REPUBLICA DE CHILE APRUEBA MANUAL DE
CONSEJO NACIONAL DE EDUCACION PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

DEL CONSEJO NACIONAL DE
EDUCACION

Santiago, 28 de junio de 2019.
Resolucion Exenta N° 200
VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 85°, 90° y
91° del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de
Educacion, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 20.370, con las normas no derogadas del Decreto con
Fuerza de Ley N° 1, de 2005, del Ministerio de Educacion; la Ley N°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en el Decreto
Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, la Ley N°
20.238, de 2008, del Ministerio de Hacienda, que modifica la Ley N°
19.886; el Decreto Supremo N° 20 del Ministerio de Hacienda de
mayo de 2007, que modifica el Reglamento de la Ley de Compras y
Guia Basica para la elaboracién y publicacion del Manual de
Procedimiento de Adquisiciones de Chile Compra y la Resolucion N°
1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, y

CONSIDERANDO:

1) Que el Consejo Nacional de Educacién
es un organismo publico autébnomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio;

2) La Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, la
Ley N° 20.238, de 2008, del Ministerio de Hacienda, que modifica la
Ley N° 19.886, y los Decretos N° 250 de 2004 y N° 20 de 2007 ambos
del Ministerio de Hacienda,;

3) La necesidad de actualizar vy
complementar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
Consejo Nacional de Educacion, a partir de la observacion efectuada
por Contraloria General de la Republica en su Informe Final N° 463, de
2018, en orden a incorporar mecanismos de control interno tendientes
a verificar eventuales vinculos de parentesco entre funcionarios del
Consejo y el proveedor adjudicado, como también la exigencia a los
proveedores participantes de los procesos de compras que realice de
una declaracion jurada sobre esta materia, con el objeto de comprobar
el cumplimiento del articulo 4°, inciso sexto, de la ley N° 19.886,
correspondiendo también incluir lo consignado en la ley N° 20.238 de
2008, que modifica la mencionada ley N° 19.886, en orden a establecer
una herramienta de aseguramiento para la Protecciéon de los
Trabajadores y la Libre Competencia en la Provision de Bienes y
Servicios a la Administracion del Estado, y



4)  Que, corresponde a la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional
de Educacion dirigir su Secretaria Técnica.

RESUELVO:

ARTICULO UNICO: Apruébese el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones del del Consejo Nacional de Educacion cuyo texto se adjunta en Anexo, el que
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

ARS/CGM/mgg
Distribucion:
-CNED 1

28] Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
; ﬁ .HE-. Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese el cédigo de verificacion: 1825498-09d72f en:
d

af: Y https://fed.gob.cl/verificarDoc/docinfo


https://fed.gob.cl/verificarDoc/docinfo?idCode=1825498-09d72f
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modificadas

N°0 (cero) 03/12/2010 Generacion de documento. Todas.
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1.

Objetivo

El propésito de este Manual es definir la forma en que el Consejo Nacional de Educacion realiza los
procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
estableciendo las actividades a realizar, plazos, instancias de coordinacion y comunicacion y
responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisiciones.

2. Alcance

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, de conformidad con la Ley de
Compras y su reglamento, y a los responsables de dichos procedimientos.

3.

Marco normativo

Ley N°19.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” sus modificaciones y directivas de
contratacion publica.

DFL 1 - 19.653, de 17 de noviembre de 2001, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidn del Estado.

Ley N°19.799, de 12 de abril de 2002, sobre documentos electronicos, firma electronica y
servicios de certificacion de dicha firma.

Ley N°19.880, de 29 de mayo de 2003, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N° 20.238, de 2008, que modifica la Ley N° 19.886, en orden a establecer una herramienta
de aseguramiento para la Proteccion de los Trabajadores y la Libre Competencia en la Provisién
de Bienes y Servicios a la Administracion del Estado.

Decreto N°250, de 24 de septiembre de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.
Resolucién N° 1600, de 30 de octubre de 2008, Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion del trdmite de toma de razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
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4. Glosario y definiciones

CNED Consejo Nacional de Educacion.

SECTEC Secretaria Técnica del CNED.

DGF Departamento de Gestion y Finanzas.

DEJUR Departamento Juridico.

Plan Anual de | Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que

Compras la institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los

(PAC): procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

Orden de Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso

Compra / entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los

Contrato: actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos
0 servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o
en forma electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.

Proveedor: Persona natural o juridica, en virtud del contrato, que contrae la obligacion
de ejecutar una obra, entregar un producto o brindar un servicio, de
acuerdo con las especificaciones técnicas, propuesta, plazo y monto
detallados en un documento, relacionandolo contractualmente con el
Consejo Nacional de Educacion.

Términos de Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion

Referencia Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

(TDR):
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5. Roles y responsabilidades

= Secretario/a Ejecutivo/a:
- Generar condiciones para que las areas del Consejo realicen los procesos de compra
y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, aprobando
todas las adquisiciones que se realizan en la institucion.

= Jefe/a Depto. de Gestion y Finanzas:

- Gestionar el presupuesto institucional de acuerdo a las directrices del/la Secretario/a
Ejecutivo/a.

