamsnto
coherencia de! gasto v la factbilidad de los | de Comprasy
requerimientos  da  gcuerdo @ los. recursos | Servicios
presupuestarics v la normativa de compras vigente | Generales
para iniciar la elaboracién de la resolucién que
aprobara el PAC
Con esta infarmacion el Departamento de Compras
Servicics Genarales efaborara la Resolucion Exanta
para aprobar el BAC, |

4 Wisacidn del Cada Jelatura de las Unidades Requirentes visaran fa | lefafa dala Rasolusian 12 de

PALC Resolucidn que autoriza el PAC Umidad exenta Marzo
1 requirante

5 Autorizacidn Elfla Secretario/a Ejecutivofa autorizard mediante | Sacretariofa Resolucian | 20 de
del PAC Resolucidn Exenta, €l Flan arual de Compras. Ejecutivo/a exenta Marzo

5] Cargade iUna wer aprobado el PAC, el Departamento de | Analista de wirw merca | Flazo
infarmacion al Compras v Servicios Generales, a través del | Gestion de dopublico.cl | entregadao
sistemade Funcionariafa habilitadafa, lo cargara en el Sisterna | Procesos del por DCCP
COMpras de Informacidn en la forma v plazos definidos por la | Departamento cada afio

Direccign de Compras y Contratacicnes Pdblicas. Una | de Compras v
wver  realizago este se procedserd 2 publicar | Servicios
formalmente el PAC en la plataforma. Generales |

7 Difusitn del Una vez aprcbado el Plan Anual de Compras por | lefefads 13 Cemunicacl | 1 semana
Plan Anual da Resclucion Exenta, la DAG anviard la informacién | Divisidn de an DAG a después de
Compras consolidada a las distintas Unidades requirentes de | Administracidn | Divisiones cargado an

la Agencia, sefialando el proceso de control v | Genersl 2l portal
seguimianto de 13 plandicacian,

Asimismo, en estainstancia se informara cualguier

coadicion necesaria para la gestion de alguna

miclativa n particular, en funcidn de las

disposicionas normativas.

2 Ejgrucian dal Una wvez infermado el PAC aprobado, cada Unidad | lefefadelas | Ordenesde | Afoeon
Flam &nuzl de reguirente, comenzard con la ejecucion de las | Unidades COMpras Cursn
Compras iniciativas comprometidas en el plan, conforme a fas | requirentes

fechas, detalle v monlos gque 52 estzblecieron
previamente en la programacion, =

9 Seguirmento -Etapa 1 "Sepuimiento ex ante™ A partir de su | Jefefz del Reporte Mensial
del Pian Anual difusion, el Departamente de Compras v Servicios | Departamenta | mensual
de Comgras. | Generales enviard cada mes un reporte a cada | de Comprasy por correc
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Actividad

Descripcidn

Responsable /
Area

Reglstro

*Plazos
(dias
hébiles) o
Fecha

Unidad  Requirenle, indicandc los  procesos
comprometidos a8 ejecutar en ese periodo, de

Seryicios
Generales

glectranico

manera que astos consideren los plazos, recursos
disponibles y procesos interncs para cumplic con la
programacicn.

-Etapa 2 “Seguimiento ex post”: Bl Departamento de
Compras v Servicios Generales revisara, al menas,
trimestralimente la ejecucion del Plan Anual de
Compras y enviard a las Unidades Requirentes un
reporte gque indique el estado de ejecucién de la
planificacion de compras y sus posibles desviaciones
{por gjemplo: en las cantidades compradas, en [os
montos adquiridos, actividades planificadas v no
ejecutadas, entre otros), con chjeto de gue cada
Unidad  Requirente justifigue las desyiaciones
comprometa acciones, responsables v plazos para,
en |o posible, cumplic con io planificado. Dichas
justificaciones deben ser remitidas por cada Unidad
Requirente al Departamento. de Compras y Servicios
Generales, [as que se revisaran a nivel de la Bivision
de Administracion General a objeto de tomar los
resguardos  y  medidas  preventivas  para el
cumplimiento de los compromisos institucionales.

Loz seguimientos ex ante Y ex. post constituyen
instancias relevantes para asegurar 1a eficacia de |a
planificacion, por lo tanto, de la implementacian de
astas herramientas de seguimiento, cads Unidad
Requirente cbtendra informacicn importante para |a
gestion del Plan anwal de Compras, ya sea, para
solicitar las modificaciones gue procedan o para
registrar coma insumo para el présime periodo de
planificacion, entre otros.

10

| Modificaciones

al Flan Anual
de Compras,

Todas las  Unidades Requirentes podran solicitar
modificaciones al Plan Anual de Compras a la
jefatura DAG para su revision y posterior tramitacion
de |a rezolucion modificatoria.

lefefa de las
Unigades
reguirentes

Resolucione
5 exentas
aprobataria
5de

Semesiral,
Segin
correspond
a

madificacio
| nes gl PAC

*Las plazas sen referenciales y podrian sufrir modificaciones si la DCCP adelanta la fecha de publicacian del
PAC

2. PROCEDIMIENTOS DE ABASTECIMIENTO

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la institucidn, a excepcion de las
cantrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debe realizarse a través del portal
www . mercadopublico.cl, que es el medio oficial para la publicacidn de los procesos de contratacion. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley
18,886, En este marco se debe indicar de manera transversal:

1. Competencias y acreditacidn de las persanas involucradas en el proceso de abastecimiento:
Los funcionarias y funcionarios a cargo de los procesos de abastecimiento de las unidades reguirentes
deberdn contar con conocimientos y competencias en materia de compras pablicas. Se entiende por
competencias, los conocimientos, técnicas v habilidades sobire la materia, las cuales son transversales y deben
ajustarse a los perfiles establecidos por |a Direccidn de Compras y Contratacion Publica. Estos funcionanios
deberan acreditarse ante ese organismo, de conformidad con las instrucciones gue éste imparte en la
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materia, como, asimismo, a los perfiles disefiados por la Agencia para el desempefio de cada una de las
funciones requeridas para |a gestion de abastecimienta de la institucidn.

2. Acreditacion de Usuarios del Portal de Compras Pablicas:

Los usuarios con clave en el Portal de Compras, deberdn acreditar sus competencias técnicas ante |a
Direccidn de Compras y Contratacidn Publica para aperar en el Sistema de Informacicén, en la forma y plazos
gque esta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacidn v Contratacién
Electronica. Todo usuario que no apruebe el proceso de acreditacidn de competencias, la Direccion de
Compras podra bloguearle su clave de acceso al sistema de Informacidn hasta que obtenga la certificacidn
respectiva,

Les usuarios de la Agencia gue cuenten con clave de accese al sistema de compras publicas en alguno de los
perfiles de las autoridades, jefaturas v funcionarios responsables de las unidades de adquisicion o
ahastecimiento, o de aguellas unidades a las que se haya conferido facultades para la ejecucian de las
Procesos de Compra, y funcionarios gue participen del proceso de compra deberdn acreditarse para poseer
clave de acceso al sistema de informacion. Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos
perfiles de dichos usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso dal
porlal, aplicacidn de la nermativa y conceptos de ética v probidad.

3. Principios de Probidad y Transparencia:

El principio de probidad en materia plblica es observar una condueta funcionaria intachable v un desempefio
hanesto y leal de |a funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular (articulo 52 de |a
Ley 18.575). A su vez, el principio de transparencia, conlieva el ejercicio de la funcidn pablica de forma
transparente, de modo que permita y promueva el conocimiento de los procedimientos, contenidos y
fundamentos de las decisiones que se adopten en el ejercicio de ella {articulo 3 de la Ley N 20.285),

La Agencia vela por el estricto cumplimiento de estos principios y promover las instancias necesarias para que
los invelucrados en los procesas de adquisiciones, por ello implementara a lo menos las siguientes acciones:

3. Promover medidas tendientes a delimitar las funciones v ambitos de competencia de |os/as
funcianarios/as que participen en las distintas etapas de los procesos de compra.

b. Conforme a lo establecido en el Art. 6 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, las
auloridades y funcianarios, asi como los contratados a honorarios en los cases gue
excepcionalmente participen en procedimientos de contratacidn, regidos por la Ley N°
19,886 y su Reglamento, deberin abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion regulados por dichas nermativas, cuando exista cualquier circunstancia que
les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N 6, de la Ley N* 18.575.-

¢. Losintegrantes de la Comisidn Evaluadora, cuando exista, con anterioridad a tener acceso
al detalle de las ofertas presentadas en un proceso de compras, deberdn declarar que no
poseen conflictos de intereses o inhabilidades en los términos descritos en el Art. 6 bis del
Reglamento de |a Ley N" 15.886, Art. 37 del Reglamento de la Ley N* 19.886, Art. 62, N5y
N 6, del DFL 1/19.653, y Art. 12, de fa Ley N” 19.880.-

d. la informacidn de los integrantes de la Comisian Evaluadora, cuando exista, deberdn
publicarse en las registros creados para tales efectos por la Ley N* 20,730, que regula el
Lobby vy las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios, y su Reglamenta.



2.1 DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

Para el desarrollo del proceso de abastecimiento, la Uridad Requirente deberd dar inicio a la gestion del
Requerimiento de Compras, su visacion y firmas se realizara mediante el Gestor Documental o el media que
determine la Agencia, el cual contendrd, al menaos, los siguientes datos;

Fecha de emision (GD asigna automatico).

Descripcion del requerimiente (debe completar requirante).

Cantidad de bienes y/o servicios que se reguieren,

Detalle de las caracteristicas principales de los bienes y/o servicios requeridos.
Monto estimado del requerimiento y moneda {5, USS, UF, UTM, etc.).

Maonto por ano gue implica la contratacidn.

Fundamento gue sustenta |a solicitud de compra,

Codigo asignado en el Plan Anual de Compra (solo requerimientos PAC).

Fecha estimada en la que se requiere la entrega del bien o ejecucian del servicio,
MNombre y cargo del Funcionariofa designade/a como Contraparte Técnica

Monto: La Unidad Requirente debe estimar el pasible monto de las adquisiciones, para efectos de
determinar el mecanismo de centratacidn que corresponda en cada caso en particular, Los casos en donde
no sea posible estimar el monto efectivo de |z contratacian, el sistema de compra serd la licitacion pahblica,
donde el plazo minimo entre el llamado y |3 recepcion de ofertas sera de 20 (veinte) dias corridos; de
acuerdo a lo exigido para las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5,000 UTKM. En
estos casos, los oferentes deberdn otorgar garantias de seriedad de la oferta,

La Institucidn no podra fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de
contratacidn,

Il. Etapas y Plazos: Can el fin de planificar correctamente los requerimientos y ejecutar de manera optima cada
una de las etapas que involucra el proceso de compra, se deben considerar los plazos aptimos de gestion por
cada mecanismo de compra segun sefiala el siguiente cuadro,

Estos plazos son contados desde el ingreso del Requerimiento de Compras a la DAG vy na incluyen los dias de
despacho, entrega, instalacian, etc., que cada proveedor establece en el Convenio Marco, en su oferta o
cotlzacian, segun corresponda.

MECANISMO DE | TIPO DE PROCESO DIAS HABILES
COMPRA {desde el ingreso del

requerimienta a

0AG, hasta en envio

| 50 de la OC)
Licitacidn Pablica tipo LR (Superiores a 15.000 UTM) Requiere 166
foma de Razdn

Licitacian Publica tipo LR {lguales o supericres a 5000 LTM e
lguales o inferiores a 15.000 UTM) No Reguiere Toma de Razan

Licitacion Publica tipo LQ o LP (LO: lguales o superiores a 2.000
UTM e inferiores a 5.000 UTM / LP: lguales o superiores a 1.000

LICITACIONES | UTM e inferiores a 2.000 UTM) No requigre Toma de Razan

Licitacian Publica tipo LE (lguales o supericres a 100 UTM e
inferiores 1.000 UTM)

* Con contrato agregar 21 dias habiles

Licitacian Publica tipa L1 {Inferior a 100 UTM)

* Con contrato agregar 16 dias habiles

CONVENID Convenic Marco Tipo Gran Compra (Superiores a 1.000 UTM)
MARCO * Con Acuerdo complementario agregar 25 dias habiles




MECANISMO DE
COMPRA

TIPO DE PROCESD

DfAS HABILES

requerimiento a
DAG, hasta en envio
de fa OC)

{desde al ingreso del |

Convenio Marco (lguales oinferlora 1,000 UTH)
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* Con Acuerdo complementario agregar 25 dias hahiles

TRATO O

Trato o Contratacién Directa

30

CONTRATACION
[MRECTA

Trato o Contratacién Directa (Compra Agil)

14

En el caso de los procesas gue se encuentren afectos a Toma de Razdn por parte de la Contraloria General de
la Republica, el plazo considera una estimacion aproximada del perioda de tiempo que implica este tramite. E|
detalle de cada una de las etapas y plazos dptimaos por mecanismo de compra, se encuentra desagregada en
la matriz de procedimisnto por cada Mecanismo de Compra,

c) Mecanismo de compras: Para que el reguerimiento de compra se gestione de manera mds expedita,
el Departamento de Compras y Servicios Generales ha dispueste un formato de Requerimiento de Compra
(Anexo 1), el cual debe utilizarse si la compra requerida se encuentra o no en el PAC,

Mecanismo de Compra

Inf::}r_rgg_cign a Considerar en |a Elaboracidn del Reguerimientc

COMNVENIO MARCO

La adguisicion via convenio marco debe ser
la primera ocpcidn, siempre y cuanda los
bienes wfo  servicios reqgueridos  estén
dispanibles en el catdlogo electrdnico
vigente de ChiteCompra,

al  Saber si los hienes y/o servicios que se reguieren se
encuentran en el catdlogo electranico de Convenio

Marco, para esto se puede solicitar apoyo  al
Departamento de Compras y Servicios Generales.

Definir  claramente el requerimiento en  térmings
técnicos y comerciales, debiendo considerar productos
genéricos, es decir que, independiente de una marca
especifica, satisfagan el requerimiento de |a Agencia.

Claridad del presupuesto disponible o del monto
necesario para satisfacer el requerimientao.
Adjumtar al Reguenmientc de Compras, cuando sea
necesario que permita determinar el bien o servicio a
adguirir, 2 saber: |z descripeidn 1écnica del hien y/o
servicio, cotizaciones; referencias comerciales, etc., es
decir, informacidn relevante que complemente sy
solicitud,

En el casa de procesos de compra superiores a las
1.000 UTM, se debe generar, ademas, un documento
denominado “Intencidn de Compra”, para lo cual &s
necesario gue se envie las espacificaciones técnicas de la
adquisician, indicando al menos, la descripeion del bien
vio servicio requerido, la cantidad vy la fecha ¥
condiciones de entrega,

LICITACION PUBLICA

Sioel bien ywo servicio requeride no se
gncuentra en convenic. marco, o & 58
consigan condiciones mas ventajosas fuera
de este, las campras se realizan a traves de
licitacian esta  maodalidad  de
compra procede par regla general. Este
procest es un llamado participativo abierto
en el que todo interesado con la factkilidad
legal para hacerlo puede ofertar.

publica,

5i se trata de compra de bienes se debe indicar: Antecedentes
de la contratacian; Bienes requeridos; Cantidad o tramos,
Especiflicaciones técnicas de los bienes ¥ plazos de entrega v
Condiciones de embalaje, de entrega w/o de post venta.

Si se trata de contratacidn de servicios de debera considerar la
siguiente informacicn: Antecedentes de la contratacian,
Descripeion o definicién del servicio requerido; Objetivos
generales vy especilicos de la contratacion, Actividades u
obligacicnes que comprenderd el servicio v Productos o

informes asociados.
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Mecanismo de Compra

Informacidn a Considerar en |a Elaboracidn del Requerimiento

LICITACION PRIVADA

Procede de caracter excepcional, y siempre
y cuando se configure alguna de las
causales establecidas taxativamente en el
Art. 8" de la Ley N” 19,886 v Art. 10° de su
Reglamento, previa Resolucion fundada que
asi lo disponga.

En general, para licitacion privada se deben
adjuntar los mismes antecedentes que para
la licitacidn pablica.

Asimismo, la Unidad Requirente deberd adjuntar la siguiente
informacion para  efectos de confeccionar las  HBases
Administrativas:

4. Contenido minimeo de |a oferta técnica. Carresponde a
los reguisitos minimos o de admisibilidad en caso de ser
necesario, que debe cumplir la oferta téenica presentada
por los participantes de la licitacian,

b.  Formato de cotizacidn (en caso de ser necesario), con 2l
desglose o detalle del bien o servicic ofertado, segin
cantidad, items, tramos, componentes del servicio, etc.

¢, Instancias Administrativas que se deben cumplir en el
procesa licitatorio (en caso que se estime necesario) y su
justificacidn (por ejemplo: presentacian de muestras,
visitas a terreno, reurnanes informativas, etc,)

d.  Etapas dela licitacion. Se debe indicar en cuantas etapas
se va a desarrollar 1a licitacidn (una o dos), dependiendo
si la apertura de las ofertas técnicas y econdmicas sevaa
realizar en un salo acto o en forma diferida.

e. Criterios y subcriterios de evaluacion, sus puntajes y
panderacionss.

f.  Integrantes de la Comision Evaluadara. Se debers
designar, al menos, a tres Funcionarios/as Pablicos/fas
como parte de |a Comision Evaluadora.

g. Requisitos de contratacicon.

h. Catdlogo de conductas prohibidas v sus  multas

asociadas. Se deben especificar las faltas que la Unidad
Requirente desea sancionar vy el monto de las multas a
aplicar.

I Incumplimiento grave del contrato. Se deben especificar
las situaciones gue la Unidad Requirente estima comao
incumplimiento grave del contrato y gue amerita su
terming anticipado. Se debe considerar gue en estas
situaciones se debe cobrara la boleta de fiel v oportuno
cumplimiento.

jo Garantias de Seriedad de la Cferta: Sobre las 2.000 UTW
es obligatorio solicitar garant(a de seriedad de |a oferta,

k. Garantias de Fiel ¥ Oportuno Cumplimiento; Sobre 1.000
LUITM es obligatorio esta garantia.

. Contraparte Técnica, que jefe de departamento o
unidad, serda responsable de welar por el estricto
cumplimiento de las obligacicnes del mismo.

m. Productes y condicicnes de pago.

Analisis Técnico y Econdmico: Es recomendable que, can

antericridad a lz elaboracidn de las Bases de licitacion, la

Unidad Requirente cuente con un analisis técnico v econdmico

de las principales caracteristicas de los bienes y/o servicios que

se desean contratar, esto sin perjuicio de la ohligatoriedad de
efectuarle en aguellos proceses donde la evaluacidn de las

ofertas revista gran complejidad v en aguellas superiores a

5.000 UTM. Una forma de efectuar lo anterior &5 a través de

cansultas formales al mercado, mecanismo que posee las

siguientes caracteristicas;

Consultas al Mercada: Las consultas al mercado o BFl {Request
for Information) son una herramienta del sistema de compras
publicas para consultar a los proveedores sobre una necesidad




| Mecanismo de Compra

Informacion a Considerar en |a Elaboracidn del Heqherimienm

particular, un producto o un servicio. Es un mecanismo de
retroalimentacion que busca conocer en mayor detalle sobre
el desarrollo y caracteristicas de una determinada industria.
De esta manera, se puede obtener informacion entregada por
los expertos del rubro que permita hacer mejores procesos de
compra. Las consultas al mercado, si bien estan arientadas a
un mercado especifico, puede recibir opiniones y alcances de
cualguier ciudadana,

La Unidad Requirente deberd contemplar entre los plazas de
gestion de sus procesos, 2l tiempo necesario para efectuar la
etapa de andlisis técnico ¥ econdmica,

TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El lrato o conlratacidn directa es un
procedimisnto excepcional, ya gue sdlo
procede cuando no es posible realizar la
contratacion  a  traves  del  catdloge
electranico (Convenio Marco) o licitacidn
publica, y siempre gque concurrg alguna de
las causales taxativamente establecidas en
el Art, & de la Ley N2 19886 v Art. 10 v 10
bis del Reglamenta de compras, debiendo
acreditar documentadaments la
concurrencia de o las  circunstancias gue
cenfiguran cada caso.

Se debe recalcar, gue al igual gue los otros
procedimientos de compras, el proveedor
can &l gue se contrate debe estar inscrita
an chile proveedores y ser habil para
cantratar con el Estada.

1= Documentas gque acrediten la causal de trato o
confratacion  directa  invocada. Lla  procedencia de  |a
confratacion y la causal invocada serd analizada por gl
Departarmento de Compras y Servicios Generales.

2.- Especificacionss Técnicas que se confeccionen para tal
efecto, incorporanda la siguiente infarmacian:

2 Antecedentes y ohjetivos de la contratacion,

b} Descripcidn de los bienes /o servicios requeridos. Definir

claramente el requerimiento en  términas  técnicos v

comerciales. (Ej. Si se trata de bienes: indicar plazos de

entrega; condiciones de embalaje; lugar de entrega. Si se trata

de servicios: indicar actividades u obligaciones gue

comprenderd el servicio; productos o informes a entregar,

plazo de ejecucian de los servicios o de entrega de los bienes),

¢) Precioy forma de pago.

d] Contraparte Técnica.

e) Catalogo de conductas prohibidas v sus multas asociadas.

f] Situaciones gue la Unidad Reguirente estime comao
incumplimients grave del contrato y que ameriten dar
térming anticipade. Se debe considerar que en estas
situaciones se debe cobrara |2 boleta de fiel y opartuno
cumplimienta.

3.- ldentificar Rut y Razon Social del Provesdor. [Area de
Compras verificara si el proveedar indicada se encuentra habil
o no para contratar con el Estade),

4.- Adjuntar fa propuesta técnica y econdmica del proveedor
seleccionadao,

En el caso de contratacicnes que superen las 1.000 UTM, se
dehera solicitar Garantia de Fiel y Oportuna Cumplimiento, a
excepcion de los tratos directos sefialados en los numerales 4
¥ 5 del articule 10 del Reglamento de |z Ley de Compras v on
las letras d), e}, f), i) y k) del numeral 7 de citado cuerpo legal,
en cuyos casos no serd obligatario.
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Mecanismo de Compra

Informacién a Considerar en la Elaboracion del F.édue'r'irﬁié'ﬁta 3

COMPRA AGIL

la Compra Agil es una modalidad de
campra mediante la que se podra adguirir
bienes y/o servicios por un manto igual o
inferior a 30 UTM, de una manera dinamica
v expedita, a ftraves del Sistema de
Infarmacion, mediante el procedimiento de
trato o contratacion directa, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas. En
este caso el fundamento del trato o la
contratacian directa se referird Unicamente
#l manto de la misma.

Estas compras  tienen  que  realizarse
obligatoriamente a través del madulo de
Compra Agil dispuesto en
www. mercadopublico.el,  reguiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas.

Para proceder por este mecanismo, el
fundamento solo se referira al mento de la
contratacidn, es decir, gue sea igual o
inferiar a 30 UTM.

Especificaciones Técnicas que se confeccionen para tal efecto,
incorporando la siguiente informacian:

a. Antecedentes y chjetivos de la contratacion,

b. Descripcion de los bienes y/o servicios regueridos. Definir
claramente el reguerimiento en términos 1£cnicos y
comerciales. (Fj. §i se trata de bienes: indicar plazos de
entrega; condiciones de embalaje; lugar de entrega, 5 se
trata de servicios: indicar actividades u obligaciones gue
comprendera el servicio; productos o infarmes &
entregar, plazo de ejecucidn de los servicios o de entrega
de los hignes).

c. Precloy forma de pago,

d. Contraparte Técnica.

e. Catdlogo de conductas prohibidas v sus multas asociadas,

COMPRAS MENORES A 3 UTM

Las cantratacicnes de bienes y/o servicios
cuyos montos sean inferiores a 3 UTM,
podrin  efectuarse fuera del portal de
compras, sin perjeicio de lo cual, estas
adquisiciones se podran informar en el
portal www.mercadopublico.cl, cuando los
proveedores se encuentren  inscritos en
dicho portal.

Fara este mecanismo, se reguiere:

a) Cotizaciones recibidas (minima 3). Las colizaciones
requeridas pueden ser obtenidas tanto por via
electranica (cotizador, email, foto de pantalla, etc.)
como en scpaorte fisica o evidenciar gque habiendo
solicitado las cotizaciones no se recibieron afertas,

b) RUT del proveedor seleccionado.

Excepciones a la ley de compras

Mo obstante, lo anterior el proceso de compra podrd exciuirse del sistema de informacian de compras
publicas, cuando se configure alguna de las siguientes circunstancias:

al las contrataciones de bienes y servicios cuyos mantos sean inferiores a 3 UTM.

b} Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores {caja chica), siempre que el manto total de dichos recursos haya sido aprobado por
resclucion fundada y se ajuste a las instruccianes presupuestarias correspondientes.

t) las contrataciones gue se financien con gastos de representacien, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva v a sus instruccianes presupdestarias, Con tedo, las contrataciones
sefigladas precedentemente podrdn efectuarse de manera voluntaria a traves del Sistema de

Informacian.

d} Los pagos par concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de
cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.
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Matriz DEFINICION DEL REQUERIMIENTO
MN® | Actlvidad Descripcién Responsable / Registro Plazo
Area [dias
héblles)
1 | Definicion del La Unidad Requirente al momento de | Jefefa de la | Formulario de | Moaplica
Aequarimiznto dar inicio a una selicitud de compra, | Unidad Reguerimiento
deberd en primera Instancia, verificar | Reguirente
&i la inigiativa reguerida se encuentra o Gestor documental,
no contemplada en el Flan Anual de en donde la Unidad
Compras institucional, esto le permitics Reguirente  deberd
conocer  previamente las etapss v agregar los nombras
plazos sociados @ su proceso, de los funcionarios
visadores ¥
Posterigrmente  daberd  elaborar el firmantes sEgUn
requerimienta segdn el formato corresponda,
antecedentes previamente definidas, {Ejernplo,  Analista,
lefatura Depta.,
‘efefa Divisidn)
2.| Procedimiznto El  Requerimiento de  Compras | lefe/fa del | Plan de Compras 1
e compras debidarmente autorizado por el lefe de | Departament
Unidad reguirente, ingresarad | o de Compras
directamente al Departamento de | v Servicios
Compras y Servicios Generales de la | Generales
Divizion de Administracion General,
cuando |3 iniciativa se  encuenlra
contemplada en el PAC |, por lo tanto
se dard Inicio al procedimiento de
compras de manera inmediata.
3| Evaluaciin de 5 la Inlclativa no se encuentra | Jefefa Certificade de Pre- a
certinencia v contemplada en el PAC o no se ajustaa | Divisidn de | afectacion
disponibilidag lg planificado originalmente en cuanto | Administracié | presupusstarnia
presupuesiana a descripeidn de lo requerido o su valer | n Genaral
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N® | Actividad Descripddn Responsable / Registro Plazo
Area (dias
habiles)

corresponde a un mayor monto del
indicado originalmente, el proceso | lefefa
debera  gesticnarse  como  un | Departamant
Requerimianto NO PAC, o de Compras
W Servicios
De =er asl, el Reqguerimiento de | Generales
Compras, deberd dirigirse a la jefatura
de la DAG, para gue evalde la
pertinencia del proceso de compra en
wirtud de la fundamentacion, los
antecedentes adjuntos ¥ la
gisponibilidad presupuestaria para lo
cual gestionara un certificado de pre-
afectacion presupuestaria si autoriza
sU gjecucion,

Luego, se remitird el Reguerimiento da
Compras y sus antecedentes alfa |a
Jefefa del Departamento de Compras y
Servicios Generales, para que una ver
revisada 13 solicitud, comience can el
procedimiento de compras
establacido.

*segun mecanismo de compra

2.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA

El primer mecanismo de compra para la adguisicion de bienes yw/o servicios, serd la oferta de Convenios
Marco disponibles en el catdloga electrénico ChileCompra Express del portal waww.mercadopublico.cl. Solo si
el bien y/o servicio requerido no se encuentra en dicho catalogo o en caso que fuera de éste se obtuviesen
condiciones mas ventajosas, se deberd optar por los otros mecanismos de compra, a saber: licitacion poblica,
como regla general;, v luego, por excepcion, la licitacion privada o el trato o contratacicn directa. Sin perjuicio
de lo anteriar, en caso de reqguerimientos iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales, procedera
el mecanismo de compra agil.

Cuande se obtengan condiciones mds ventajosas respecta de un bien o servicio contenido en el citade
catdlogo, se informard de esto mediante Oficio a la Direccion de Compras v Contratacidn Publica, adjuntando
todos los antecedentes que lo avalen,

Una vez asignado el reguerimienta al/a la analista de compra respectivo, se dara inicie al proceso de compra
propiamente tal. Bl detalle de los mecanismos de compra san los siguientes:

A. CONVENIO MARCO: Catdlogo Electrdnico de ChileCampra Express.

Existen dos modalidades de compras a través de Convenio Marce, que tienen relacion con el monto que
implica la compra. De esta forma tenemos:

1. Compras inferiores a 1.000 UTMW, dande se elige a un proveedor que se encuentre adjudicado en el
convenio marco que corresponda, procediendo a emitirse una resolucian y posteriormente la orden
de compra directa por el bien v/o servicio requerido,

2. Compras iguales o superiores'a 1.000 UTM ([Proceso de Grandes Compras), en los cuales debe
comunicarse, a traves del portal www.mercadepublico.cl, la intencion de compra a todos los
proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de bien y/o servicio requerida. El
tiempo de publicacion de la intencidn de compra no puede ser inferior a 10 dias hdhiles.
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Matriz CONVENIO MARCO iguales o inferiores 1.000 UTM

Actividad

Descripeion

Responsabl

e Area

Registro

Plazo [dias
hdbiles)

Revisian y
fegistro

Se registra en el seguimiento del Plan Anual de Compras
¥ comienza con la gestion de compra prapizmente tal,

lefefa
Depto, de
Comprasy

55, Gs,

Registro
en &l
sEguimie
nto gel
Flan
Anual de
Compras

Cotizacidn y
Seleccicn de
Ofertas

Con la infarmacion del Requerimiento de Compras y de
la documentacion  adjunta, cusndo  corresponda,
revisara el catélogo electrénico en el Sistema de
Informacian para identificar el bien /o servicio que se
ajuste &l requerimiento de compra de |z Unidad
Requirente.

Se podran solicitar musstras @ los  proveedores,
especificaciones técnicas del bien y/o serviclo, catdlogos,
etc, siempre y cuango sea estrictamente necesario
verificar las caracteristicas o atributos especificos, lo cual
debera quedar como antecedente del proceso.

Solicitard cotizaciones a  través  del  Sisterna de
Informacién  cuando  se  reguiers obtener ofertas
especiales o mejores condiclones de compra gue las
vigenies en el Cardlogo Electronico respectivo, o cuando
esto. sea obligateric en el Convenic Marco que
corresponda.

Verificara |as condiciones particulares del Convenio
Marco correspondiente, lales como descuentos por
volumen, fletes, recargo por region, impuesta, despacho
minima, etc., con el fin de proyectar ef costo real del
bien y/o servicio a contratar, asimismo, deberd verificar
la operatoria del mismo, de manera de gar
cumplimiento a las formalidades establecidas en los
Casos qua corresgandan,

Cugndo  ewistan  alternativas del bien ywo servicic
reguerido en el Convenio Marco respectivo, enviard a la
Contraparte Técnica de |3 Unidad Reguirente las
opciones que se encuentren disponibles en el Sistema
de Informacicn al momento de la revision, y que sa
ajusien al requerimiento, con el fin de seleccionar la
mejor oferta,

Analista de
Compras
Depto. de
Compras y

Se G5

Cotizacio
nes y
seleccion

Elaboracidn
Fesolucidn
autoriza comgpra

Una vez seleccicnado el bien y/o servicio, confecclonard
la resolucién que aprueba la adguisicion y creard la
Qrden de Compra correspondiente, |la gue quedard en el
Sistema de Informacion en estado "Guardada”. En esta
etapa procedera a solicitar a la Unidad de Flanificacidn y
Control de Gesticn, el Certificado de Disponibilidad
Presupusstaria por el costo tota! del bien o servicio a
adquirir,

Analista de
Compras
Cepto. de

Compras y

5s. G5

COrden de
Compra
en eslado
“Guardad

w

d

Autorizacian
Disponibilidad
Fresupuestaria

La Unidad de Planificacidn v Control de Gestion DAG
emite Certificado Disponibilidad Presupuestaria, para ser
firmado par la jefatura correspondiente,

lefefa
Departame
ntc
Finanzas

Certificad
o de
Disponibil
idad
Presupue
staria

Tramitacion
Resolucicn
autoriza compra

Recibido el Certificado de Disponibilidad Presusuestaria,
se dard Inicio a la tramitacién de la resolucidn qus
aprueba la adguisicidn,

lefefa
Depto. De
Compras y

95, Gs.

lefafa DAG ;

Resplucic
nautoriza
compra




Descripoian

Respansabl

e/ Area

Registro

I:"I-.-azn (dias
habiles)

Netificazion
Resolucian
autariza compra

LInavez totalmente tramitada la Resolucién que autoriza
la comora, se validard el presupussto en el Sistema de
Informacian www. mercadopublico.cl v se srocedera a
enviar Iz drden de Compra al proveedor, siempre y
cuando ne exista contrato por suscribir,

Analista de
Compras
Departame
nto da
Comprasy
S5 G5

W s
cadopubli
co.cl

Elzboracion de
acuarda
comzlementari
o

En el caso gue el proceso de comgra conlleve la
confeccion de un Acuerdo Complermentario, antes de
crear la Orden de Compra, 8l Departamento de Compras
solicitard s documentacion  necesaria  para la
formalizacion del acuerdo, Incluido el Certificade de
Disponitilidad Presupuestaria

Cuando la autorizacién de |a contratacidn se encuentre
delegada en fa lefatura de la Divisidn de Administrazion
General, el Departamento de Compras vy 5s. Gs
procederd, ademas, & elaborar el decuments de
Acuerdo Complementarie v |2 resclucidn aprobatoria,
tramitando los V"B" de ésta,

Analista de
Contratos
Cepartame
nto de
Cormpras y
55. G5

Cuando no exista delegatoria, la documentacion para la

elaboracion del Acuerdo Complementario sera derivada
al Cepartamento Jurigico quienas elaborardn el Acuardo
Comglementaria, gestionaran la firma del proveedor y
Elahorardn la Resolucidn aprobataoria.

letefa
Departame

nio de
Comprasy
55, Grales,

S efefa
Departame

nto
Juridico

Aruerdo
complem
entaria

Tramitacion
Resoiucion
aprobatoria de
atuerdo
compiamentar
o

Visacion resolucidn

lefefa
Unidad
Rg_g uiranie

Yisacidn resclucicn yo Suscripcién Resolucion aprueba
acuardo complementario

*lefefa
DAG
1Segln
correspond
al

Visacion resolucicn

lefefa
Departame
nES
luridico

Suscripeion Resplucian

complemantario

aprueba acuerdo

*Secretario
fa
Ejecutivoda
{Segun
correspond
al

Resolugia
n
aprobatar
1a de
acuerdo
complerm
antano

Watificacicn
arden da
comgra

51 no hubo Acuerdo Complementario suscrite, una vez
totalmente tramitada la Resolucidn gue autariza la
compra, se validara el presupuesto en el Sisterns de
Infermacian  www.mercadopublico.cl, el Aralista de
Compras del Departamento de Compras v 55 G5
procederd a enviar 13 Orden de Compra al proveedaor,

5i hubo Acuerdo Complementario suscrito, sola una vez
nue la resolucién aprobatoria se encuentre totalmante
tramitada por la Oficina de Fartes, 2l Apalista de
Contratos de! Departamento de Compras grocederd a
enviar la Ordan de Compra 2l proveeder, adiuntzndo el
&ruerdo Complementaric respective,

Toda Orden de Compra tendra asociado un Cartificado
da Tisponibilidad presupuestaria, documento sin el cual
no podrd ser enviada al provesdor, Asimismao, 52 debera
publicar este documento 2n el Sistema de Informacian
jurito con los antecedentes relevantes del proceso.

Analista del
Departame
nto de
COmpras y
55, Gs

Orden de
compra
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Matriz CONVENIO MARCQO superiores a 1.000 UTM

N

Actividad

Descripcidn

Responsable /
Area

Registro

Revision y
regstro

Se repistra en el seguimiento del Plan Anual de Compras v
comienza con la gestidn de compra propiamente tal.

lefefa Depto. de
Compras y 55,
Ge

Registro
en &l
SegUimien
to del Plan
Anual de
Compras

Elaboracian
Intencidn de
Compra

La Uridad Requirente gue solicta la compra deberd adjuntar
al Reguerimiento de Compras, las especificaciones técnicas
del mien /o servicie, docurmento que serd revisado por elfla
Analista de Compras del Depto. de Compras y 55, Gs v con el
cual confeccionsrd @ Intencidn de Compra que sera
publicada.

El/la Analista de Cempras del Depto. de Compras, gerierara la
Intencien de Compra, de acuerdo a las especificacionss
técnicas defiridas por 3 Unidad Requirerte v en conformidad
con lo establecido en las Bases del Convenio Marco
respectivo.

El documento final de Intencion de Compra sera revisado por
el lefefa del Cepartamente de Compras ¢ Servicios
Generales, la Contraparte Técrica v por elfla lefefa del
Departamento Juridico antes de su cukblicagion en g Sistems
da Informacian,

Analista de
Comgras Depto,
ge Compras
S5, G5/
Contraparte
Técnica / Dapto,
Juridico

Intencicon
de
Compra

Publicacian
Imtencian de
Campra

LIna ver recepcionado el documento con las revisiones
respectivas, procedera a publicar la Intencian de Compra en
el Sistema de Informacian para conocimiento de  los
proveedores del Convienio Marco correspandiznte.
Publicacian mercago poblico |Tiempo minimao de publicacidn
sepln Ley 19286: 10 dias hahiles),

Cumplido el plazo de publicacion, elfla Analista de Compras
descargard v enviard las cfertas recepclonadas & los/las
integrantes de la Comislon Evaluadara, para que se realice el
proceso de evaluacion,

Anzlista de
Compras
Depte. de

Compras v 3.
s

W ITIET
cadopublh
co.el

Evaluacian
ofertas

La pvaluacidn quedara consigriada en un acta gue firmaran
todos fos integrantes v en la cual la Comision Evaluadorz
propondrd seleccionar |a oferta mas conveniente de acuerdo
a los criterios de evaluacian aplicados,

Camision
evaluadora

Acta de
evaluacion

&

Elaboracién
y visacion
dela
Resolucion
Seleccion o
Desastimaci

an de oferta

| .-'-‘-.urnri?a.r*.icjn_
de
Disponibilid
ar
Presupussta
ria

Con el Acta de Evaluacion firmada y revisada y ocon los
antecedentes de |3 oferta respectiva, el Analista de Compras
del Depte, de Compras  confeccicnara el borrador de la
Resolucicn que apruehs & adquisicion v selecciona iz oferta
correspondiente, de acuerdo a los antecedentes aportados
por lz Comision Evaluadora, para visacian de la jefatura de!
Decto.

latefa
Depto. de
Comgras y 5.
(35,

Borrador
e
Resolucic
rgue
aprueba la
adquisicit
ny
selecriona
la oferta

Con £l borrador de la Resolucidn que selecciona la oferta y
los deméds antecedentes de respaldo, solicitard a la Uridad de
Flanificacian vy Contrel de Gestidn, el Certificado de
Disporibiticdad Fresupusstaria respectivo,

lefafa
Dapartamento
de Firanzas

Certificad
o da
Disponibil]
dad
Fresupues

Laria

Autoriza
Resolucian
Salection o
desestimaci

on-de aferta

Una wver recepoionsdo el Certificade  de Disponibilidad
Presupuestaria, enviard la Resclucion que selecciona la oferts
a las partes comeetentes {compras, téonica y juridica), para
visacion y pasterior firma del/de 'a Secretaric/a Sjecutivafa o
la autoridad expresaments facultada para tal efecto,

Jefefa Division
de
Administracion
Genaral

Iefefa Unidad
Reguirents

Resoluco
ngue
apruetzala
adouisicid
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N* | Actividad Descripcldn Responsable / Registro | Plaz
Area o
[dias
habil
es} |
Cuando el monto de la seleccicn se encuentre afecto al lefefa ry
tramite de toma de razdn por parte de la Contraloria General | Departamento | selecciona 3
de la Republica, |3 seleccian de la oferta en el Sistema de Juridico la oferta
Informacion se realizard una vez que dicho drgans contralor Spcretariofa correspan -
haya devuelto el documento totalmente tramitado. Ejecutiva/a diente k=
| Lna vez totaimente tramitada la Resclucion de seleccidn,
procedera a seleccionar la oferta en el portal, creard la Orden
de Compra que quedara en estado “Guardada” y dard inicio Orden de
al proceso de elaboracidn v suscripcidn del Acuerdo inalista e Compra
Giaatiin Complementario, para lo cual  remitird  todos  los . an estadn
i e antecedentes al Depto. de Compras v 55 Gs, para gue ésta Depto. de “Guardad i
coMpra salicite los documentos requeridos para contratar v la Comprasy s a
garantia de Fiel Cumplimiento {la que, en el caso de ser fisica, G '
serd recepoionada por oficing de partes v enviada 2n original *
al Departamento de Fingnzas para su resguardo hasta su
develucion, enviando paralelamente una copia al Depto. de
Compras v 55, G5.) al proveedor selecoionada.
9 Soficitud de antecedentes para 1a elaboracién del Acuerdo Analista de
soficitud de | Complementario. Con  todos  los  documentos  legales Contratos
antecedent | recepcionadas en tiempo y forma, el Depto. de Compras vy Ss. Depto. de g
e85 Gs. procederd & derivar todos los  antecedentes  al Compras y 5s.
Departamento Juridico. a5,
10 | |Elaboracid | Elaboracion acuerdo complementario, firma proveedor y
n Elaboracion Resolucian aprobatoria.
Eda Bepitanonis 10
acuerdo Hikjelios Acuardo
complemean Complem
tario antario
11 lefefa Unidad 5
Autorizacion | Revisidn, visacion y firma que autoriza la resolucidn exenta, Requirente Resclucio
da Divisicn de n
Resolucion Administracion | aprobator 2
aprueba General a
acuerdo [(epartamento 3
complemen Juridico
tario Secretaric/a 5
Ejecutivafa
12 Una vez suscrito el Acuerdo Complementario v totalmente
tramitada fa Resolucion aprobatoria, el Departamento de
Compras vy Servicios Generales procederd a realizar la
Publicacian valit.ia{:itﬁn presupuestaria en el Sistema de Informatién W Analista de COrden de
yenviode enviar la Orden de Compra al .proveedor, adjuntando el Contratos Comgra
oy e Acuerdo Complemantario respective. Degto, da 1
) Compras v 55,
comora ;
j Todos los antecedentes del proceso guedaran en el s,
Departamento de Compras y Serviclos Generales para su
registro, control v gestién. Los pages derivados del procese
serdn tramitados por el Area de Gestion de Pagos.

B.- LICITACION PUBLICA

Procedera la licitacidn piblica como regla general para las contrataciones de bienes y/o servicics que reguiera
la Agencia.

En la etapa de generacion de Bases Técnico-Administrativas participan el Departamente de Compras y
Servicios Generales, la Unidad Requirente y el Departamento Juridico. Sin perjuicio de lo anterior, ademas,

/



segln la nzcesidad y la complejidad de |z compra, pueden participar expertos internos o externos a la
InsLitucian.

Para definir las etapas y plazos para la presentacion de ofertas se deben tener presente los montos
estimados, las caracteristicas de los bienes o servicios y la naturaleza de los procesos, va que éslos en
ocasiones pusden ser mas complejos y requeric mas tiempa de preparacidn para realizar una oferta
satisfactoria, como, por ejemplo;
s Cuando los procescs tienen plazes intermeadios de preguntas, respuestas v 1a posibilidad de efectuar
aclaracianes,
5 Ios patenciales participanies deben gestionar documentos que demandan dias de tramitacion,
camo garantias, certificaciones, declaraciones juradas, escrituras, etc.
s S por la especificidad del bien o servicio se requisre realivar visitas a terrena, presentar muestras,
2L

Una carrecta farmulacion de Bases de licitacion se traducira en procesos menos complejos deo gestionar para
la institucion e incentivara la participacion de proveedores en los procesos de contratacian.