- Entregar directrices y disponer los recursos necesarios para cumplir con la Ley N°
19.886 y su reglamento.

- Disponer las acciones para generar los compromisos presupuestarios de las 6rdenes
de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

- Aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

- Ejercer el rol de supervisor en el portal www.mercadopublico.cl.

= Coordinador de Gestion:

- Coordinar la Gestion de Abastecimiento del Consejo.

- Aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

- Efectuar las gestiones necesarias para proveer de bienes y servicios en concordancia
con los requerimientos de las unidades requirentes para el cumplimiento de las
funciones de la Institucion a través de procesos de compras y contrataciones.

- Ejercer el rol de supervisor en el portal www.mercadopublico.cl.

= Encargado/a de administracion interna:

- Aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

- Efectuar las gestiones necesarias para proveer de bienes y servicios en concordancia
con los requerimientos de las unidades requirentes para el cumplimiento de las
funciones de la Institucion a través de procesos de compras y contrataciones; o
mediante la gestion de bodega de productos en stock.

- Ejercer el rol de comprador en el portal www.mercadopublico.cl.
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= Usuario/a requirente:
- Efectuar los requerimientos de compras, de conformidad a los procedimientos
establecidos en el Consejo.

= Comision Evaluadora:
- Grupo de personas internas o externas a la organizacion convocada para integrar un
equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y proponer el resultado de
un llamado a Licitacién.

= Jefe/a Depto. Juridico:
- Velarpor el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos del Consejo
Nacional de Educacion.
- Revisar y aprobar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de
compras segun corresponda.
- Prestar asesoria a los funcionarios/as operativos y supervisores del portal
www.mercadopublico.cl en materias juridicas.
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6. Proceso de compras

6.1.

6.2.

Planificacion y seguimiento de compras

El Consejo debe elaborar un Plan Anual de Compras que consistira en un listado de los bienes y
servicios que se planean comprar o contratar durante un afio calendario, con indicacion del tipo
de producto o servicio, cantidad, periodo valor presupuestado y tipo de compra a realizar, el que
debe ser publicado y/o actualizado en el portal www.mercadopublico.cl de acuerdo a las
instrucciones emanadas de la Direccion Chilecompra.

El Plan Anual de Compras se elabora sobre la base del presupuesto desagregado, aprobado en
diciembre del afio anterior a su ejecucién. Una vez aprobado por resolucion del/la Secretario/a
Ejecutivo/a se publica en el portal www.mercadopublico.cl y comienza su control y seguimiento
de acuerdo al tablero de monitoreo disponible en dicho portal. Sin perjuicio de ello, el Depto. de
Gestion y Finanzas podra elaborar los reportes necesarios para la mejor gestion del proceso.

Procedimientos de contratacion

A partir de los requerimientos formulados por las unidades respectivas, el Depto. de Gestion y
Finanzas procedera a ejecutar el procedimiento de contratacion correspondiente, en funcidn de
las siguientes categorias:

= Exclusiones

= Convenio Marco

= Micro compra

= Grandes compras

= Licitacion Publica

= Licitacion Privada

= Trato directo
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6.2.1. Exclusiones

= |as contrataciones excluidas de la aplicacién de la Ley de Compras, contempladas en su
articulo 3°1.
= | as contrataciones que pueden efectuarse fuera del sistema de informacién, esto es:

- Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

- Las contrataciones efectuadas con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chica).

- Las contrataciones que se financien con cargo a gastos de representacion.

- Los pagos por concepto de servicios basicos, tales como: agua potable, electricidad,
gas, u otros, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

6.2.2. Determinacion del procedimiento de compra

1)

3)

El Depto. de Gestidon y Finanzas deberd determinar en primer lugar si los bienes o
servicios requeridos corresponden a aquellos excluidos de la aplicacion de la ley de
Compras o que pueden efectuarse fuera del sistema de informacion de compras y
contratacion publica.

Si los bienes o servicios no estan excluidos de la aplicacion de la ley de compras o del
sistema de informacion, es necesario determinar si éstos se encuentran disponibles en
convenio marco. Para ello, debe revisarse el catédlogo disponible en
www.mercadopublico.cl, denominado Chilecompra Express. De estar incluido en este
catélogo, debe contratarse mediante esta modalidad, a menos que puedan obtenerse
condiciones mas favorables, lo que debera ser acreditado de la forma determinada por el
reglamento de la ley.

Determinar estimativamente el monto de la contratacion o adquisicién:

a. Siel monto es superior a 3 UTM e inferior o igual a 10 UTM, se podra realizar la
adquisicion o contratacion mediante trato directo, requiriéndose un minimo de tres
cotizaciones. Sin perjuicio de ello, en estos casos podra siempre recurrirse a la
licitacion publica. Adicionalmente, debera aplicarse el procedimiento de micro
compras establecido por la Direccién Chilecompra, utilizando los procedimientos
y guias disponibles para dichos efectos.