Las licitaciones tendran distintas etapas v caracteristicas dependiendo del monto de cada una de ellas,
identificdndose los siguientes tramaos, sus tiempos minimos v excepcionales entre publicacian y ciarre, v casos
en que sz deben reguerir garantias:

o . GARANTIAS
dFiel
Cumplimiento
Chligatorio?
< 100 11 E2 5 N NO
== 100 y <1000 LE o 10, rebajable a5 N ND
== 1000y < 20 LP 2 20, rebajablea 10 | NDes ohligatoria 51
== 200Ky < 5000 L2 M2 20 rebajable a 10 gl |
s= 5000 LR 12 39 sl 5

Plaro Publicacionen| ¢Seredad de la

Rangr U Tipe Limtacian Publica] Ti itacian Privad
angoen | Ipo Lictacian Publica] Tipo Licitacion Privada e olerts obligatoria?

La wtilizacian de plazos excepcionales de publicacion aplica salo en el evento que se trate de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacién, v gue razonablemente conlleve un esfuerzo menor en |a
preparacion de las ofertas, lo que deberd quedar justificado en el acto administrative correspondiente. Can
todo, el plazo de cierre para la recepeion de ofertas no podra vencer en dias inhahiles nien un dia lures o en
un dia siguiente a un dia inhdbil, antes de las 1500 haras.

Las plazos indicados en la ley son minimos v podrén ser superiores atendiendo |3 naturaleza y camplejidad de
la licitacion, 5in embargo, cabe sefialar que la definicion de un plazo dptime de publicacian contribuye a:
= Promover el acceso de nuevos provesdores 2 las cportunidades de negocio del sector plblico.
= Incentiar |3 competencia y con ella, mayores opciones para elegir las candiciones mas ventajosas
entre las que ofrezca el mercado (precio, calidad técnica del hien o servicio, opartunidad, garantias,
servICIos post venta, cobertura, etc.).
Mayar transparencis, yva que da credibilidad a la efectividad del proceso.

lunta & lo anterlor, |a Agencla, con el obijeto de aumentar % ditusion de sus llamadas, podra disponer |a
publicacion de uno o mas avisas en diarios o medios de circulacidn internacional, nacional o regional, u otros
que se definan en pas del objetivo sefialado.

2. REQUERIMIENTO DE COMPRAS

El Requerimiento de Compras, debidamente tramitado por la Unidad Requirente, deberd venir acompafiado
de las Bases Tecnicas o Especificaciones Técnicas confeccionadas para el procesa ficitatorio, asimisma, debera
indicar las criterios de evaluacidn minimos requeridos y los plazos aproximados en los gue <e desarrcllara el
proceso, entro otros,
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De igual manera, se deberd considerar que:

al las preguntas formuladas por los proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacidn, salvo que en las Bases se disponga algo distinto, no pudiendo los provesdores
contactarse de ninguna otra forma con la Institucion o sus Funcionarios/as, durante el curso del
proceso,

b} Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto con la
Institucion a traves de las aclaraciones, entrevistas, visitas a terreng, presentacionss,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese reguerir y gue hubiesen sido
previstas en las bases, guedando prohibideo cualquier otro tipo de contacto.

c) Cuando se haya establecido en las Bases |a entrega de muestras, visitas a terreno y/o reuniones
infarmativas, estas deberan ser arganizadas y desarrolladas en comjunto con la Contraparte
Tecnica, previendo anticipadamente el espacia fisico en que se desarrollardn dichas actividades,

d) Como regla general, la Agencia siempre declarard publicamente el presupuesto referencial o
disponible que conlleva el proceso de contratacion. Asimismo, las ofertas técnicas de los
proveedares gue participen en el proceso de compra siempre serdn de publico conocimiento
una vez adjudicade o declarado desierto el proceso, excepto que en ambos casos existan
razanes fundadas para no hacerlo, lo gue gquedara expresamente establecido en el acto
administrativo respectivo.

3. CONSULTAS AL MERCADO (RFI):

El Departamento de Compras, con el objeto de abtener informacion acerca de los precios, caracteristicas de
los bienes o servicios regueridos, tiempo de preparacian de las ofertas, o cualguier otra que se requiera para
la confeccidn de |as Bases, en conjunte can la Unidad Regquirente, podrd realizar procescs formales de
consultas al mercade o RFI, para lo cual elaborard un documento de consulta al mercade, en el gue se
planteen las inquietudes y requerimientos generales relacionados con la materia de |a consulta, considerando
para dichos efectos como principal instancia de interaccion con los proveedores interesados, el portal web
www.mercadopublico.cl a traves de su aplicacion de consultas al mercado,

En este mismo documento se establecerdn las etapas y plazos del desarrollo del proceso de consulia,
pudiendase definir reuniones presenciales, muestras, visitas técnicas, preguntas y respuestas y cualquier otro
mecanisma necesario para dar cumplimiento a los ohjetivas que se planteen,

Asimismo, se podran utilizar distintos medios de difusidn para promocionar el procese de consulta al
mercado, a objeto de asegurar el acceso y de incentivar la participacian,

En las licitaciones en que el procesc de evaluacion de las ofertas revista gran complejidad v en aguellas
superiores a 5.000 UTM, |a Unidad Requirente con antericridad a la elaboracian de las Bases técnicas, debera
obtener v analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios regueridas, de sus
precios, de los costos asociados o de cualguier otra caracteristica que se requiera para la confeccidn de las
Bases.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Segun lo establecido en el Reglamento de fa Ley de Compras, "los eriterics de evaluacién tiznen por objeto
seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo a los aspectas técnicos y econdmicos establecidos
en las Bases”. “Las entidades deberdn establecer en las Bases las ponderaciones de los criterios, factores y
subfactores que contemplen y los mecanismes de asignacidn de puntajes para cada uno de allos, |..)"

Las criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos v objetivos que siempre seran consideradaos para
decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios gque se licitan, la idoneidad v
calificacion de los oferentes y cualgquier otro antecedente que sea relevante para efectos de 1a adjudicacion y




que permita obtener la oferta mds conveniente para los intereses del Servicio, Ademas, se deberd contemplar
un mecanismo para resolver los empates gque se puedan producir en el resultada final de la evaluacidn.

Para determinar las criterios de evaluacian serd necesario tener claridad respecto del requerimiento (gue se
guiere abtener} y los objetives de la contratacion (para gue se quiere abtener), los que deben estar asociados
a variables cuantiticables {variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objgtivas). A su
vez, estas variables deben estar asociadas a ponderadores, |os que podran variar de un factor a otro vfo de un
subfactar a otro, en funcian del énfasis que se les otargue 3 |os aspectos gue tienen mayor relevancia para el
proceso.

Las criterios de evaluacian se pueden agrupar en los siguientes, para mayor detalle var anexo N°2:

al  Criterios Econdmicos: Precio Minimao Ofertado.

b)  Criterios Tecnicos: Calidad Técnica, Experiencia en el Rubro, Plazo de Entrega,

¢}  Criterios derivados de materias de alte impacto social: Fficiencia Energética, Impacta

mMedicambiental, Condiciones de Emplec v Remuneracion, Contratacian de Personas en

Situacian de Discapacidad, Otras Materias de Alto Impacto Social,

d) Criterios Administratives: Presentacion de Documentos Formales, Comportamients Contractual
Anterior.

La importancia de los criterios de evaluacian radica en que:

a) Desuaplicacion se obtendra |z oferta adjudicada.

b} Permite realizar de manera transparente un proceso de adjudicacicon,

£] Permite destacar |os atributas o caracteristicas del bien o servicio a adguirir, orientando al proveedor en
relacian a la importancia que 13 institucion otarga a determinada criterio.

d) Permite identificar la oferta mas conveniente para el Servicio,

Para facilitar la aplicacion de los enterios de evaluacion se debe considerar:

al En los aspectos econdmicos, indicar camo debe expresarse el valor afertado vy como sera
evaluado, Pesos, UF/UTM, dolares, etc. En caso de no estar definido, se trabajara en conjunto en
la etapa de elaboracicn de las bases de licitacion, Se debe indicar que en el Portal el valor de la
oferta debe considerar impuestos incluidos,
Si se evalia los plazos de entrega, especificar los plazos para cada hito, son en dizs hébiles o
corridos.
Asignar puntaje a cada criterio ¥ subcriterio considerada v determinar claramente como sera
realizada la evaluacidn.

LOS CRITERIOS DE EVALUACION SE PUEDEN AGRUPAR EN:

Criterios Econdmicos: Estos se refieren principalmente al precio de la oferta, al respecto es
impartante tener presente que para su evaluacian se debe analizar no sdlo el precio de adquisician
de los hienes y/o servicios requeridos, sino que también tados sus costos asociados, ya sean
presentes o futuros. En este sentido, en &l caso de un bien, por ejemplo, ademids de considerar &l
casta, se deben revisar también sus caracteristicas técnicas de eficiencia v vida dtil, v caleular cudnto
costara el funcionamiento durante su aperacion, esto es, el costo total de operacion. Dentro de este
grupa, el criteric mas usado es el precio minime ofertado, para el cual se recomienda la siguiente

frmula de calculo;

calculo del puntaje:

PUNTAIE = [{Precio Minimo Ofertade]} / (Precio Oferta)) * 100

Eiemplo: Supomendo que en una licitacion se reciben tres ofertas econdmicas por el siguiente monto total:

Proveedor A: S7.000.000; Proveedar B; S8.500.000; Proveedor C: $12.200.000




Lo primera tareg es determinor cug! es lo oferta con el precio minima. Farg este caso, es lo afertg del
proveedor A por 57.000.060.-

Lo asignacicn de puntaje, aplicands la formula decloroda, corresponderia ol siguiente cdleulo:

Proveedor Fdrmula Puntaje

{{7.000.000)/{7.000.000) * 100 100 puntas.

((7.000.000)/(8.500.000)) * 100 82,35 puntos.

{{7.000.0000/(12,200.000)) * 100 57,37 punios.

Criterios Técnicos. Apuntan a destacar la calidad del bien y/o servicio, en virtud de los
requerimientos tecnicos que se han definide en las Bases, por lo tanto, se evalian aspectos tales
camo: la experiencia de los oferentes, la calidad técnica de los bienes yfo servicios ofertados, la
asistencia tecnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, garantia de calidad o
seguridad de los productos, experiencia del equipo de trabajo en el drea que se requiere contratar,
infraestructura, cobertura, y cualguier otro-elemento relevants para decidir,

Entre los mas utilizados podemos mencionar:
i, Calidad Técnica: Para definir este criterio es necesario definir claramente lo que se va a

entender por calidad técnica de los bienes o servicios. Una ver definido esto, se dehe
transformar en criterios de evaluacion objetivos y medibles. Considerando que existan
diferentes criterios para medir la “calidad técnica de los bienes y/o servicios”, la mejor practica
es definir previamente qué se entiende por calidad v asignar puntaje a cada atributo, par
ejemplo:

Se ha defimdo coma calidad téenica para evaluar el arriendo de un salén pare una jornada
de trabafo, los siguientes atributos: Aire Acondicionada, Acceso para personas con movilidad
reducida, Amplificacion, Estacionamientos, Servicio de Coffee Break, Velocidad de g
conexidn a internet. Luego lo osignocion de puntgje seria de fa siguiente manero:

Calidad Técnica Puntaje

Cuenta con & o mas de los coroctensticos solicitodns 100 Puntos

Cuenta con 4 8 5 de las carocteristicas solicitodes &80 Puntos

Cuenta con 2 0 3 de los cargeteristicos solicitodos 30 Puntos

Cuenta con 1d noinfarma (a5 coracteristices solichiodos 0 Puntos

Experiencia en el Rubro: Un mecanismao es asignar puntaje en atencidn a proyectos ejecutados
por el oferente. En este caso, antes de asignar los puntajes se debe decidir si interesa un
proveedor con mucha o poca experiencia o que tan relevante es ésta para la ejecucion de la
contratacion, dado que lo anterior se debe compatiblilizar con el presupuesto disponibile para la
contratacion. £s necesario indicar claramente cual es la farma de acreditar la experienciz del
oferente, y la forma y oportunidad en que ello sera acreditado. Importante es que las Bases
expliciten gue |a experiencia s medird en base 2 provectos de caracteristicas similares, y a
partir de ello asignar puntajes:
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Tramos de experiencia Puntaje

has de 5 proyectos gjecutados | 100 Puntas

Entre 3y 5 proyectos gjecutades | 60 Puntos

Entre 1y 2 proyectos ejecutacos | 30 Funtos

Mo informa o no acredita 0 Puntos

Otra manera de medir es en base a los "afios de experienciz” del proveedor en un rubro
especifico, para lo cual se recomienda especificar qué “rubro” deben acreditar,

Plazo de Entrega: Es un mecanismo de asignacion de puntajes referido al compromiso que

realiza el aferente del tiempo que media entre el envio de la Orden de Compra v la recepcion
canfarme del bien o el servicio adjudicado, Para el cdlculo se podria emplear una tabla de
asignacian de puntajes o una farmula lineal como las ya descritas previamente.

Tabla de Asignacidn de Puntajes:

Tiempo de Entrega (dias hibiles) Puntaje |
2 6 menos dias desde la emision de l[a CC 100 Puntos

Entre 3y 4 dias desde [a emisién de la OC &0 Puntos

Entre 5y & dias desde |z emisidn de fa OC . 30 Puntos

7 & mas dias, noinfarma @ no acredita 0 Puntes

Farmula lingal:

PUNTAJE = {(Tiempo minimo ofertado) / (Tiempo Oferta evaluada)) x 100

Fara aplicar este criterio de evaluacion es imprescindible indicar en Bases de licitacion:

1. Silos tiempos considerados san en dias habiles o carridas.
Par que medios se controlard la entrega del bien o servicio.

3. La forma de determinar el cumplimiento o el incumplimiento de los plazos
ofertados v las sanciones que aplican.

4, Siseestablece el cobro de multas, determinar el % de ella y su base de caloulg.

Criterios derivados de materias de alto impacto social. Las contrataciones de |3 Agencia consideran

no solamente |as variables ecanomicas, sino también las variables sociales v medioambientales. Las
Bases podran establecer uno o mas de estos criterios, sin embargo, la sumatoria total de la
ponderacion gue se le atargue a cada une de ellos deberd ser proporcional a la relevancia que
implica este criteric de acuerdo al bien wo servicio a contratar, Se denominaran “compras
sustentables” cuanda, en el proceso de definicion del reguerimienta, definician de Bases o
Especificaciones Técnicas, se busca el adecuado equilibrio sacial, ecandmico v ambiental entre los
distintos factores o componentes de los bienes y/o servicios gue contratamos, Entre los criterias
sustentables encontramas: Fliciencia Energética, Impacte Medioambiental; Candiciones de Fmpleo
y Remuneracion. Este criterio es cbligatorio Incorporarlo en las Bases para |a contratacion de
servicios habituales; Contratacidn de Personas en Situacian de Discapacidad; Otras materias de Alto
Impacta 3acial y Sello Mujer,
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Eficiencia Energética; Al aplicar este criterio, se incentivaré a los potenciales cferentes a fa

incorporacion de productos energéticamente eficientes cada vez que realicen una oferta. Para
verificar la eficiencia energética de algunos productos como computadores y productos
informaticas, se pueden exigir sellos como "EMERGY STAR” o su "equivalente”, que garantizan
esta caracteristica antes descrita, o bien, en el caso de refrigeradores o ampollietas v luminarias
se puede solicitar el cumplimiento especifico de alguno de los estandares de las "ETIQUETAS DE
EFICIENCIA ENERGETICA" dispanibles para estos productas en el mercada chileno.

Impacto Medioambiental: Con este criterio se podra incentivar a las empresas a mantener
practicas amigables con el medioambiente. Para validar este criterio, se pusden solicitar a los
potenciales oferentes que adjunten certificados de no haber sido condenados por practicas
refiidas con el medio ambiente, lo que queda acreditado a través de declaraciones juradas que
los proveedores pueden publicar en su ficha de proveedar, También se podra verificar este
criterio solicitando productos amigables con el medioambiente, es decir productos que hayan
sido fabricados con materiales libres de contaminantes o tdxicas, que emplean bajo cansumo

de energia, que cuenten con |a posibilidad de reciclado completo o parcial luego de su vida util
o poseer empagques o disefios de empagues amigables con el ecosistema.

de la prestacion de servicios habituales, gue deban proveerse a través de licitaciones o
cantrataciones periddicas, se otorgard mayor puntaje o calificacidn a aquellos postulantes que
exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones. En las bases de licitacion y en la
evaluacion de |as respectivas propuestas se dara prioridad a guien cferte mayores susldos por
spbre el ingreso minimo mensual vy otras remuneraciones de mayor valor, tales como las
gratificaciones legales, la duracién indefinida de los contratos y condiciones laborales que
resulten mas ventajosas en alencion a la naturaleza de los servicios contratados”, En el caso de
las condiciones de emplea v remuneraciones se puede realizar la verificacicn, por ejemplo,
solicitando informacidn respecto a:

a Los salarios de los trabajadores, reconeciendo a aquellos oferentes gue posean
contratos en los que se pague sobre el valor del sueldo minimo.

b. Solicitando informacidn de las politicas de recursos humanos de las empresas.

C. Tambign se podra reconocer a los oferentes que tienen implementados sistemas

de gestion de personas dentro de sus empresas y donde el clima laboral es reconocide por sus
trabajadores.

d. También se dara prioridad a las empresas que mantengan vigentes convenios
colectives con las organizaciones sindicales representativas de sus trabajadores o gque le hagan
aplicables a estos convenios colectivos acordados por otros empleadores u organizaciones
gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las reglas del Titule ¥ del Libro |V de
Cadiga del Trabajo.

Contratacion de Personas en Situacion de Discapacidad: En el caso de contratacidn de personas

en situacion de discapacidad, la verificacion del criterio se puede realizar solicitando a los
proveedores que incorporen en su ficha de proveedor o como documento adjunto a su oferta,
copia del Carnet de Registro de Discapacidad y un certificado de antiguedad laboral del
trabajador en situacion de discapacidad, para validar la mantencién del trabajador en Iz
empresa, Con |a aplicacion de estos criterios, la institucion estard apoyando la incorporacion
laboral e inclusion social de las personas que estén afectadas con algln tipo de discapacidad.

Dtras Materias de Alto |mpacto Social: Este criterio puede ser verificado a través de
declaraciones juradas, solicitando a los potenciales oferentes que las incorparen en su ficha de
proveedor o como documentos adjuntos de |a oferta, en donde se sefiale si incorporan entre
sus trabajadores a personas con vulnerabilidad social, tales cemo: Personas con antecedentes
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penales (reinsercion laboral); Mujeres |efas de hogar; Idvenes; Que aporten especialmente a la
generacion de empleo en zonas con altas tasas de desempleo; Impulso a las empresas de
menor tamafio y Descentralizacion y desarrollo local,

Sello Empresa Mujer: Corresponde a un certificado otorgado por el Registro de Proveedoses,
que identifica a aguellas empresas que estan lideradas por mujeres a ohjeto de disminuir la
brecha de génera en la participacion en procesas de contratacion llevados a cabo por el Estado.
En este caso se puede asignar un puntaje adicional para este tipo de certificacion v/fo utilizarla
come mecanisma de desempate.

Criterios Administrativos. Los criterios administrativos buscan evaluar aspectos relacicnados con la
formalidad en la presentacion de |as ofertas o aguellos que ng generan un impacto en la calidad de

los bienes y/o servicios a proveer, por lo general tendran una menor ponderacion que la evaluacian
técnica y econdmica,

Presentacion de Documenios Formales: Este criterio aplica cuando en las Bases se haya establecido |a

posibilidad de presentar “certificaciones o antecedentes gue los oferentes hayan omitido presentar al
momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certiflicaciones o antecedentes se hayan praducido u
obtenido con anteroridad al vencimiento del plazo para presentar afertas o se refieran a situaciones no
mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacidn®, Para la recepcidn
de estos antecedentes se definird un plazo breve y fatal, y la evaluacion se podra realizar de |a sipuients

maneara;
Puntaje Detalle
o La Agencia reguiere que el oferente presente antecedentes ocertificaciones omitidas en la oferta, v el
oferente no los presenta dentro del plazo establecide por la Comision Evaluadaora. -
La sgencia reguisre que gl oferente presente antecedentes o cermificationes omitidas en 1a aferla, v el
40 oferente los oresenta dentro del plaze establecido por la Comisian Evaluadora.
100 La Agenoa no requiare antecedantes ¢ certificaciones agicionales a lo presentado en la oferta.

V.

Comportamiento Contractual Anterior: Sin perjuicic de los mecanismos gue se estzblercan en
confarmidad a lo establecido en el Art, 96 bis del Reglamento de |a Ley N 19,886, para efectos de
evaluar el camportamiente contractual anterior de los oferentes, la Agencia podra wutilizar un
criterio complementario a éste, a objeto de efectuar una evaluacion pertinente en cuanto a las
necesidades de cada contratacion y de acuerdo al objetivo que se persiga en cada caso. Este criterio
apunta a ocvaluar el compertamiento contractual de los oferentes del proceso en aspectos
especificos y estratégicos, respecto de contratos suscritos con la Agencia en un periodo
detarminado, para esto se deberd tener claridad respecto de: F| periodo en el que se mide el
compartamienta; Los aspectos gue se consideren para asignar puntaje (multas, términos
anticipadas u otros); Los medios de verificacidn que den objetividad y transparencia a la evaluacian
v los responsables de proporcionar la informacion necesaria para efectuar fa evaluacian. A modo de
ejemplo, esta evaluacion podra efectuarse de la siguiente manera:

S 3

de publicacion de las presantes Bases:

Descripeldn Puntaje
signard punlaje cera (0), a aque! oferente respacto del cual, desde enaro 2013 v [a fecha

a.  5ele haya puesto término anticipado a un (01} contrato celebrada con 12 Agencia,
por causa imputable al ofsrente; o,

S& lg haya(n) eplicado multals) gue en su totalidad supere(n) el 10% del valor taral
del cortrato; o, a

L

£ hele hayaln) aplicado multals) relacionadais) con 13 filtracian w/o divalgacian toal
ooparclal de material o informaciang o,
Tenga litigiols), juiciols) w/o demandals) pendientelz) con la &gencia; o,
Lz empresa, o empresas en caso de UTR, tlene una antigledad menor a dos (02)




Descripcitn

afics v ne ha tenido relacidn contractual con la Agencia,

Se asignard puntaje cen (100}, a aguel oferente respecto del cual, desde enaro
2013 v la fecha de publicacion de las presentes Bases;

Mo se le haya puesto térming anticipado a un [01) contrato celebrado con la
Agencia, por causa imputable al oferente; v

Mo se le hayvaln) aplicado multaiz], o, que la suma de las multas aplicagas no hayan
superado el 10% del valor total del contrato; v

Mo se le haya sangionado con aplicacion de multals) relacionadals) con la filtracion
yfodivulgacion total o parcial de material wfo informacion; v

Mo tenga litigiofs), juiciols) /o demandals) pendientes con la Agencia; o

No haya tenido relacicn contractual con la Agencla en el referido periodo, siempre
y cuando la empresa, o empresas en caso de Unidn Temporal de Provesdores,
tenga una antigiedad minima de dos {02) afios.