1 Se encuentran excluidos de la aplicacion de la ley de compras: las contrataciones de personal, incluidos contratos a honorarios;
convenios celebrados entre organismos publicos; contratos efectuados de acuerdo al procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes de éstos; contratos relacionados con la compraventa y transferencia de valores negociables
u otros instrumentos financieros; contratos relacionados con la ejecucion y concesion de obras publicas; contratos que versen sobre
material de guerra, adquisiciones de especies propias de las Fuerzas Armadas o de Orden y Seguridad y contrataciones sobre bienes
y Servicios necesarios para prevenir riesgos excepcionales a la seguridad nacional o seguridad publica, calificados por Decreto Supremo
del Ministerio de Defensa.
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b. Si el monto es superior a 10 UTM debe realizar la contratacion o adquisicién
mediante licitacion publica.

c. Enlos casos en que no sea posible estimar un monto, debe procederse a traves
de licitacion publica.

6.2.3. Procedimiento de compra

6.2.3.1.

Convenio marco.

Para contratar a través de este mecanismo, se seguira el siguiente procedimiento:

Requerimiento
Todo Usuario Requirente que requiera un producto o servicio debe solicitarlo al Depto. de
Gestion y Finanzas, presentando el Ficha de Requerimiento.

Autorizacion del requerimiento

El Depto. de Gestion y Finanzas autorizara el requerimiento y solicitara la aprobacién de la
Secretaria Ejecutiva, previa verificacion de la disponibilidad presupuestaria, para
posteriormente enviarlo al Encargado de Administracion Interna.

Emision orden de compra

El Encargado de Administracion Interna genera la respectiva Orden de Compra a través de
www.mercadopublico.cl. Asimismo, le corresponde gestionar la aceptacion de la orden de
compra en el sistema www.mercdopublico por parte de proveedor.

Autorizacion de la orden de compra
La autorizacion de la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl correspondera al
Jefe del Depto. de Gestidn y Finanzas y al Coordinador de Gestion.

Registro del compromiso presupuestario

El Encargado de Administracion Interna debera generar el compromiso presupuestario en el
portal www.nercadopublico.cl, el cual automaticamente quedara registrado en el sistema
contable SIGFE, salvo las excepciones sefialadas por el mismo portal.

Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

Al aceptar la orden de compra el proveedor se compromete a entregar los bienes o prestar
los servicios solicitados. En caso de rechazar la orden de compra, debera anularse la orden
de compra y evaluar la contratacién de otro proveedor en convenio marco.

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios a satisfaccion del Consejo, se dictara
una resolucidn que autoriza el pago de la respectiva factura.
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6.2.3.2. Licitacion Publica.

- El'Usuario Requirente debera definir los contenidos basicos de las bases de licitacion, a través
de TDR, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales, tales
como: definicién técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de
fabricacion y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion, las que seran revisadas y en su caso complementadas por el
equipo del Depto. de Gestién y Finanzas.

- Los llamados a licitacion se publicaran a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de
la Ley N° 19.886. Asimismo, se realizara a través de dicho sistema la recepcion de ofertas y
la publicacién de aclaraciones, respuestas y modificaciones a las bases de licitacion, asi como
los resultados de las adjudicaciones.

- Lasresoluciones que aprueben las bases respectivas, o que las modifiquen, y todos los demas
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos por
el Secretario Ejecutivo del Consejo.

- Requerimiento
Todo requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras. Si algun usuario requiere un
producto o servicio no incluido en el plan anual de compras, que no se encuentra disponible
en el catalogo de convenio marco, debera solicitarlo por escrito al Departamento de Gestidn
y Finanzas para su V°B°.

- Autorizacion del requerimiento
De no existir observaciones, el jefe del Departamento de Gestion y Finanzas autoriza el
requerimiento previa verificacién de la disponibilidad presupuestaria correspondiente, sin
perjuicio de la aprobacion que debe efectuar la Secretaria Ejecutiva.

En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, remite sus observaciones a la Unidad
Requirente.

- Elaboracion de bases administrativas y técnicas
El Coordinador de Gestion del Depto. de Gestidon y Finanzas, con apoyo de la Unidad
Requirente, elabora las bases administrativas y técnicas de la licitacion y las envia al
Departamento Juridico.

- Reuvision y aprobacion de las bases
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El Departamento Juridico revisa y valida el texto de las bases y elabora la Resolucion que las
aprueba, la que es enviada a firma de la Secretaria Ejecutiva.

Publicacion de Bases

Una vez firmada la resolucion que aprueba las bases de la licitacidn, es enviada al Encargado
de Administracion Interna, quien publica el llamado a licitacion utilizando los formularios
disponibles en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl.

Respuestas a las consultas y aclaraciones a las bases

Durante el periodo comprendido entre el llamado a licitacion y el cierre de recepcién de ofertas,
el Coordinador de Gestion, con apoyo de la Comisién Evaluadora, elaboraré las respuestas a
las consultas de los proveedores y aclaraciones a las bases que se soliciten por los
interesados, y las publicara dentro de los plazos establecidos en las bases.

Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre de recepcion de ofertas de la licitacion, el Coordinador de
Gestion realizard el proceso de apertura electrénica de ofertas, descargara las ofertas
presentadas, y coordinaréd este proceso para que la Comisién Evaluadora efectie la
evaluacién de ofertas en funcion de los criterios de evaluacion definidos en las bases de
licitacion.

Adjudicacion

Una vez efectuada la evaluacion de las ofertas, de acuerdo al resultado de ésta, se
seleccionara al oferente que hubiese obtenido en mejor puntaje técnico econdmico,
proponiéndose la adjudicacién de la licitacion. Si las ofertas presentadas no cumplen los
requisitos establecidos en las bases o éstas no sean convenientes a los se ajustan a las
bases.

Elaboracion de resolucion de adjudicacion

El Departamento de Gestion y Finanzas debera elaborar la Resolucion de Adjudicacion, la
que debe ser visada por el Depto. Juridico, en la que se especificaran los criterios de
evaluacion que hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas
conveniente.

Publicacion del acto que resuelve la licitacion en www.mercadopublico.cl

Firmada la resolucion de adjudicacion por la Secretaria Ejecutiva, se remite al Encargado de
Administracién Interna quien procedera a publicar y completar el proceso de adjudicacion en
el sistema de informacion www.mercadopublico.cl.

Elaboracion Contrato
Siempre que el monto de la contrataciéon sea mayor a 100 UTM o, en aquellos casos que
siendo de monto inferior a dicha suma, se contemple en las bases la celebracién de un
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contrato, el Jefe del Depto. de Gestion y Finanzas gestionara la elaboracién del contrato
enviara los antecedentes del proceso y del proveedor al Departamento Juridico para su
visacion y emision de la Resolucion respectiva.

En los demas casos, el contrato se formalizard mediante la emision de la orden de compra'y
la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

- Publicacion del contrato en el sistema de informacion y emision de la orden de compra
El contrato suscrito por ambas partes y la Resolucién que aprueba el contrato son enviados
al Encargado de Administracion Interna para su publicacién en www.mercadopublico.cl y
emision de la respectiva orden de compra.

- Recepcion Conforme
Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, otorga el V°B® a
la factura que funda el pago y la remite al Departamento de Gestion y Finanzas.

6.2.3.3. Licitacion Privada.

- Procede en casos excepcionales, que deberan ser justificados en una resolucién fundada que
apruebe la realizacion de una licitacion privada.

- Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada, son los
mismos que en una licitacion publica, con la salvedad de que el llamado a través de
www.mercadopublico.cl no es abierto, sino dirigido a algunos oferentes.

6.2.3.4. Trato Directo.

Si el bien o servicio no se encuentra disponible en el catalogo de convenios marco, procede por regla
general recurrir a la Licitacion Publica, salvo que resulte aplicable a la contratacion alguna de las
causales para recurrir a la licitacion privada o al trato directo, establecidas en el articulo 8° de la Ley
19.886 y 10° de su Reglamento. En estos casos la Unidad Requirente debe remitir las especificaciones
de la contratacion y los antecedentes que acrediten la concurrencia de la causal al Depto. de Gestidn
y Finanzas, responsable de evaluar la procedencia del trato directo.

Pueden distinguirse dos procedimientos:

Trato Directo con cotizaciones

1. Licitaciones publicas y privadas en que no se presentaron ofertas.

2. Realizacion de remanentes de contratos menores a 1000 UTM.
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3. Prestaciones de servicios con personas juridicas extranjeras a ejecutarse en el extranjero.

4. Monto de adquisicion es menor a 10 UTM.

En estos casos el equipo del Depto. de Gestion y Finanzas con apoyo de la Unidad Requirente, deben
efectuar las cotizaciones de acuerdo a las especificaciones de la contratacion, con proveedores que

estén habilitados para contratar con el Estado.

Obtenidas las cotizaciones, se elabora un cuadro comparativo de las mismas y se selecciona al
proveedor. Estos antecedentes son remitidos al departamento juridico para elaboracion de la
resolucion que autoriza el trato directo, la que una vez tramitada es publicada en el sistema de

informacion.

Posteriormente, se procede a la elaboracion del contrato y/o emision de la orden de compra, de
acuerdo al monto y naturaleza de los bienes o servicios contratados. La resolucién que aprueba el
contrato debe ser publicada también en el sistema de informacion.

Trato Directo sin cotizaciones

1. Emergencia, urgencia e imprevistos.
2. Existencia de un solo proveedor.

3. Servicios de naturaleza confidencial.

4. Casos determinados en el reglamento en funcion de la naturaleza de la negociacion.

a) Prérroga o contratar servicios conexos.

)
b) Gastos de representacion.
)

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades.

d) Consultorias y cuyas materias se encomienden en consideracion a facultades de Proveedor
que dara el servicio o se refieran a materias claves y estratégicas.

e) Contratacion solo pueda realizarse con proveedores titulares de derechos propiedad

intelectual, industrial, etc.

f) Cuando por la magnitud e importancia de la contratacion es indispensable en razén de la
confianza, seguridad y experiencia comprobada, y siempre que se estime fundadamente que
no existen otros proveedores que den dicha confianza.

g) Reposicidn o complementacion de equipamiento o servicios.

h) Conocimiento publico de licitacidén pudiese poner en riesgo el objeto
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y eficacia de contratacion.

i) Bienes muebles a oferentes extranjeros para ser consumidos fuera.

j) En contrataciones inferiores a 100 UTM atendido costo evaluacion.

k) Bienes o servicios para proyectos especificos de docencia.

) Licitacién publica previa desierta y contratacién es indispensable.

m) Servicios personales especializados inferiores a 1000UTM.

Estimada la configuracion de alguna de estas causales, el Departamento de Gestion y Finanzas
elabora la resolucion que autoriza el trato directo, aprueba los términos de referencia y el contrato a
suscribir con el proveedor u orden de compra segun corresponda, antecedentes que son publicados
en el sistema de informacién, una vez suscritos por el Secretario/a Ejecutivo/a del Consejo.
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7. Formulacion de bases

El Coordinador de Gestion del Depto. de Gestion y Finanzas debera proponer las bases de licitacion,
a partir de los antecedentes proporcionados por la Unidad Requirente y del formato tipo elaborado por
el Departamento Juridico, considerando al menos los siguientes aspectos:

1.
2.

10.
1.

12.

Los requisitos y condiciones para la aceptacion de ofertas.
Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.

Las etapas y plazos de la licitacion, considerando plazos de aclaracion de las bases, entrega
y apertura de las ofertas, evaluacién, adjudicacién, firma del Contrato y el plazo de duracién
de dicho contrato.

La condicién, plazo y modalidad de pago.

El plazo de entrega del bien y/o servicio.

La naturaleza y monto de la o las garantias, y la forma y oportunidad en que seran restituidas.
Los criterios que seran considerados para evaluar las ofertas y decidir la adjudicacion.

El nombre completo del funcionario encargado del Proceso de Compras y el medio de
contacto.

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

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, cuando ellas procedan.

Individualizacion de los proveedores que seran invitados a participar en las licitaciones
privadas.

Los aspectos que debe incluir el contrato y los requisitos para suscribir contratos..

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal.
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8. Evaluacion de las ofertas

8.1. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados
para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos
de la adjudicacion.

Todos los procesos de contratacion deberan contar con criterios de evaluacion, los que pueden
clasificarse en:

Criterios Administrativos, relacionados con la presentacion de antecedentes administrativos y
legales de los oferentes. Estos elementos no tienen ponderacion en la evaluacién de la oferta,
sino mas bien se consideran requisitos de postulacion, debido a que, si alguno se omite, la
oferta se considera incompleta. Estos antecedentes se pueden encontrar registrados en Chile
Proveedores, en cuyo caso no deberan ser solicitados en papel.

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio, precio de las
mantenciones, precio de insumos.

Criterios Técnicos, tales como calidad técnica de la solucién propuesta, experiencia del
oferente (proyectos realizados, afios de trayectoria), experiencia del equipo de trabajo,
metodologia, asistencia técnica o soporte, garantia y servicios post venta, plazo de entrega o
ejecucién, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, comportamiento
contractual anterior, cumplimiento de requisitos formales de presentacion de las ofertas, asi
como cualquier otro criterio atingente de acuerdo con las caracteristicas y requerimientos de
los bienes o servicios licitados. Tratdndose de servicios habituales, que deban proveerse a
través de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracion.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, segun
corresponda.
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8.2. Evaluacion de ofertas recibidas en procesos de licitacion

En general correspondera a la Comision Evaluadora efectuar el andlisis técnico y econdmico de las
ofertas, conforme con los criterios definidos en las bases, dejando constancia de ello en un Acta y un
cuadro comparativo de ofertas, documento que registra la informacion de los distintos pardmetros a
considerar en la evaluacién de las ofertas y el puntaje final obtenido por cada una de la oferta en
funcién de los criterios de evaluacion. La comision evaluadora debera estar constituida, el menos por
un representante del Depto. de Gestion y Finanzas, un representante de la Unidad Requirente y un
representante del Depto. Juridico.

9. Cierre de la licitacion

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y suscrita el acta de evaluacién de las ofertas, esté
sera remitido al departamento juridico por el jefe del Departamento de Gestion y Finanzas, para
elaboracion de la resolucién que ponga término a la licitacion, ya sea adjudicando el bien o servicio,
declarando inadmisibles una 0 mas las ofertas o desierto el proceso de licitacion. En el caso de
adjudicar la licitacidn, la resolucion deberd indicar los criterios de evaluacion que permitieron al
adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas conveniente.

En todos los casos, la resolucion que pone término a la licitacion debera publicarse en la ficha
correspondiente a la licitacion en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

10. Formalizacion de la contratacion

10.1. Emision de la orden de Compra

Sera responsabilidad del Encargado de Administracion Interna emitir las 6rdenes de compra de las
adquisiciones o contrataciones de servicios autorizadas por la autoridad correspondiente. Las 6rdenes
de compra deberan ser enviadas al respectivo proveedor a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.