Evaluacién de Ofertas. Para un correcto procese de evaluacian se deben tener presentes los siguientes
aspectos:

La Comisidn Evaluadora, deberd ser nombrada formalmente v publicada con anterioridad a la
fecha de cierre de ofertas del proceso de publicacidn,

Sus integrantas no podran tener conflicto de intereses,

Mo se puede modificar, agregar o restar los criterios de evaluacion establecidos previamente en
las Bases de licitacicn,

Mo se pueden modificar las ponderaciones dadas a cada criterio de evaluacidon en las
respectivas Bases de licitacion.

Se pueden pedir aclaraciones a |os oferentes, sdlo a traves del foro inverso del Sistema de
Infarmacion www.mercadapublico.cl.

Se puede solicitar que se salven errores formales, sin vulnerar los principios de estricta sujecicn

a las Bases y de igualdad de los oferentes, v se informe de dicha solicitud al resto de los
oferentes a través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl.

El trabajo de la Comisidn Evaluadora se debera consignar en un informe fundado, denominado
“Acta de Evaluacidn”,

En dicho informe constara |a recomendacién de la Comisidn Evaluadora respecto de adjudicar o
no el proceso, por lo gue constituird el antecedente para |a Resolucién que adjudique o declare
desierta la licitacian.

Comisién Evaluadara. La funcidn de la Comisidn Evaluadora, consiste en ponderar las propuestas

presentadas en relacion a los criterios y subcriterios de evaluacion indicados en las Bases de licitacicn, en
cencordancia con las necesidades e intereses del servicio.

La Camisign Evaluadora debera estar integrada por, al menos, tres Funcionarios/as publicos, internas o
externos a la institucion, excepcionalmente, y de manera fundada, podrdn integrar esta comision
personas ajenas a la administracion y siempre en un ndmero inferior a losfas funcionarios/as pablicos/as
que la integren. Lla Comisign Evaluadora podrd contar con la asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacian,

Los integrantes de la Comision Evaluadora deberdn firmar una Declaracian Jurada sefialando que no
poseen conflicto de interés alguno. Si alguno de los miembros de la Comision Evaluadora (directivo/a,
Funcionario/a subalterno/a v/o experta/a) tuviere conflicta de interés, con uno o mas de los oferentes,
debera declararlo en la Declaracion Jurada referida y marginarse de la citada comisidn.




Fara constituir la Comisidn Evaluadors se recomienda tenar presente, entre obros, 1o siguiente:

¥ Laadministracidn de una licitacién compleja requiere de especialidades diversas.

¥ Hay que crocurar farmar equipes multidisciplingnos

¥ Hay que involucrar a todas 135 Areas de la orpanizacidn gue sean pertinentes a 13 materia 2 evaluar, considerands
siemare lo establecido en el grifculo 12 bis def decreto N® 250, que s=fialo que los entidades procurordn promaover
medidas rendisntes a delimitar fos funciones v dmbites de competencia de fos distintas funcicnarios gue porticipon
en las muwltiples stapas de los procesos de compro, &n cuantn o que ls estimacidn del gosto, la eloboracion de las
requerimigntos téonices ¥ odeinistrativos de lo compra, o evalugcion v lo bdjiudicocidn, lg adminfstrocidn de!
contrato v o gestion de los poges, sean conducidos por furcionarios o equipos de trabaje distintos, motivo por e
cual no es pasthle considerar o funcicnorios del Gepartamento de Compros v Servicios Generoles como parte de lo
comisionss  evaluadoras, vo gque ellos participon directomente en la elsborscion de o los  requerimientos
admynstratives de fo compra y g gestion de los pogos.

¥ Hay gue evaluar cudles de los conocimientes requeridos no estin disponibles y buscarlos externamente, cuando se
cuenia con avtorizacion previz,

¥ %e debe considerar los tiempos establecidos para |3 evaluacidn consignados en las Bases, las que deben haber
contemplado los tiempos Internos para el cumplimiento opartune del proceso.

5, ADJUDICACION

La adjudicacidn es la resolucion fundada, por medio del cual el Secretarinfa Ejecutivo/a, o la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidn de un Contrato de Suministro o
Servicios, la Agencia deberad contar con las autorizaciones presupuestarias gue sean pertinentes,
previamente a |a resolucion de adjudicacion del contrata definitivo,

La naotificacion de la resalucion de adjudicacion se entendera realizada, luego de las 24 horas
transcurridas desde gue |3 Agencia la publique en el Sistema de Informacion.,

Para aguellos proveedares que tengan consultas respecta de la adjudicacian de un praceso licitatorio, &l
mecanisma  para la resolucion de éstas serd a través de carrec electrdnico a la casilla
licitaciones@agenciacducacion.cl,

Readjudicacion: Es el mecanismo previsto en bases, por el cual, en caso, que el caso que el adjudicatario
se desistiera de firmar el contrato, o aceptar la Cren de Compra, o no cumpliese con las deméas
condiciones y requisites establecidos en las Bases para la suscripcion o aceptacion de los referidos
documentes, la Agencia podrd, siempre y cuando se deje establecido en las bases de licitacidn, junto can
dejar sin efecto |a adjudicacian criginal, adjudicar la licitacion al oferente que e siga en puntaje, dentro
del plazo de 60 dias corridos contados desde |a publicacion de |a adjudicacidn original, salvo gue las
Bases se establezca algo distinto.

6. CONDUCTAS PROHIBIDAS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Las bases de licitacidn deberdn contener un apartado con las acciones u omisiones prahibidas para el
proveedor durante la gjecucion del contrato, ante cuya ocurrencia la Agencia activara el proceso de
aplicaciin de multas.,

La Contraparte Técnica designada para cada contrato, deberd verificar la ocurrencia de uno o mas de los
incumplimientos establecidos en cada uno de los contratos, los cuales deberdn ser notificadas al
contratista a través del module de Gestidn de Sanciones del Aplicativo de Gestidn de contratos dispuesto
er el sisterma de informacian, o en casoc de indisponibilidad técnica del sisterma, mediante correa
electronico a la casilla que havan informado en sus ofertas y/o contrato a través del anexo de
identificacion del oferente.

En la notificacitn se le informard de la infraccion en la que ha incurride, las hechos que configuran dicha
infraccian, la fecha de ccurrencia v la multa que eventualmente seria aplicable, tado en atencian al
catdlogo de infraccicnes establecido en cada caso.
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La contraparte deberd notificar de esta infraccion en el plazo méximo de 30 dias habiles de ocurrida la
situacian, que seria constitutiva de infraccidn, Una vez notificado, el contratista tendra un plazo de cinco
(5] dias hablles, contados desde la fecha de notificacion en el Aplicativo de Gestion de Contratos y/o de
recepcian del correo electrénico para farmular sus descargos, dehiendo acompafiar todos los
antecedentes que sirvan de fundamento.

Las descargos presentados seran resueltos, por el Administrador del Contrato respectiva, acogiéndolos o
rechazandolos total o parcialmente, y, en este dltimo caso, determinando el monto de las multas
aplicables. Dicha resolucion serd publicada oportunamente a través del sisterna de informacion v notificada
al contratista mediante gl envio de copia integra de la misma por carta certificada al damicilio indicado en
el contrato o el sefialado en sus descargos.

En contra de esta resolucidn, el contratista podra presentar el Recurso de Reposicion dispuesto en la Ley
N® 19.880 de Bases de Los Praocedimientos Administratives que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la fecha de la notificacidn de
la resolucitén, debiendo acompanar todos los antecedentes que sean necesarios para fundar el Recurso.

Elfla Secretario/a Ejecutivo/a de la Agencia resolverd el Recurso de Reposicion a través de resalucion
fundada, en la que podrd, acoger totalmente el Recurse, dejando sin efecto |z multa aplicads; acoger
parcialmente el Recurso, modificands el monto de la multa aplicada, o bien, rechazar el Recurso,
ratificanda el monto de la multa aplicada. Esta resolucion serd notificada al contratista a través del madulo
de Gestian de Sanciones del Aplicative de Gestion de contratos dispuesto en el sistema de infermacion y
mediante el envio de copia de la misma, por carta certificada, al domicilic indicado en el contrato o el
sefalado en sus descargos,

En cantra de fa resalucidn gue resuelve el Recurso de Reposicion presentade, no procederan mas Recursos,
par lo que la dictacidn de ésta, produciré el efecto de terminar definitivamente el presente procedimients
especial de Impugnacion, guedando firme la multa aplicada. Lo anterior, sin perjuicio del recurso
extracrdinario de revisian previsto en el articulo 60 de la ley N* 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativas que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

La extemperaneidad o a no presentacion de antecedentes gue funden las alegaciones contenidas en los
descargas y/o en el Recurso de Repasician, facultan al Secretario Ejecutivo de la Agencia para rechazarlos
de plang.

PAGO DE LA MULTA: Al no ser lafs) multals} hechols) gravadods) con impuestos, en ningtn caso el
contratista podrad descontar el monto de la(s) multa(s) directamente de la factura y/o del instrumenta
tributario de cobro, siendo la Agencia quien deducird las multas que correspanda del valar de lals) custals)
proximals) que se encuentre pendiente(s) de pago, o podré satisfacer el monto de aguellas, haciendo
efectiva la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato. Sin perjuicio de esto, el contratista
podrd pagar directamente las multas, en los términos gue se le sefialen para tales efectas.
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M® Actividad Descripddn Responsa Registro Plazos dias habiles |
ble / Area T S %
1 PR
Revisian, registro v derivacion, Se registra en el lefefa Seguimient
i Revisiony seguimients del Plan: Anual de Compras vy Dehm ne | © del Flan 1
registro comienza con la gestion de compra | ~roo ° | Anualde
propiamente tal, e Compras
La Unidad de Compras coordinard y reuniones |
de trabajo conjunto con la Unidad Reguirente y
2l Departamento Jurigico, a objeto de revisar
las especificaciones técnicas v dar inigio a la Carreas
elaboracion de las Bases de licitacidn. El envio Electronicos
de la version final de as bases de licitacian al Analista omedio de
proceso de tramitacidn se realizard junto con da gestitn
Elaboracign de | una minuta que dé cuenta de las alertas y | Compras/ vigente
2 bases de acuerdos sostenidos en dichas Instancias v las | Contrapar 5110 15 20
licitacion actas de estas gestiones, segun corresponda. te Tacnica
Cuando la contratacion se encuentre delegada |/ Depto.
en la lefatura de |z Division de Administracion | Juridico
Genaral, la revision del Departamento luridico
no serd obligatoria, sin perjuicio de ello, estos
pracesos seran informados al mencionado
departamento  para canocimignto ¢ fines
pertinentes.
Una ver confeccionada |la version final de las Division
Bazes Administrativas v Técnicas del proceso de
licitatorio, el/la Analista de Compras redaclard | Administr 2
el borrador de 13 Resolucion gue aprueba las acién
Bases de licitacidn y la enwiara alfa la Jefefa del | Geperal
Departamento de Compras para su revision v Unidad
visacion correspondiente, posteriormente se | Regquirent Bases de Z
Tramitacion sclicitardn  las  wisaciones de las  partes e Licitacian
Bases de competentes, segun sea el caso (técnica, | Departam | Totalmente
Licitacicn adrinistrativa y jurldica, cuando carrespondal, ento Tramitadas &
para gue finalmente sea firmada v aprobada Juridico
por  elfla Secretariofa Ejecutive/a o la lefels
autoridad  expresamente facultada para tal DAG
; efecto, &
En caso de que el procesc de licitacion, | Secretario 2
corresponda al tipo LI (menor 2 100 UTM), el la
proceso de elaboracidn, visacidn y firma de 25 | gjecutive/
bases de licitacién, se realizaréd de forma a
electronica a través del aplicative que dispone
el portal wwwomercadopubico.dl para tales
Envia efectos
Resolucian En caso de que el proceso de licitacion, | Cepartam a
aprobatoria a corresponda al tipo LR (superiores a 15,000 ento de MA
Tomade Razon | UTM o 2| gue defina e ente contralor], las | Compras. .
de Contraloria | bases de licitacion se deberan remitir a la
Contraloria Ganeral de la Republica para el
tramnite de Toma de Razon, —
oo LIna ver totalmente tramitada la Resolucian,
Publicacidn en : 3 Analista
i e sera distribuida para gue elflz Analista de 48 WIAW, Marca
o Compras asignado/a publique 13 licitacidn en el dopublico.cl
plblico i ! Compras
Sistema de Informacian
Publicada Ia Iicita_r:id-n, de acl..-e:do al &l g T 22
cronograma establecido en las propias Bases, ;.
: > Analista
Descarga elfla Analista de Cormpras verificard sl existen de
Freguntas pregunias.
% e Compras
Cuando se hayan ingresado consultas o
solicitudes de aclaraciones al proceso, debera WY, TETCa
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Actividad

Descripcitn

Responsa
ble / Area

Registro

Plazos dias habiles

LI LE
i

L
g

L
=]

L] E

R

R

descargar el archivo y enviario a la Contraparte
Técrica  correspondiente, para que  esta
elabore las respuestas, indicandole un plazo
md«imo. para remitirlas, de acuerdc a o
serialado por las Bases de licitacidn,

dopublico.cl

Elzbora
REespuestas

La Contraparte Técnica debera enviar alfa la
Analista de Compras, un archive con las
respuestas  y  aclaraciones gque  sean
procedentes,

Unidad
Requirent
e

WIS MErTA
dopublico.cl

Rewvsidn
Respusstas

Fublicacion
Respupstas

El/la Analista de Compras revisard las
respuestas dadas y sioes necesario solicitard
correcciones @ eéstas,  ademas, debera
responder  aguellas consultas que  tengan
relacidn con la parte  administrativa  del
proceso, Previo a su publicacion en el Sistema
de Informacidn, las respuestas y aclaraciones
podran  ser sometidas & revisidn  juridica,
depandiendo de |a compieiidad gue estas
posean o BN Caso Que 52 requiera una
validacion de ese Departamentao,

Dezartar
anto de
Comgpras

LInidad
Reguirent
L=}

Degartam
ento
luridico

Elfla Analista de Compras procedera a remitir
el archive mencicnado dentro del glazo
establecido para su publicacion en gl Sistema
da Informacion

Las respuestas o aclaraciones que modifiquen
las Bases de licitacln, deberdn ser aprobadas
per Resolucidn fundada antes del cierre de la
licitacion, asimismo, se deberd considerar un
plazo prudente para que los interesados puedan
conocer y adecuar sus ofertas, en conformidad
a lo establecido en |3 normativa vigente.

Analista
ce
Compras

WL MErca
dopublico.cl

Apsrtura de
ofertas

Una vez cumplide el plazo de presentacicn de
ofertas en el Sisterma de Informacian, elfla
Arzlista de Compras realizara la apertura de
las cfertas v verificara las garantias de seriedad
de |a oferta, 5ilas hubiere, En esta instancia se
aceptardn o rechazardn las ofertas, segin
corresponca. Posteriormente descargard todos
Iz antecedentss de las ofertas aceptadas y los
entregard a la Comision Evaluadora designada
de conformidad con las Bases de licitacion,
para el inicio del proceso de evaluacion de las
ofertas, infarmando ce las eventuates ofertas
rechazadas en primera instancia y su maotive,

Las parantias recibidas, seran ingresadas
mediante oficina de partes (o en el caso de las
electronicas, adjuntas como archivo a la oferta)
las cuales posteriormente serdn enviadas en
original al Departamento de Finanzas para su
debida conabilizacion v custedia hasta su
devalucidn

En el caso que no s hayan presentado ofertas,
el sistema de Informacidn declarara dezierto el
procesn de forma automatica, sin perjuicio de
lo cual, s= deberda generar y publicar 1a
Resolucidon que formalice esta accion,

En ol caso de las licitacionas gue e realicen en

Araliata
de
Compras

WL TTETCS
diopublice.zl




Actividad

Descripcidn

Responsa
ble / Area

Registro

Plazos dias habiles

LE

L

dos etapas (técnica y econdmica), procederd
primera |3 apertura y Evaluacion Técnica de las
ofertas. Cuando s¢ haya desarroliado esta
elapa, elfla Analista de Compras adjuntard al
proceso el Acta de Evaluacion  Técnica
respectiva, descargara las ofertas economicas
que corresponda y las entregara a la Comisian
Evaluadora para su evaluacién y confeccidn del
informe de Evaluaciton Econdmicay Finat.

Evaluacian de
ofertas

La Comisidén Evsluadora debera evaluar
aguellas afertas presentadas v aceptadas 2n el
sistema de informacion, con el objeto de
seleccionar la oferta que haya cumplido con os
requisitos de |las Bases, haya cbtenido el mayer
puntaje segun lo determinen las Bases v sea
conveniente a los intereses de |a institucidn.

Segin o dispongan las Bases, la Comisidn
Evaluadora podra sclicitar aclaraciones a las
ofertas, presentacion de  antecedenles o
informacidn omitida, todo a través del Sistema
de Informacicn

Cualquiera de los miembros de la Comisign
Evaluadora podrd informar alfa la Analista da
Compras, las consultas o dudas gue surjan en
el desarrollo del proceso de evaluacion de las
ofertas y gue sea necesario hacer a los
oferentes para ponderar de buena forma su
oferta.

En caso de ser procedente, elfla Analista de
Compras subird la consulta al foro del Sistema
de Informacion, otorgando 2 &l o los oferentes
un plazo fatal para responder, el gue no podra
ser inferior a 48 horas desde la solicitud
realizada.

Elfla Analista de Compras enviard la respuesta
del ({los) oferentes [(es) a la comisién
evaluadora para que continden con el proceso
de evaluacion.

La comisidn evaluadora, ademas podra solicitar
a los oferentes gue rectifiguan errores u
omisiones formales gque fueran detectados en
sus propuestas, en los terminos del Articulo 40
del Reglamento,

Para finalizar el proceso de evaluacion, fa
Comisign  Evaluadora deberd  levantar un
informe o acta final, el/la que deberd referirse,
al menes, @ los criterios y ponderaciones
utilizados en la evaluacion de las ofertas, qus
seran los mismos indicados en las Bases; las
ofertas que deben declararse inadmisibles por
no cumplic cen los requisitos establecidos en
las Bases, debiéndose especificar 1os requisitos
incumplidos; la asignacion de puntajes para
cada criterioy las formulas de cdlculo aplicadas
para la asignacion de dichos puntajes, asi como

Comisidn
Evaluador
a

Informe o
acta final




Descripcion

Responsa
ble f Area

Plazos dias habiles

LE

L

cualquier observadon relativa a la forma de
aplicar los criterios de evaluacion; el puntaje
obtenido  (técnico, economice v final); Ia
Justificacidn  de éstos; la  proposicidn de
declaracidon de Iz licitacidn como desierta,
cuando no =e presentzren oferias, o bien,
cuando la Comisigén Evaluadora juzgare que las
plertas presentadas no resultan convenientes
a los intereses del Servicie; o la propussta de
adjudicacian, segun corresponda. &l informe o
acta de evaluacion final debe ser firmada por

Elaboracicn
fesolucicn de
Adjudicacion o

Desarcidn

Cuando exista oferta elegible, 2lfla Analista de
Compras con el Acta de Evaluacion firmada
los antecedentes de la oferta correspondienta,
confeccionara el borrador de |la Resolucidn que
adjudica la licitacign, de acuerdc a  los
antecedentes  aportades por g Comisidn
Evaluadora,

En caso que no exista oferta elegicle, elfla
Analista de Cormpras con el Acta de Evaluacion
firmada, confeccionard la Resolucion gue
ceclara desierta la licitacién e inigia su
tramitacian

Analista
de
Compras

Borrador
Aesolucion
e
Adjudicacio
no
Desercidn

Autonizacien
Disponibilidad
Fresupuestaria

En caso de adjudicacion, con el borrador de la
Rescluclon gue adjudica la licitacidn, f2 cual
sefialara la raspectiva imputacion
presupuestaria v la distribucion anual de
recursos s corresponde, elfla Analista de
Compras solicitard ala Unidad de Planificacion
y Control de Gestldn DAG, el Certificade de
Cisponibilidad Presupuestaria rospectivi,

lefefa
Divisign
de
Administr
acion
Ganera!