Por regla general las contrataciones por montos superiores a 3 UTM y hasta 100 UTM se formalizaran
mediante la emisién de la orden de compra y aceptacion de ésta por parte del proveedor, previa
resolucion correspondiente. No obstante ello, tratandose de servicios de ejecucion prolongada o los
que la Secretaria Ejecutiva determine, se formalizaran mediante la suscripcidn de un contrato, lo que
deberé consignarse en las bases respectivas.
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10.2. Elaboracion de Contrato

El contrato sera elaborado por el Departamento Juridico, previa verificacién de la entrega por parte
del proveedor de los antecedentes solicitados para tal efecto en las bases (antecedentes legales,
declaraciones juradas y garantia de fiel cumplimiento de contrato) y de haberse constatado su calidad
de hébil para contratar con el Estado en el Registro Nacional de Proveedores www.chileproveedores.cl

El contrato debera contener: la individualizacion de las partes, las caracteristicas del bien o servicio
contratado, el precio, el plazo de entrega o ejecucion, la forma de pago, garantia de fiel cumplimiento
si hubiere, multas u otras sanciones que se hubieren contemplado en las bases, las causales de
término y demés menciones y clausulas establecidas en las bases.

El contrato definitivo sera suscrito entre el CNED vy el adjudicatario dentro del plazo establecido en las
Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién. Si nada se indica en ellas, debera ser
suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacion de la
Adjudicacién.

10.3. Requisitos para contratar:

El proveedor adjudicado debera encontrarse inscrito en Chileproveedores, y estar habilitado para
contratar con el Estado. En caso de que el proveedor adjudicado no esté inscrito en el registro
electrénico oficial de contratistas de la Administracion, Chileproveedores, o0 no tenga la calidad de
habil para contratar con el Estado, dispondra del plazo de 15 dias habiles contados desde la
notificacion de la adjudicacion, para obtener la referida calidad. Si transcurrido este plazo, el oferente
adjudicado no hubiere obtenido la calidad de habil para contratar con el Estado, el Consejo podréa
otorgar por escrito un plazo adicional de 5 dias habiles para hacerlo.

Sin perjuicio de lo anterior, no podran ser contratados, los oferentes que presenten alguna de las
siguientes inhabilidades:

— Las personas naturales que sean funcionarios directivos del Consejo Nacional de Educacién
0 que estén unidas a ellos por los vinculos de parentesco mencionados en la letra b) del
articulo 54 de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

— Las sociedades de personas en las que formen parte funcionarios directivos del Consejo
Nacional de Educacion o personas que estén unidas a ellos por los vinculos de parentesco
sefialados en la letra b) del articulo 54 de la Ley N°18.575; ni tampoco aquellas sociedades
en comandita por acciones o anonimas cerradas en que aquellos o éstas sean accionistas;
ni aquellas sociedades anénimas abiertas en que aquellos o éstas sean duefios de acciones
que representen el 10% o mas del capital;
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10.4.

Personas naturales que tengan la calidad de gerentes, administradores, representantes o
directores de sociedades que se encuentren en cualquiera de los casos indicados en la letra
anterior.

Las personas juridicas que, al momento de la presentacion de la oferta, se encuentren
inhabilitadas para celebrar actos y contratos con organismos del Estado, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley N°20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas
juridicas en los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos de
cohecho que indica.

Garantias de seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento de contrato y por
anticipos.

Las bases administrativas o términos de referencia deberan especificar respecto de las
garantias: el monto; el plazo de vigencia; la glosa; el tipo de moneda (pesos chilenos, otra
moneda o unidades de fomento); la oportunidad en que deberan ser entregadas; y la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel por el cumplimiento de etapas o hitos en los contratos
de ejecucion sucesiva, y la forma y plazo de restitucion.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato seran obligatorias
en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

Los anticipos de pagos procederan unicamente cuando las bases y/o el contrato lo
establezcan expresamente. En estos casos previo a la entrega del anticipo se exigira al
proveedor la entrega de una garantia equivalente al 100% del anticipo.

El CNED podra hacer efectiva administrativamente la garantia de fiel cumplimiento de
contrato sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna, por incumplimiento
del contratista de las obligaciones que le impone el contrato. Ello, sin perjuicio de las acciones
que pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del
contrato, en ambos casos con la correspondiente indemnizacion de perjuicios. El
incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones
del contratista.

Toda o garantia debera ser tomada en una institucién bancaria chilena, Instituciéon de
Garantia Reciproca (IGR) o en otra institucién que tenga representacion o agencia en Chile,
ante la cual el Consejo pueda ejercer su cobro, siendo pagadera a la vista y a su sola
presentacion y tener el carécter de irrevocable.
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— La garantia debera ser tomada por el adjudicatario si es una persona natural o por el o los
representantes del adjudicatario si es una persona juridica; en este Ultimo caso y tratandose
de una boleta bancaria, es necesario que en dicho documento se indique la individualizacién
del oferente seleccionado.