Certificacis
mn
Disponibilid
ad
Fresuguesta
ria

Tramitacian
fAesolucion de
Adjudicacion o

Desercidn

Una wer recepcicnado el Certificado  de
Cisponibilidad Presupuestaria, 2lfla Analistz de
Compras enviard 2l borrador de la Resoclucion
gue adjudica la licitacian alfa la lefefa dol
Depariamento de Compras para su revision v
wisacion carrespondiente, posteriormente se
solicitarén  las  wvisaciones de las  partes
competentes segun sea el caso [tacnica,
adriristrativa v Juridica, segdn corresponda),
para gue finalmente sea firmada v aprobada
por  elfla  Secretariofa  Ejecutiveda o la
autaridad  expresamente facultada para tal
efacto,

En caso gue se declare el proceso desierto, e
amitirda 3 actividad WN° 12, pasando
directamente a3 la tramitacion  del acto
acministrativo respectivo.

lefefa
Divisian
de
Adrriruste
acion
zeneral

Unidad
Requirent
e

Jafefa
Dapartarn
ento
Juridico

lafefa
DG
&
Secretario
fa
Ejecutive)
a

Besolucion
Totalmente
Tramitada
e
adiudicacia
no
Desercion

Publicacion de
Adjudicacion o
[Despreian

Una vez totalmente tramitada iz Resolucion de
adjudicacien o desercion, se procederd a
informar de este resultado en el Sistema de
Informacion,

En caso de adjudicacidn, se crears ls Orden de
Compra, se validara el presupuesto y se
procederd a enviar la misma al proveedar

Analista
de
Compras

WA METCa
dopublica.cl
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N® Actividad Descripcian Responsa I Registro Plazos dias habiles
ble / Area | LTiEJLL]Lfe
1 alep F.’ R
adjudicade, siempre vy cuando no  exista
contrato por suscribir,
En el caso gque se haya establecido la
suscripcion de un centrato, antes de crear la
Orden de Compra, el Departamento de
Compras v Servicios Generales, soficitara la
Solicitud de documentacicn necesarla para ia formalizacisn
antecedentes. | do dete, incluide el Certificade  de | Analista
15 pard la Disponibilidad  Presupuestaria.  Cuando 3 de >
elaboracion gel | conratacién se encuentre delegada en |z | Contratos
contrato lefatura de la Division de Adminfstracian
General, el Departamento de Compras vy Cantrato
Servicios Generales procederd, ademas, a SUsCrito
etaborar el contrato v la resclucidn aprobatoria
respectiva, tramitando los V'B" de asta.
Elaboracion de
contrato, firma Cuando  no. existe  delegateria, la | Departarm
16 pm"'EEd?r_? documentacidon  para  la  elaboracian  del ento 5 10
elaboracion | contearo sers derivada al Departamento lurldico
resolucion T ! - ;
j luridico para su elaboracion y gestion.
aprobataria
Solo una ver que la resclucidn aprobatoria se | Division
encuentre toralmente tramitada por 1a Cficina de
de Partes, el Departamento de Compras y | Administr A
Servicios Generales realizara la validacion AL
presupuestaria en el Sistema de Informacion y | Seneral
enviara la Orden de Compra al proveedar, Unidad
Tramitacion de | 2diuntanda el contrato respective. Reguirent _ 1
= g Fesolucian
Resclucion : Totalmante
aprueba Departam _C :
contrato ety aiteda i
luridico aprueba
17 lefefa contrato
DAG o
Secretario 5
fa
Ejecutivo/
a
Envia En el caso que la Resolucion que aprueba el
Resclucién contrato esté afecta a toma de razon por parte S
dprueoa de la Contraloria General de la Replblica, el Er?t:_'; e M| M NIN| N 2
contratoa envic de la Orden de Compra se realizard una AlA Al ANl S
. A ; : Compras.
lema de Razon | vez gue dicho organo contralor hayva deveelto
de Contraloria | el documento totalmente tramitada.
Una vez totalmente tramitada la Resolucidn,
sera distribuida para gue elfta Analista de
Contratos asignadofa pukligue el contrato v
envie la orden de compra en el Sistema de
Fublicacion y Informacicn. Analista
18 | enviode orden de Orden ge 1
de compra Todos los antecedentes del proceso quedardn | Contratos Camprd
en el Departamento de Compras v Servicios
Generales para su registro, control v gestion,
Los pagos derivados del proceso  serdn
tramitadaos por el Area de Gestidn de Pagos.

LicitaciGn Plblica Servicio Personal Especializado (LS) (mayares a 1.000 UTM):




Para las Servicios Persgnales Especializados, la Agencia debe clasificar los servicios a contratar, ya sea cama
Servicios Personales Habituales o bien, Servicios Personales Especializados, utilizando los procedimisntos de
convenio marco, licitacion publica, licitacidn privada vy trato o contratacidn directa. Dicho esto, los Servicios
Personales Especializados son aguellos para cuya realizacidn se requiere ura preparacion especial, en una
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste sea experto, tenga
conccimientos o habilidades muy especificas (ejemplo de Servicios Personales Especializados: Servicios de
arguitectura, arte o disefio; asesorias en estratepia organizacional o comunicacional: capacitaciones con
especialidades dnicas en el mercado, entre otras). Fste procedimiento tiene las siguientes reglas especiales:

Etapa de Preseleccion: Se preselecciona a aguellos oferentes que cumplan can la idoneidad
tecnica requerida y establecida en las Bases de licitacidn, Podrdn establecerse como criterios de
preselaccidn, por ejemplo: evaluacian de curriculum, experiencia en el rubro, estudios, et

La Comisian Evaluadora elabora un acta con un Bstado de los preseleccionados y sus puntajes
rcuadro comparative), que sera publicada por elfla Analista de Compras.

Etapa de Seleccidn, eventual negociacion y adjudicacidn: Cl/la analista de Compras pubficard &l
acta de presefeccion, y aguellos oferentes que hayan pasado a esta etapa, deberdn prasentar
sus aofertas téenicas v economicas dentro del tiempo que indican las Bases (plaza minimo de 10
dias corridos desde |a notificacion a los oferentes seleccionados), Luego de recibir las ofertas, la
Comisiin Evaluadora calificard segun los criterios de evaluacion establecidos en las Bases,
confeccionando un ranking con los puntajes obtenidas

Se podra negaciar con el proveedor que haya obtenido el mds alto puntaje. Las modificaciones
que pusdan surgir de la efapa de negociacion ne pedran alterar el contenido esencial de los
servicios requeridos, ni superar el 20% del monta total ofertado. Lo anterior, deberd ser
especificado 2n la Resolucion de adjudicacion, De ne llegar a acuerdo can el proveedor con més
alte puntaje, se podrd negociar con el que sigue en puntaje, continuando en orden
descendente segun el ranking establecido, o bien declarar desierto &l procesio.

La Resolucian de adjudicacion debe dar cuenta si hubo negociacion. El resultado del proceso se publicars
en &l Sslema de Informacian.

C.- LICITACION PRIVADA

Este procedimiento de contratacion administrativa es excepcional, Se deberd acraditar su fundamento en Ia
Resclucidn que lo autariza ¥ aprueba, procediendo sdla en las circunstancias previstas en la Ley de Compras v
su Reglamenta,

5ila causal esgrimida para proceder mediante licitacion privada es la establecida en el articulo 8% letra a) de la
Ley N" 19886 (ndmerc 1, del Articulo 10 de su Reglamenta): a) 57 en los licitaciones poblicas respectivas no se
hubieren presentado interesados. £n tal situacidn pracederd primera la licitacidn & propuesta privada v, en
caso de no encontrar nuevamente interesades, sera procedente ef trato o controtacion directo. Los boses que
se fijoron pora lo licitocidn publico deberdn ser las mismas que se utilicen pora contratar directamente o
adiudicar en licitacion privada. 5 las boses son modificadas, deberd procederse nuevamente como dispane o
reglo general

En los casos gue proceda una licitacion privada, la Agencia efectuard una invitacion a2 un minimo de tres
pastbles proveedores interesados que tengan relacion o que sean de naturaleza similar a los que son ohjeto
de la licitacion privada. La Agencia podrd efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las
Invitacianes sefialadas anteriormente recibe al menos una oferta.

La invitacion a participar en la licitacion privada deberd efectuarse a los praveedores seleccionadoes a través
del Sistema de Informacicn, a la gue se adjuntardn las respectivas Bases, debiendo otorparles un plazo
minimo para presentar las ofertas, que variard en relacion a los mantos de |3 contratacion.

El procedimiento en el caso de la licitacidn privada, serd el mismo establecido para |a licitacion poblica.




D.- TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El trato o contratacidn directa es un proceso de compra simplificado y excepcional, definide como aguel
procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negaciacian que conlleva, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion publica coma para la privada, circunstancia gue
debe ser acreditada.

El trato o contralacion directa sdlo procede cuando no es posible usar la oferta del catdlogo electronico v
siermnpre gue concurra alguna de las causales taxativamente establecidas en el articulo 8° de la Ley N2 19.886
y el articulo 10° de su Reglamento, para no cancretar la adquisicion del Bien o Servicio a través de Licitacian
Pablica. Par ello, se requiere acreditar la concurrencia de las circunstancias que configuran cada causal y gue
la autoridad competente dicte una Resolucion fundada que lo autorice, la cual debe adjuntarse a cada
procesa generado en el portal www.mercadopublico.cl.

Articule 8%.- Procederd lo licitacidn privada o el troto o contratocion directo en los casos fundados que o
continuacidn se sefialan:

a) St en los licitaciones publicos respectivas no se hubieren presentode interesados. En tal situocidn
procederd primera la licitacion o propuesta privada v, en caso de ng encontrar puevamente inferesados, serg
procedente el trato o controtacidn directa.

Las bases que se fijoran pora lo licitocidn publica deberdn ser las mismas que se utilicen paro contratar
directamente o adjudicar en licitacidn privado. 5 las bases son modificodas, deberd procederse nuevamente
coma dispone lo regla general;

bl Si se trotora de contratos que correspondieran o lo realizacicn o termingcion de un contrato gue haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del controtante u otras cousales y
cuyg remanente no supere las 1,000 vnidodes tributarios mensuales;

c) Fn cosos de emergencia, urgencia o impreviste, colificados mediante resolucidon fundoda del jefe superior
de o entidod contratante, sin perjuicio de los disposiciones especioles parg cosos de sismos v cotastrofes
cantenidas en la legislacidn pertinente.

Sin perjuicio ge lo validez o invalidez del contrate. el jefe superior del servicio que hoyo calificado
indefidamente una situacion como de emergencio, urgencia o impreviste, serd sancionodo con una multa o
beneficio fiscal de diez o cincuenta unidodes tributarias mensuales, dependiendn de lo cuantia de la
contratacion involucrodo, Esta multa serd compatible con los demos sanciones administralivas que, de
gcuerdo o la legislacion vigente, pudiera corresponderle, y su cumplimiento se efectuarg de conformidad o lo
dispuesto en el articulo 35 del decreto ley N2 1,263, de 1975;

) 5isdio existe un proveedor del bien a servicia;

e} 5i se trotora de convenios de prestacion de servicios o celebrar con personas juridicas extranjeros que
deban ejecutarse fuera del territorio nacional;

fl 5i se trata de servicios de noturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la sequridod o el interds
naciangl, los que serdn determinados por decreto supremo;

g) Cuando, por lo naturaleza de lo negociocion, existan circunstoncios o caracteristicas del cantrato que
hogon del todo indispenseble acudir ol trato o contraotocidn directo, segun los criterics o cosos que sefiale el
reglamento de esta ley, ¥

h) Cuando el monto de lo adguisicidn sea inferior al limite que fije el reglamenta.

En todos los casos sefialodos anteriormente, deberd acreditarse la concurrencia de tal circunstancia, la que
contard con las colizociones en los casos que sefiale el reglomento.

En los casos previstos en las letras sefiolodas onteriormente, salvo lo dispueste en (a letro f, las resoluciones
fundadas que autoricen la procedencia del trato o contratacion directa, deberan publicarse en el Sisterma de
Informacion de Compras y Contratacion Publica, @ mds tardar dentro de las 24 horos de dictadas. Fr tgual
forma y plozo deberdn publicarse las resolucianes o acuerdos emanados de los organismos piblicos regidos
par esta ey, gue autoricen la procedencia de la licitacion privada,

Slempre que se contriote por troto o contratocidn directa se reqguerird un minimo de tres cotizociones
previas, salve que concurran los causales de las letras ¢), d), f) v g) de este articula.

Cabe precisar gue el trato o contratacidn directa es un mecanismo de compra que para todos los efectos
siempre se realiza a través del sistema www.mercadopublice.cl, ya sea publicando un proceso o emitiendo
una orden de compra, segin sea el caso. Por lo anterior, es necesario que todo provesdar con el que se
contrate se encuentre registrado en el mencionada portal.




Excepcionalmente, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras, se
podra efectuar el procedimiento de contratacion per fuera del Sistema de Informacién cuanda concurran las
causales sefaladas en el articulo 10 numero 5 y 7 letras i) y k) del Reglamento, efectuadas a proveedaores
extranjeros en gue por razanes ce idiama, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de
Infarmacian. Sin perjuicio de lo anterior, igualmente deberdn publicarse las especificaciones técnicas, la
Resolucian que aprueba el Trato Directo, v la orden de compra.

Paor otra parte, de acuerdo a o establecido en el articule 51 del Reglamento de la Ley de Compras, los tratos
directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 v 10 bis del Reglamenta, requeriran de
un minima de tres cotizaciones de diferentes proveedares, con excepcian de aquellos tratos o contrataciones
directas contenidas en los ndmeros 3, 4, 6y 7 del articulo 10,

El Requerimiento de Compras debidamente tramitado par la Unidad Requirente, debera venir acompafiada
de especificaciones téenicas confeccionadas para el procesa, estas contendréan el pliego de condiciones que
regula el procesa de compra, ademds, deben ser faciles de comprender, precisas, y que establezcan
claramente los requerimientos, También la Unidad Requirente, podrd presentar lafs cotizacidn/es que se
abtengan previamente, la/s cual/es deberan venir adjuntas al requerimiento.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA DE SERVICIOS PERSOMALES ESPECIALIZAIOS (MEMORES A 1.000 UTHKA).
Excepoionalmente, cudnda se trate de |a contratacian de Servicios Personales Especializados menares a 1000
LTM, se podra efectuar una contratacion directa con un determinado proveedor, pravia verificacion de su
idoneidad. La Resolucion fundada que autorice este trate o contratacion directa debe sefalar la naturaleza
especial del servicio y justificar |a compra. Dicha Resolucidn debe publicarse en el Sistema de Informacién.

Determinacidn de los requisitos y necesidades del servicio: La Unidad Requirente debe penerar estimaciones
referenciales del valor de los servicios a contratar, para lo cual podrd salicitar apoyo al Departamento de
Compras,

la Unidad Requirents deberd enviar el requerimiento de compras, acompafando las estimaciones, la
individualizacién del proveedor gue se pretende contratar y las especificaciones técnicas del servicio, para
que luego de revisar la procedencia de este mecanisma de compra, se disponga e envio de la invitacién al
proveedor a través del Portal de Compras, mediante el aplicativa establecido para tales efectos,

Sicel proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podrd invitar a otro proveedor en las mismas
condiciones.

£l proveedor enviard la oferta técnica v econdmica a través del Sistema de  Informacian
weww.mercadopublico.cl, 1a cual se evaluard segun los criterios contenidas en las especificaciones tecnicas. Se
podra selicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o econdmica en base a las especificaciones requeridas o
a los valores o prestaciones referenciales,

Una vez alcanzado un acuerdo, se procedera a generar la orden de compra respectiva, de acusrdo al misma
procedimisnto establecido para un Trato o Contratacidn Directa comun v deberd publicarse en el Sistema de
Infarmacian, junto con el contrato respectivo, si los hubiere.
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Matriz TRATO DIRECTO
N° Actividad Descripcidn Responsable / [ Registro Plaz
Area o
(dias
hakil
es)
Revisidny Revisign, registro v derivacion, Se registra en el | lefefa Depto. Seguimisnto del
1 celstres seguimienta del Plan Anual de Compras v comienza | De Comgprasy | Plan Anual de 1
con la gestion de compra propiamente tal. 55, (5. Compras
El analista procederz & revizar las especificaciones
técnicas recibidas v en virtud de la causal de trato o
contratacidn directa gue se trate, y en el caso gue no
vengan adjuntas, elfla Analista de Compras procederd
a solicitar lafs cotizaciones respectivas, por los
medios dispuestos para tales efectos,
T — f‘_ara :ﬂ_l s de la causa.l de Semici!:ys .Persnnalss
Resolucitn hﬁsl..?malllzados, Ia_ obtencidn d_e CI‘.‘ItII.aEI-ﬁI'I,I"ES, 58
3 b P . realizard de acuerdo a los m:aicantsmm dlspgestcs por | Analista de 5
Cantratacian el IFonal de Compras, segun lo establecido en el | Compras Borrador
Directa articulo 107 del Reglamento de la Ley de Compras. Resolucidn
auioriza Trato o
Con todos los antecedentes gue sustentan el trato o Contratacion |
contratacian directa, elfla Analista de Compras creard Directa
la Orden de Compra, la gue guedard en el Sistema de
Informacion en estado "Guardada”. En esta etapa
procedera a solicitar el Certificade de Disponibilidad
Presupuestaria por el costo total del Bien w/o servicio
a adguirir.
Autorization Elflz Analista de Compras solicitard @ la Unidad de | Division de Certificacian
3 Disponibilidad Planificacion y Control de Gestidn DAG, el Certificado | Administracid | Disponibilidad 2
Presupuestzriz | de Disponibilidad Presupuestaria respective, n General Presupuestaria
e Una ver recepcionago el Cartificado ;le Disponikilidad | Departament
Rt STIRHS Ak Presupuestaria y cuando |a contratacion se encuentre | o de Compras
AR Trata delegada en la lefatura de la Divisién de | v S5 Grales, /
4 R ndrnlrrlstr:acic'm General, elflz Analista de Compras | Departament 140
Directay pruce-_l:lera a elaberar 2 Resolucidn gue aprusba v | oluridico
Coiteats: autoriza el  tralo o contratacion  directa | [*Segdn

correspondiente, en donde, ademas, debera tramitar

correspondal




Responsable /
A.TEE

los W'EB* de Bsta A
Divisidn de

Administracio

nGeneral

Cuanda no exista delegatoria, la documentacion para
la elaboracion de la Resclucién antes mencionada,
serd derwada al Departamento Juridico para su
elaboracion y gestion de firma.

Unidad

. Resolucion que
Reguirente i S

Scla una wer que la resolucidn aprobatoriz e autorizaal Trato
ancuentre totalmente tramitada por fz Oficina de o Contratacian
Partes, y dentro de! plazo de 24 horas desde su Directa y
dictacicn, sg procedera 3 enviar la Orden de Compra contrata,

al proveedar,

En el caso que fa Resolucién osté afecta a toma de Deparcament
razén por parte de fz Contraloria General de2 13 | 5 ueidico
Repiblica, la putlicacion de ésta en el Sistema de
Informacicn sa realizard una vez gue diche drgana
contralor haya cevoelto el documeanto totalmente
tramitado.

Cuando la adguisicion a través de este mecanismo de
compra conlleve & |3 suscripcién de un contrato,
antes de crear la Orden de Compra, v cuando la
contratacicn se encuentre delegada en la lefatura de
la Division  de  Administracicn  General, el
Cepartamento de Compras procederd a elaborar el Jefe/aDAG o
documento de contrate y la resclucicn aprobatoria, | Secretariofa
en donde, ademds, deberd tramitar los V'B° de dsta, | ElECutivaia
Cuandeo no exista defegatoria, |3 docurmnentacidn para
la elaboracidn del contrato sera derivada  al
Departamento Juridico para la elaboracldn dal
misme, de la resolucidn aprobstaria y |3 gestion da
las firmas correspondientes,

Solo una wer gue la resolucion aprobatoria ee
encuentre totalmente tramitada por la Cficing de
Fartes, el Departamento de Compras y Servicios
Ganerales realizara 2 validacidn presupuestaria en el
Sisterma de Informacion y enviard la Orden de
Comgpra al proveedor, en el mismo plazo sefalade | Analista de Crden de
Publicacian v antericrmente, agjuntando el contrato respectiva, Compras | Compra

envio de arden Todos los antecedentes del proceso gquedaran on el Wi mercadop
de compra Departamento de Comaras y Servicios Generales para ublico.cl

su registro, control v gestion. Los papos derivados del |

proceso seran tramitados por el Departamento ds
Comgarasy Serviclos Genarales, |

Fn el case gue, de acuerds gl monto del proceso de contratacion directa, la resolucion deba ser sometida al
proceso de Toma de Razdn por parte de la Contralaria General de la Repiblica, se deberd considerar ademas
este plazo, adicional de contral.

E.- COMPRA AGIL

La Compra Agil, es una modalidad de compra mediante I3 cual las entidades podran adquirir bienes yio
servicios por un monta igual o inferior a 30 UTM, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de
Informacian, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas,
En esle caso el fundamento del trato o la contratacian directa se referird dnicamente al monto de la misma,
Estas compras tiznen gue realizarse obligatoriamente a traveés del module de Campra Agil dispuesto an
www.mearcadopublico.cl, reguiriendo un minimo de tres catizaciones pravias,




53

En estas compras se podrd pagar en forma anticipada a la recepcion conforme del bien yfo servicio,
manteniendo su derecho de retracto, asi como las derechos v deberes del consumidor, establecidos en el

Parrafo 17 del Titulo |1 de 1a ley N® 19,495,

El Requerimiento de Cempras debidamente tramitado por la Unidad Reguirente, deberd venir acompafiado
de especificacionas técnicas confeccionadas para el proceso, éstas contendran el pliego de condiciones que
regula el proceso de compras y el mecanismo de seleccion de la oferta, ademas, deben ser faciles de
comprender, precisas, y que establezcan claramente los requerimientos.

Flujograma COMPRA AGIL
COMPRA AGIL

UNIDAD RECHURENTE

[P )L L)

Dol I niciam darl
L T ]

S55G(5:

i

1. Rmswinicsn w
regisuro

I

DEPTO COMPRASY

|

2. salicird ola
cellEec s

A, Evaluacidn v
saleccidn de
oferta

!

&, Elaborac idn
Reraluckin

L DIASIGRN A DR

autoriza commpra o
dejn min afecto

l

impo e bilicac

S Ao e b i

Presupuesiar ba

i

G Tramitackbn de

COMPra

um mutorise la

E.nlu:lén €

7. Publicecidn
envio de ordaen de
campes

D

Matriz COMPRA AGIL

N* | Actividad Descripcién Responsable / | Registra Plaz
Area o
(dias
hidhil
es)
Reision Revision, repistro y derivacidn. Se registra en el | lefe/a Deplo. | Sepumiento del
1 registro seguimiento del Plan Anual e Compras v comienza | De Comprasy | Plan Anual de 1
con la gestién de compra propiamente tal, 55, (35 Compras
Revisard las especificaciones técnicas y de no haber
Soliciud de cbservaciones mediante el aplicativo disponible en | Analista de
4 AR J 7 S www.mercadop | &
cotifacones www.mercadopublico.cl, solicitard 1as cotizaciones al | Compras blico.cl
mercado. Pt
Una vez recibidas las cotizaciones, elfla Anaficta de
2 Comgras remiti E Nt
Evaluacitn y £ras EI‘:I"ILII‘é los ante edentes a la .Cr'r-a.rapar'[e _
3 leccién & Técnica designada, gquien, =n conformidad con o | Unidad
seleccion oe ablacid | ifi ; L ! : Documento con 2
AL establecido en las especificaciones tecnicas, revisara | Reguirente giraliation
las ofertas 2 chjeto de determinar aguella que i ;
cumpla con lo requerido, emitiendo un documento HedAts




| Actividad

Descripcidn

Responsahble /
Area

Elaboracion
Resalucion
autoriza compra
o deja sin efecto

Autorizacion
Disponibilidad
Presupusstaria

resumide donde se refleje la evaluacion realizada v

_sefiale fundadamente [z oferta seleccionada

Con todos los antecedentas sefalados, elfla Analista
de Comoras procedera a seleccionar al proveedar en
el aplicative de Compra Agil del Portal de Compras,
credra la Orden de Compra correspondients, la que
guedard en estado “Guardada”, v solichard a la
Unidad de Plamificacion v Control de Gestign, sl
Certificado de Cisponibilicad Presupuestaria (CDA),
miantras elabora |3 resniucion gue auteriza la compra

o deja sin efecto.

Analista da
Comigras

Barradar de
Rasalucion
dutorize compra
o deja sin efecto

Elfla Analista de Compras solicitard a la Unidad de
Flanificacidn v Control de ‘Gastidn, el Certificade de
Disponizilidad Fresupuestaria respectiva,

lefefa Tivision
de
Adrriristracia
n Ganeral

Certificacion
Dizponicilidad
Frasupuestaria

Tramitacion
Resclucion que
autoriza compra

Fecibido el Certificade de Disponibilidad
Presupuestaria, dard inicio a la tramitacian de la
Reasalucidn gue autoriza la compra.

lefefa Depta.
(e Compras y
S5, G5

lefefa DAG

Resolucion que
dUTOrZa compra

Publicacian v
ermin de ordan

gg comora

Cusndo =& apcuentre totalmente tramitada, se
procede a realizar la validacion presupussiaria en el
Sistermna de Informacidn v emviar la Orden de Compra
al provesdor,

Todos |los antecedentes del procesc guadardn en 2|
[Repartamento de Compras v Servicios Generales para
sy registro, caontral iy gestion. Lo pagos derivados del

Analista da
Comgoras

Drden de
Compra

wiww mercadap
Walico.cl

proceso serdn tramitados por el Area de Gestion de
Faaos

F.- COMPRAS ESPECIFICAS: Consideraciones Generales

Existen requerimientos de compras gue debido & su especificidad estdn a cargo de un area especiflica de |a
institucion gue se encarga de aprobarlos y/o gestionarlos, dependiendo del tipa de bien o servicio, para
chequear previamente las condiciones técnicas o disponer su registro vfo respuardo, de acuerdo a los
procedimientos internos dispuestos para cada caso, Entre esios bienes o servicios se encuentran los que se
describen a continuacidn v para los cuales se deberd cumplir el protecolo que se indica:

Materiales de uso frecuente: Se refiere a todos aguellos articulos necesarios para el narmal
funcicnamiento de la Agencia. Estos articulos se mantienen almacenados como stack permanente
en las bodegas de la institucion,

La Unidad de Administracian Interna estard a cargo de la administracidn v control de estas articulos,
incorporande sus necesidades de abastecimiento en el Plan Anual de Campras para asegurar el
stock permanente de éstos en bodega.

Las solicitudes de estos articulos por parte de las Unidades Requirentes, se realizaran directamente
a la Unidad de Administracién Interna, par los medios gue esta Unidad dispenga. De esta manera se
establecen las necesidades de stock para |a Agencia, tanto para proyvectar of Plan Anual de Compras
como para la gestidn de la bodega,

Equipos computacionales, hardware, periféricos, software, licencias y otros relacionados: Todo
requerimiento de compra que se refiera a la adguisicion de bienes /o servicios computacionales o
informaticos, tales como hardware, software, periféricos, componentes, redes, comunicaciones,
desarrollos, mantenciones, o cualquier otro relacionade con el drea informitics, debera ser
gestionadao o visado previamente por la Unidad de Tecnologias de la Informacicn v Comunicacian
(TIC), adjuntando todos los antecedentes técnicos pertinentes para el correcto desarrollo del
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proceso de campra, Para ello, en el PAC quedard establecida el drea que estard a cargo de |3 gestian
de cada proceso, por lo que, para la gestion de las requerimientas asociados a tecnologia, la Unidad
feguirente debera coordinar directamente con TIC |a elaboracion y/o visacidn del requerimiento
con €l fin de que esta unidad sea parte de la gestidn de la compra correspondiente,

Cursos y/o capacitaciones: Los requerimientos de cursos y/o capacitaciones para el personal de [a
Agencia, debera ser gestionado por el Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas, para
esto, la actividad debera estar contenida en el Flan Anual de Capacitacion de la institucion, el cual se
elabora cada afic en base al proceso de deteccidn de necesidades levantado con cada Unidad
Requirente,

Pasajes aéreos nacionales: La solicitud de adgquisicion de pasajes aéreos nacionales se realizara a
traves de un reguerimiento especifico al efecto, acompafiando los antecedentes de respaldo que e
requieran,

Este requerimiento deberd indicar las fechas de vuelo y las horarios aproximades en que debera ser
abardadop, con estos antecedentes elfla Analista de Compras consultara la oferta disponible en al
Catalogo Electranico o en las demas opciones de compra vigentes, y enviard, cuando existan, las
opciones de vuelo a la Contraparte Técnica, considerande |a disponibilidad, la cercania con los
horarios requeridos, tarifas y condiciones asociadas a éstas. Con esto la contraparte confirmarad la
alternativa gue mas se ajuste a las necesidades.

La solicitud de pasajes aéreos se debera realizar con la mayor anticipacion posible, teniendo
presente la normativa vigente v las instrucciones internas gue se emitan en tal sentido, con el
objetivo de cautelar el uso eficiente y racional de los recursos piablicos. Cada afio el Departamento
de Compras y Servicios Generales difundird lza metcdologia de adquisicidn, sus formularios v las
instrucciones legales asociadas a este procedimiento, en consideracion a la relevancia que tieng
para esta institucion.

Pasajes aéreos internacionales: La solicitud de pasajes aérecs internacicnales se hard a través del
respectivo requerimiento, a la Division de Administracion General, previa autorizacion del/de la
Jefe/a de Servicio.

El requerimiento debera indicar las fechas de vuelo y los horarios aproximados en que debera ser
abordado, con estas antecedentes el/la Analista de Compras solicitara cotizaciones a las Agencias de
viajes que se encuentran adjudicadas en el Convenio Marco respectivo, o en su defecta aplicara
mecanismo de compra correspondiente, v enviard las opciones que se recepcionen a la Cantraparte
Técnica respectiva para que seleccione fundadamente el itinerario de vugla que mids se acomode a
susalicitud.

Can la eleccidn del itinerario de wuels, elfla Analista de Compras confirmard la reserva
correspondiente, para finalmente realizar la comprar del pasaje.

La solicitud de pasajes aéreos se deberd realizar con la mayor anticipacion posible, teniendo
presente |a normativa vigente vy las instrucciones internas gue se emitan en tal sentido, can el
objetivo de cautelar el uso eficiente v racional de los recursos publicos.

Materiales de difusién comunicacional: Los requerimientos de compra que se refieran a materiales,
bienes y/o servicios relacianados con materias de indole comunicacional, ya sea para difusian
interna o externa, esto es; libros, folletos, pendones, gigantografias, resefias, memorias, afiches,
dipticos, tripticos, etc., deberan ser gestionados o visados previaments por la Divisign de
Informacidn a la Comunidad, adjuntando todos los antecedentes técnicos pertinentes para el
correcto desarrollo del proceso de compra,

Este tipo de contrataciones deberan ajustarse a lo indicado en el articulo 3" de la Ley N 19.896 y a
las demas instrucciones vigentes en la materia.
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2.3 GESTION DE CONTRATOS

A. Ordenes de Compra

Para formalizar las adguisiciones de bienes y servicios regidas se requerird la suscripcidn de un contrato. 5in
perjuicio de lo anterior, las adquisiciones merores a 100 UTM podrdn formalizarse mediante la emision de |a
arden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las
adguisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple ¥ chjetiva especificacicn y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacian.

En caso gue una orden de compra no haya sido aceptada, los organismaos pablicos podran solicitar su rechazo,
entendigndose definitivamente rechazada una ver transcurridas 24 horas desde dicha selicitud,

Las Ordenes de Compra gue e emitan, independiente del mecanismo de compra utilizado, deberdn contener
en su detalle o como documento adjunto camo minima la siguiente informacion:

al  Elndmero del Requerimiento de Compras a2 la que corresponde.

bl El nimero del Certificada de Disponibilidad Presupusstaria respectivo,

¢} Enel caso que la Orden de Compra sea emitida en una moneda distinta al peso, indicar la fecha en
que se debe considerar su canversion, segun lo establece el marco normativo del procesa o
tegislacidn vigente.

d) Fecha o plazo de entrega del bien o prestacian del servicio,

e} Indicar el nambre de la Cantraparte Técnica.

fI Cualguier otro dato gue sea necesario incorporar.

Cuando la Orden de Compra haya sido enviada al proveedor a traves del Sistema de Infarmacion, se enviara
un correg electranico a éste, con copia a la Contraparte Técnica v a la Unidad de Administracidn Interna
(cuando corresponda recepcionar bignes inventarables o materiales e insumos que se deberan resguardar an
bodaga), informando que se ha generado una Orden de Compra y solicitando la aceptacion de gsta.

B. Gestion de Contratos

La Gestion de contratos significa definir las "reglas de negocic” entre la entidad compradara v los
proveedaores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.
Comprende la elaboracion del acuerdo de veluntades, ya sea, contrato o acuerdo complementario, su
ejecucion, la gestian de las entregas de los bienes o servicios y la relacidn con los proveedares. Una vision
integral incluye, ademas, la gestion post entrega (o post venta), la evaluacidn de los contratos o acuerdos
complementarios, el registro y uso de la infarmacion generada en cada adguisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La gestion de contratos en la Agencia sera desarrollada por elfla Administrador/a del Contrato, la Contraparte
Técnica v el Departamento de Compras y Servicios Generales, segln corresponda 3 cada etapa. E
Departamento de Compras y Servicios Generales llevara un registro actualizade de todos los contratos
vigentes de la institucian, en adelante “Catastro de Contratos”, el cual debera contener al menos los
siguientes datos:

a}l Identificacion del proveedor.

b) Resoluciones de contratacion y sus modificaciones cuando corresponda,

¢} Orden de Compra.

d)  Fecha de inicio y términe de contrato.

e} Maonto anual de contrato e hitos de pagos.

f)  Contraparte Técnica y Administrador de Contrato cuando correspanda,

gl Garantias de fiel y oportuno cumplimiento de contrato.

by Multas derivadas de incumplimientos contractuales,

i)  Ficha de contrato del modulo de gestion de contratos dispuesto por la DCCP,
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Se deberd mantener debidamente actualizade el Catastro de Contratos, de manera que contenga la
informacidn  completa y  vigente de cada contratacion, Asimismo, dentro de la  plataforma
www.mercadopablico.cl, se ejecutaran 1odas las acciones de gestion de contratos en mddulo dispussto para
ella. La informacion del Catastro de Contratos debe ser utilizada para verdficar perigdicamente si proceden
pagos, renovacion, prorroga, térming w otros hitos relevantes v necesarios de gestionar.

Sera una funcidn central de |a gestion de contratos, prestar asesoria, realizar seguimienta y acampafiamiento
a las contrapartes técnicas v administradores de contrato, mediante la documentacion resumida de los hitos
establecidos en el contrato y reuniones de coordinacidn, que permitiran facilitar el cumplimiento de las
responsabilidades que a estos le son asignadas, especialmente en las contrataciones complejas que se
identifiguen, accicnes con el fin de minimizar eventuales incumplimientos contractuales gue pudiesen tener
un mayor impacto en el funcionamignto de la Agencia. En este contexto, se hard seguimiento a la entrega de
seryvicios o productos, 2l pago de las prestaciones y la relacidn con los proveedores,

En el mes de diciembre de cada afio, el Departamento de Compras y Servicios Generales realizara el
levantamienta de todos los contratos vigentes de la Agencia que tendran continuidad presupuestaria para &l
aho siguiente. Esta informacion se obtendra tanto del catastro general de contratos que este Departamento
administra, como de las distintas instancias de seguimiento y control que se lleven a cabo con las Unidades
Requirentes, verilicando y validando la consistencia de esta informacion.

Lo anterior serd enviado a la Unidad de Planificacian v Control de Gestian de la Division de Administracion
General, a obhjeto gue esta Unidad verifigue la disponibilidad presupuestaria v, en los casos gue corresponda,
proceder a actualizar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria respectivos, ajustando las diferencias
de saldos producidas en la ejecucion del afio en curso vy realizando las asignaciones de presupuesto para &l
afo siguiente, segun corresponda. Con lo anterior, una vez actualizados los Certificados de Disponibilidad
Presupuestaria, la Unidad de Planificacion y Control de Gestion procederd & enviar estos docurmentos al
Departamento de Compras y Servicios Generales para sus registros y controles respectivos.

Ll Departamento de Compras y Servicios Generales y la Unidad de Planificacion y Control de Gestign, se

coordinaran directamente para generar las instancias de trabajo que sean necesarias para dar cumplimiento a
lo anterior.

C. Recepcion conforme de bienes y/o servicios. Documentacion de respaldo del gasto

La Unidad Requirente, en general, a través de la cantraparte técnica designada, deberd, en la medida que
praceda, dar por recepcionados a conformidad los bienes o ejecutado los servicios, Esta recepcion se debera
ajustar a los requisitos exigidos, ya sea en bases de licitacion o especificaciones técnicas, por 13 Agencia para
dicha adquisicion. Suscribiendo para ello un certificado de recepcion conforme, Este certificado, con todos los
antecedentes de respaldo que abren en su poder, deberdn ser remitidos por el Administrador del Contrato al
Cepartamento de Compras y Servicios Generales,

Se entiende por documentos de respaldo de una adguisicion, los antecedentes que permiten comprobar el
cummplimiento de la totalidad de las obligaciones y compromisos adquiridos por el proveedor al momento de
contratar con la Agencia, ya sea aquellos técnicos relacionados directamente con la entrega de hienes muehbles
o la prestacion de servicios, como aguellos administrativos que permitan garantizar el cumplimiento de sus
cbligaciones contractuales, pago de multas, tributarias y laborales, esto ultime pues la Agencia, en su calidad
de servicio publico, tiene un rol de garante del respeto de los derechos de los trabajadores y trabajadoras,’

! Para mayor ilustracion de esta exigenciz, se debe considerar lo establecida en la Ley de Compras publicas

en su articulo 4, que indica que solo "Podrdn contratar con lo Administracion las persongs noturales o
furidicas, chilenas o extranferos, gue ocrediten su situacidn financiera e idoneidad técnico conforme lo
disponga el reglamento, cumpliendo con los demds requisitos gue éste sefiale y con los gue exige el derecho
comun, Quedardn excluidos quienes, dentro de los dos ofios anteripres ol momento de lo presentacién de la
oferta, de lo formulacidn de lo propuesta o de la suscripcidn de la convencidn, segun se trate de licitociones
publicas, privadas o contratacidn directa, hayan sido condenados por prdcticas antisindicales o infraceidn a los
derechos fundomentales del trabojodor, o por delitos concursales establecidos en el Cddigo Penal




lunto a lo anterior, los documentos de respaldo de las adgquisiciones, van en relacidn con el item presupuestario
donde ha sido imputado el gasto. Asi, se debe considerar que el subtitulo 22 de BIEMES Y SERVICIOS DE
COMSUMO, comprende |os gastos por adguisiciones de bienes de cansuma y servicios no parsonales,
necesarios para el cumphimisnto de las funciones y actividades de los organismos del sector pablico.”

Par su parte el subtitulo 24 de TRANSFERENCIAS CORRIENTES, comprende los pastos correspondientes a
donaciones U otras transferencias carrientes que ng representan la contraprestacion de bienes o servicios.
incluye aportes de caracter institucional v otras para financiar gastos corrientes de instituciones pahlicas v del
sector externo.® £s importante considerar que la aprobacion final del gasto Imputado 2 este ftem
presupuestario es realizado por la Contraloria General de la Repoblica, por lo cual, sl bien pusden ser
adouisiciones realizadas mediante contratos @ suma alzada, el organo contralor puede exigic mayor
documentacion de respaldo, ?

Por lo anterior, la unidad requirente y el departamento de compras, deberan considerar gue la documentacion
de respalde del gasto de una adquisician, cantorme a la naturaleza de la misma, es & lo menos la siguiente;

Certificado de recepeidn conforme firmado por Contragarte técnica v Administradar de Contrata
segun corresponda.

Copia de Infarme o respalda de la entrega del producto, con comprobante de fechs de entrega,
Sicorresponde, listado de asistentes y aprobacion de |a actividad,

Infarmes parciales y finales,

Infarme de horas hombre.

Infarme mensual del servicio si corresponde.,

Cuadro explicative del monta facturado.

Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales v previsionales de personal directo v
subcontratado.

Liquidaciones de sueldo vy comprobantes de pago.

En coso de que lo empresa que obtiene lo licitacion o celebre convenio registre saldos insolutos de
remuneraciones o cotizociones de seguridad sociol con sus octuoles trobojodores o con trobajodores
contratadas en los Gltimos dos ofios, los primeros estadas de pago producto del contrato licitado deberdn ser
destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo lo empresa acreditar que la totalidad de las obligaciones se
encuentron liguidodas of cumplirse lo mitod del perfodo de efecucidn del contrato, con un mdximo de seis meses,
Ef respectivo servicio deberd exigir que lo empresa controtada procedo a dichos pagos y le presente los
comprobantes y planillas que demuestren el totol cumplimiento de lo obligacidn. El incumplimienta de estas
obligaciones por parte de lo empresa contratada, dord derecho a dar por terminado el respectivo contrata,
pudiendo llomarse a una nueva licitacidn en la que la empresa referida no podrd participor.

Sila empresa prestadora del serwcio, subcontratare parcialmente algunas labores del mismao, la empresa
subcontratista deberd igualmente cumplir con Jas requisitos sefiolados en este articuln.”

Par su parte 2| articuls 11 sefiala que: "o respectiva entidad licitante requerivd, en conformidad ol

reglamento, lo constitucidn de las garantias que estime necesarias para asegurar lo serfedod de las ofertas

presentadas y el fiel y oportune cumplimiento del contrato definitivo, en 1o forma v por los medios que o

establezcan Ins respectivas boses de g licitocion. Trotdndose de lo prestocidn de servicios, dichas gorantios

deberdn osegurar, ademds, el pogo de las obligaciones labarales y sociales con los trobajodores de las

contratantes, sin perfuicio de fo dispuesto en el articulo 20 de fa ley N® 17.322, y permanecerdn vigentes hastg

60 dias hdbiles despuds de recepcionadas las obras o culminados los contratos. Los jefes de servicio serdn

directamente responsables de fo custodia, mantencidn y vigencia de las garantlas solicitadas.

fas garantios que se estimen necesarigs para asegurar lo seriedad e los ofertas, ef cumplimiento de las

obfigaciones loborales y socioles de fos trobajodores y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato

definitive... Con cargo o estas couciones podrdn hocerse efectivas las multas y demds sanciones que afecten a fos

contratistos

‘ Decreto n® 4 ge 2004 del Mimsterio de Hacienda, por el cual determina clasificaciones Presupuestarias

! Decreto n® 4 de 2004 del Ministerio de Hacienda, por el cual determina clasificaciones Presupuestarias

* En I actualidad el sistema de rendicion de cuentas se encuentra repulada por 1a Resolucian n® 30 de 2015
de la Contralaria General de |2 Repdblica.




Facturas y/o boletas de honorarios del proveedor v personal si corresponde.

Esta documentacion serd revisada por elfla Analista de Pagos del Departamentc de Compras y Servicios
Generales, y de no existir observaciones, procederd a publicar este Certificado de Recepeitn Conforme en el
aplicative dispuesto para tales efectos en el Portal de Compras.

3. PAGO DE FACTURA O DOCUMENTOS TRIBUTARIOS DE COBRO

Sdlo una vez que son aprobados elflos productos o servicios, la Unidad Requirente y/o Contraparte Técnica
solicitard al proveedor el envio de la factura o el respectivo documento tributario de cobro, para dar inicio al
proceso de pago. Elfla responsable de los pagos sera elfla funcionariofa que coordina el drea de gestidn de
pagos.®

El/la Analista de Pagos del Departamento de Compras y Servicios Generales constituird el expediente de pago
para enviar a gestion de pago de factura del Departamento de Finanzas, incorporando a todos los antecedentes
recibidos desde la Unidad Requirente, la siguiente documentacion:

Formulario de Requerimiento,

Orden de compra aceptada por el proveedaor,

Resclucidn que aprobd cantratacidn, segtn correspanda,
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Factura o instrumento tributario de cabro.

Certificado de habilidad del proveedor.

Reclamos por pages: En caso de incumplimiento de los plazos establecidos en la normativa vigente para
proceder a3l pago, los proveedores podrin ingresar reclamos en este sentido a través del portal
www.mercadopublico.cl, los que seran automaticamente derivados alfla Secretario/a Fjecutiva/a v al
Departamento de Compras v Servicios Generales, para conocimiento y gestiones pertinentes para dar
respuesta oportuna.

La Agencia tendra un plazo de 2 dias habiles para responder a los reclamos en el Portal de Campras, el cual
podrd ser prorrogable por dnica vez y por 24 horas mds; por lo que recibido el reclamo en el Departamento de
Compras y Servicics Generales, éste realizard las gestiones pertinentes con las dreas respectivas para que se
informe sobre el retraso en el envio de los antecedentes o en el pago de la factura, a fin de slaborar una
respuesta e informarla opertunamente al reclamante, comprometiendao las acciones para regularizar el pago,
en caso gue corresponda,

* Dictamen 007561N18 de la Cantraloria General de la Republica, que reitera lo siguiente;

El articulo 12 bis del decreto N° 250, sefiala que las entidades procurardn promover medidas tendientes o
delimitar las funciones y dmbitos de competencio de los distintes funcionarios que participan en fas multiples
etapas de los procesos de compra, en cuanto o que la estimacidn del gosta, la elaborocidn de los requerimientos
técnicos y odministrativos de la compra, lo evaluacion y la adjudicacion, lo administracion del contrata y lg
gestion de los pagos; sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos,

De la norma precitoda se desprende que en coda servicio se debe determinar el funcionorio que serd
respansable de lo gesticn de los pagos, @ quien le corresponderd velar porque éstos se efectuen opartunamente.
Cabe sefialar que el mismo dictamen ademds indica que en el evento que la entidad publica compradora
incumpliera su obligacion de pagar al proveedor -ya sea no realizando dicha contraprestacion o haciéndalo
tardiamente-, deberd hacerse efectiva jo responsabilidoed administrativa de los servidores involucrados, o través
de los procedimientas contemplados en la narmativa que les resulte aplicable paro esos fines,
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Flujograma PAGO A PROVEEDORES.
'PAGO DE FACTURAS
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Matriz PAGO A PROVEEDORES

N

Actividad

Descripcion

Responsable /
Area

"_Heglstm

Plazo
(dias
hdbiles)

Solicitar Factura
ginstrumento
tributario de
cobre

Una wver que son aprobados elflos producios o
servitios  [Recepcion  Conforme), la Contraparte
Tecnica solicitara al proveedor el envio de la factura o
el respective documento  tributario de cobro, para
_dar inicio al proceso de pago.

Contraparte
Técnica
de la Unidad
Requirente

Correo
Electran
ico

M A

Ermitir y enviar
Facturao
instrumanto
tributario de
cobro

Ernite |a factura o documento tributario de cobro por
5l

Proveedor
Externo

Descarga y
Aceptacion o
Rechazo de
Factura o
instrumento
tributario de
cobro

Los documentos tributarios electrdnicos gue emitan
los proveedaores, seran descargados desde el Sistema
de Gestidn de Documentos Tributarios Electrdnicos
del Fstade [DTE), en 2l cual el Area de Gestidn de
Fagos descargard diariamente las Tacturas que ahi
ingresen, Con esto, podran continuar con € proceso
y solicitar las verificaciones que correspondan por
parte de |3 Contraparte Técnica y/o Administrador de
Contrateo,

En caso de documentos triputarios de cobro gue no
s& puedan gestionar por el sistema DTE, el proveedor
debera enviar el archivo electrdnico a la casilla
proveedoresaceduc@agenciaeducacion.cl. Una wvez
recepcionados estos documentos, y en un plazo no
superior a un dia habil, la Oficing de Partes debera
regnviarios a los Departamentos de Finanzas y de
Cempras y Servicios Generales, para dar inicio a las
gestiones de pago gue correspondan,

Dentro del plazo de 8 dias corridos desde la
recepcion de (a factura o documento tributario de
cobro vy previa  walidacidén  del Certificade  de
Aecepcion Conforme v los antecedentes del pago,
elfla Analista de Pagos aceptard el documento en el
sisterna OTE,

Cuando no exista Recepcidn Conforme de |os bienes
y/0 sarvicios adquiridos o no se cuente con toda la
documentacidn requerida para el proceder al pago,
dentro del mismo plaza antes sefiglado, elfla Anafista
de Pagos procedera a rechazar el documento en el
sistema DTE, informando cportunamente de cicha
accign a la Contraparte Tecnica respectiva.

En casos donde la factura se encuentre emitida por
un monto diferente al correspondiente al hito de
pago o existan diferencias aritrméticas en el céloulo de
los impuestos que respectivos, el/la Analista de Pages
procederd a rechazar el documento en el sistema
[TE, informando oportunamente de dicha accién a la
Contraparte Técnica respectiva.

Si el tipo de cambio wilizado no es correcto, elfla
Analista de Fagos procedera a rechazar el documento
en el sistema DTE, informande oportunamente de
dicha accidn a la Contraparte Técnica respectiva, v
solicitara la nueva facturacion al proveedor. En caso
que el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Analista de pagos
del Depto. De
Compras y 55, Gs.
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N* Actividad Descripcidn Responsable / Registro Plazo
Area {dias
. hahiles)
no cubra el monto del pago, elfla Analista de Pagos
solicitara a la Urnidad de Planificacion y Control de
Gestion el ajuste  respective del mencionado
documento, para  luego  hacer envio de  los
antacedentes de pago al Departamento de Finanzas.
Una wver recepcionada y acepiada la factura o
documento tributaric de cobro, elfla Analista de
Pagos revisard la completitud de los antecedentes de
la recepcion confarme del bien wo servicio enviados
previamente por la contraparte Técnica, verificando
fue se encuentren todos los documentos exigidos
para el pago, de acuerdo a3 lo establecido en las bases
de licitacidn, contrato, acuerdo complementario,
especificacionas tecnicas y/u orden de compra, segdn
corresponda.
Eri aguellas contrataciones expresadas en un valor
distinte al peso chileno, elfla Analista de Pagos .
verificard, en primer lugar, que la conversidn utilizada Expiedu:-
se encuentre en conformidad con lo establecido en W
laz Bases de licitacidn, especificacionas técnicas, |antece
contrate o acuerdo complementario,  segln de*'.lres
corresponda, para luego, validar que el Certificada de a8
Consoligacion Dispeonibilidad Presupuestaria cuenta con el saldo | Analista de pagos re::p:?!l:h:i
4 de suficiente gara cuorir el monto del pago. del Gepta. De Eears 3
antecedentss Compras y 55, G5 .-En
Con todos los antecedentes de respaldo exigidaos en i
virtud de los documentos gus regulan el respectivo _dE 5% |
procesn de compra, v dentro del plazo de 15 dias RN
corridos contados desde 1a recepcion de |3 factura o NieEgus
documenta tributario de cobro, el Degartamento de reguian
Compras y Servicios Generales, visard |a Solicitud de el _
Paga v la remitird al Departamenta de Finanzas quien ERERCE
validard y procederd con las gestiones respectivas ¥
para dar cumplimiento 3l pago en los plazos PICRESD
corraspondientes. de
compra)
En circunstancias en que se exceds el plazo ge 15
dias sefialados prevismente, el Departamento de
Compras vy Servicios Generales informard de estos
nechos al Departamenta de Finanzas, @ objeto gue se
tomen los resguardos necesarios para cumplir con los
plazos de pago establecidos en la normativa vigente
Se elabora lz solicitud de cago, generando un check
list & lista de cheguen, donde se refleja [a revision da
todos los antecedentas del page v sus respaldos,
junto con identificsr |2 informacion gue sea necesarla | Analsta de pagos 2
para la correcta gestidn de pago. Fl Tormato
rafarencial s2 encuentr * 4 de alicitud
Tramitacién o manua'l? cuantra en el Anzxo N dal zﬂ.;;u,
5 Solicitud de : BE
PagD, . :Cc*::rdinador.-":l {Chagk
Wisacion Area de Gesticn list). 1
de Pagos
lefefa de
Revisar v autarizar to pr.as ¥ 1
zervicios
Generales




Actividad

Descripclén

Respansable
Area

Plazo
{dias
hébiles)

Ravizion
Recepcidn
Conforme

(Davengo) da

Facturas

Una wez recibida la Solicitud de Pago, el
Departamento de Finanzas revisara la documentacicn
de respaldo para generar |a corroboracion de la
imputacian asociada al compromiso {reguerimiento),
sobre la base de la informacidn o decumentos
proporcionados v, &n caso gue se requisra, reatizar
los ajustes correspondientes.

En caso gue exista alguna duda u observacion
respecto de la documentacidn de |z Solicitud de
Fago, ésta deberd informarse v subsanarse de forma
inmediata, para no compremeter el plazo mawimo de
pago d proveedores.

Revisados los documentos, se procede a devengar la
ohligacion financiera en SIGFE (51 corresponge] y se
remite toda la documentacion a Tesoreria, donde e
deba revisar |3 consistencia de |la misma,

Dpto. de Finanzas
- Contabilidad

Pago de Factura

El pago de los documentos tributarios electronicos
procesados por OTE, se realizard a traves de pagos
centralizados ejecutados por la Tesorarla General de
la Republica, salvo situaciones especificas donde no
sea posible efectuar dicho pago por el menciorado
organismo @ en 1os Casos en que la Agencia solicite
realizar ef pago directamente.

El page de los documentes tributarios electrénicos no
procesados. por OTE, y s la documentacion esté
completa, se debe contzbilizar en el modulo de
Tesoreria de SIGFE, emitiendo el comprobante de
egresc correspondiente al pago de proveedores, para
luege proceder a la emision o confeccién del o los
chequels), tramitar fas firmas avtorizadas o realizar la
transferencia electronica, segln sea el caso.

Fara las transfarencias electrdnicas o depdsitos por
caja, la constancia de dichos pages sera el
comprobante que entregue el banceo, el cual deberd
adjuntarse al respectivc comprobante de egresc e
informar via correc electranico al proveedor con la
copia del comprabante.

LIna vez realizados los procedimientos anteriores, se
debe  archivar |a  documentacion  del  pago,
resguardando los comprobantes contables de egreso
v la documentacidn de respaldo, de acuerdo a las
instrucciones internas y de la Contraloria General de
la Repdblica scbre materia de resguardo de
documentacion contable.

El proveedor, debe informar si el créditc a que da
derecho iz factura o documento tributario de cobro,
serd cedido a factoring, en cuyo caso cebera entregar
los antecedentes necesarios para realizar el pago a
quian corresponda,

Cpto. de Finanzas
- Tecoreria

Control interno

El Departamento de Finanzas mediante el control de
las cuentas por pagar de la Agencia, debera mantener
las facturas o documentos de cobro en ariginal y la
contabilidad &l dia para generar alertas al Depto. de
Compras vy Servicios Generales en caso de no o ser
canceladas dentro del plazo exigido por ley,

Dipto. de Finanzas
- Contabilidad

Reporia
e
analisis
de
cuantas
mensual




4. ADMINISTRACION DE GARANTIAS

A. Garantia de seriedad de la oferta.

Esta garantia se exige para proteger a la Agencia contra los riesgos de desistimienta de la oferta dentro
del perindo de validez exigido en las Bases, retira de la aferta una ver seleccionada, falta de seriedad en
los términes de la aferta, inhahilidad del seleccionada para contratar con el Estado, faita de entrega de
los antecedentes requeridas para elaborar el contrato, falta de firma del contrato y falta de entrega de
l# garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato,

El oferente deberd presentar una garantia que asegure el cobro de manera rapida v efectiva, pagaderoa
la vista y tener caracter de irrevocable, siempre que cumpla con fas condiciones dispuestas en el Art, 31
del reglamento de la Ley N 19.888. Asimismo, |z Garantia de Seriedad de la Oferta podrd otargarse
fisica o electronicamente. En el caso que se ctorgue de manera electrdnica, ésta deberd ajustarse a la
Ley N" 159.799 sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electranica v Servicios de Certificacion de dicha
firma.

5/ no se presenta el documento de parantia de seriedad de la oferta, o si su presentacion es
extemporanga, o no estuviera extendida en los términes antes sefalados, no se evaluard la oferta
presentada. Dicha situacion serd comunicada a la comision evaluadora, previo al proceso de evaluacian.

El monto de esta garantia y su vigencia se establecerdn en las Bases Administrativas respectivas,
teniendo en consideracian el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar vy el
perjuicio gue una oferta carente de seriedad acasionaria a la institucion.

La garantia de seriedad de la oferta serd obligatoria en las licitaciones iguales o superiores a 2,000 UTM.
En aguellas licitaciones inferiores a 2.000 UTM, la Agencia deberd ponderar el riesge invelucrado en
cada proceso para determinar si reguiere excepcionalmente la presentacion de una garantia de seriedad
de oferta.

La Agencia, podra otorgar un plazo fatal de dos dias habiles (o lo que estipulen las Bases), contados
desde el requerimiento que en este sentido formule & través del portal www mercadapublica.cl, o de
cualquier otro medio iddneo, para que &l oferente subsane los errares de mera transeripcicn que pueda
contener la garantia presentada. Si transcurrida dicho plazo no se subsanaren los errores, no se evaluara
la oferta,

Con la finalidad de estandarizar |3 restitucidn de la garantia de seriedad de la oferta, cuando por
naturaleza del instrumento proceda la devolucion, se expane lo siguiente:

i, Tratandose del adjudicatario, la restitucian del documento de garantia de seriedad de la oferta
se hard una vez que el contrato respectivo se encuentre firmado por dicho oferente ¥ und vesz
que este haya hecho entrega de la garantia de fiel y aportuno cuomplimiento del contrato,

A los oferentes que no hayan resultado adjudicados y a quienes se les hayan rechazado
administrativa o técnicamente sus ofertas, se les devalverd la garantia de seriedad de las
mismas dentro del plazo de 10 dias habiles, contades desde la natificacidn del acto
administrativo en que conste el rechazo, a traves del portal www. mercadopublica.cl,

En el caso del segundo oferente mejor evaluade, la devolucian de los documentos de garantia
se hard una vez que se encuentre totalmente tramitado el acte administrativo que apruebe gl
contrato.

Estas garantias podran retirarse en el Departamento de Finanzas de la Agencia. la Agencia
comunicara mediante carreo electranice el dia y hora en que los oferentes pueden comenzar a
retirar los documentos en garantia en cada caso.

La develucion de los documentos de garantia se hard por medio del endoso correspandiente, en casa
que sean endosables, o con la leyenda al dorso "Devuelta &l tomador”, en caso contrario. La entrega se
efectuard previa firma del registro de retiro v recepcion pertinente.

Para retirar la garantia, los oferentes deberan presentar un poder simple, emitido por la empresa a
nombre de la persana autorizada para realizar dicho tramite v su cédula de identidad.
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Eiecucion de fa Garantia de Seriedad de la Oferta. Frocederd su ejecucidn en |os siguientes casos:

al Siel oferente desiste de su oferta.

b) 5i el adjudicataric no hace entrega de la Garantia de Fiel y Oportunc Cumplimiento de
Contrato, en la fecha estipulada en las Bases Administrativas o Especificaciones Tecnicas.

¢} Si el adjudicatario no presenta dentro de plazo los antecedentes exigidos en la Bases
Administrativas para la elaboracion del contrato.

dil  5iel adjudicatario no suscribe el contrato en el plazo establecido por las Bases Administrativas.

e} Enlos demas casos previstos por las Bases.

En todos |os casos anteriores procederd la ejecucion de la garantia, mediante acto administrativo que o
disponga, esto en el caso que no se haya considerado en la resolucion de adjudicacion o desercian,
segun corresponda, la cual sera publicada en el Sistema de Informacion y enviada al Departamenta de
Finanzas, para que haga efectiva la citada garantia.

B. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato,

El adjudicatario deberd garantizar el fiel y oportuno cumplimiente del contrato en forma simulténea a su
suscripcion, en confermidad a lo establecido por las Bases respectivas, entregando para estos efectos una
garantia que asegure el cobro de manera rapida y efectiva, pagadero a la vista y tener caracter de irrevocable,
siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el Art. 68 del reglamento de la Ley WN" 19.886.
Asimismo, la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento podra otorgarse fisica o electrdnicamente. En el caso
gue se otorgue de manera electrdnica, ésta deberd ajustarse a la Ley N° 19799 sobre Documentos
Electrénicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha firma. 5i se trata de prestaciones de
servicios, esta garantia deberd asegurar, ademds, el pago de las obligaciones laborales v previsionales de los
trabajadores del contratante.

Esta garantia serd siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre 1.000 UTM y se exigird respecta de
las demis, cuando a juicio de autoridad competente; se requiera para resguardo de los intereses
institucionales:

Esta garantia se entregard al tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento garantiza. El
plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el gue establercan las respectivas Bases o
Especificaciones Técnicas. En los casos de contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias
habiles después de terminados los contratos. Para las demas contrataciones, éste plazo no podrd ser inferior
a la duracign del contrato. En el caso de que las Bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste
sera de 60 dias habiles despues de terminadso el contrato.

La Agencia hara devolucicn de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, cualguiera sea su
naturaleza, una vez transcurrides 60 dias habiles posteriores al plaro de vigencia del contrato, previa
recepcion conforme de los servicios v cumplido a satisfaccion el contrato, Para ello la Contraparte Técnica de
la Agencia deberd emitir un certificado que acredite tal situacion, informando de ello al Departamento de
Compras y Servicios Generales y solicitdndole la devolucion del documento de garantia, Asimisma, en el caso
de contrates de prestacion de servicios, la Agencia podra solicitar, previo a la devolucion de esta garantia, se
acredite el pago de las obligaciones laborales v sociales de las trabajadores del contratante (equipo interno)
gue participaron en la ejecucion del contrato respectivo, siempre y cuando dicha situacion no se haya
acreditado can los antecedentes entregados previamente por el contratista.

El Departamento de Finanzas procedera a devolver el documento de garantia mediante su endosa, en el caso
gue el documento sea endosable, o estampando al darso la levenda “Devuelta al Tomador”, en caso gue no
lo sea, v se entregara directamente al representante legal del contratista, debidamente identificada, o a la
persona mandatada especialmente para retirar tal documento, quién deberd identificarse presentando
poder simple firmada por el representante legal v cédula de identidad. La entrega se efectuars previa firma
del registro de retiro y recepcidn pertinente.
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Eiecucion de |la Garantia de Fiel v Oportuno Cumplimiento del Contrato. Procederd su ejecucion en los
siguientes casos:

4) En caso de incumplimiento grave de las obligaciones establecidas en el contrato, par parte del
contratista, el que serd informado por elfla Administrador/a del Contrato que corresponda.

b} En caso de noteria inscivencia del contratista, 2 menos gue se solicite la mejora de fas cauciones
entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia.

¢} Encaso gque concurra alguna de las causales de terminacion de contrato establecidas en las Bases o
la Ley.

dl O enlos gue establezea la normativa vigente,

En todos los casos anterieres, el Departamento luridica, procederd a redactar v tramitar el respectivo acto
administrativo que autoriza la ejecucion de la parantfa, segin la instancia a que corresponda, el que debersd
ser notificado al proveedar a traveés de carta certificada, publicada en el Sistema de Informacidn y enviada al
Departamento de Finanzas, para que haga efectiva la citada garantia,

Flujograma del Procedimiento Administracion de Garantias

ADMINISTRACION DE GARANTIAS

“DFICINA DE PARTES | 7 DEPTD. FINANZAS

DEPTO, COMPRAS ¥ CONTRAPARTE
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Actividad Descripcian Responsable/ | Registro Piazo
Area
El  oferente/proveedor  deberd  entregar  los
docurmentos de garantia en la Oficina de Partes de la
Agencia, para el registro del ingreso respectivo, salvo
gua en las Bases se pstabiezca un procedimiento
especial para aquelios documentos que son emitidos i
en formatos distintos al papel. e
; o ; e ] ) Document mente
1 Recepcian de lunto con lo anterior, se enviard una copia del Oficing de o A
las garantias documento al Departamento de Compras y Senvicios Partes etk dpe
Generales, para gue elfla analista a carge del i et s
proceso registre los antecedentes de las garantias, .
Las garantias. onginales  serdn  derivadas  al
Departamento de Finanzas, para su contabilizacian,
resguardo v custodia, hasta el momento de su
devolucidn,
El Departamento de Finanzas, registraré las garantias Inmediata
en el sistema de registro gue haya dispuesto para tal Tesorera mente
Resguardo de g q. ¥ s P Cuentas ;
2 ; efecto, v las  archivara  organizadamente, | Departament después
las garantias - ; : : de Orden
custodiandolas en el sistema de archivo que cumpla | o de Finanzas de
tal funcicén, recibidas
La Agencia hara devolucion de la Garantia de Fiel y Una vez
Qporuno Cumplimiento de Contrato, cualgulera sea transcurri
su naturalezs, una vez transcurridos 60 dias habiles dos 60
posteriores al plazo de vigencia del contrato, previa hemoran dias
Certificado para recepcion conforme de los servicios y cumplide a | Contraparte dum por habiles
3 |;i:fraci i satisfaccion el contrato. Para ello Iz Contraparte Técnica Gestar posteriore
Técnica de la Agencia deberd emitir un certificado Document | s al plazo
gue acredite tal situacidn, informando de ello 2l al de
Departamento de Compras ¥ Servicios Gensrales vy vigEncia
splicitandole  la  devolucion del documento  de del
garantia contrato
El Departamento de Compras v Servicios Generales,
previa aprobacion de la Contraparte Técnica, cuando
corresponda, solicitara por escrito al Cepartamento
S : i . Al menos
de Finanzas la iberacicn de! docemento de garantia :
- Tres dias
correspondients, cuando de acusrdo a las Bases :
S antes del
corresponda hacer devolucicn de este documento. R
Asimismi, informara por BECrito al Depaftament hemoran ﬂsll? lado
Motificacidn de | oferente/orovesdor respectivo, sobre la dumpor | i
; £ s FH : o de Compras en las
4 liberacion de disponibilidad de documantos de garantia para su el Gestor
. 2 e ; ] Yy SErvicios Bases para
garantiaz retirg por devolucién yfo modificacion, indicando la Bataratad Docurment 13
fecha, los horarics y |a documentacion necesaria para = al W By
efectuar el retirc. En caso que  existan nde csl:re
incumplimientos gue configuren una causal de Eﬂ;}.?'l_':JI"I'IEI"IT.
gjecucion de la garantia, esto debera ser sancionado A
a través de resolucion fundada del servicio, con lo '
cual gl Departamento de Finanzas procedera con su
e|ecucion en los términos establecidos en dicho acto.
El/La Funcicnario/a del Degartamento de Finanzas, 2
cargo de la custodiz de garantias, realizara una iaharin
revision periodica de las garantias gue se encuentren Tesorera L'.;.JI'I'I i
A ) con fecha préxima a vencar, v enviara el registro al | Departament ]
5 Control interno 2 p., Y s : i = Gestor Trimastral
Departamento da Compras y Servicios Genearales para | o de Finanzss B
que proceda a notificar 2l oferente/proveedor con a:l
copia al Departamento de Finanzas para su posterior
devolucion o solicitud de renovacion,
Si- el oferente/proveedor no concurre al retiro de s
; 2
s aguellos documentos vencidos en el plazo otorgado
B Hberecion ue en la notificacion, el Departamento de Finanzas Departament it Trimestral
: - K ¥ i . r
garantias o de Finanzas | certificada

procedera a devolverlos mediante carta certificada
enviada al  domiclio  informado.  por el




Descripcion Responsable / Registro
Area

oferepte/proveedor o en su defecto, al que se
encuentre  vigente en el Reglstro  Oficlal  de
Prowvaeedores del Estade. No obstante, tratdndose de
documerntos de garantia con vigencia indefinida (vale
vistaz), s0lo podrad darse un nuevo aviso para procurar
5 ratiro en |as dependencias de la Agencia,

5. RECLAMOS E INCIDENTES: GESTION DE RECLAMOS

Los reclamos que los proveedores realicen en relacidn con algdn proceso de compra v contratacion, so
debzaran ingresar directamente a través de la funcionalidad que la Direccidon de Compras y Cantratacion
Pablica ha dispuesto para este efecto.

La Direccidn de Comgpras y Contratacidn Pdblica enviard alfa la Jefefa Superior del Servicio el reclamo
recepcionado para dar inicio a la gestion de éste, el cual deberd ser respondide en un plazo maximo de 48
horas {2 dias habiles). En circunstancias que este plazo sea insuficiente para reunir los antecedentes y
entregar una respuesta satisfactoria al reclamante, se podra solicitar por dnica vez un aumento del plazo
inicial, el cual atorgard automaticamente 24 horas adicionales para finalizar el proceso en el Sistena de
Informacidn.

Una vez recepcionade el reclamao, el Departamento de Compras reunird |a informacian necesaria para dar una
respuesta completa y atingente a la materia reclamada, de acuerdo al proceso de compra aledide, pudiendo
salicitar para el caso, informes, minutas, declaraciones, dacumentas, etc. Con estos antecedentes redactard
una propuesta de respuesta al reclame recibido v segun fa criticidad o complejidad de éste, padrd solicitar
asesoria al Departamento Juridico.

El reclamo sera respondide a traves de Carta, dirigida al reclamante, suscrito por elfla lefe/a de la Division de
Administracion General y deberd ser publicada en la funcionalidad de Gestidn de Reclamas disponible en &l
sisterna de Informacidn, remitiendo una copia de ésta a los involucrados en el proceso de compra
(Contraparte Técnica, Comision Evaluadora, Analista de Compras), seglin correspanda,

En cazo de indisponibilidad del sistema, el reclamo podré ser notificade mediante carta certificada, dejando
canstancia de la fecha y hora de su despachao.

Los reclamos pedran asumir los siguientes estados de acuerdo a la gestion que se realice con ellos,
clasificandose de |a siguiente manera;

a) Pendiente Jefe de Servicio: Reclamo que adn no tiene respuesta por parte del Organismo Publico.

b} Finalizado OOFP: Reclamo respondido por el Qrganisme Pablics.

£) Gestidn Interna: Reclamo que ha sido derivado al interior del Organismo a uno o mas usuarios a fin
de recopilar infarmacidn.

d} Mediacidn: Reclamo respecto del cual la Direccién ChileCompra entrega asesoria a traves de un
ejeculivo de su Mesa de Ayuda de la Direccion ChileCompra.

2] Respuesta Objetada DCCP: Reclamo que ha sido respondida por el Organismo Pdblico v cuya
respuesta ha sido revisada por la Direcclon ChileCompra, considerdndose gue presenta
imprecisiones o cuyo contenido no s satisfacterio.

Respuesta Corregida DOPP: Respuesta que fue objetada por la Direccion ChileCompra v que fue
resuelta por el Organisma.

Manejo de Incidentes

La Agencia siempre buscara dar solucion a los inconvenientes que se pudieran generar producto de los
procesas de adguisicidn gue realiza, Estas situaciones serdn catalopadas comao incidentes y seran analizados
segln se trate de situaciones de caracter inferno o externc.




Incidentes Internos: Los incidentes internes son todas aquellas situaciones que pudiesen significar
una eventual falta a la probidad, que no se encuentran contenidas en el presente manual v que
involucren selo a trabajadaores de la institucion, las gue podrian tener como resultado una
afectacian a |a transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Ante un incidente interno relacionado con una adguisicidn, el/la Jefe/a de la Division de Administracicn
General determinara las acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes |a componan
a par la imposibilidad de lograr acuerdao absoluto, el incidente sera derivada a la instancia interna creada para
tal efecto, en caso que no lo hubiere, los antecedentes seran puestos en conocimisnto delfde |a Jefe/a
Superior del Servicio, para que resuelva conforme a sus atribuciones v narmativa aplicable vigente.

b} Incidentes Externos: Los incidentes externos son todas aguellas situaciones que pudiesen significar
una eventual falta a la probidad, que no se encuentran contenidas en el presente manual, y que
involucren a trabajadares de la institucian, proveedores o ciudadanos, las que podrian tener como
resultado una afectacion a la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Ante un incidente externc relacionada con una adquisicion, el/la lefefa de la Divisian de Administracian
General determinara las acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la companen
o par la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd derivado a la instancia interna creada
para tal efecto, en caso que no lo hubiere; los antecedentes seran puestos en conocimiento del/de la Jefe/a
Superior del Servicip, para gue resuelva conforme a sus atribuciones y normativa aplicable vigente,

6. POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario se elabora en concordancia con las metas y objetivos institucionales y su fin es:
a)  Mantener actualizado y asegurados los Bienes Institucionales a valor de mercada,

b}  Mantener los registres croncldgicos, valorizados y actualizados de |os Bienes Institucionales,

t)  Asegurar disponibllidad de Bienes e insumos para la operacidn y adecuada gestion Institucional.

d) Contar con infermacian veridica al momento de definir una adguisicidn de bienes para la institucicon,
e} Realizar perigdicamente mejoras continuas a los procesos y procedimientos de inventarios.

f)  Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejan en el inventario, asegurando
gue dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

gl Identificar los puntos del proceso asociado al manegje de inventario, definiendo mecanismos de

registro y control del mismo, gue permitan asegurar v efectuar el adecuado control ¥ seguimiento, v
dispaner de elementos que apoyen la gesticn del misma,

El alcance de |z politica de inventario estd acotado a los Bienes y productos que son administrados por la
Agencia, agrupandese (cuando correspanda) en: Terrenos; Edificios; Vehiculos; Mobiliario; Maguinas v
Equipos; Equipos Infarméticos; Programas y Licencias de Software v Bienes en comodate.

El proceso de inventario define cuales bienes son inventariables y cuales sdla llevan un control administrative.
Las fases principales del proceso de inventario consideran la siguiente;
1. Conservacion: Distribucidn vy Repistro de localizacion de los productos para que puedan ser

facilmente inventariadas.

Identificacion: Codificacion de los productos e identificacidn de los componentes, registro de
numero Unico para el producto.

Instruccian: Debe estar bien definida la funcidn de cada actor en el proceso de inventario,
Formacicn: Es necesario farmar y recardar a los actores del proceso en el procedimiento dptimo de
inventario.
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5. Seguros: los Activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para ello las Areas de
Administracién deben hacer llegar los antecedentes que correspondan para que el Area proceda a
cantratar los Servicios de seguros generales y obligatorios.

6. Responsshilidades: Toda la gestion de mantener actualizado el inventario v seguros generales es
responsabilidad de la Divisian de Administracion General.

7. Consolidacien: La informacion es consolidada por la Division de Administracion General guien tiene
la responsabilidad de exigir 1a informacion y registros correspondientes,

8. Determinacicn de un Bien depreciable: Los Bienes contemplados como Active Fijo, Eouipos
Computacianales, Licencias de Software, Mobiliario, Vehiculos, Bienes Inmuebles, etc., =on
imputados en la Contabilidad en el subtitulo 29 "Adguisicion de Activos Fisices no Financieras”,

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando |o siguiente para tomar acciones correctivas v preventivas, a saber: Exceso de Stock;
Insuficiencia de Stock; Robo v Mermas,

En el procesa de Inventario participan principalmente los siguientes actares: La Unidad Requirente, Area de
Campras, losflas Usuarics/as, la Unidad de Administracion Interma v la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacian.

El Control de Inventario se dehe realizar sobre 1a base de los registros que se mantienen en forma periodica,
al mengs dos veces al afio, con el fin de corroborar que los registros de stocks representan lo gue se
encuentra en bodega. Ademds, se deben realizar peridgdicamente contrales aleatarios que corroboren los
registros de inventario. Para mantener el contrel de los inventarios se utilizaran formularios para registrar las
distintas transacciones asaciadas al celo de vida de [os bienes,

& Administracidn de Bodegas: Fl acceso a la bodega estara restringido al personal encargado
perteneciente al Departamento de Compras y Servicios Generales:

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomode de |as mercaderias ayuda a tener un mejor
control, facilita el cantea v localizacidn inmediata. El método qgue se sugiere utilizar es el PEPS. Esta debe
ser realizado con base a la estructura de fa bodega.

El almacenamienta, la ubicacian v movimientos deben ser registrados en el sistema de registro
respectivo, de acuerde al grupo de bienes e insumos al cual pertenezca.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la decurmentacion que registre esto, con el
fin de determinar las causas y buscar correcciones.

Fara el procedimiento en bodega se deben definir los tiempos de entrega para la reposicion de stock.

B. Almacenaje de insurmnos y materiales: £l almacenaje de insumos y materiales se separard en tres grupos
principales; articulas y materiales de oficina, articules y materiales de ases e higiene, insumos
computacionales,

Para su almacenamiento, los productos de estas bodegas deberan clasificarse segin quimicos, papeleria,

insumos camputacionales, ete., sienda meticulesos al almacenar los productos guimicos junto a otros
gue se pudiesen ver afectados.

C. Almacenaje de equipos y herramientas: Se deherd llevar un registra de la utilizacion de equipos y
herramisntas para prever |a reposicion por desgaste, salo se mantendra un stack minima de acuerdo a
l2s pecesidades inslitucionales.

[ Almacenaje de menaje: Se deberd llevar un registro completo de mermas, bajas @ ingresos de enseres de
cocina, la repasicion de stock se llevara a cabo de acuerdo al registro de pérdidas.

E. Almacenaje de electrodomésticos: Se deberd registrar en el sisterna su localizacian, elfla usuariofa o
responsable del electrodomestico y vida Util para prever su reposicion.,

F. Almacenaje de activo fijo: Se deberd registrar en el sistema su localizacion y movimientas, las bajas e
ingresos, el/la usuariofa o responsable del active y vida Otil para prever su reposician.



7. REGISTROS DE OPERACION

|dentificacién
del Registro

Responsable [ duefio del
registro

Almacenamiento

Tiempo de
Retencidn y
disposician final

Soporte

Lugar

Plan &nual de
Compras

DCSG-DAG-1-
0L

Departamento de Compras
W SBrvicios
Generales/Oficina de
Partes

Zafios

Digital

PC funcianarisfo
Encargadaio/
Seryvidor f Sistema
de Informacidn

Seguimiento
Ejecucion Plan
Anual de Compras

DESG-DAG-1-
02

Cepartamento de Compras
y Servicios Generales

Digital

Servidar / FC
funcionariafo
Ercargadajo

Requerimiento de
Compras

DOSG-DAG-1-
03

Cepartamento de Compras
y Servicios Generales

Digital

PC funcicnarialo
Encargadafo /
Servidor / sistema
de Informacion

Ordenes de
Compra, segun
mecanismo oe

COMmpra

DCAG-DAG-1-
Q4

Cepartamento de Compras
v Servicios Generales

Digital

servidor / FC
funcionariafo
Encargada/o/
Sisterna da
Informacién

Bases Licitaciones
Publicas, Actas de
Evaluacion y Res.
Adjudica/Desierta

DLaG-DAG-1-
05

Departamento de Carmpras
Y Servicios Generales

Cficina L,
Compras /
Servidor / PC
funcicnariafo
Encargadalo /
Sistema de
Informacicn

Contratos

DCSG-DAG-1-
(77

Departamento de Compras
y Servicios Genarales

2 afos desde
térming vigencia

Servidor / PC

funcionaria/o

Encargadafo /
Sistema de
Infarmacion

Garantias

Departamento de Finanzas

De geuerdoalo
establecido en las
Bases,
Especificaciones
Técnicas o
Contrato.

Caja fuerte /
Servidar / PC
funcionaria’o
Encargada/o
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3. ANEXOS

ANEXO N* 1A:
REQUERIMIENTO DE COMPRAS

FORMULARI) DE REQUERFHBENT) CE CONPRAS




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

Las siguientes instrucciones son aplicables para efectos de completar el Requerimiento de Compras, el que se
debera confeccionar toda vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra.

1. Cantidad y Descripcién: Se debe indicar |la cantidad y la descripeian del products y/o
servicio gue se requiere adquirir. Asimismo, se deberdn adjuntar al formulario la
documentacion complementaria que se requiera en virtud del mecanismo de compra a
utilizar, por ejemplo: Bases Técnicas; cotizacidn/es, especificaciones técnicas, etc. {Ver
guia practica)

Nombre de la compra: Indicar el nombre del proceso de compra, para efectos de
busqueda y trazabilidad futura. En caso de requerimientos PAC, se debe sefalar acs el
nombre de |a iniciativa planificada.

Monto total estimado; Indicar el monto disponible o que se estima para la adquisicion y
lz unidad de medida en que serda expresado (pesos, Unidad de Fomento, Unidad
Tributaria Mensual, Dolar, etc.).

Maonto por afio: Indicar la fraccion del monto total estimado que se consumira en cada
afig. presupuestario. E], Monto total Estimado: 51.000.000.- Monte Afc 1; S500.000.-
Manto Afio 2: $500.000.- Monto Afios sig.: 50.-

Cadigo Requerimiento: Si este requerimiento corresponde a una iniciativa aprobada en el
PAC, indicar el codigo asignado,

Fundamento de la sclicitud: Indicar de manera concisa los fundamentos gue justifican la
adguisician.

Fecha en la gue se requiere |a entrega de los productos y/o servicios: Indicar la fecha
estimada en que se reguiere que los productos /o servicios sean entregados por el
proveedor, para efectos de coordinar los plazos de entrega y disponibilidad con cada
uno de ellos, Para esto debe considerar los plazos de gestidn indicados en el Manual de
Adquisiciones de la Agencia.

Contraparte Técnica: Identificar cargo v nombire de quien hard las veces de Contraparte
Tecnica de la adquisicién (funcionario/a de planta o a contrata), para efectos de
certificar |2 recepcion de |os bienes y/o servicios,

V'B" Unidad Requirente: Indicar cargo y nombre de la jefatura de la Divisidn,
Departamento o Unidad gue autoriza la solicitud de adguisician.
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ANEXO N°2:

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE REQUISITOS
(PARA PERSONA NATURAL O JURIDICA)

de 2022, don / . dofia:

en representacion legal [completar si aplica) de.niiin, RUT i, VENRO €00
declarar gue:

o,

Mo he sido condenado, o mi representada no ha sido condenada, por prdcticas antisindicales o
infraccion a les derechos fundamentales del trabajador o por los delitos concursales establecidos en
los articulos 463 vy siguientes del Cddige Penal, durante el pericdo de dos afios anteriores a la
presentacion de |a oferta en el portal www.mercadopublico.cl.

Mo he sido condenado, o mi representada no ha sido condenada, por el Tribunal de Defensa de la
Libre Competencia, dentro de los 5 afios antericres, contados desde la sentencia definitiva
gjecutoriada, con la prehibicion de contratar a cualquier titule con drganos de la administracion,
contemplada en el articulo 26, letra d} del DFL N* 1, de 2004, del Ministerio de Economia, Fomento
y Reconstruccion, gue fija el texto refundido, coordinado y sistematizade del decreto ley MN° 211, de
1973,

Asimismo, declaro que, si mi representada fuera una persana juridica, no ha sido condenada con la
pena de prohibicion de celebrar actos y contratos con organismos del Estado, por los delitos
mencionados en la Ley 20,393,

Mo soy funcionario directivo de |a Agencia de Calidad de la Educacion ni estoy unida(a) & funcionario
directivo de ésta, por los vinculos descritos en la letra b) del articulo 54 del DFL N 1/19.653, de
2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundida, coordinado y
sistematizado de la Ley N 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

La entidad que representa no es una sociedad de personas en la gue los funcionarios directivas de
la Agencia de Calidad de [a Educacion o las personas gue estén unidas a ellos por los vineulps de
parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 del DUEL. N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido; coordinado v sistematizado de |a
Ley N® 18,575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estada, formen
parte.

Mi representada no es una sociedad comandita por acciones o andnima cerrada en qQue una a mas
personas indicadas en el punto anterior sean accionistas.

Mi representada no es una sociedad andnima abierta en gue alguna de |as personas indicadas en el
punta e. sea duefia de acciones que representen el 10% o mds del capital,

Mo soy gerente, administrador, representante o director de cualquiera de las sociedades sefialadas
precedentemente,

Asimismo, declaro conocer que los winculos descritos en la letra b) del articulo 54 del DL N
1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, gue fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de |a Ley N® 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de [z
Administracion del Estado, son los siguientes: canyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive,

FIRMA,

NOTA 1: Sin perjuicio de lo declarado en el presente Anexo, la Agencia verificard, a traves de los registros
pertinentes, gue el oferente que participa en la presente Licitacion no se encuentre afecto a las inhabilidades
descritas’ precedentemente. En caso de detectarse informacion adulterada o inconsistente, la Agencia
declarard inadmisible la oferta v podrd ejecutar el cobro de la Garantia de Seriedad de la Oferta,



ANEXO N° 3:

SOLICITUD DE PAGO / CHECK LIST®
ANTECEDENTES CHECK LIST
N* de Solicitud de Paga Fecha
Proveedor RUT
Unidad requirente N*OC
Nombre proceso N* COP
N*REX

Descripcion del Producto o
Servicio

Factura Maonto Factura

Vigencia contrato Maonto
Existencia de Multa REX y Monto de Multa

_ : : ; Supervisor da

DETALLE CHECK LIST (si/no/noaplica) _Compras Observaciones
1. formulario de requerimiento ' ' " |FachaRecepcién:
L 1 Respalde legal que acredite la necesidad de la compra.

1.2 Especificaciones /o bases téoicas,

1.3 5e encuentra en el Plan Anual de Compras (PAC).

1.4 Disponibilidad presupuestaria,

2. Evaluacion de Ofertas

2.1 Acto gue designa la comisién evaluadora.

2.2 Dotumento de abstencion, si correspondea,

2.3 Cuadro comparativa, Acta o infarme de E'.ralu.acmn de G‘Fer‘ta firmado
3. Adjudicacién de Ofertas 5

3.1 Resolucidn gque adjudica o deja desierto el proceso,

3.2 Dedlaracidn de Intereses de las miembroes de la comisian eualuadura
4, Garantias : Fecha Inicio:
4.1 Copla de garantias correctamente EITI|I|I:|35
5. Contratacidn y pago ; : Fecha TT:
5.1 Certificado de Disponibilidad Presupuestaria Cungrue nte.

5.2 Resolucidn que aprueba compra, contratacidn y pago.

5.3 Orden de compra en estade aceptada o recepdon confarme.
B, Detallar los adjuntos que el contrate exige coma entregables, tales coma: {Informe, producto, actas de reuniones,
6.1 Certificado de cumplimiento de obligaciones labores v previsionales
6.2 Comprobantes de pago de cotizadonas

6.3

b4

6.5

n

7. Factura o instrumenta tributario de cobro z Fecha Emisidn:
7.1 Cuenta con facha de aceptacidn manual al octave dia
7.2 La glosa es coherente con lo comprado

7.3 Tipo de cambio comecto {fecha y moneda)

7.4 £l monto es coherente con lo aprobade par REX

8. Centificado de Recepcidn conforme = : Fecha entrega bien o servidio:
8.1 BB55 cumple con plazo de entregs segln compra o contratacian
8.2 5i no cumple con el plazo, {obtiene mala calificacion y/o multa?
8.3 Es un producto inventariable

8.4 El numeno o mes de cuota que sefala es coherente y cronaldgico.
8.5 Esta firmado por contraparte técnica y administradar de contrato

" £l presente anexo es de cardcter referencial, ya que el documento definitivo se ajustara dependiendo al
medio en el gue se soparte y a las necesidades de infarmacion que requiera el proceso de pago.
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ANEXO N 4:
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

En Santiago de Chile 8 _ de de 2022, entre \Contratista) v don (Aa)
—— 5 chilenola), RLin. Ne
, damiciliada en, caile SN ,enadelante el

i’rabajadur y/o profesional, se ha comvenido lo sigutente:

PRIMERQ: Las partes estan plenamente conscientes de 1a naturaleza e importancia gue tienen los procesos
relacionados al servicio que se deberd prestar a la Agencia de Calidad de [a Educacian.

SEGUNDO: Atendida la indale del trabajo o servicio precedentemente aludide, las partes concuerdan en la
necesidad de regular &l mangjo y resguardo de toda informacion a la cual puedan tener accesa, la cual tiens
caracter de confidencial, por cualquier medio, sea aral o escrito, a través de documentos, registros,
bosguejas, folletos, cuadernillos de prusbas o cuestionarios, soportes o equipos computacionales v, en
general, # través de cualguier procedimienta, farma o medic.

TERCERQ: 5in perjuicic de las obligaciones impuestas por el ordenamiento legal vigente, el trabajadar(a) o
profesional individualizado {a), se obliga @ mantener toda lz informacion proparcianada o derivada o a la que
tenga accesc por cualquier wia bajo estricta reserva, a no revelarla, divulgarla, duplicarla, comentarla,
distribuirla ni publicarla bajo forma alguna, sea directa o indirectamente,

CUARTO: Asimismao, el trabajader (a) o profesional se obliga a utilizar la informacion a la que tenga accesa con
ta sola finalidad de realizar adecuadamente las labores que se le encomienden, reconaciendo, exgresaments,
aue la informacian recibida o generada pertenece a la Agencia de Calidad de la Educacidn. Ademas, se
compromete en la devolucign de todos los materiales asignados para el cumplimiento de sus labores o
servicios profesianales,

QUINTO: El trabajador [a) o profesional se compromete a tomar todas las medidas que s2 encuentren a su
alcance para que la informacion mantenga el cardcter confidencial v se aviten situacionas y actos fque puedan
ocasionar perjuicio, de cualquier indole, sea a si misme, a la Agencia de Calidad de la Educacion o a la
institucion contratante. En especial se compromete a desarrollar su servicio conforme a lo establecido en la
Palitica de Seguridad de |a Informacidn de la Agencia de Calidad de la Educacitn, aprobada por Resalucion
Exenta N° 583 de 2021 de la Agencia de |a Calidad de la Educacidn, sus politicas, manuales y procedimientos
derivados, los cuales se encuentran disponibles en el sitic web del portal de transparencia activa de la
Agencia, y que se entiende forman parte del marco normativo de la labor a realizar.

SEXTO: Todo lo expresado en el presente acuerdo regira durante el perindn establecido en el Servicio
canvenido entre la Agencia de Calidad de 13 Educacidn y el contratista. La confidencialidad exigida a todas las
partes, tendrian una duracian indefinida, a partir de la fecha de inicio del servicio,

SEPTIMO: Este acuerdo o convenia se firma en dos ejemplares de idéntico tenor y fecha, guedando uno en
poder de cada uno de quienes lo celebran, guienes lo aceptan en todos sus términos. Copia del mismo se
debera enviar 2 la Agencia de Calidad de la Educacion.

Profesional Representante
{Cargo a desempefiar) {Contratista)



Hay firmas de quienes elaboraron, revisaron y aprobaron el presente manual.

SEGUNDO: DEJE SIN EFECTO |a Resolucion Exenta N® 3863 de 2018 de la
Agencia de Calidad de la Educacion.

|
ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

EJECUTIVO (S)
JAD DE LA EDUCACION

Distribucion:
1, Divisiones, Departamentos, Unidades y Macrozonas Agencia
2. Oficina de Partes.