11. Gestion de contratos y de proveedores

Con el propésito de disponer de informacion actualizada de los contratos de prestacion de servicios
suscritos por el CNED, evaluar el comportamiento de los proveedores y el nivel de satisfaccion de los
usuarios, el Encargado de Administracion Interna, llevara un registro de todas las contrataciones
reguladas por contrato, el que debera contener al menos los siguientes datos:

— Fecha de inicio de contrato

— Vigencia del Contrato (en afios y meses)

— Monto (precio unitario, mensual, trimestral u otro que establezca el contrato)
— Sitiene clausula de renovacion automatica

— Sitiene clausula de término anticipado

— Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

— Fecha de pago

— Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato

— Garantias

— Multas

El Encargado de Administracion Interna actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informacidn completa de cada contrato, a objeto de efectuar el seguimiento de su ejecucion y evaluar,
a lo menos una vez al afio, el nivel de cumplimiento del proveedor y grado de satisfaccion del servicio
entregado a los usuarios de estos servicios.

La informacién es utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion o término del
contrato u otros hitos. Respecto de los contratos proximos a renovacion o término, debera comunicarlo
a la jefatura del Depto. de Gestion y Finanzas e a objeto de iniciar los tramites de prérroga del contrato
o inicio de un nuevo procedimiento de contratacion si fuese necesario.

12. Mecanismos de control

Para efectos de cumplir con la normativa legal vigente en términos de conflictos de interés que puedan
existir al interior del CNED entre funcionarios/as y proveedores, se establecen los siguientes
mecanismos de control:
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Presentacion de declaracion jurada por parte del proveedor ofertante en donde se indica que
no es funcionario directivo del Consejo Nacional de Educacion y que tampoco esta unido a
ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575,
Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado. Asimismo,
debe declara que no es gerente, administrador, representante o director de sociedades de
personas en las que formen parte tales funcionarios directivos o parientes; ni de sociedades
en comanditas por acciones o0 andnimas cerradas en que aquellos o éstos sean accionistas;
ni de sociedades andnimas abiertas en que aquellos o éstos sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital. Lo anterior tanto para personas naturales como
juridicas.

La declaracion jurada antes sefialada debera ser presentada por todos los oferentes y también
por el adjudicatario de un respectivo proceso licitatorio.

Adicionalmente, los integrantes de las respectivas comisiones evaluadoras, al momento de
suscribir el acta de evaluacion, deberan declarar que no poseen vinculos de parentesco con
ninguno de los oferentes que hayan sido parte del proceso licitatorio.

Por otra parte, a objeto de dar cumplimiento con la Ley N° 20.238, que modifica la Ley N° 19.886, en
orden a establecer una herramienta de aseguramiento para la Proteccion de los Trabajadores y la
Libre Competencia en la Provisién de Bienes y Servicios a la Administracién del Estado, el CNED
aplica el siguiente procedimiento:

Al momento de emitir una orden de compra en el Sistema de Informacién y Compras Publicas,
www.mercadopublico.cl, se debera verificar la habilidad del proveedor para contratar con el
Estado.

Adicionalmente, en todos los procesos licitatorios, en sus bases de licitacion, se debe
establecer que no podran participar oferentes que, al momento de la presentacion de la oferta,
se encuentren sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador, dentro de los dos afios anteriores, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 4°, inciso primero, parte final de la Ley N°19.886.

Para cumplir lo anterior, debera solicitarse una declaracién jurada que indique que no ha sido
condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales del
trabajador, durante el periodo de dos afios anteriores a la presentacion de su oferta, lo cual
debe verificarse ademas en la informacion que es publicada en el portal
www.mercadopublico.cl, respecto de los proveedores inhabilitados para contratar con el
Estado.
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13. Politica de inventario

13.1.

13.2.

13.2.1.

Objetivos especificos

Estandarizar y establecer los procedimientos relativos a la administracion, traslado y
asignacion de bienes y definir responsabilidades, para cumplir un adecuado control y la debida
observacion de las normas legales vigentes.

Establecery aplicar los procedimientos generales para la recepcion, registro, traslado y control
de los bienes.

Establecer y aplicar actividades de control, conservacion y mantencion actualizada de los
bienes muebles del CNED.

Proceso de inventario

Bodega de materiales

La custodia de la bodega de materiales, asi como el control del inventario y las condiciones
de almacenamiento de ellos, sera de responsabilidad del Encargado de Administracion
Interna. Para ello, debera observar las siguientes normas:

La bodega de materiales se debera mantener con llave, la que estara en poder del Encargado
de Administracion Interna.

El control de los materiales se debera llevar a través de un registro electrénico, tales como un
software adquirido o una planilla Excel.

Cada dos meses se repondra la existencia de aquellos materiales que lo necesiten, de modo
de dejarlos en un nivel adecuado a un consumo normal. Sin embargo, se podra comprar
anticipadamente al periodo de compras en la medida que surja una diferencia inesperada de
requerimientos fuera de lo normal. En todo caso ello deba ser aprobado por el Jefe de la
Unidad Responsable.

Se debera tener especial cuidado en no mantener articulos con sobre-stock. Este se
determinara mediante un inventario durante la semana anterior a la compra bimensual.

Se considerara un material con sobre-stock, aquél que, al inventariarse, su existencia
sobrepase en un 50% al promedio del consumo de los ultimos doce meses y se haya
mantenido en esta condicion durante los Ultimos seis meses, situacion que se debera tener




MANUAL DE ADQUISICIONES

Pagina 25 de 29

,f cn

Fecha Revision 31/05/2019

Version 0

en cuenta en las proximas compras de este articulo para ajustar su stock a un nivel adecuado
para este material.
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14. Anexos

14.1. Organigrama institucional

Presidente

Consejeros

Secretaria Ejecutiva

Auditoria

Comunicaciones

Secretaria Técnica

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento Departamento de
Educacion Escolar Educacion Superior Investigacion e Juridico Gestion y Finanzas
Informacién Publica

- Curriculum - Licenciamiento - Asesoria Juridica - Gestion de Personas
- Instrumentos de - Apelaciones a Decisiones |~ INDICES. . Cpnbol de legalidad - Controt de Gestion
Evaluacion de Acreditacion - Por‘talrEUQ? Carrera - Cierre IES - Contabilidad y Finanzas
« Pronunciamientos sobre | - Supervigilancia CFT 5 Inve;t:gapmn - Secretaria de Actas - Compras y Servicios
Establecimientos Estatales * Publicaciones ] Ape{acior_\es ggeﬂcias - Sistema Informatico
Educacionales - Supervision de carreras de at.:redltacx')n
de pedagogia no sancionadas
acreditadas
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14.2. Formato Ficha de Requerimiento

FICHA REQUERIMIENTO DE COMPRAS

DETALLE REQUERIMIENTO

MOTIVO

MONTO APROXIMADO

- Reparacion de falla eléctrica de 6 equipos
de aire acondicionado

- Reparacion luces de escala 3° piso

- Reparacion enchufes sin corriente eléctrica
3" piso

- Mantencion tablero eléctrico general del 3°
piso

- Suministro e Instalacién de equipos
Fluorescentes

Mecesidades de la
SECTEC,

Precio: $602.500.- 10% impuesto
incluido

O Convenio Marco

O Micrasomaza

[ Trato Directo sin 3 cotizaciones

[ Trato Directo con 3 cofizaciones

[ Licitacion Piblica menor a 1.000 UTM
[ Licitacion pablica mayor a 1.000 UTM
[ Compra Urgente

MNombre del solicitante:
Departamento:

Fecha de Solicitud:

Gestion y Finanzas
2000672019

Autorizacion Jefe Depto. Gestion y Finanzas.

Felipe Rodriguez Tomes

Aceptado [0 Rechazado [

Fecha de Autorizacion:

Autorizacion Secretaria Ejecutiva.

Aceptado [0 Rechazado

Fecha de Autorizacion:

OBSERVACIONES

Firma.

Firma.

Firma.
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14.3. Formato Declaracion Jurada Practicas Antisindicales
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ANEXO N* 1

A, DECLARACION JURADA PERSOMA HATURAL

En Santiage de Chile,

de 2019, don / don{fia)

declara que:

Mo ha sido condenado por practicas anfisindicales o infraccion a los derechos fundamentales
del trabajador, durante el periode de dos anos anteriores a la presentacion de su oferta.

Firma y RUT

B. DECLARACION JURADA PERSONAS JURIDICAS

2019,

don

representante legal de.._._.. ...

que:

idoina)...

Mo ha sido condenado por practicas anfizindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajadoer, durante el periode de dos afnos anteriores a la

presentacion de su oferta.

Firma y RUT del Representanis Legal
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ANEXO N" 8
A. DECLARACION JURADA PERSONA MATURAL
Enm Santiago de Chile, a ...... de ... de 20X, don [ donifa) ...

declara:

1)} Que no es funcionario directivo del Consejo Macional de Educacion v que tampoco
esta unido a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo
54 de la Ley M® 18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado. Asimismo, declara que no es gerente, administrador,
representante o director de sociedades de personas en las que formen parie tales
funcionarios directives o parienfes; ni de sociedades en comanditas por acciones o
anonimas cemadas en gue aguellos o éstos sean accionistas; ni de sociedades
anonimas abiertas en que aguellos o éstos sean duenos de acciones que representen

el 10% o mas del capital.

Firma y RUT

B. DECLARACION JURADA PERSONAS JURIDICAS

En Sanfiago de Chile, a ... de ... de 203X, don [ do(ja)

representante legal de....

1) Que la entidad que representa, no es una sociedad de personas en la que los
funcionarios directivos del Consejo MNacional de Educacion o las personas unidas
a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la
Ley N® 18.575 formen parte; ni es una sociedad en comandita por acciones o
anonima cerrada en la que aquellos o éstas personas sean accionistas; ni es una
sociedad anonima abierta en gue aquellos o éstas sean duefios de acciones que

representen el 10% o mas del capital.

Firma y RUT del Represeniants Legal

e, WiENE €0 declarar:





