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RESOLUCION EXENTA N° 015/ LU Ln

MAT: APRUEBA NUEVO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS, PARA LA
JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES Y DEJA SIN
EFECTO RESOLUCION EXENTA N° 015/00907 del 30 de
diciembre de 2015.

SANTIAGO, 3 () ABR 2019

VISTOS:

1°) La Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacion Publica, que “Crea Corporacién Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 2°) el Decreto
con Fuerza de Ley N® 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que "Fija
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizade de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado”; 3°) el Decreto Supremo N° 1.574, de 1971, del Ministerio de
Educacién Publica, que “Aprueba Reglamento de la Ley N° 17.301, gue Crea la Junta Nacicnal de Jardines
Infantiles”; 4°) el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que “Fija el Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo”; 5°) la Ley N°
19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, que establece "Ley de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacidn de Servicio" °) el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que "Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios"; 7°); El Decreto Supremo N°255, de 14 de agosto
de 2018, del Ministerio de Educacién que nombra a la Vicepresidenta Ejecutiva; 8°) la Resolucién N° 1.600,

de 2008, de la Contraloria General de |a Repliblica, gue “Fija Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de
Razén”.

CONSIDERANDO:

1°) Que, atendida 2 fa necesidad de modificar el actual
Manual del Procedimientos de adquisiciones, aprobado por resolucién 015/00907 del 30 de diciembre de
2015, de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de lardines Infantiles, se ha realizado una versién
actualizada del mismo.

2°} Que, para efectos de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 42 del Reglamento de la Ley 19.886 de Compras Publicas, el presente
manual, en el contexto del recién citado precepto legal, pretende determinar los procesos de
adquisiciones de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, sus subprocesos y procedimientos.

3°) Que, en relacidn con lo indicado en el articulo 32 de
la Ley 19.880, y demds normas vigentes relacionadas con la materia, esta Vicepresidenta Ejecutiva dicta el
presente acte administrativo.

RESUELVO:

l- APRUEBESE, el “Manual de Procedimientos de
Compras y Contratacicnes Piblicas”, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles cuyo texto es del siguiente
tenor literal:

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 726, Providencia,
Santiage, Chile Fono: (56-2) 26545000




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS
Y CONTRATACIONES PUBLICAS
JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES

Junta Nacional
de Jardines
Infantiles

Departamento de
Recursos Financieros

Gobierno de Chile




Codigo: P-CCP-01
Versién: 05

Fecha: 30/04/2019
Catiama i Pagina: 2de 16

PRESENTACION Y GENERALIDADES

CONTENIDO

LN Rg:Te] a1 aral [ [P
L0 W Y |
o o 0O 4

TERIATNLOUET R w555 0w s 55 05 4895 SRS ot s AR SR A AT AEOESA PR EA RO et ae oo rsstsulll
DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS......vovveetieisiieaeseesseeseeseseseseseemsesssesssesssasssasasssssesesssssesseseneeessseosesesesesssnn 11
USUARIOS DE LA PLATAFORMA ..vvvieisiiestesesessesesesisssstieeesssenessssssasssssosssssssssssssaseseses s e sssesssasas et eeeeee st st e et e et oo eseseseoen 13




Cédigo: P-CCP-01
Versién: 05

Fecha: 30/04/2019
Pagina: 3de 16

PRESENTACION Y GENERALIDADES

INTRODUCCION

La Junta Nacional de Jardines Infantiles es un Organismo gubernamental descentralizado, y serelaciona con el gobierno
a través del Ministerio de Educacidn, tiene como Misidn “Entregar Educacién Parvularia de calidad y bienestar integral
2 nifios y nifias preferentemente entre 0 y 4 afios de edad, priorizando las familias con mayor vulnerabilidad
socioecondmica, a través de una oferta programética diversa y pertinente a los contextos territoriales”.

Para concretar tal misién, las distintas Unidades y Departamentos que componen la Institucion, requieren de ciertos
bienes y/o servicios para el desempefio y la continuidad de las funciones, por lo cual y de acuerdo a lo estipulado en
el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras N2 19.886 (Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda),
se ha procedido a elaborar este Manual de Procedimiento de Compras y Contrataciones Publicas, con los contenidos
sefialados en dicho articulo, cuyo propésito es formalizar e introducir buenas précticas en los diferentes procesos de
compras que se llevan a cabo.

El presente Manual describe el proceso de abastecimiento, entendido como un conjunto de actividades, que en forma
colaborativa busca resolver requerimientos derivados de los clientes internos, a través de la adquisicidn de bienes o la
contratacion de servicios bajo sus diferentes modalidades, de acuerdo a la normativa vigente, contenida en la Ley N°
19.886 y su Reglamento respectivo, esto a través de los mecanismos de contratacién via Convenio Marco, Licitacion o
Trato Directo.

Este Manual ha sido elaborado por Capitulos independientes v articulados en forma secuencial de sus propios procesos
de manera tal que cada uno de ellos incorpora su propio indice con la finalidad que puedan ser aprobados de acuerdo
a las funciones que en ellos se sefiala.

Su aplicacion y observancia seran de caracter obligatorio para todos/as los/as funcionarios/as de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles, en donde se promoveré la participacién e inclusién de todos/as. Para ello, se estableceran los
mecanismos para promover la capacitacién continua de los funcionarios/as y servidores publicos de esta reparticion
por tratarse de una materia altamente sensible y estratégica para la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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OBIETIVO
Los Objetivos del presente Manual son los siguientes:

* Definir la forma en que la Junta Nacional de Jardines Infantiles realizard sus procesos de compras y
contrataciones publicas para la adquisicion y/o contratacidn de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, de acuerdo a la normativa vigente, contenida en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

* Proveer en detalle las acciones para la recepcién, Validacién, Custodia, Gestién, Devolucién, Cobro y/o
Destruccidn de los instrumentos financieros representativos de dinero que se exigen como garantias en ios
procesos de compra.

*  Establecer un procedimiento que asegure el registro de la documentacién correspondiente a las etapas de
recepcion, distribucion e ingreso al inventario Institucional de los bienes v servicios adquiridos.

¢ Establecer una metodologia eficiente y eficaz que permita asegurar el cumplimiento de la obligacién de pago
oportuno a los proveedores de la Institucion, asi como garantizar el resguardo y buen uso de los recursos,
definiendo tareas, responsables, plazos y antecedentes para conformar los respaldos que sustentan los
egresos por el pago de la adquisicidn de bienes vy servicios.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios que participan en los procesos descritos en este manual yen
cualquiera de sus etapas.
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PRESENTACION Y GENERALIDADES

TERMINOLOGIA

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o mas

oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante,
también, la "Ley de Compras".

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un proceso de compras, para la
suscripcién del contrato definitivo.

Aplicacién de Gestién de Contratos: aplicacién web, dispuesta en la plataforma de compras y contrataciones publicas

con el fin de registrar, gestionar y publicar los distintos contratos de bienes v servicios que la Junta Nacional de Jardines
Infantiles tiene vigente.

Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos, condiciones Vi
especificaciones, establecidas por la entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
proceso de compra, asi como, el contrato definido. Incluyen las Bases Administrativas y Técnicas,

Bases Administrativas: documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de

adjudicacion, modalidades de evaluacidn, cldusulas del contrato definitivo y demds aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

Bases Técnicas: documentos aprobados por |a autoridad competente que contienen de manera general y/o particular
las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Catédlogo de Convenios Marco: lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacidn,
previamente licitados y adjudicados por |a Direccidn de Compras y Contratacién Publica; puestos a disposicidn de las
entidades, a través de su Sistema de Informacién.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: documento emitido por la Direccién de Compras y Contratacién

Pdblica, que acredita que una determinada persona, natural o juridica, se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.

Centro de Distribucién de la Direccion Nacional, Region Metropolitana o Bodegas Regionales: espacio fisico
organizado, destinado a almacenar los productos de uso general y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de
mantener niveles de existencias necesarios para evitar quiebres de stock en la gestidn periddica de abastecimiento.

Contraparte Técnica de Contratos: funcionario de la unidad requirente, designado para tales efectos en las bases
administrativas o términos de referencia; que participa desde el inicio del requerimiento via solicitud de compra, hasta

la supervision total del contrato, de acuerdo a lo establecido en bases que incluye la recepcién conforme del producto
o servicio y la evaluacidn del proveedor.
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Contrato de Servicios: aquel mediante el cual se encomienda a una persana natural o juridica la ejecucidn de tareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando

el valor de los bienes que pudiese contener sea inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor
del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de Compras y de su
Reglamento.

Comision Evaluadora: Es la encargada de evaluar las ofertas preseleccionadas de un proceso de compra, determinado
la propuesta de adquisicién. Se compone de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos a la Institucion,
de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta comisién personas ajenas a la administracién y/o expertos de reconocido prestigio en las materias
técnicas a revisar en los procesos de Licitacién.

Documento en Garantia: instrumento financiero representativo de dinero fue se exige para garantizar la seriedad de
la oferta o el fiel cumplimiento de contrato y obligaciones laborales y previsionales, o la correcta ejecucién de la obra,
o el anticipo respectivos, en aquellos casos en que se contempla.

Documento Tributario Electrénico (DTE): documento tributario electrénico que los proveedores emiten, con el detalle
de los bienes o servicios contratados, su precio unitario, el total del valor cancelable de Ia venta y, si correspondiera,
la indicacién del plazo y forma de pago del precio, tales como facturas, boletas, notas de débito, etc.

Entidad Licitante: cualquier organismo, regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un proceso de compras.

Gran Compra: proceso concursal donde se comunica, a través del Sistema de Mercado Publico, la intencidn de compra
a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio
requerido.

Guia de Despacho: documento tributario, utilizado para el traslado de mercaderia de una dependencia a otra, en la
que consta la recepcidn de bienes.

Guia de recepcién conforme: corresponde al documento que certifica que los bienes y/o servicios se reciben de
acuerdo a o solicitado. Dependiendo de la naturaieza de la compra, se utiliza la guia de despacho del proveedor, que
debe ser firmada por el responsable de la recepcidn, la guia emitida por los sistemas internos de control de inventario
u otro documento que acredite la recepcién de los bienes y/o servicios.

Guia de recepcidn de pagos: corresponde al documento que certifica que se recibieron los bienes y/o servicios, en el
caso de una adquisicién con o sin contrato en forma parcial, con pago en cuotas.
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HDS: Hoja de Seguridad, documento que describe los riesgos asociados a la manipulacién, uso y resguardo de un
material peligroso.

ID: Cédigo alfanumérico, que individualiza un producto, servicio o gestidn en el portal de Mercado Publico.

Inadmisibilidad de la Oferta: Este estado se aplicard a los procesos de compra, cuando los requisitos que fueron
establecidos en las bases no fueron cumplidos por el oferente respectivo.

Invalidacién: Accién que se aplicaré una vez que la licitacién ha sido adjudicada, v, sin embargo, por una decisidn
fundada por la autoridad competente, se decide invalidar el proceso licitatorio, seglin procedimiento determinado
para estos efectos en la Ley N°18.575, de 1986, de Bases Generales de la Administracidn Puablica.

Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacién de Servicios: ley marco, con un
cuerpo normativo flexible y con reglas bésicas de transparencia y procedimientos de las compras y contrataciones, que

regula el mercado de las compras publicas y que contempla la creacién de un Reglamento con normas de
procedimiento y transparencia.

Licitacién Desierta: Una licitacion se declarara desierta cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando las ofertas no
resulten convenientes de acuerdo a los intereses de la Universidad. Al declarar desierta una licitacién, ésta debe ser

fundamentada bajo una resolucién o decreto, la que deberd estar acompanada de todos los antecedentes respectivos
que den cuenta de la razdn de tal accién.

Licitacion Revocada: Una licitacidn podra ser revocada hasta antes de su adjudicacion. Tal decisién debe estar
debidamente justificada por la autoridad mediante el acto administrativo correspondiente, determinado para estos
efectos en la Ley N°18.575, de 1986, de Bases Generales de la Administracién Publica.

Licitacion o Propuesta Privada: procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucidn fundada que lo
disponga, mediante el cual la JUNJI invita a determinadas personas o empresas para gue, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales selecciona y acepta la mas conveniente para la institucion.

Licitacién o Propuesta Piblica: procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual 2 entidad realiza
un llamado publico, convocando a los interesados para que sujetdndose a las bases fijadas formulen propuestas, de

entre las cuales selecciona y acepta la mas conveniente para la Institucidn.

Multas: indemnizacién generada por el incumplimiento contractual de alguno de los compromisos establecidos en la
orden de compra, contrato o bases de licitacién del proceso que generd la compra.

Oferente: proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una oferta o cotizacién.

Orden de Compra: documento emitido a través del Sistema de Informacién de Compras y Contratacidn Piblica, que
da cuenta de la intencién de adquirir un producto o servicio de un determinado proveedor.
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Pago Oportuno: corresponde al pago efectuado a los proveedores, en un plazo méximo de treinta (30) dias corridos,
contados desde la fecha de recepcién de |a factura en el Servicio de Impuestos Internos,

Plan Anual de Compras: Plan anual de comprasy contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que Iz Institucidn planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Perfil Abogado: Asesorar y velar por la legalidad de los procesos de compra y contratacién publica de la Junji,
conocimiento acabado en la normativa y juridicidad de compras ptiblicas.

Perfil Auditor: Consultar las érdenes de compra emitidas por la [nstitucién a los proveedores, consultar las licitaciones

publicadas por la Institucién, revisar reporte de licitaciones, reporte de drdenes de compra, reporte de proveedores,
y reporte de usuarios de la Institucion.

Perfiles de usuarios: Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les son asignados.

Existen distintos perfiles, que son asignados por el usuario Administrador, o su suplente, a quienes se les asigna una
determinada atribucién. |

Perfil Administrador: Perfil asociado ai usuario responsable de la creacién y desactivacién de usuarios y unidades de
compra, de fa modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la Institucién.

Perfil Operador: Perfil asociado al usuario que desea adquirir bienes y/o servicios, a través del portal, el cual tiene la
facultad de crear y editar procesos y érdenes de compra.

Perfil Supervisor: Perfil asociado al usuario que tiene la facultad de publicar y adjudicar pracesos de compra, enviar
érdenes de compra al proveedor. Ademas de salicitar y aceptar cancelaciones de érdenes de compra.

Probidad: Conducta funcionaria intachable, desempefio honesto y ieal de la funcién o cargo.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacidn de bienes y/o servicios, a través de algln
mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Piblica,
Licitacidn Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan proporcionar
bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: registro eiectrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccidn, de conformidad a lo
prescrito por la Ley de Compras.

Regiamento de [a Ley 19.886: conjunto de normas de procedimiento y de transparencia que se aplican al proceso de
compra establecido en |a Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.
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Requerimiento: manifestacidon formal de la necesidad de un bien o servicio que la unidad requirente solicita a la Oficina
de Compras o a la Oficina Regional de Recursos Fisicos de la Institucidn, a través de la solicitud de compras y
contrataciones.

Secretariafo de actas licitante: ejecutivo/a de compras o profesional de gestién de la Oficina de Compras/Oficina
regional de Recursos Fisicos que se consiga en las bases o intencién de compra.

Seleccién de Oferta: deliberacién de la Comisidn de evaluacién y adjudicacién, donde se escoge la oferta mas
conveniente en la Gran Compra, sobre la base de los criterios de evaluacidn y ponderaciones definidas en la
comunicacidn de la intencién de compra.

Set de Pago: conjunto de documentos minimos que permita respaldar el cumplimiento normativo del proceso de

compra, la acreditacion de la recepcidn conforme y el cumplimiento de otros requisitos incluidos en las condiciones
de contratacion.

Sistema de informacién: Sistema de compras y contrataciones pdblicas y de otros medios para la compra vy
contratacién electrénica de las entidades, administrada y licitada por la administracidn de comprasy compuestos por

software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de
compra.

Sistema Informatico JUNJI: sistema mediante el cual se registran v controlan todos y cada uno de los documentos que
ingresan a la institucion, pudiendo ser documentos internos y/o externos, como también documentos de cobranza por
bienes y/o servicios prestadas a la Institucidn.

Transparencia: La ley obliga al uso de un sistema de informacién de acceso pablico, lo que permite conocer todos los
procesos de compra realizados por cualquier entidad regida a la ley de compras.

Trate o Contratacidn Directa: procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Pdblica y para la Privada.

Términos de referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacidn directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.

Unidad Requirente: Corresponde a los Departamentos o Unidades Técnicas de Administracién, correspondientes a la

Direccion Nacional y Direcciones Regionales de la Junji, que realicen un requerimiento de compra o contratacion con
la autorizacion de su Jefatura Directa.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de personas naturales y/o juridicas, para |a presentacidn de una oferta
en caso de licitacidn, o para la suscripcion de un contrato, en caso de un trato directo.
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DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADQS

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento,
del Ministerio de Hacienda.

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

Resolucion N° 1600, de 2008 de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre exencién del
trémite de toma de razén.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

Directivas, guias y directrices de la Direccién de Compras y Contratacién Publicas dispuestas en la pégina de
www.chilecompra.cl

Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio.

Ley 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por DFL 1- 19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
Ley N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los drganos de
la administracidn del Estado.

Ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de Dicha Firma.

Ley 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades ¥
funcionarios.

Ley N220.285, Sobre Acceso a la Informacidén Publica.

Ley N218.653, Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.983, del 12 de noviembre de 2004 que Regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la
factura, del Ministerio de Hacienda.

Decreto Supremo N° 93, del 13 de abril de 2005 que “Aprueba reglamento para la aplicacion del articulo novenao de
la Ley N° 19,983, respecto de la cesidn de los créditos contenidos en una factura electrénica”, del Ministerio de
Hacienda. ;

Ley N° 20.727, del 31 de Enero de 2014 que “Introduce modificaciones a la legislacién tributaria en materia de
factura electronica y dispone otras medidas que indica.”

Ley N® 20.956, del 26 de octubre de 2016 que “Establece un conjunto de medidas con el objeto de impulsar la
productividad, modificdndose diversos cuerpos legales” de Ministerio de Hacienda.

Ley N2 21.131, que “Establece pago a treinta dias”, de Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.

Ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de Dicha Firma.
Decreto 577 de 1978, Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales.

Decreto Ley 1.939 de 1977, Normas sobre Adquisicién, Administracidn y Disposicién de Bienes del Estado.

Cadigo Civil de Chile, Articulos 565, 567, 575, 5889, 1368 y 2174.

Oficio CGR N° 96.016, de 2015, Contraloria General de la Reptblica “Procedimientos Contables para el Sector
Publico NICSP-CGR”.

Oficio N°®7.561, de 19 de marzo de 2018, que “Imparte instrucciones sobre el pago oportuno a los proveedores en
los procesos de contratacion pudblica regulados por ia Ley N° 19.986, de Contraloria General de la Republica.
Resolucién Exenta SIl N°45 del 01 de septiembre del 2003, que “Establece normas y procedimientos de operacién
respecto de los documentos tributarios electrénicos”, del Servicio de Impuestos Internos.
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Resolucién CGR N° 16, de 2015, Contraloria General de la Republica “Normativa del Sistema de Contabilidad General
de la Nacién NICSP-CGR”.

Circular N° 04 de 11 de enero de 2017, que “Establece requisitos para efectos de hacer uso del crédito fiscal
contenido en la factura electrénica por modificaciones establecidas a la ley de mérito ejecutive”, del Servicio de
Impuestos Internos.

Circular N° 35, de 23 de junio de 2017, que “Complementa Circular N° 4, de 11.01.2017 que establece requisitos
para efectos de hacer uso del crédito fiscal contenido en la factura electrénica”, del Servicio de Impuestos Internos.
Manual de Procedimientos de Control de Inventario. Junta Nacional de Jardines Infantiles Resolucién Exenta
015/0111 de 26 de febrero de 2015.

Resolucién Exenta N°015/0610 de 21 de noviembre de 2018, que Aprueba Organizacién Interna de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.
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USUARIOS DE LA PLATAFORMA

© ENTREGA DE CLAVES A FUNCIONARIOS DE LA JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES

Para efectos de la utilizacién del Sistema de Informacién, cada Organismo Publico debe informar y acreditar el nombre
de su Administrador. Una vez que la Direccién de Compras haya acreditado el nombre del Administrador via Oficio
Ordinario, le haré entrega de la clave maestra para operar en el Sistema de Informacidn.

El Administrador de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, serd exclusivamente responsable del uso de las claves y

de comunicar oportunamente cualquier cambio en el Jefe de Servicio o de funcionarios del Sistema, segtn las
condiciones y medios definidos por Chilecompra.

Para solicitar clave de usuario cada Subdirector de Recursos Financieros, Director y/o Jefe de Unidad de la Direccién
Nacional, deberd enviar via correo electrénico al Administrador de la Plataforma del Sistema de Informacidn
{Encargado de la Oficina de compras de la Direccién Nacional) los datos del funcionaric: Nombre completo, Rut, N°
serie o N° de documento de C.I., Perfil, Correo electrénico y teléfono. Paralelo a ello, el Subdirector de Recursos
Financieros o Encargado de Oficina Dirnac deberd informar a la Subdireccién o Departamento de Gestién de Desarrollo
de Personas, segun corresponda, el nueveo usuario de la plataforma electrénica para dictar el correspondiente acto
administrativo que asigna funciones en la plataforma de www.mercadopublico.cl.

El Subdirector de Recursos Financieros, Director y/o Jefe de Unidad de |a Direccidn Nacional, serd responsable de
comunicar todo cambio de usuario, desvinculacidn, privilegios y/o atributos respecto al uso del sistema electrénico al
Encargado de la Oficina de Compras de la Direccién Nacional,

En el caso de imprevistos por los funcionarios titulares tales como: licencias médicas, uso de feriado legal, y/o cualquier
otra condicion que pudiera afectar el normal funcionamiento de la Oficina de Compras, serd responsabilidad de cada
jefatura solicitar privilegios y/o atributos para quien le subrogue en temas especificos de la plataforma, indicando, por
correo electrdnico, con la identificacién del funcionario/a, el periodo de vacaciones y/o licencias médicas con el fin de
dejar establecido que éstos privilegios solo se harin efectivos por ese periodo. Sera responsabilidad de cada jefatura
la solicitud de desactivacién de dichos privilegios o atributos.

© RESPONSABILIDAD POR CLAVES DE USUARIOS

Los funcionarios/as usuarios del Sistema de informacién de la Junta Nacional de Jardines Infantiles no podrén ceder
bajo ninguna circunstancia sus claves y nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos,

documentos, publicaciones y demds antecedentes que bajo esas claves y nombres de usuarios se ingresen al sitio
www.mercadopublico.cl.
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e ACREDITACION DE USUARIOS

Las Compras y Contrataciones Pdblicas que realiza la Junta Nacional de Jardines Infantiles, son materializadas por
funcionarios/as de la propia Institucién, los que deben contar con las debidas acreditaciones de competencia en temas
de compras publicas. Lo anterior, con el propésito de confirmar que aquellos gue participan en los procesos de
adquisicién de bienes y/o servicios poseen los conocimientos y habilidades para ello, considerando aspectos
normativos y de gestidn.

La acreditacion de competencias es de cardcter obligatoria para el personal que cumpla la funcién de comprador,
supervisor, auditor y abogado por lo que deberan acreditar sus competencias técnicas ante la Direccién de Comprasy
Contrataciones Plblicas para operar en el Sistema de Informacidn, en la forma y plazos que ésta establezca vy con las
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién y Contratacién Electrénica.

Todo usuario que no apruebe el proceso de acreditacidén de competencias, la Direccién de Compras podra bloguearle
su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la certificacién respectiva.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y comprenderdn materias
relacionadas con gestidn de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de |la normativa y conceptos de ética y probidad.

© APROBACIONES Y AUTORIZACIONES EN EL SISTEMA DE INFORMACION ELECTRONICO
Para efectos de aprobacién y autorizacién de los procesos de compra en la plataforma, el ejecutivo a cargo de la

compra debera solicitar al Encargado de la Oficina de Compras, o quien éste designe, autorizaciones de: drdenes de
compras, intenciones de compras v licitaciones.
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©  PERFILES DE USUARIO

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacién y clave, lo que le permite operar de
acuerdo a las atribuciones designadas a cada perfil.

El Sistema www.chilecompra.cl funciona con los siguientes perfiles:

Proceso de Compra Operador \ Abogado Observador
Buscar X X X X X
] Autorizar X b X L
L Editar X X X
] Crear x X
Licitaciones [ Publicar "
l Adjudicar X
I Reportes {7 X
Suspender, Revocar y X
Retrotraer
l Buscar X b3 X X b
Autorizar x X X
LEditar X x X
Orden de Compra
| Crear X X
| Enviara proveedor X
| Reportes X X
LBuscar X X
Tienda CM
LCrear
X X
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e ATRIBUTOS ADICICNALES DEL USUARIO

Estos se otorgan de acuerdo a la normativa vigente y a las funciones propias del funcionario al interior de la Institucién:

Privilegio y Atributos

Administrador

Descripcion

Permite administrar Unidades, Administrar Usuarios, Contactos, y Direcciones.

Gestionar Documentos Tributarios
Electrénico

Visualizar Documentos Tributarios
Electrénico

Gestidn de Reclamos

Permite buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en su Institucidn.

Indicadores de Plataforma Probidad
Activa

Permite ver la estadistica especifica de su institucién.

Indicadores de Restimenes

Permite trabajar con el mend gestién y resimenes para el comprador,

Plan de Compras

Permite ingresar la informacidn requerida para el Plan Anual de Compras (sélo para instituciones
que comprometen Plan de Compras)

Permite ingresar la informacidn requerida por el PMG (sélo para instituciones que comprometen

Usuario PMG PMG)
Solicitud de pago Permite gestionar las solicitudes de pago ingresadas por proveedores y validadas por compradores

Administrador Contrato

Permite buscar y generar contratos y también configurar alarmas.

Supervisor de Contrato

Permite buscar, generar y publicar contrates y también configurar alarmas.

Jefe de Servicio

Permite recibir y responder a los distintos reclamos recibos en la institucidn, ver los indicadores
institucionales.
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i. PROCESO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 250 que aprueba Reglamento de la ley N219.886 de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, segun su articulo 98° “Cada Entidad debera elaborar y evaluar
un Plan Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o servicios que se contratardn durante cada mes
del afio, con indicacién de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se
adquirirdn o contratardn dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicard el llamado a participar”.
Para el cumplimiento a este mandato legal, anualmente la JUNJI, a través de la Oficina de compras de DIRNAC liderara
el proceso de elaboracion del Plan Anual de Compras, a través de las etapas que se describirdn a continuacién y en

ios plazos que se estime conveniente, seglin se comunique formalmente a través de instruccién del Director de
Recursos Financieros:

1. Etapa de Planeacién:

Durante el afio presupuestario en ejercicio (afio n), se debera realizar un trabajo conjunto con el Departamento de
Planificacidn para la definicién de las instrucciones y orientaciones para la elaboracién en forma paralela y coordinada
del proyecto presupuestario exploratorio y el plan anual de compras para el afio n+1. Dentro de las orientaciones que
se formulen, se debera considerar instrumentos, plazos y proceso comunicacional asociados. Estas instrucciones seran
enviadas a nivel nacional para que la coordinacién entre las unidades regionales de planificacidn y de recursos
financieros se replique de acuerdo a lo realizado en el nivel central.

2. Etapa Exploratoria:

Corresponde a la etapa en que cada Oficina o unidad de compras efectlia un levantamiento de las necesidades de
adquisiciones y contrataciones a partir de lo informado por cada Unidad requirente, siendo un requisite indispensable,
la entrega de antecedentes en forma oportuna y completa. A partir de los datos recopilados, la Oficina o Unidad de
Compras elabora su Plan de Compras, resguardando la coherencia con el presupuesto exploratorio a través de la
coordinacién con Iz unidad de Pianificacién, conforme a las instrucciones, plazos y medios indicados en etapa anterior.

3. Etapa de Revision:

El/la Encargado/a de la Oficina de Compras debe consolidar la informacién recibida desde regiones y los
Departamentos del Nivel Central, debiendo elaborar la propuesta de Plan Anual de Compras y Contrataciones.
Posteriormente, el/la Encargado/a de la Oficina de Compras de la Direccién Nacional verificara en coordinacién con
el/la Encargado/a de Presupuesto la coherencia entre ambos instrumentos.

4. Etapa de Modificaciones:

En caso de ser requerido debido a factores internos o externos a la JUNJI, las Unidades requirentes podran introducir
ajustes a su planificacion de compras, en atencién a modificaciones de sus necesidades y objetivos iniciales, lo que
debera ser reportado en el plazo que establezca el Director de Recursos Financieros. Cabe sefialar que estas
modificaciones no podran afectar los requerimientos presupuestarios solicitados por las unidades en su exploratorio.

5. Etapa de Ajustes:

Una vez aprobado el Proyecto Presupuestario del afio n+1, y en el caso de existir diferencias con el requerimiento
exploratorio, el Director de Recursos Financieros solicitard a las Unidades que ajusten su plan de compras, conforme
los recursos presupuestarios aprobados, previamente informados por el Departamento de Planificacidn.
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6. Etapa Final:

El/la Encargado/a de la Oficina de Compras consolidar los planes ajustados de todas las unidades, enviara a la Unidad
de Presupuesto, que validard el ajuste con el presupuesto. Posteriormente, el Departamento de Recursos Financiero
elabora el Acto Administrativo que Aprueba el Plan Anual de Compras efectuando su envié al Departamento de
Fiscalia y Asesoria Juridica, para el control de legalidad respectivo, debiendo efectuar la tramitacién para la
aprobacion de la Vicepresidenta Ejecutiva. Finalmente, el Acto Administrativo que aprueba el Plan Anual de Compras
del afio n+1 aprobado, sera publicado en www.mercadopublico.cl, junto con la carga del anexo que contiene la lista

de bienes y servicios en la mencionada plataforma, de acuerdo a los plazos establecidos por la Direccién de Compras
y Contrataciones Publicas.

7. Etapa de Reformulacion Ordinaria y Extraordinaria del Plan Anual de Compras:

Durante el afio n+1, el Director de Recursos Financieros emitira instrucciones para la reformulacién del Plan anual de
compras. Por una parte, se considera la reformulacion ordinaria, que se traducira en el cumplimiento a lo establecido
por la Direccién de Compras y Contrataciones Piblicas, en relacién a la normativa vigente y los plazos propios del
sistema de informacién disponible. El/la Encargado/a de la Oficina de Compras consolidara las modificaciones o ajustes
de las Unidades Requirentes, en atencién a modificaciones de sus necesidades, prioridades y objetivos iniciales, lo que
deberd ser reportado en el plazo que establezca el Director de Recursos Financieros.

Por otro lado, se podra considerar la reformulacidn extraordinaria, la cual se origina a partir de hechos fortuitos o
fuerza mayor, los cuales deben ser comunicados a través de oficio ordinario a la Direccién de Comprasy Contrataciones
Publicas, organismo que acogerd y respondera instruyendo los cursos de accién a desarrollar.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL PAC

El plan anual de compras es una herramienta de gestion que permite optimizary asegurar la ejecucién de los recursos
presupuestarios, por lo tanto, se requiere fortalecer su seguimiento y evaluacién. Asi, se efectuardn acciones de
monitoreo y control orientadas a fortalecer su rol como instrumento de planificacidon.

Por tal motivo, a continuacién, se presentan las siguientes orientaciones generales que permitirdn desarrollar el
monitoreo antes citado:

1. Verificacion que la SC estd incluida en PAC

La Solicitud de Compra elaborada v aprobada por parte de la Unidad Requirente, debe ser enviada a la Unidad de
Compras Dirnac o regional en sistema, de acuerdo a los plazos y montos planificados en el Plan Anual de Compras
vigente.

Cabe resaltar que aquellas compras superiores a 10 UTM Y que no se encuentren programadas en el PAC, deberdn
contar con autorizacién de presupuesto nacional o regional segiin corresponda y por la jefatura de la Unidad de
Gabinete o Director/a Regionai segiin corresponda. Lo anterior, se realizard con el objeto de ajustar al maximo
aquellas compras que no han sido planificadas

2. Orden de Compra enlazada al PAC

Se debera necesariamente enlazar cada orden de compra (programada de acuerdo al PAC informado en sistema de
informacién de la DCCP), al momento de su emisién con el codigo del proyecto correspondiente. Excepcionalmente,
las érdenes de compra para la adquisicién de pasajes aéreos deberan ser enlazadas con posterioridad. Lo anterior con
el propdsito de la realizacién de monitoreos trimestrales a la informacidn disponible en mercado publico.

3. Registrar orden de compra emitida en planilia

La orden de compra enviada al proveedor se debers registrar en planilla de “Registro de Ordenes de Compras”
utilizada por la respectiva Unidad de Compra Dirnac o Regional con la finalidad de poseer catastro de todas las OC
emitidas en sistema de informacidn de la DCCP.

4. Emitir reportes

Cada Unidad de Compra Regional debera reportar periodicamente los avances en planilla PAC a fin de llevar catastro
y seguimiento del PAC en su respectiva Regidn. A su vez dicha Unidad debe ir informando a las respectivas Unidades
Requirentes sobre las Solicitudes de Compras que deben generar dentro del trimestre a fin de ir ejecutando las
compras planificadas en PAC vigente.
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5. Realizar Monitoreos Periddicos.

El encargado de Oficina de Compras Dirnac, deberd enviar trimestralmente, el PAC de cada una de las regiones, el cual
contendrd en forma adicional unas columnas en donde se indique el ndmero de orden de compra con el monto
asociado y el Cédigo de proyecto en PAC del sistema de informacién de la DCCP. Adicionalmente, se remitird el reporte
de mercado publico, el cual consistird en el total de 6rdenes de compras emitidas durante el trimestre.

A partir de esta informacidn cada una de las regiones, departamentos y unidades DIRNAC, debera proporcionar la
informacion respecto al cumplimiento de los proyectos PAC cargados en el portal. Adicionalmente, cada Direccidn

Regional debera dar cuenta de aquellas compras que no se encuentren contempladas en la planificacion anual,
justificando la importancia de la adquisicién.

Asimismo, se realizard la comparacién de la informacién contenida en el PAC (incluyendo N° de OC vy Monto asociado)
con la informacion proporcionada por la unidad de presupuesto contenida en el reporte de disponibilidad por devengo,
debiendo incorporarse una columna de control de consumo de la orden de compra, que debe estar actualizado
mensualmente. Ambos reportes se contrastaran a partir del N° de orden de compra.

Para iniciar este proceso de monitoreo, se considera necesario instruir en relacion a la relevancia que adopta el enlace
que se debe realizar de las ordenes de compras emitidas con cada linea del Plan Anual de Compras, por lo que se
solicita tener a bien, enlazar |a totalidad de rdenes de compras generadas en las distintas unidades regionales y en

Unidades Dirnac hasta el (ltimo dia del trimestre en medicién, lo cual serd verificado por el encargado de la Oficina de
Compras de DIRNAC.
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CAPITULO 1: ELABORACION DEL REQUERIMIENTO

Etapa 1: Levantamiento de la Solicitud de Compras y Contrataciones

El/la funcionario/a designado/a por la jefatura de la unidad requirente para generar la solicitud de compras vy
contrataciones, debe ingresar al sistema informético JUNJI toda la informacién que éste solicita, adjuntando los

documentos correspondientes.

Para generar la solicitud de compras, la Unidad Requirente debe realizar las siguientes verificaciones en esta etapa:

° Identificar, describir y valorizar el valor del bien y/o servicio a comprar,

Inventario o de Logistica y Abastecimiento el stock disponibie del producto que requiere.

Verificar que no existe disponibilidad del producto a comprar en la Institucién. Debera validar con la Oficina de

Especificar si el requerimiento fue incluido en el Plan de Compra vigente. En caso de no haber sido planificado,

y el monto es superior a 10 UTM, deberé contar con autorizacién de presupuesto nacional o regional segin
corresponda y por la jefatura de la Unidad de Gabinete o Director/a Regional segin corresponda. Debers

adjuntar correo electrénico con autorizacién correspondiente.

Plazos estimado del proceso de Compra y Distribucién

Definir modalidad de compra (Para esta definicién se debe solicitar asesoria a la Unidad de Compras o Juridica).
Estimar la anticipacién con la cual debe efectuar el requerimiento, segun el siguiente cuadro:

Proceso Completo

Montos involucrados en el Proceso de Hasta la emisién de || Distribucién en oficina
Compra | Orden de Compra o Jardin Infantil

1. Si el producto o servicio estd en Convenio Marco (CM)

a) Compras hasta 1000 UTM

1semana 1mes 1 -2 meses
b) Compras mayor a 2000 UTM 1-2 meses imes 2 =3 meses
11. Si el producto o servicio no estd en Convenio Marco, Se procede a Licitacién Plblica
a) Compras hasta 100 UTM 1 mes 1mes 2 meses
b) Compras entre 100 UTM y 1000 UTM 1-2 meses 1mes 2 -3 meses
¢) Compras entre 1001 UTM y 5000 UTM 2 -3 meses 1mes 3 —4 meses
d) Compras Superiores a 5000 UTM 6 — 8 meses 1 mes 7 =9 meses
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Etapa 2: Elaboracién de los requisitos para el Requerimiento

El ejecutivo de compras una vez recibida la solicitud de compras, debe verificar el cumplimiento de los siguientes
requisitos basicos que la unidad requirente deberad presentar dependiendo del mecanismo de compra que
corresponda.

Serdn requisitos excluyentes para la aprobacién de la 5.C, los siguientes:

Pasaje Aéreo Licitacién Pablica Trato Directo

 Cotizaciones para compras ° Memorandum solicitando
menores a 1.000 UTM, en caso de la adquisicidn o contratacion,

e Cuadro Comparativo de corresponder y en cencordancia haciendo referencia a

reservas aéreas y/o justificacién || con lineamientos de eficiencia en cotizaciones y Términos de

de eleccion de pasaje en el Gasto del Sector Pdblico. o Bases Técnicas Referencias.

concordancia con lineamientos

de eficiencia en el Gasto del . .

Sactor Pdblico. N Rr— ° Términos de Referencia
mayores a 1.000 UTM s Cotizaciones segin

corresponda.

Etapa 3: Aprobacion del Requerimiento

Sera responsabilidad del Superior Jerdrquico de la Unidad Requirente o a quien este delegue, el verificar que se hayan
cumplido todas las validaciones y requisitos definidos en las etapas anteriores. La accidn consistira en aprobar, rechazar
o anular la solicitud de compras y contrataciones ingresada en el sistema informatico JUNJI, considerando todas
aquellas aprobaciones extraordinarias cuando se traten de adquisiciones no planificadas o cuya aprobacidn esté
supeditada a directrices inmersas dentro de instrucciones de eficiencia en el gasto del Sector Publico por parte de la
autoridad competente.
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CAPITULO 2: EVALUACION Y APROBACION PRESUPUESTARIA

El/la Encargado/a de la Seccién de Presupuesto nacional o regional, autoriza y aprueba la evaluacién y aprobacidn
presupuestaria de la adquisicidn o contratacién solicitada, lo que se concreta en el sistema informatico JUNJI con la
digitacion del cédigo entregado por el Sistema de Informacién de la Gestién Financiera 2.0 {SIGFE), o en su defecto,

con el correlativo destinado para ello (en caso de realizar compromiso cierto de manera automética desde sistema de
informacién de la DCCP, seglin corresponda.

Serd responsabilidad de la Seccién de Presupuesto:
* Autorizar la ejecucién de recursos pre-aprobados, en concordancia con el presupuesto exploratorio y el plan

anual de compras. También podrd autorizar aquellos recursos para la adquisicién o contratacién de

necesidades no programadas, en caso de corresponder, en forma justificada seglin las necesidades de Ia

institucion.

*  Determinar el monto cierto del gasto y el destinatario de los recursos (proveedor).

Liberar las disponibilidades presupuestarias pre-aprobadas en exceso (cuando el valor de la OC es menor al de
las.C.)

Serd responsabilidad de la Unidad Requirente:

Velar por la ejecucién presupuestaria de los recursos en la forma y plazos establecidos en la contratacidn.

Esta gestion se realiza a través de las siguientes etapas:

Etapa 1: Evaluacion (preaprobacién), en la que se deberd revisar y validar los siguientes aspectos:

*  Evaluacion de pertinencia

= Validacidn de la Imputacién presupuestaria

*  Validacidn de disponibilidad presupuestaria

* Resguardo del monto estimado de |a contratacidn

* Rebaja del presupuesto disponible de la Unidad Requirente

*  Pre- aprobacién presupuestaria como pre-requisito para la gestién de compra

Etapa 2: Aprobacién (compromiso cierto), el cual se realizard en concordancia con las exigencias del Sistema de
Informacién de la Direccién de Compras Publicas, segin las siguientes modalidades:

* Etapa Histérica: Ingresando el certificado de Disponibilidad Presupuestaria {CDP) u otro documento que
justifique la disponibilidad presupuestaria.

» Fase 1: Validacion del Folio del Compromiso Cierto, ingresando el cédigo de manera analoga al sistema de
Informacién del DCCP,

Fase 2: Generacion automatica del Folio del compromiso Cierto, seleccionando el folio del requerimiento y el
concepto presupuestario.
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CAPITULO 3: GESTION DE LA COMPRA

Etapa 1: Validacion de formalidad y requisitos del requerimiento

Una vez verificados los requisitos mencionados en el capitulo anterior, el/la Encargado/a de la Oficina de Compras,
debera revisar el requerimiento en relacién a lo siguiente:

= Aprobacion del superior jerdrquice de |a unidad requirente.

* Requerimiento cuenta con recursos presupuestarios.

* Contenido de la documentacién de respaldo, en términos de forma y fondo.

* Oportunidad en la recepcién del requerimiento. En caso de recibir en forma extemporanea, sera posible
rechazar la solicitud de compra por levantamiento de la necesidad en forma inoportuna. En caso de aprobar
una solicitud de compra recibida en estos términos, se debera contar con los respaldos correspondientes para
futuros procesos de compras asociados al bien o servicio requerido.

* Consideracion de la compra en el Plan Anual de Compras.

En caso de que la compra no se encuentre en el Plan Anual de compras, debera contar con una autorizacién especial
de la unidad de Presupuesto regional o nacional.

Etapa 2: Seleccidn del Ejecutivo de Compras

El encargado de la oficina de compras seleccionar al ejecutivo de compras quien serd el funcionario idéneo de acuerdo
a las caracteristicas y naturaleza de la compra, siendo el responsable de su seguimiento integro desde la emisién de la
orden de compra hasta la gestion del contrato, cuando corresponda.

Dentro de las competencias que debe poseer el funcionario a cargo de un proceso de compras, se contempla como

requisito fundamental, contar con la acreditacidn vigente entregada por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica.

Etapa 3: Validacion y Seleccién del Mecanismo de Compra

Una vez seleccionado el funcionario a cargo del proceso de compra, este deberd velar por el cumplimiento de las
funciones que tiene asignadas.

En consideracion a lo anterior y en cumplimiento a lo establecido por la normativa vigente, luego de recibido un
requerimiento, en un plazo maximo de 5 dias habiles desde su seleccidn, el/la ejecutivo/a de compra debe analizar los
antecedentes de la solicitud de compras y contrataciones para definir la modalidad de compra.

De conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento, la adquisicidn de bienes o contratacién de servicios deben ser
realizadas, a través de los Convenios Marco, Licitacidn Pablica, Licitacién Privada, Trato o Contratacidn Directa.

Toda adquisicion debe, en primera instancia, considerar obligatoriamente, la compra a través del Convenio Marco.
Cuando el producto o servicio no esta disponible en el catilogo electrénico de convenios marco, se debe acudir a la
opcidn de licitacion y, sélo excepcionalmente, se debe considerar la licitacién privada y/o el trato directo, de acuerdo
a las condiciones y requisitos establecidos en la ley de compras v su reglamento.
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Habiendo definido la modalidad de compra, se debera verificar que la unidad requirente entregé los documentos
requisitos para la modalidad seleccionada, de acuerdo al cuadro de los requisitos para el requerimiento sefialado en el
capitulo 1 de este documento.

Etapa 4: Autorizacion de la Compra

En el plazo maximo de 2 dias habiles desde la definicién de Ia correspondiente modalidad de compra, el/a Encargado/a
de [a Oficina de Compras de Direccidn Nacional o de la Subdireccion de Recursos Financieros, debe aprobar la
modalidad de compra y la preaprobacidn de la compra en el sistema informatico JUNJI.
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CAPITULO 4: EJECUCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Para el desarrollo de las adquisiciones y contrataciones, la normativa vigente identifica mecanismos o modalidades, de
acuerdo a las caracteristicas de monto asociado y/o dependiendo de la naturaleza de la contratacidn.

De esta forma, es posible distinguir entre los mecanismos que a continuacién se indican:

Convenio Marco

Regulares

f'a H v |
e
g Licitacion Publica
e —
\ ‘
. Licitacion Privada
\ /f , 2

Excepcionales

oot SR TR

Mecanismos de Compra l

. Trato o Contratacion Directa |
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4.1. Compras a través de Convenio Marco

El Convenio Marco, es ia primera opcién y modalidad de compra en |a cual se establecen precios y condiciones para la
adquisicion de bienes y/o servicios. Tales bienes y/o servicios se disponen en catdlogos electrdnicos, mediante el cual
los organismos publicos acceden directamente.

Dada las ventajas del uso de los Convenios Marco, la Ley 19.886 de Compras Publicas establece que los organismos
publicos estén obligados a usar como primera opcién de compra, el catalogo electrdnico, es decir, se debe consultar el
catdlogo antes de realizar una Licitacidn Pdblica, Privada o Contratacidn Directa, por ende, siempre que se requiera
contratar un bien o servicio se debe chequear su disponibilidad en el sistema de convenios marcos o catalogo
Chilecompra Express, salvo que por su propia cuenta la Junta Nacional de Jardines Infantiles obtenga condiciones
comerciales mas ventajosas (articulo 30 letra e), Ley N° 19.886 v 8° del Reglamento), tales comao:

e Condiciones de entrega.

e Servicios post venta.

e Relacidn costo / beneficio.
e Garantias.

De encontrar condiciones mds ventajosas por fuera de CM, se deber informar a la DCCP a través de Oficio Ordinario.

Las 6rdenes de compras que se emitan en virtud del catédlogo deberan ajustarse a las condiciones y beneficios pactados
en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Sistema de Informacién.

Mecanismo Tipo de compra segiin modalidad

Covenio Mc nor a 1.000 UM
Convenio Marco igual o superior Mayor a 1.000 UTM - Proceso de Grandes Compras

Convenio Marco

4.1.1. Compras menores a 1.000 UTM

1. Se debe seleccionar el ID segln Caracteristicas y especificaciones solicitadas por la Unidad Requirente,
adjuntando cotizaciones y cuadro comparativo en caso de corresponder.

2. Seemite Orden de Compra (numeracion automética) y se envia a través del portal de compras al Encargado
de la Oficina de Compras o quien éste designe, para su autorizacidn.

3. Una vez autorizada la orden de compra, se envia a través del portal al Proveedor para su aceptacion (dentro
de las proximas 24 horas). Ademas, se debe enviar una copia de la orden de compra través de correo
electrdnico a la Unidad Requirente, Bodega y/o Oficina de Inventario, en caso de corresponder.

4. LaOrden de Compra debera ser ingresada al sistema informatico JUNJI y al registro de compras disponible.

5. Una vez ponderado el riesgo de la contratacién, la Unidad requirente en conjunto con la Oficina de Compras,
podran consensuar para que el proveedor firme un acuerdo complementario, que consiste en un convenio o
contrato de mutuo acuerdo entre el proveedor y la JUNJI, en donde se manifiesten las condiciones especiales,
los tiempos de entrega, facturacién, pago y garantias asociadas de acuerdo a las disposiciones establecidas en
el Convenio Marco respectivo, como también, establecer una garantia de fiel cumplimiento de contrato.
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La operatoria del CM también permite realizar, compras menores a 1.000 UTM a través del sistema de Grandes
Compras, cuando se requiere de una nueva adquisicién en un corto plazo y la suma de dos o mas adquisiciones,

superen las 1.000 UTM y siempre que corresponda a un producto o servicio del mismo Convenio, para no
incurrir en una fragmentacion en la compra.

4.1.2 Compras mayores a 1.000 UTM “Grandes Compras” a través de Convenic Marco

El moddulo de Grandes Compras es una aplicacidn que permite a los compradores realizar un llamado a todos los
proveedores adjudicados en la tienda Chilecompra Express en un ambiente transparente y directo donde a su vez los

proveedores podran responder al llamado con el ingreso de sus ofertas en un ambiente cerrado a través de su
BackOffice.

1

Para adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, la Junta Nacional de Jardines Infantiles debers
comunicar, a través del sistema, la intencién de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de producto requerido, a través de una Resolucién Exenta que apruebe dicha Intencién
de Compra. Previo a la elaboracién del acto administrativo mencionado, en el caso de que la Intencidn de
Compra contemple mas de un ID, el ejecutivo de compras debera verificar que todos ellos correspondan al
mismo Convenio Marco v su plazo de vigencia, en caso de corresponder.

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares necesarios
para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacion se
deberd contemplar un plazo razonable para la presentacién de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10
dias habiles contados desde su publicacidn, aspectos administrativos, distribucién, criterios de evaluacién (que
no se pueden apartar de los dispuestos en el Convenio Marco respectivo), comisién evaluadora,
especificaciones técnicas y plazos de entrega, entre otros.

Una vez que la Gran Compra se encuentre cerrada, el ejecutivo deberd realizar la apertura del proceso,
consolidar las ofertas de los proveedores con todos los antecedentes incluido el comprobante de oferta de
cada uno de los participantes y posteriormente deberd enviarlos a la comisién evaluadora, con el objeto de
que esta Comision, pueda sesionar en los plazos establecidos en la intencién de compra. Dichos antecedentes
podrén ser entregados en forma impresa, a través de medios digitales, carpetas compartidas u otros
dispositivos tecnoldgicos.

La Comisidn Evaluadora deberd seleccionar la oferta mas conveniente segtin resultado del cuadro comparativo,
que debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacidny ponderaciones definidas en las Bases de
Licitacion de Convenio Marco respectivo (en lo que les sean aplicables) y en conformidad a lo establecido en
la Intencidn de Compra, cuadro que servird de fundamento a la resolucién que apruebe la seleccidn de la
oferta y que deberd ser adjuntado al proceso y a la orden de compra que se emita. La documentacidn que
respalde la evaluacion realizada debera ser enviada digitalmente al ejecutivo a cargo del proceso.

El Acuerdo Complementario deberd ser elaborado por Asesoria Juridica, debiendo ser visado por la unidad
requirente previo al envio al proveedor para su revisién y firma.

Una vez recibido el Acuerdo Complementario firmade por el proveedor, se deberid elaborar el Acto
Administrativo que Aprueba el Acuerdo, que debera ser visado por el/la asesor/a juridico del Departamento
de Recursos Financieros en Direccidn Nacional o por el/la Subdirector/a de Asesoria Juridica, o en quien éste
delegue en regiones. El Acuerdo Complementario se debe firmar, en dos (2) ejemplares originales, uno para la
Oficina de Partes (Direccién Nacional y/o Direccién Regional segin corresponda), el otro ejemplar para el
proveedor, quien contara con cinco (05) dias habiles desde su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl
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para retirarlo desde la Oficina de Partes correspondiente o en su defecto luego de transcurrido ese plazo, la

Oficina de Partes, deberd enviar el ejemplar al Proveedor mediante carta certificada, a la direccidn sefialada

en dicho Acuerdo.

Una vez emitida y enviada la orden de compra al proveedor (para su aceptacion), el Ejecutivo de Compras
debera efectuar el ingreso de la respectiva orden, al o los sistemas informéticos de JUNJI que se encuentren
disponibles para esta gestién, con ia finalidad de distribuir la orden de compra a la Oficina de Inventario y/o
Bodega seglin corresponda. Ademas, se deberd enviar la orden de compra a través de correo electrdnico

Institucional a la Unidad Requirente y/o a la Unidad Usuaria.
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4.2, Comprasatravés de Licitacién

La licitacién publica corresponde a un Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la
Institucién realiza un llamado publico, para la adquisicion o contratacion de un bien o servicio convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen propuestas, a través de la plataforma de

www.mercadopublico.cl de entre las cuales se seleccionard y aceptaré la propuesta mas conveniente a los intereses
da la Institucion.

El Ejecutivo de Compra define el tipo de licitacién en razén de los tramos dispuestos por la Direccién de Compras y
Contrataciones Publicas, de acuerdo a lo siguiente cuadro:

. Plazos de Licitaciones

Rango en U.T.M.

| (Seriedad de la ¢Fiel
Oferta [ Cumplimiento
Obligatoria? | Obligatorio?
Licitacién menor a 100 U.T.M. (L1) (E2) 5 No No
Licitacién Entre 100 y 1.000 U.T.M. (LE) {CO) 10, rebajablea 5 No No
Licitacién igual o superior a 1.000 U.T.M. . .
LP B2 20, rebajable 2 10 No S
e inferior a 2.000 U.T.M. (L) (B2) eva) '
Licitacidn igual o superior a 2.000 U.T.M. ; ; .
| S S
e inferior a 5.000 U.T.M. (L) H2) 20, rebajable a 10 : '
Licitacién igual o superior a 5.000 U.T.M. (LR) (12) 30 Si Si

4.2.1. Licitacién Plblica

Las Bases de cada Licitacion Publica seran aprobadas mediante una Resolucién gue contenga las Bases Administrativas

y Técnicas con todas las especificaciones referentes al bien o servicio que se va a licitar, incluyendo los criterios de
evaluacion y las ponderaciones asociadas a estos.

Los plazos que deben transcurrir entre la publicacién de las Bases v la recepcion de las ofertas se mencionan en el

cuadro anterior. No obstante, ello, el cierre de |a recepcion de ofertas no podra vencer un dia inhabil, ni un lunes o dia
posterior a un dia inhabil antes de las 15:00 horas.

4.2.2. Licitacién Privada

Solo serd admisible la Licitacién Privada, previa Resolucién fundada que la disponga, publicada en el Sistema de
Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y en el Articulo 10 del Reglamento.
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La invitacion efectuada por la Junta Nacional de Jardines Infantiles, deberd enviarse a un minimo de tres posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada. Se

deberd invitar a Proveedores respecto de los cuales se tenga una cierta expectativa de recibir propuestas.

4.2.3 En la Direccién Nacional los Actos Administrativos serdn elaborados en base a delegacién de facultades:

Actos Administrativos del
proceso de compra

Rango en UTM

Oficina de compras

Departamento de Fiscalia

v Asesoria Juridica

Unidad |
requirente | Cargo de quien Firma

resolucion

Confeccion | Visacion || Confeccion Visacion [ Visacion
Licitacién < 100 UTM v v - - v CIEET N
Financieros
Elaboracién de Resolucién || Licitacion 2 100y <1,000 UTm v v . . v Director de Recursos
que Aprucba Bases Financieros
Administrativas, Bases | Licitacion 2 1.000 y < 2,000 UTM v v v v vi Vicepresidenta
Téenicas y/o Términos de
Referencia Licitacion 22 2.000 y <5.000 UTM v v v v v Vicepresidenta
Licitacion 225,000 UTM v v v v v Vicepresidenta
Director de Recursos
Heh H v W = & v
Licitacidn < 100 UTM —_—
Director de Recursos
N v v - - v
. . Licitacion 2100y <1.000 UTM Gharisres
Elaboracién de Resolucién
de Adjudicacién o Licitacion 2 1.000 y < 2,000 UTM v L4 v v v Vicepresidenta
Desercién
Licitacion 22 2.000 y <5.000 UTM v v v v v Vicepresidenta
Licitacion 225.000 UTM v v v v v Vicepresidenta
Director de Recursos
PP v v - . P
Licitacién < 100 UTM Financieros
Director de Recursos
. e <1 W v M i v N .
Elaboracién del Contrato | Licitacion 2 100y < 1.000 UTM —
Director de Recursos
i s . ./ v v v
Licitacion 21.000y < 2,000 UTM Finaricieros
: Director de Recursos
ici - v v v v
Licitacion 22 2.000 v <5.000 UTM Financieros
Li¢itacion 23 5.000 UTM - o v v v Vicepresidenta
Director de Recursos
S v v g . v
Licitacién < 100 UTM EHatiEarEE
Director de Recursos
T v v . . v
Licitacion 2100y <1.000 UTM Financieras
Elaboracién de Resclucion Directer de Recursos
Fathoat : R v v v v
que Aprucba el Contrato || H¢ita¢ion 21.000y < 2.000 UIMm Financieros
Director de Recursos
icitaci 3 W v v v
Licitacion 2 a 2,000 y <5.000 UTM Financieros
Licitacion 225,000 UTM - v v v v Vicepresidenta

En las Direcciones Regionales la elaboracién de los actos administrativos se realizard en conformi

de facultades actualmente vigente.

dad a la delegacion
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Etapa 1: Elaboracién de Bases Administrativas

Las Bases de licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa entre
todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes vy futures.

La Institucién no atendera sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los
beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la determinacién de las condiciones de las Bases, la

JUNIJI debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro
en sus contrataciones.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que se deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias
arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberdn proporcionar la maxima informacién a los proveedores, contemplar
tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacidén y se deberd evitar hacer exigencias meramente formales,
como, por ejemplo, requerir al momento de la presentacidn de ofertas documentos administrativos, o antecedentes
que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.

1.1.- Aspectos normativos minimos que deben tener en consideracidn los analistas de compras y abogados al
momento de elaborar y otorgar visto bueno a los Actos Administrativos que aprueben bases administrativas:

: Contenido obligatorio de las Bases Administrativas — —art. 22 Reglamento-
1. Objeto dela Incntacndn ~ especificaciones de los bienes y/o servicios a licitar;
2.Nombre de la entidad licitante —;
3.Descripcién de la naturaleza y monto de la Licitacion;
4. Cronograma de Licitacién — etapas y plazos —
- Llamado a propuestas
- Plazos para publicar en el Sistema de Informacidn
- Reunién informativa, entrega de muestras y/o visita a terreno, si procede
- Plazos y modalidades de consultas y/o aclaraciones de las Bases
- Recepcion de Garantias de Seriedad de la Oferta, si procede
- Fecha y hora del cierre de recepcién y apertura de las ofertas
- Evaluacion de las ofertas
- Adjudicacion o desercion de la propuesta
- Notificacion a los oferentes
- Fecha estimada de la firma del Contrate en caso de corresponder para la emisién de la Orden de Compra
- Duracion del Contrato, si procede

5. Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de adquisicién de bienes y/o prestacién de servicios.
6.Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado;
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- Contenido obligatorio de las Bases Administrativas — art. 22 Reglamento-
7. Requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes:
- Declaracién Jurada Simple de habilidad para contratar con la Administracién del Estado

- Formalidades para considerar la oferta de la Unién Temporal de Proveedores
- Identificacién del Oferente

- Subcontratacion, si procede

- Garantia de Seriedad de la Oferta, si procede

- Oferta Econédmica, Oferta Técnica

- Antecedentes que deben incluir en la Oferta Econémica y Técnica

- Medios para acreditar si el proveeder adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social

con sus actuales trabajadores o con sus trabajadores contratados en los Gltimos 2 afios y, oportunidad en que ellos serén
requeridos (en caso de corresponder)

8.Garantias — Nominativas; Irrevocables; pagaderas a la vista y; de cobro répido v efectivo =

i.- Garantia de Seriedad de la Oferta - para contrataciones iguales © menares a 2.000 UTM la entidad licitante deberd ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacidn para determinar si requiere o no solicitarla — Obligatorio para licitaciones supericres a 2.000 UTM.;
Singularizacién — tipo de moneda, monto, vigencia, a quién va dirigida, caracteristicas, glosa —;

Forma y oportunidad en que serdn restituidas las garantias;

ii.- Garantia de fiel v oportuno cumplimiento del contrato v de |as obligaciones laborales v sociales — mentos ascenderan entre un 5% yun
30% del valor del contrato. Obligatorio para licitaciones superiores a 1.000 UTM -

Singularizacién — tipo de moneda, monto, vigencia, a quién va dirigida, caracteristicas, glosa —;

Forma y oportunidad en que serdn restituidas las garantias;

S. Criterios de evaluacién objetivos y medibles — los més usados: precio, calidad técnica, plazo de entrega, experiencia en el rubro,
asistencia técnica o soporte, servicio de postventa, recargos por flete, comportamiento contractual anterior -

10. Criterios de evaluacién derivados de materias de alto impacto social: cumplimiento de normas que privilegien la eficiencia energética,
impacto medioambiental, condiciones de empleo y remuneracion, contratacién de personas en situacién de discapacidad o de
vulnerabilidad social o materias relacionadas con el desarrollo inclusivo, impulso a las empresas de menor tamafio, a la descentralizacién y

el desarrollo local = Estos puntajes o ponderaciones no podrdn, en case alguno, ser los Gnicos que se consideren para determinar la
adjudicacion de la oferta mds conveniente, ni contradecir disposiciones de la Ley de Compras y el Reglamento;

11. Criterios obligatorios que aplican a determinados casos:
- Traténdose de contratacidn de servicios habituales: incorporar criterio mejores condiciones de empleo y remuneracién”
- Tratandose de personal que trabaje en manipulacién de alimentos de establecimientos educacionales: propuestas que garanticen
los pagos indicados en los meses de diciembre, enero y febrero — otras condiciones laborales que resulten ventajosas —;
12. Mecanismo de Resolucidn de empates;
13. Mecanismo para Resolucién de consultas respecto de la adjudicacién art.41 parrafo 3
14. Errores u omisiones detectados durante la evaluacién;
15. En licitaciones menores de 1.000 UTM y supericres de 100 UTM, definir si se requerir la suscripcidn de Contrato de Suministro vy
Servicios o si éste se formalizard mediante la emisién de Orden de Compra y Aceptacién:
16. Forma de designacién de la Comisién Evaluadora — imparcialidad y competencia; con anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas
— Se debe verificar el drea, titular y suplente de los miembros de la Comisién Evaluadora; (Ver capitulo 8 del presente manual)
17. Medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y caus

ales expresas en gue dichas medidas deberédn fundarse.
Contenido adicional de las Bases de Licitacién - art. 23 del Reglamento —

1. Prohibicién de subcontratar impuesta al proponente — circunstancias y alcances —

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivades de materias de alto impacto social;

3. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compra y Reglamento.

Lo establecido anteriormente no exime a las distintas dreas de consultar la normativa vigente y complementar los
Actos Administrativos, de acuerdo a los requisitos propios de cada proceso de Contratacién.
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1.1.2. Cuando se trate de Licitaciones Mayores a 5.000 U.T.M.

Para realizar una Licitacién Publica superior a 5000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases, la Institucion
debera obtener y analizar informacidn acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios,
de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccidn de las Bases, pudiendo para
ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el articulo 13 bis u otro mecanismo que
estimen pertinente. (Art. 13 ter).

* El plazo minimo entre la publicacidn de las Bases y la recepcién de las ofertas sers de 30 dias corridos, no
pudiendo rebajarse el plazo. (Articulo 25, inciso 3°, Reglamento)

* Enla Direccion Nacional, Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica deber enviar a Toma de Razdn de la
Contraloria General de la Republica, la Resolucidn que contenga las Bases Administrativas y Técnicas como
también el contrato del respectivo proceso, En regiones se deberd actuar conforme a la Delegacion de
Facultades vigente.

1.2.- De los Criterios de Evaluacién

Estos criterios deberan considerar aspectos que perrnitan evaluar en términos objetivos las ofertas que se reciban,
debiendo estos corresponder a criterios técnicos y econémicos, los cuales, a su vez, deberan considerar uno o mas
factores y podrén incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

La definicidn de criterios, factores y subfactores con sus respectivas ponderaciones deberén ser establecidos en las
bases. Para efectos de desarrollar la evaluacién de los factores y subfactores, la comisién evaluadora y los expertos
que la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacién, podran elaborar pautas que precisen la forma de
calificar los factores y subfactores definidos en las bases de licitacién.

Cada Unidad Requirente debera ponderar la necesidad de utilizar los Criterios acorde a sus necesidades.

Se podran emplear los Criterios definidos en el Reglamento de Compras (Art. 38)

E El precio _a Las condiciones de empleo o remuneracidn (prestacion de servicios habituales)
CJ|| La experiencia | Estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores
|| La metodologia a| La contratacion de discapacitados
]| La calidad técnica @ivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo
|| La asistencia técnica o soporte IE composicion v reajuste de las remuneraciones
]| Los servicios de post-venta | La extension y flexibilidad de la jornada de trabajo
]| Los plazos de entrega gl_La duracién de los contratos
_J:[! Los recargos por fletes []| La existencia de incentivos, asi como otras condiciones
O gzzfédéf;:ac:ones medioambientales, de eficiencia T mm—
|| El comportamiento contractual anterior ; e . L,
—- - 0 C.ualqmer otrg 'cnt?r!o que sea atingente del aFuerdo con las ;aract‘epst:cas de los
0 EL ec:gphwento de los requisitos formales de la bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.
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1.3.- De las Garantias

Las garantias tienen por objetivo proteger el interés fiscal y apoyar la gestion de Compras y Contrataciones. Son de uso
restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera
afectar de manera importante la operacién de la Institucién y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.

Caracteristica

Objetivo

Garantias: Nominativas; irrevocables; pagadera a la vista y; de cobro rapido y efectivo

Garantia Seriedad de Oferta

Garantizar que el oferente
mantenga las condiciones de
la oferta enviada hasta que se
suscriba el contrato, acepte la
orden de compra, o bien,
cautele la suscripcién del
contrato.

Garantia Fiel Cumplimiento
de Contrato y de las
Obligaciones Laborales y
Sociales
Garantizar el correcto
cumplimiento per parte del
proveedor adjudicado, y de
todos los compromisos que se

derivan del contrato.

Garantia Fiel Cumplimiento
de Contrato en Obras

el correcto
cumplimiento por parte del
proveedor adjudicado, y de
todos los compromisos que se
derivan del contrate.

Garantia por Anticipo

Adela nta
prestacién
ejecutarse.

la
de

pgo de
antes

el

Presentacién

Previo al cierre de
presentacion de ofertas, en
conformidad a lo establecido
en las bases de licitacién.

Al momento se suscribir el
contrato. Reemplaza Ia
boleta de Seriedad de la
oferta, en caso de que se haya
requerido.

Al momento se suscribir el
contrato. Reemplaza la
boleta de Seriedad de Ia
oferta, en caso de que se haya
requerido.

Segun lo indicado en bases de
Licitacion.

Exigibilidad

Obligatorio en  procesos
mayores a 2.000 UTM.

Cbligatorio en  procesos
mayores a 1.000 UTM,

Obligatorio en  procesos
mavyores a 1.000 UTM.

Segun lo indicado en bases de
Licitacion.

En Contrataciones iguales o
menores a 2.000 UTM, Junji
ponderard el riesgo
involucrade en la
contratacién.

En Contrataciones iguales o
menores a 1.000 UTM, Junji
ponderara el riesgo
involucrado en la
contratacién.

En Contrataciones iguales o
menores a 1.000 UTM, se
recomienda solicitar siempre
Garantia atendida la
naturaleza del servicio.

Se deberd exigir una garantia
de anticipo por el 100% de los
recursos anticipados.
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Caracteristica

Garantia Seriedad de Oferta

Junji debera ponderar el
riesgo  involucrado en la
contratacion para fijar el
monto de la garantia, no
obstante, ésta no deberd ser

Garantia Fiel Cum;Iimiento
de Contrato y de las

Obligaciones Laborales y
Sociales
Junji deberda ponderar el
riesgo  involucrado en la
Contratacién, para fijar %
definitivo, no obstante, los
porcentajes deben ser entre

Garantia Fiel Cumplimiento
de Contrato en Obras

Obras superiores a 1.000 UTM

se recomienda gue el monto
de la garantia sea como
minimo de un 15% del monte
total de la Contratacién.

Segtn lo indicado en bases de

Garantia por Anticipo

Licitacién.

Monto superior al 5% del monto [|un 5% y un 30% del valor del
estimado del contrato, para | contrato, de acuerdo a lo
evitar generar un || establecide en el Reglamento
desincentivo y barreras de | de Compras.
entrada en la participacién de
los proveedores.
1.- De corto plazo. 1- Minimo 90 dias habiles|[1.- Minime 90 dias hébiles
2.- Por el tiempo estimado de || 1.- Minimo 60 dias habiles | posteriores al términc del || posteriores al término del
evaluacion de las ofertas y| posteriores al término del || Contrato de Obra. || Contrato de Obra.
definicidn de resultados. Contrato. 2.- La vigencia estard dada por
2.- Lavigencia estard dada por | el tiempo que asegure que los
el tiempo que asegure que los || productos [} servicies
~ productos 0 servicios || contratados cumplen
Vigencia S
contratados cumplen | plenamente su objetivo, en
plenamente su objetivo, en| términos de caracteristicas
términos de caracteristicas|itales como: durabilidad,
tales como: durabilidad, || resistencia de materiales,
resistencia de materiales, |impacto ambiental, entre
impacte ambiental, entre | otras.
otras.
1.- 10 dias hdbiles para|[1.- 10 dias hébiles posteriores | 1.- 10 dias habiles posteriores | 1.- 10 dias hébiles posteriores
proveedores no adjudicados. || a la vigencia de la Garantia. a la vigencia de la Garantia. a la vigencia de la Garantia.
2- Si es adjudicado se
restituye contra entrega de la
boleta de fiel cumplimiento
evioliseldt de contrato.

3.- En caso del oferente que
obtenga el segunde lugar, la
restitucién de la garantia se
realizard posterior a la firma
del contrato del proveedor
adjudicado.

e Lo anterior, no rige para las obras del Programa de Expansion de Cobertura los cuales deben sujetarse a las
bases tipo de la Contraloria General de la Republica.
e Aumento de garantia: Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio
presentado por el Oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Institucidn que los costos de dicha oferta
son inconsistentes econémicamente, la Junji podrd a través de una resolucién fundada, adjudicar esa oferta,
solicitéandole una ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con la
oferta que le sigue. Articulo 42 del Reglamento.
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1.4.- De la Operatividad en ia Plataforma

Una vez formuladas las bases y definidos los criterios de evaluacidn, el ejecutivo a cargo del proceso debe crear Ia
licitacién en el sistema electrénico de la Direccién de Compras y contratacién publica, la cual debe ser autorizada para

su publicacién por el Encargado de la Oficina de Compras o quien este designe, creando autométicamente un nimero
que identificara el proceso de compra.

T e _-—-—_.—_._—_

Publicacién | - Crear la licitacién en la plataforma de || - Previo a la publicacién de la licitacién, se realizara un
www.mercadopublico.cl y publicar la Resolucién que control por oposicién, es decir, el funcionaric encargado
Aprueba Bases Técnicas, Administrativas y Anexos de autorizar la publicacién realizard un check-list de
respectivos. todes los antecedentes entregados por el Ejecutivo a

- Establecer las fechas de acuerdo al cronograma de cargo del proceso.

Resolucién que aprueba bases.

- Publicar dentro de las fechas sefialadas en cronograma
de la licitacion.

- Subir y verificar los criterios de evaluacién con sus
porcentajes.

- Subir garantias requeridas verificando que se publiguen
en la ficha electrénica del portal.

- Una wvez publicada, se informa a la Seccién de
Transparencia y Lobby los/as funcicnarios/as que
integran la comisién evaluadora y que serdn sujetos
pasivos en conformidad a lo establecido en la Ley
N°20.730 gue regula el lobby y cualquier posterior
modificacién que se produzca durante el proceso.

administrativa por correo  electrénico,  segin
cerresponda, otorgando un plazo prudente para subir las
respuestas.

Publicar las respuestas seglin plazo establecide en el
crenograma.

Periodo de - Bajar las consultas o preguntas de la licitacién en las || - EL ejecutivo, revisard las respuestas entregadas por la
Consultasy fechas establecidas en el cronograma, unidad requirente, la pertinencia que no se contradigan
respuestas - Enviar consultas a la Unidad requirente, 4rea juridica y/o con lo dispuesto en las bases administrativas.

Las respuestas sobre bases técnicas son de exclusiva
responsabilidad de la Unidad requirente.

Para aquellas respuestas en que se detecte que se
pudieran vulnerar o medificar [as Bases, se consultars al
Asesor Juridico del Departamento de Recursos
Financieros, Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica
o 2 la Unidad Juridica Regionai,ﬁéan corresponda.
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Aperturay

Admisibilidad
de las ofertas

Descripcién

Revisar que las ofertas de los proveedores cumplan con

lo requerido en cuanto a:

Garantias: segdn plazo dispuesto en el cronograma.
Anexos administrativos: segun bases

Anexos Técnicos: segin bases

Anexos Econdmicos: seglin bases

Imprimir y guardar en carpeta digital de licitacién el

Accién

proveedores que no cumplan con los requisitos
esenciales de admisibilidad sean descartados de plano:
sus ofertas, y no pasen a la etapa de evaluacién, previa
consulta a la Unidad Juridica Regional o Asesor Juridico
del Departamento de Recursos Financieros segin
corresponda.

Se propone incluir en las bases de licitacién, que aquellos

comprobante de Oferta de cada Proveedor.

- Bajar a carpeta digital Anexos presentados por cada
proveedor.

- Chequear con el comprobante de oferta del proveedor
los archivos bajados.

- Enviar todos los antecedentes a la Comisidn de
evaluacion incluyendo el comprobante de la oferta.

- El ejecutivo de compras podrd solicitar salvar
antecedentes omitidos, segin lo estipulado en bases.

- Censtituir la Comisién de Evaluacidn, segln cronograma. || -
Evaluaciénde || - La comision deberd revisar todos los archivos
las Ofertas presentados por cada oferente, previo check-list con el | -

comprobante de ofertas.

- La comision de evaluacién deberd aplicar correctamente
los criterios establecidos en bases.

- La comisién evaluadora deberd sesionar con todos los
integrantes nombrados segdn resolucién.

- Lacomision entregard una propuesta de informe v acta
de evaluacion consensuada y debidamente firmada.

- La comisién evaluadora podrd realizar consultas y
aclaraciones a las ofertas a través del foro inverso, de
acuerdo a lo estipulado en las bases.

El “Anexo Minuta de Sesién”, debera ser firmado por
todos los miembros de la comisidn,

En caso de consultas a través del foro inverso el Ejecutivo
a cargo del proceso evaluard la pertinencia de la consulta
vy en caso de estimar que ésta pudiera vulnerar aspectos
esenciales o conferir situaciones de privilegio a un
proveedor solicitard pronunciamiento al Asesor Juridico
del Depto. de RRFF o Departamento de Fiscalia segun
corresponda. y/o Unidad Juridica Regional, segun
corresponda,

Etapa 2: De la Adjudicacién

El Ejecutivo a cargo del proceso de compra debera publicar oportunamente en el Sistema de Informacidn los resultados
de sus procesos de licitacion o contratacion. Asimismo, se deberd publicar la resolucién fundada que declare la
inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del proceso de compras.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, El ejecutivo a cargo deberd
informar en el Sistema de Informacidn las razones que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar
un nuevo plazo para la adjudicacién, debiendo estar contemplada en las bases esta posibilidad.

La Junta Nacional de Jardines Infantiles aceptard la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de evaluacién
con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases y en el Reglamento.

La Institucién aceptard una oferta mediante acto administrativo debidamente notificado al adjudicatario y al resto de
los oferentes. En dicho acto deberin especificarse los criterios de evaluacién que, estando previamente definidos en
las bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas conveniente. Para estos efectos
deberan publicar la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de evaluacion, tal como informes técnicos,
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actas de comisiones evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. lgualmente, deberdn indicar el mecanismo para
resolucidn de consultas respecto de la adjudicacién.

Se adjudica la licitacién al oferente con el puntaje mds alto segln las bases, debiendo publicarse en la ficha de la
licitacidn el cuadro comparativo que presente los puntajes obtenidos por los oferentes.

2.1.- Contenidos minimos de la Resolucidn de Adjudicacién:

Considerandos

1.Resolucién que aprueba Bases Administrativas y Técnicas, autorizéndose el llamado a licitacién;
2.Fecha de Publicacién del requerimiento en el sistema de compras y contratacién publica e identificacidn del NGmero de [a Licitacidn (1D);

3.Fecha de apertura de Ofertas, constatandose que ingresaron al portal www.mercadopublico.cl, los antecedentes Administrativos, Ofertas
Técnicas y Econdmicas e hicieron entrega una Garantia de Seriedad de la Oferta las empresas que se indican;

4.Constatar que se informé en el Portal si la licitacién no se realiza dentro del plaze indicado en las bases;
S.Enumeracion de oferentes participantes;

6.Criterios y ponderaciones de evaluacién utilizados en la revisién de las ofertas — definidos en las Bases Administrativas -
7.Asignacién de puntajes en cada criterio vy las férmulas de cilculo aplicadas para la asignacion de dichos puntajes;
8.Consultas y respuestas de Aclaracién de Ofertas, en caso de que se hayan formulado;

9.0fertas que se declaren inadmisibles, por no cumplir con los requisitos establecidos en las Bases, debiéndose especificar los requisitos
incumplidos;

10.Designacidn expresa del proveedor o de los proveedores adjudicados,

indicdndose los puntajes finales tanto del adjudicatario como del resto de los oferentes;

11.Propuesta de adjudicacién — oferente que se propone contratar — dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision;
12.Indicar mecanismo para resolucion de consultas respecto de la adjudicacién;

13.Aumento de la garantia de fiel cumplimiento del contrato, en el caso que proceda — articulo 42 del DS 250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda “Reglamento de compras publicas”—

0000000000000 |
L.ADJUDICASE;
2.Singularizacion de los bienes o servicios adjudicados:

3.Individualizacién de la entidad o persona adjudicada — nombre, RUT, domicilio y correo electrénico, segun se consigne en los antecedentes
de la oferta, o la informacidn subida a www.chileproveedores.cl

4.Forman parte integrante, Bases Administrativas, Bases Técnicas, Oferta Técnica y Econémica, y preguntas y respuestas de la licitacion;
5.IMPUTESE, monto — exentos o no de IVA — asignacién presupuestaria;

7.La presente adjudicacion se efectda con estricta sujecion a los Criterios de Evaluacién y cuyos resultados constan en Acta de Evaluacién y
Adjudicacién e informe Técnico, los cuales se adjuntan a la presente resolucién;

8.DEJASE establecido que, proveedor adjudicado debe presentar garantia de fiel y oportuno cumplimiento;
9.DEJASE ESTABLECIDO que se procederd a la suscripcion del contrato o aceptacion de la Orden de Compra;
10.PUBLIQUESE en el Sistema de Informacién de la Direccidn de Compras y Contratacién Publica;
11.ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE;

12. Firma de la Vicepresidenta, del Director de Recurscs Financieros respectivo o quien lo subrogue o, del Director Regicnal o quien lo
subrogue, seglin sea el caso;

13. Firmas de responsabilidad y distribucién.

Lo establecido anteriormente no exime a las distintas dreas de consultar a normativa vigente y complementar los
actos administrativos, de acuerdo a los requisitos propios de cada procesc de Contratacion.
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2.2.- De |a Operatividad en la Plataforma:

. "ﬁégcrrip;iéqﬂ —

BT _A_cc'igﬁl T ',

Adjudicacién

Si el plazo de adjudicacion se va a extender por sobre el sefialado
en las bases, se publicard un anexo aclaratorio extendiendo y
modificande el plazo criginal.

De acuerdo al informe de evaluacién se confecciona el acto
administrativo que adjudica el proceso.

Una vez tramitado, se publica en el portal, adjuntando la
Resolucidn, CDP, Informe v acta de evaluacion.

Se ingresa a la plataforma nombre, rut, cargo y correo
electronico de cada integrante de |2 comisidn evaluadora.

Se genera automaticamente orden de compra, la cual

Velar por que el proceso se adjudique
en tiempo y forma.

Previo a la publicacién de la
adjudicacion, el funcionario encargado
de autorizar verificard que se
encuentren adjuntos todos los
documentos  pertinentes a |la
adjudicacion.

OC se ingresa al sistema informatico
JUNIJI, en caso de corresponder.

dependiendo del monto y de lo estipulade en las bases, se envia
al proveedor.

Etapa 3: Suscripcién del Contrato

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por |a ley N2 19.886, se requerird la suscripcidn de un
contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién
de la orden de compra y la aceptacidn de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las
adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estindar de
simple y objetiva especificacidn y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacién.

El plazo de validez de las ofertas serd de 60 dias corridos, salvo que las Bases establezcan algo distinto. Si el
Adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, y a suscribir el correspondiente contrato definitivo, serd responsable

por el incumplimiento de conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento (art. 63 del DS 250 de
2004 del Ministerio de Hacienda).

e Contrato de Suministro y Servicio

El Contrato de Suministro y Servicio deberd contener la individualizacién del contratista, las caracteristicas del bien y/o
servicio contratado, el precio, el plazo de duracién, la fecha de inicio de ejecucién del servicio, las garantias, si las
hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus causales y el
procedimiento para su aplicacidn, causales de término y demdas menciones y clusulas establecidas en las Bases.

El contrato definitivo serd suscrito entre la Junta Nacional de Jardines Infantiles y el Adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Médulo de Contratos del Sistema de Informacidn
www.mercadopublico.cl.

Si nada se indica en ellas, deber3 ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde Ia
notificacién de la Adjudicacién (art 65 DS 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda).

El contrato definitivo podré ser suscrito por medios electrdnicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma electronica.




Codigo: P-CCP-03
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COMPRAS Y |Versién: 05
CONTRATACIONES Fecha: 30-04-2019

Gbitenedachll! Pagina: 23de55

3.1.- Contenidos minimos “Resolucién que aprueba el Contrato”

| Consnde randos
1.Resolucién Exenta que aprueba Bases Administrativas y Técnicas, autorizandose el llamado 2 licitacién;
2.10 del requerimiento en el Sistema de Compras y Contrataciones del Sector Plblico;
3.Acta de Evaluacién v Adjudicacion;
4.Adjudicacidn realizada;

5. Contrato suscrito entre las partes.

1 _ Parte Resolutiva
1.APRUEBASE el contrato —incorpora el texto del mismo —

2.AUTORIZASE el monto que irroga el contrato;

3.5E DEBE DEJAR CONSTANCIA de los nombres de las personas que suscribiercn el contrato; en el caso de las personas juridicas es el
representante legal.

4.ANCTESE;
5.REFRENDESE;
6.ARCHIVESE;
7.PUBLIQUESE el contrato;

8. Firma de la Vicepresidenta Ejecutiva, del Director de Recursos Financieros respectivo o quien lo subrogue o, del Director Regional o quien
lo subrogue, segtin corresponda;

9. Firmas de responsabilidad y distribucién.

3.2.~ Cldusulas minimas del Contrato

Clausulas mm:mas del Contrato de Suministro y/o Servicio
Lindividualizacidn del contratlsta Al respecto es necesario verificar;

- Ser persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas

- Direccidn comercial de la Empresa

- Acreditar su situacidn financiera e idoneidad técnica

- Capacidad de goce y ejercicio - Inexistencia de inhabilidades para contratar;

2.Caracterfsticas del bien y/o servicio contratado;

3.Precio;

4,Fecha de inicio del Contrato;

5.Plazo duracidn del Contrato;

6.Garantia, si las hubiere;

7.Las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor;

8.Causales y procedimiento de referidas medidas;

9.Causales de térming;

10.Domicilio;

11.Documentos incorporados;

12.Personeria;

13.Ndmero de ejemplares;

14, Y demds menciones y cldusulas establecidas en las Bases Administrativas,
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3.3.- De la Operatividad en la Plataforma:

Accién

Contrato

Previc a la elaboracién del Contrato se debe solicitar
al proveedor, la entrega de la Garantia de fiel
cumplimiento de Contrato, segln lo estipulado en las
bases.

Confeccién de Contrato y Resolucidn que lo aprueba,
si estuviese estipulado en las Bases Administrativas y
obligatoriamente en todos aquellos supericres a
1.000 UTM.

Se envia al Asesor Juridico del Depto. de RRFF y/o
Departamento de Fiscalia o subdirecciones juridicas
para su revision y /o elaboracién seglin corresponda
Una vez validado y/o aprobado el examen de
legalidad, se envia al proveedor para revisién,
aprobacion y posterior firma.

Se elabora la Resolucidn que aprueba el contrato y
una vez tramitada, se procede a la publicacién en el
respective proceso y a la emisién de la respectiva
orden de compra.

Adjuntar documentos pertinentes  al
proceso y a la orden de compra en
www.mercadopublico.cl

Gestionar con el proveedor la aceptacién de
la Orden de Compra a través de la misma
plataforma.

Se ingresa al o los sistemas informaticos de
la JUNJI, dispuestos para ello.

Se informa a través de correc electrénico a
la unidad requirente de los servicios
contratados y a todas las instancias
pertinentes.
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4.3. Ejecucion Compras a través de Trato o Contratacion Directa

El Trato Directo es un proceso de compra simplificado y excepcional que podra utilizarse sélo cuando concurra alguna
de las causales establecidas en el Articulo 8 de la Ley N°19.886 de Compras o en el articulo 10° de su Reglamento,
debiendo autorizarse dicha forma de contratacién por resolucién fundada, debiendo ademids acreditarse la
concurrencia de la circunstancia que permite recurrir a tal modalidad, respecto de las cuales se requiere un minimo

de tres cotizaciones, salvo los casos excepcionales sefialados por el Reglamento, las que se explicitan a continuacién y
que no requieren cotizacion.

Etapa 1: Acreditacidn de la causal que fundamenta el Trato Directo

i

presentado interesados. En tal situacion,
procederd primero la licitacidn privaday, en
case de no encontrar nuevamente
interesados, serd procedente el Trato o
Contratacién Directa.

Si Aplica

Si Aplica

Observacién

Sefialar en el acto administrativo el 1D de las
licitaciones publicas y/o privadas que se
hubieren declarado desiertas o inadmisibles.

Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacién o
terminacién de un contrate que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contratante u otras
causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

Si Aplica

Si Aplica

La Resolucién debe fundarse en los
antecedentes proporcionados por la Unidad
Requirente o el Administrador del Contrato y en
cualquier caso establecer las causas para la
Contratacién del bien o servicio.

w

En casos de emergencia, urgencia o
imprevisto, calificades mediante resolucidn
fundada del jefe superior de la entidad
contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y
catastrofe contenida en |a legislacién
pertinente.

Si Aplica

Sugerido /
Deseable (2)

La fundamentacidn debe sefialar las
circunstancias que dieren origen a la
emergencia, urgencia o imprevisto, y por qué es
tan impertante acudir a TD para atender dicha
necesidad, también porque se acudié a
determinado proveedor. Es muy importante el
fundamento de dicha urgencia, puesto que
segun la ley “La calificacidn indebida de una
situacién como emergencia, urgencia o
imprevisto tiene como sancién una multa a
beneficio fiscal de 10 a 50 UTM para el Jefe de
Servicio”, dependiendo del monto de la
contratacion involucrada, sin perjuicio de otras
sanciones administrativas que puedan aplicarse.
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: tizaci o
N° Causal Causales Resolucién = :z(;;ones Observacién

Se debe certificar la condicidn de proveedor
4 Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. || Si Aplica No Aplica tnico a través de un documento emitido por el
fabricante o entidad correspondiente.
Si se tratara de convenios de prestacién de
5 servici_os a celebrar con _personas juridicas Si Aplica $i Aplica )
extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.
Si se trata de servicios de naturaleza
6 conﬁd.encial o guya difusiéln pudiere afectar la R No Aplica B
seguridad o el interés nacional, los que seran
determinados por decreto supremo.
Sise requiere contratar la prérroga de un
Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un La Resclucidn debe fundarse en los
contrato suscrito con anterioridad, por antecedentes proporcionados por [a Unidad
7a. considerarse indispensable para las Si Aplica No Aplica Requirente o el Administrador del Contrato y en
necesidades de la entidad y sole por el cualquier caso establecer las causas para la
tiempo en que se procede 2 un nuevo Contratacidn del bien o servicio.
proceso de compra, siempre que el monto de
dicha prorroga no supera las 1.000 UTM.
e L T | e conacion o st e rer
7b. b q ; Si Aplica No Aplica voluntaria a través del sistema de informacién
instrucciones presupuestarias .
X www.mercadopublico.cl art, 53 del Reglamento.
correspondientes.
Cuando pueda afectarse la seguridad e
integridad personal de las autoridades siendo
7c necesario contratar directamente con un Si Aplica No Aplica -
proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.
Si se requiere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en consideracién
especial de las facultades del proveedor que Considerar las tres condiciones en su conjunto.
otorgara el servicio, por lo gue no pueden ser Se debe destacar esas "facultades del
7d. somletidas a una licitacién, y siempre q_ue se 5i Aplica No Aplica proveed.ori', "porque son ﬂfndamenta[es pa:a el
refieran a aspectos claves y estratégicos cumplimiento de las funciones de la JUNJI" y
fundamentales para el cumplimiento de las porque esas acciones "no pueden ser realizadas
funciones de la entidad publica, v que no por el personal de |a entidad"
puedan ser realizados por personal de la
propia entidad.
Cuando la contratacidn de que se trate sdlo
pueda realizarse con los proveedores que Certificar la titularidad o derechos del
7e. sean titulares de los respectivos derechos de || Si Aplica No Aplica proveedor. Por ejemplo, inscripcidn en registro
propiedad intelectual, industrial, licencias, de propiedad intelectual.
patentes y otros.
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7E

Cuando la magnitud e importancia que
implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en
razén de la confianza y seguridad que se

derivan de su experiencia comprobada en la
provisién de los bienes o servicios requeridos,
y siempre que se estime fundadamente que
no existen otros proveedores que otorguen
esa seguridad y confianza.

78.

L Cotizaciones
Resolucion | @)
—_—._[_-—-—-...u—_._

Observacién

Considerar |as dos condiciones la
fundamentacién debe explicar y acreditar
porgue otros proveedores No podrian
responder a esos requisitos.

Cuando se trate de la reposicién o
complementacién de equipamiento o
servicios accesorios, que deben
necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva
entidad.

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

7h.

Cuando el conocimiento piblice que
generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacién de que
se trata.

7i.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes
muebles a oferentes extranjercs, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que por razones
de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmice o culturales u otra similar
naturzaleza, sea del todo indispensable acudir
2 este tipo de contratacién

7i.

Cuando el costo de la evaluacién de las
ofertas, desde el punto de vista financiero o
de utilizacién de recursos humanos, resulta

desproporcionado en relacién al monto de la
contratacién y ésta no supera las 100 UTM.

La fundamentacién debe indicar que
considerando el monto de la compra versus el
tiempo que implica llevar a cabo un proceso
licitatorio y el costo de utilizacién en recurse
humane requerido para evaluar las ofertas,
resulta desproporcionado.

7k

Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacion de servicios que se encuentren
destinados 2 la ejecucidn de proyectos
especificos o singulares, de docencia,
investigacién o extensién, en que la
utilizacion del procedimiento de licitacion
publica pueda poner en riesgo el chjeto y la
eficacia del proyecto de que se trata,

Si Aplica No Aplica
SiAplica No Aplica
Si Aplica No Aplica
Si Aplica No Aplica
ssoica | o]
sioica | S/
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N° Causal Causales Observacién

Cuando habiendo realizado una licitacion
publica previa para el suministro de bienes o
contratacidn de servicios no se recibieran
Tk ofertas o éstas resultaran inadmisibles porno || Si Aplica No Aplica
ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases v la contratacidn es

indispensable para el organismo.

Identificar ID de las licitaciones declaradas
desiertas.

La fundamentacién debers expresar los motivos
que justifican la clasificacion de un servicio

Cuando se trate de la contratacién de como especializado y las razones por las cuales
7m. servicios especializados inferiores a 1,000 Si Aplica No Aplica esas funciones no pueden ser realizadas por
UTM. personal de la propia entidad. Para |a aplicacién

de esta causal debe considerar los art. 105, art.
106, art. 107 v art. 107 bis del Reglamento 250

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a
10 UTM, v que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aguellas
relacionadas con el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamario, la
descentralizacion y el desarrolle local, asi
como aquellas que privilegien la proteccién
del medio ambiente, |la contratacion de
personas en situacién de discapacidad o de
vulnerabilidad social.

Silas contrataciones son iguales ¢ inferiores a
10 UTM.

Debe especificarse en la Resolucién la causal

aLAplic e invocada para el Trato Directo.

Si Aplica Si Aplica -

La contratacién indebidamente fundada en una o mds de las causales anteriores, generar3 las responsabilidades

administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder, tales como las contempladas en el
Estatuto Administrativo.

En efecto, tal como lo ha sefialado la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General, contenida, entre otros,
en sus dictamenes N°s. 69.868, de 2010; 11,189 y 20.289, de 2008, para proceder a celebrar un Trato Directo al amparo
de la causal en comento, no basta con la mencién de las normas legales y reglamentarias que [a contemplan, ni la
buena impresidn que se haya formado el Servicio contratante respecto de la empresa favorecida, como tampoco la
circunstancia de haberse suscrito anteriormente otros contratos similares con esa misma empresa, sinc que, por el
caracter excepcional que reviste esta modalidad de contratacidn, es preciso acreditar, efectivay documentadamente,
las razones que motivarian su procedencia, en especial las que permiten estimar fundadamente gue no existen otros
proveedores que otorguen la seguridad y confianza atribuida z la entidad cen la que se contrata.

3
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Etapa 2: Elaboracidn de Términos de Referencia

Los términos de referencia son el pliego de condiciones que regula el proceso de compras. Cuando se requiera la
compra de bienes y/o servicios y la modalidad de adquisicidn a utilizar sea el trato o contratacién directa, la Unidad
Requirente deberd confeccionar los Términos de Referencia que han de regular las condiciones administrativas,
comerciales y técnicas del bien o la prestacién de un servicio por parte de la Junta Nacional de Jardines Infantiles,
adjuntando [as cotizaciones en caso de corresponder.

Etapa 3: Solicitud de Trato Directo

La Unidad Requirente deberd solicitar a través de Memoréndum (acto formal), dirigido al Director de Recursos
Financieros en la Direccién Nacional y en regiones, al Sub Director de Recursos Financieros de la region
correspondiente, la contratacidn a través de la modalidad de Trato Directo sefialando las razones que fundamentan la
contratacion, incluyendo al menos las siguientes consideraciones:

*  Monto de la Contratacién.

*  Caracteristicas Técnicas del bien y/o servicio (TDR)

» Pago, Plazos y condiciones en que serd requerido el Bien o Servicio
*  Fundamento de la contratacidn

* Fecha, nombre del responsable y firma respectiva

La Unidad requirente deberd adjuntar siempre estos antecedentes, al momento de crear la Solicitud de Compra,

Etapa 4: Autorizaciones

* En la Direccién Nacional la procedencia de la causal de contratacién directa menor a 1.000 UTM, quedara
supeditada a autorizacién del Director de Recursos Financieros, previa revisién del Asesor Juridico del
Departamento de Recursos Financieros, posteriormente el Encargado de la Oficina de Compras designara al
Ejecutivo a cargo del proceso, quien elaborara el Acto Administrativo correspondiente.

*  Los tratos Directos Mayor a 1.000 UTM, serdn elaborados por el Depto. de Fiscalia y Asesoria Juridica en la
Direccién Nacional, para lo cual, la Unidad de Compras remitira a través de memorandum, los antecedentes
que se encuentran adjuntos al sistema ABACO.

* En las Direcciones regionales la aprobacién del Trato Directo quedars supeditada al Sub Director de Recursos
Financieros con la asesoria de la Unidad Juridica de cada regién vy la elaboracidn del Acto Administrativo al
funcionario de la Unidad de Compra designado cuando corresponda y de acuerdo ala delegacién de facultades
vigente.

o Tratandose de compra via trato directo de monto mayor a 2.500 UTM o mayores a 5.000 UTM si se refiere a
obras publicas, para que se pueda continuar la gestién de la compra, se debe esperar la toma de razdn de la
Resolucidn que aprueba el contrato del Trato Directo realizada por la Contraloria General de Republica. Una
vez que dicha toma de razén ingresa a [a Oficina de partes de la Institucién, totalmente tramitada por el érgano
contralor, debe ser remitida al Encargado de la Oficina de Compras para proceder con su publicacién en el
portal ChileCompra y emitir la orden de compra correspondiente. En regiones ser4 la Subdireccién de Recursos
Financieros quien proceda con la publicacién en el portal ChileCompra y a la emisién de la orden de compra.
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Etapa 5: Informacion que debe publicarse en www.mercadopublico.cl

La Junta Nacional de Jardines Infantiles debera publicar en el Sistema de Informacidn los siguientes antecedentes y
documentacion:

* L2 Resolucidn fundada que Autoriza el Trato Directo deberd ser publicada a mas tardar dentro de un plazo de
24 horas desde la dictacion de dicha resolucidn, 2 menos que el Trato o Contratacidn Directa sea consecuencia
del caso establecido en la letra f} del Art. 8 de la Ley de Compras.

* Términos de Referencia,

* Cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas (en caso de corresponder), en el que debe constar la
Individualizacidn de los proveedores y la evaluacién de cada uno, a menos que sea uno de los casos en que es
permitido efectuar el trato directo a través de una sola cotizacidn.

= Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

* Declaracion Jurada de Inhabilidades

*  Declaracion Jurada Cldusula Proveedores Junji (Lavado de activos y financiamiento del terrorismo)

El/la Ejecutivo/a de Compras debe asegurar el ingreso de |a Orden de Compra en el Sistema Informdtico JUNJI y enviar
una copia de ella a la Unidad Requirente a través de correo electrénico Institucional.

5.1.- Microcompra

La MicroCompra es toda compra por montos menores o iguales a 10 UTM que se debe realizar de manera simple y
agil. Estas adquisiciones pueden efectuarse directamente en los comercios establecidos, en los e-commerce adheridos
a través del sistema electronico de la Direccidén de Compras y Contratacién Publica (DCCP) o en los comercios
electrdnicos disponibles en la web.

El proposito del uso de este mecanismo de compra es la disminucién de la tramitacién burocratica de este tipo de
procesos y la cotizacion a precios de mercado, logrando de este modo mayar eficiencia y un mejor uso de los recursos
publicos.

A contar del 20 de julio de 2018, todas las adquisiciones por montos menores o iguales a2 10 UTM que se realicen en
www.mercadopublico.cl se registran como Microcompra, lo que implica que las érdenes de compra correspondientes
contaran ahora en su ID con el sufijo MCy el afio de emisién (Ej.: XXX-XX-MC18).

La utilizacion de esta modalidad de compra implica la aceptacién de que las compras realizadas se desarrollan en razén
del procedimiento de Trato Directo, regulado en la Ley N°19.886 y su Reglamento, en particular, fundandose en:

¢ La causal dispuesta en el articulo 10 N°8 del Reglamento de Compras Publicas, es decir, por tratarse de
contrataciones iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales (UTM™m),

° Asimismo, podrian eventualmente, fundarse en la causal establecida en el articulo 10 N° 7 , letra “j”, del
Reglamento de Compras Pdblicas, esto es, cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos humanos, resulte desproporcionado en relacion al monto de la
contratacién y ésta no supere las 100 UTM; o en la causal dispuesta en el articulo 10 N° 7, letra “n”, esto es,
adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social.
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Para efectuar una Microcompra, el ejecutivo a cargo del proceso de compra, deberd seleccionar en el sistema de
informacidn de la DCCP al momento de crear la orden de compra la pregunta éCorresponde a una Microcompra?. En

tal caso, en el paso correspondiente sélo apareceran las causales correspondientes que aplican para esta forma de
contratacion.

Etapa 1: Comparacién de Productos disponibles en Chile Compra Express

Una vez efectuado el ingreso en el médulo de Microcompra en el sistema de informacidn de la DCCP, sera posible
acceder a funcionalidades que permitiran elaborar la resolucién que respalde la adquisicion o la contratacidn junto con
un médulo mediante el cual serd posible comparary evaluar las diferentes ofertas respecto al producto que se requiere
adquirir, considerando siempre que la seleccién que se realice, corresponde a la oferta que presenta las condiciones
mas ventajosas en comparacién al uso de convenio marco.

Etapa 2: Resolucién que autoriza la Compra

El ejecutivo a cargo de la compra deberd considerar lo establecido en la resolucién tipo que se encuentra disponible
en el sistema de informacién para la formalizacién de la compra a través del acto administrativo correspondiente.

Etapa 3: Envio de Orden de Compra al proveedor

Una vez realizada la comparacién de los productos y determinada la existencia de condiciones més ventajosas que las
que se pudo haber obtenido por la utilizacién del mecanismo de compra de convenio marco, se deberd ejecutar la
compra en el portal en forma directa, lo que estard a cargo del supervisor, debiendo previamente identificarse a través
de las validaciones exigidas por el portal.

Etapa 4: Gestién de la aceptacién de la orden de compra

Una vez elaborada la orden de compra, se debe respaldar con la resolucién que autoriza la compra a través del
mecanismo de microcompra, |as cotizaciones realizadas (3 cotizaciones), y todo aquel documento que permita otorgar
transparencia y confiabilidad al proceso, debiende efectuar su envio electrdnico a la DCCP.

4.5. Obligatoriedad del uso del Portal www.mercadopublico.cl.

El Articulo 18 de la Ley N° 19.886, establece que, los organismos publicos regidos por esta Ley deberan cotizar, licitar,
contratar, adjudicar, solicitar el despacho y en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacidn de
bienes, servicios y obras a que alude la presente Ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos que establezca al
efecto la Direccién de Compras y Contratacién Piblica (DCCP).

Las Entidades deberan desarrollar todos sus procesos de compra utilizando solamente el sistema de informacién de la
Direccion de Compras y Contratacién Plblica (DCCP), incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones

relacionados directa o indirectamente con los procesos de compra (Art. 54 del Reglamento), salvo lo establecido en el
art. 53 del Reglamento.



Jurta Haclonat
4 IHndines
!

It ilas.

o PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Coblaene da Chily

Codigo: P-CCP-03
Versién: 05

Fecha: 30-04-2019
Pagina: 32de5S5

La Junta Nacional de Jardines Infantiles, esta obligada a realizar y publicar oportunamente en www.mercadopublico.cl,
cada una de las etapas de los procesos de contratacidn de bienes y servicios, debiendo utilizar sélo este medio y todas
sus funcionalidades para ello. Esto implica que deberdn seleccionar y completar oportunamente todos los campos o

items disponibles en el sistema para cada proceso de adquisicidn.

El Servicio tal como lo dispone la Ley, en ningtn caso podra fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar
el procedimiento de contratacién que corresponde aplicar. (Articulo 7° inciso final, Ley 19.886)
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CAPITULO 5: GESTION DE CONTRATOS

La gestidn de contratos dentro de la JUNJI se debera orientar por las pautas y lineamientos generales que sobre la

materia establece la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas (en adelante DCCP) y la Contraloria General de la
Republica (CGR).

La Gestidn de contratos es definir las “reglas del juego” entre un organismo comprador y los proveedores minimizando
los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su cumplimiento, lo cual queda establecido en las Bases
y/o Términos de Referencias. Estos son documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el co njunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios
a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas” (art. 2° N° 3, D.S. N°250, 2004 del Ministerio de Hacienda).
Dentro de los contenidos minimos que deben contempiar un contrato de suministro y servicio, se encuentran la
individualizacién del contratista, las caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracién,
las garantias, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus
causales y el procedimiento para la aplicacién, causales de término y demds menciones y clausulas establecidas en las
Bases. (art. 64 D.S. 250, 2004 del Ministerio de Hacienda).

En Direccion Nacional de JUNJI, Ia elaboracién de los contratos es una de las actividades de responsabilidad del
Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica y/o la Oficina de Compras, dependiendo de su cuantia, pues todos
aqueilos proceso superiores a 1000 UTM, la confeccién de los contratos y sus respectivas Resoluciones Aprobatorias,
seran de responsabilidad del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica. En regiones, el contrato serd redactado
por la Unidad Juridica y/o la Oficina de Compras correspondiente a la Direccidn Regional, esto en armonia a la
delegacidn de facultades actualmente vigente.

Unidades responsables de participar e intervenir en la gestion de contratos

Direccion Nacional ' Direcciones Regionales ‘

Unidad Requirente, Oficina de Compras y Departamento de Fiscaliay || Unidad Requirente, Oficina de Compras y Unidad Juridica
Asesaria Juridica.

Responsabilidades de las Unidades requirentes:

*  Verificar el cumplimiento del contrato y/o servicio contratado.

= Identificar y evaluar los riesgos de la ejecucién del contrato.

* Realizar seguimiento del contrato para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el
proveedor, debiendo ejercer las acciones contempladas en el, como sancionar y/o terminar el contrato segun
las clausulas establecidas en las Bases de Licitacién (informar oportunamente el incumplimiento).

*  Realizar las gestiones internas necesarias para la consecucién de los objetivos planteados en el contrato.

* Emitir las comunicaciones oficiales, las cuales deberadn establecerse por escrito y oportunamente, para la
coordinacion de la ejecucidn del contrato suscrito entre la Junta Nacional de Jardines Infantiles y el Contratista.

*  Coordinar y mantener informado a Jefatura Directa de las gestiones y estado de la ejecucién del contrato, asi
como a otras dreas interesadas (Oficina de Compras y Unidades Juridicas).
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« Validar y aprobar las facturas para el pago del contrato, conforme a lo dispuesto en la Ley 19.983, que regula
la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la Factura, emitiendo el documento de recepcion
conforme.

* Asegurar que el contrato se cumpla en los plazos, condiciones y precios estipulados.

*  Gestionar la suscripcién de contratos modificatorios y/o complementarios a que hubiere lugar, en coordinacidn
con la oficina de compras.

* Llevar registro con catastro de contratos administrades por su unidad, de acuerdo a lo orientado por la Oficina
de compras,

* Gestionar en forma oportuna las garantias para asegurar la vigencia durante toda la vida del contrato.

Plataforma electrénica disponible www.mercadopublico.cl

La Direccién de Compras y Contrataciones Plblicas pone a disposicion de las entidades usuarias de |la plataforma
electrénica www.mercadopublico.cl, el aplicativo de Gestidn de Contratos el cual resulta obligatorio para todos los
Organismos de la Administracidn del Estado, en conformidad a lo establecido en Dictamen de la Contraloria General
de |a Republica N°8.769 de fecha 03 de abril del afio 2018.

El uso del aplicativo requiere la validacidn mediante RUT y contrasefia proporcionada por la Unidad de Compras,
permitiendo el efectivo registro y control de los contratos que se realicen, y de aquellos que actualmente se encuentren
en ejecucidén, marcando hitos de pago y gestién relevantes a cada uno de los mismos.

Etapa 1: Publicacidn de Licitacién u Orden de Compra en el portal.

Una vez desarrolladas las actividades vinculadas con la gestion de la compra, se debe proceder a la publicacidn de la
Licitacion y/o la Orden de Compra que respalde el acuerdo adoptado entre el Proveedor/Contratista/Consultor v la
JUNJI en el portal que Mercado Piblico tiene disponible para la gestion de contratos. El ejecutivo a cargo de la
publicacion en el portal deberd revisar todos los procesos que han sido desarrollados en el periodo n-1 para la seleccidén
de aguellos que requieren publicacién a través del sistema o bien podra, una vez finalizado el proceso de compra,
efectuar la gestién de contrato correspondiente y de acuerdo al procedimiento gue a continuacién se indica.

Etapa 2: Elaboracion de ficha de contrato.

Mediante la utilizacién del sistema disponible por la Direccion de Compras y Contrataciones, se realizara la publicacién
de la ficha de contrato, la cual contiene un resumen de los elementos de mayor relevancia para la gestién del contrato.

Para su desarrollo, se debe considerar la Orden de Compra o ID de Licitacidn que serelaciona con el proceso a publicar

y la Resolucidn que Adjudica o Autoriza la Contratacién, segin corresponda. En ambos documentos se debera efectuar
la bisqueda de los siguientes elementos:

» Nombre del contrato: Denominacién especifica del servicio.

° Administrador del contrato: Funcionario de la Unidad requirente responsable del monitoreo permanente del
cumplimiento de las condiciones acordadas con los proveedores/contratistas/consultores.
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° Detalle de [a contratacién: Breve descripcién que resuma las condiciones, caracteristicas y/o especificaciones
del servicio contratado.

e Vigencia del contrato: Periodo contemplado para la prestacién del servicio.

e Aviso de vencimiento: Fecha estimada de acuerdo al periodo que debe transcurrir para [a renovacién o nueva
contratacidn del servicio que se monitorea.

e Nombre del supervisor y correo electronico: Funcionario de compras a cargo de la publicacién del contrato.

e Correos electrdnicos adicionales: Direcciones que deberén ser identificadas con el objeto de generar los
avisos de vencimiento de contratos y/o garantias.

° Documentos a adjuntar que sean de interés para la gestion del contrato.

° Hitos de gestion o de pago asociados al contrato, considerando su descripcién, monto asociado (si
corresponde a Hito de pago), fecha del hito, tipo de hito (Gestién o pago).

° Instrumentos de garantia: documento mediante el cual se asegura el cumplimiento de las condiciones de Ia
contratacion efectuada, debiendo considerar en la revisién del documento lo siguiente:

e Tipo de garantia: Garantia de fiel cumplimiento del contrato u otros.

Tipo de instrumento: vale vista, boleta de garantia, poliza de seguros de garantia, deposito, certificado de

fianza u otros.

Numero de instrumento: identificacién del folio del documento de garantia.

Tipo de moneda: peso chileno, Unidad de Fomento, délar americana, Euro, Unidad Tributaria Mensual.

Monto: Total asegurado por el proveedor/contratista/consultor.

Fecha de vencimiento: Consignada en el documento de garantia asociado al contrato.

Aviso de vencimiento: Periodo que contemple el plazo con el que debe contar el

proveedor/contratista/consultor para realizar la renovacion o para el desarrollo de gestiones asociadas a su

devolucién.Cldusulas del contrato, que sean de interés para la gestion del contrato.

o 0 o0 © L]

A partir de los datos solicitados y completados con los documentos mencionados anteriormente, se deberd proceder
a guardar los antecedentes ingresados al sistema.

Etapa 3: Publicacidn de ficha de contrato.

Una vez completados todos los campos solicitados por el sistema, se deberd publicar la ficha de contrato, a partir de
lo cual se generara un 1D especifico asociado al contrato, el que deberd ser ingresado en el registro interno de gestidn
de contratos (Auxiliar), cuya responsabilidad de actualizacién radica en el Encargado de Compras de la Direccidn
Nacional o Encargado de Compras Regional.

Una vez publicada la ficha de contrato por el Ejecutivo a cargo del proceso de compras en particular, el sistema enviara
automaticamente por correo electrénico a la Unidad Requirente, la cual serd responsable de la vigencia, término y/o
continuidad como también la ejecucién del contrato, informando a la Unidad de Compra respectiva las gestiones
necesarias asociadas al futuro de la contratacidn, la vigencia de garantias que aseguran la prestacién de servicio o la
entrega de un bien.
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Etapa 4: Registro en listado de gestion de contratos.

Luego de publicada la totalidad de procesos que se consideraron con ficha de contrato, se deberd exportar desde el
sistema de Mercado Plblico, el listado de contratos vigentes de la Unidad, focalizando |2 atencién en aquellos que
pertenecen a la Unidad Administrativa.

Una vez efectuada la descarga del listado, se debera complementar con el ID de contrato {originado a partir de la

publicacion de la ficha de contrato) y el periodo de vigencia (indicar desde y hasta que fechas tiene vigencia la
contratacidn).

Etapa 5: Aviso de vencimiento de contratos

A partir de la informacidn disponible en el registro interno de gestidn de contratos, se debera efectuar el monitoreo
de los vencimientos, en forma complementaria y sin perjuicio de que la responsabilidad de monitoreo permanente
corresponde 2 la Unidad requirente del servicio adquirido.

Respecto al monitoreo de vencimientos, éste se podra realizar en forma manual a través del listado mencionado, o
bien a partir de la informacién que entrega el sistema de Mercado Pblico, el cual genera un aviso automatico, a través
de correo electrénico, informando que la contratacién asociada al ID del contrato vinculado a la Orden de Compra
correspondiente, ha vencido o se encuentra préxima a vencer.

A partir de la identificacion de aquellas contrataciones por vencer, el ejecutivo de compras a cargo deberd remitir
correo tipo a la Unidad requirente, informando de manera clara y especifica los antecedentes de la contratacidn que
se encuentra préximos a vencer.

Etapa 6: Aviso de vencimiento de garantias.

En relacion a la documentacidn de garantias, la Oficina de Compras respectiva mantendrd actualizado el registro
integral de compras, el cual deberd contemplar la gestién de la documentacién de garantias como uno de sus
componentes. En tal sentido, se hace necesario contar con informacién actualizada en relacién 2 la Resolucisn que
establece el término del contrato (N°, fecha de emisidn, fecha de vigencia de contratacion).

Otro de los componentes que se deberan considerar, corresponde a la informacién relacionada con la garantia,
debiendo contener lo siguiente: N° de documento, monto y fecha de vencimiento. A partir de este tltimo componente,
se debera elaborar un sistema de aviso manual en la planilla mencionada, con la utilizacién de sefiales de alerta que se
activen cuando se produzca un préximo vencimiento (al menos un mes antes del vencimiento de la garantia), con el
objeto de efectuar la coordinacién con la Unidad requirente respecto a la necesidad de continuidad de los servicios

contratados, lo que hard necesaria la renovacidn de la documentacién de garantia (el procedimiento especifico es
abordado en el capitulo Proceso de garantias).
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CAPITULO 6: EVALUACION COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL DE PROVEEDORES

La Direccién ChileCompra pone a disposicidn de los organismos informacién respecto al comportamiento contractual
de los proveedores para utilizarla como un criterio de evaluacién en sus procesos licitatorios.

El articulo 96 bis del Reglamento de Compras, indica que el registro de proveedores (ChileProveedores) contendri la
informacidn relativa al comportamiento contractual de los proveedores inscritos, a fin de que el Registro cuente con
la mencionada informacidn.

De acuerdo a esta disposicidn, las Entidades deberdn informar haciendo uso de esta herramienta, sobre los
antecedentes referidos al comportamiento contractual de sus proveedores, en particular elementos objetivos, tales
como: el cumplimiento integro y oportuno de las obligaciones, cumplimiento de los plazos comprometidos, aplicacidn
de multas y otras medidas que hayan afectado al proveedor.

Lo anterior, implicara que las evaluaciones registradas puedan ser empleadas por la Junta Nacional de Jardines
Infantiles en la evaluacion de las propuestas presentadas en sus licitaciones.

Se debera informar en este sistema respecto del incumplimiento y sanciones de los Contratistas, cuando las
Resoluciones se encuentren Firmes, es decir, en tanto se hayan deducido los Recursos Administrativos dispuestos en
la Ley 19.880, o bien transcurran los plazos y no sean opuestos en contra de las Resoluciones que dan cuenta los
incumplimientos o aplican sanciones.

Por tanto, es importante adjuntar en el sistema www.mercadopublico.cl sélo las sanciones que hayan cumplido con
la totalidad de etapas de descargos en el cual el proveedor o reclamante hubiese realizado {recursos de reposicidon y
jerarquicos segiin correspondan, como término de contrato, multas, garantias y otras sanciones, debiendo iniciar las
gestiones asociadas a partir del afio de entrada en vigencia del presente manual.

El Acto Administrativo que aplica da cuenta del incumplimiento, o bien aplica la sancién que corresponda, es requisito
sine qua non para poder ingresar el incumplimiento en el sistema de informacién disponible.

Para los proveedores que no posean servicios contratados con ChileProveedores, sélo se podrd ingresar evaluaciones
sin visualizar su detalle.

Etapa 1: informacién desde Unidad requirente sobre comportamiento contractual de proveedores/ contratistas/
consultores.

La Unidad requirente, responsable del monitoreo permanente de la prestacién del servicio contratado, deberd generar
las alertas que se consideren necesarias con el objeto de velar por un respeto irrestricto a las condiciones establecidas
en la documentacion que respalda la contratacién realizada. En este sentido, toda accidn, omisién, incumplimiento
objetivo a las condiciones acordadas, dara lugar a la aplicacién de sanciones por parte de la JUNJI, que deberan ser
informadas para evaluar el comportamiento contractual del proveedor en el sistema de Mercado Publico.
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Dentro de las sanciones que la JUNJI pedra aplicar, se encuentran las siguientes:

1. Cobro de garantia

Definicién: Este tipo de documento garantiza el cumplimiento de obligaciones de dinero y tiene como finalidad
garantizar el fiel y oportuno cumplimiente del contrato, y representa una caucién a favor de quien se emite.

Actividades relevantes:

1) De acuerdo a lo establecido en el procedimiento de garantias, el Ejecutivo de Compras debera publicar el Acto
Administrativo de cobro de la garantia totalmente tramitado, en el sistema de informacién en las siguientes
secciones:

*  Ficha electronica del proveedor disponible en la plataforma dispuesta por la Direccién de Compras y
contrataciones publicas.

* 1D del Proceso de Licitacidn o Gran Compra, respecto al cual se esta cursando el Cobro.

* Orden de Compra asociada al Proceso.

2) El funcionario responsable de la elaboracidn del Acto Administrativo que aplica multa deberd ingresar al

sistema o planilla de “Registro de Ordenes de Compras”, segtin corresponda, los siguientes datos: ndmero de
Resolucion y fecha.

2. Cobro de multa

Definicion: Corresponden a sanciones dirigidas hacia los proveedores que incumplen aspectos sefialados en el
contrato.. Estas deben estar establecidas en las Bases de Licitacién, contratos o términos de referencia, segiin
corresponda y con un tope determinado vy proporcional para cada situacion. Sin embargo, para las compras via
Convenio Marco se aplicardn las multas establecidas en las Bases del Convenio correspondiente, sefialadas por la
Direccion de Compras y Contratacién Piblica (DCCP).

Actividades relevantes:

1) Unidad de Contabilidad debera enviar a través de correo electrénico al Encargado de la Oficina de Compras la
Resolucidn que aplica multa asociada a la prestacién de un servicio o |a adquisicion de un bien, quien derivara
al Ejecutivo de Compras a cargo del proceso.

2) Una vez recibida la Resolucidn, el Ejecutivo de Compras debera publicar la Resolucidn en el sistema de
informacion en las siguientes secciones:

*  Ficha electrdnica del proveedor disponible en la plataforma dispuesta por la Direccién de Compras y
contrataciones publicas.

* D del Proceso de Licitacion o Gran Compra, respecto al cual se esta cursando el Cobro.

* Orden de Compra asociada al Proceso.
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3)

3.

El funcionario responsable de la elaboracién del Acto Administrativo que aplica multa deberd ingresar al

sistema o planilla de “Registro de Ordenes de Compras”, seglin corresponda, los siguientes datos: nimero de
Resolucidn y fecha.

Suspensidn (aplica solo al Convenio Marco)

Definicién: Corresponden a amonestaciones y multas dirigidas hacia los proveedores del catdlogo electrénico de
convenio marco que de alguna u otra manera incumplen aspectos del proceso de compra o contratacién establecidas
en las bases del Convenio correspondiente, sefialadas por la Direccién de Compras y Contratacidn Publica (DCCP).

Actividades relevantes:

1)

2)

3)

4)

4,

El funcionario designado por el Encargado de la Unidad de Compras revisa los antecedentes enviados por la
Unidad Requirente respecto de la situacidn que amerita ser notificada a la Direccién de Compras vy
Contrataciones Publicas, verificando lo establecido en las Bases del Convenio Marco correspondiente.

El funcionario designado confecciona Oficio Ordinario, el que deberd contener la identificacién de la Unidad
Regional compradora reclamante, ia del proveedor reclamado, del proceso cuestionado, el incumplimiento

gue se le imputa y los antecedentes en los que se funda.

Se envia al Asesor Juridico o Unidad Juridica segiin corresponda para V°B° y posterior tramitacién y derivacién
a la Direccién de Compras.

La Direccién de Compras Publicas validard la informacién y en caso de corresponder, podra aplicar:
° Suspensidn Temporal del Catalogo Electrénico.

e Cobro de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato
@ Termino anticipado de Contrato.

Termino anticipado de contrato

Definicidn: Sancién que se aplica a un proveedor por incumplimiento grave de las condiciones establecidas en las bases
y/o en el contrato.

Actividades relevantes:

1)

2)

3)

La Unidad Requirente remite antecedentes que sustentan la necesidad del término anticipado de contrato a
la Oficina de Compras correspondiente.

Oficina de Compras remite los antecedentes enviados por la Unidad Requirente al Asesor Juridico o Unidad
Juridica segun corresponda, para la elaboracién de Resolucién de término anticipado de Contrato.

Profesional abogado de la Unidad Juridica analiza pertinencia de los antecedentes aportados, validando o
rechazando la propuesta.
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4) Una vez validada la propuesta de Resolucién, la Unidad Juridica remite la Resolucién para su tramite

correspondiente a la unidad de compras, para la firma del Director de Recursos Financieros o Subdirector de
Recursos Financieros, segln corresponda.

5) Elejecutivo a cargo del proceso, publica la Resolucién en el sistema de informacion en las siguientes secciones:

* Ficha electrénica del proveedor disponible en la plataforma dispuesta por la Direccién de Compras y
contrataciones publicas.

= ID del Proceso de licitacién respecto a la cual se esté cursando la amonestacién.

* Orden de compra asociada al proceso de licitacién.

6) El funcionario responsable de la elaboracion del Acto Administrativo que aplica multa deberd ingresar al

sistema o planilla de “Registro de Ordenes de Compras”, segiin corresponda, los siguientes datos: nimero de
Resolucion y fecha.

*Nota: previo a cualquier Resolucién de cobro o sancién, debe darse cumplimiento al principio de contradictoriedad
establecido en el Articulo 79 ter del Reglamento de Ia Ley de Compras.

r

Etapa 2: Analisis y Gestién

La Unidad requirente en su calidad de administrador del contrato es quien debe dar inicio a la gestién de una posible
sancion, remitiendo los antecedentes del incumplimiento al Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica, Asesor
Juridico del Departamento de Recursos Financieros o Subdireccién Juridica, seglin corresponda.

Previo a la gestion del Acto Administrativo que sanciona al proveedor, el Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica,
Asesor Juridico del Departamento de Recursos Financieros o Subdireccién Juridica, evaluard los antecedentes, en caso

de corresponder, la medida que se imputarg, a fin de que el proveedor pueda presentar sus descargos en los plazos
establecidos en la normativa.

En aquellos casos de notificacién de multas, serd la unidad encargada de pagos quien realice esta gestidn.

La Resolucién debera contemplar como minimo la siguiente informacion:
® Individualizacion del proveedor (Nombre y RUT)

e Identificacion de Orden de Compra, ID de Licitacién o Gran Compra del proceso que esta afecto a sancién
(idéntico al formato que entrega Mercado Pdblico).

e Motivo de la sancién debidamente fundamentado (Cobro de garantia, cobro de multa, suspension, término
anticipado de contrato).

Etapa 3: Publicacion de sancién aplicada en sistema de Mercado Publico.

Cuando las Resoluciones se encuentren Firmes, es decir, en tanto se hayan deducido los Recursos Administrativos
dispuestos en la Ley 19.880, o bien transcurran los plazos Y No sean opuestos en contra de las Resoluciones que dan
cuenta los incumplimientos o aplican sanciones, el Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica, Asesor Juridico del
Departamento de Recursos Financieros, Subdireccién Juridica o Unidad de pago segun corresponda, debera informar
al Encargado de la Oficina de Compras para proceder a su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl.
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El Encargado de Compras derivara a través de correo electrénico al Ejecutivo a cargo del proceso, el Acto Administrativo
para efectuar su publicacién en el sistema de Mercado Publico, quien a su vez informara a través del mismo medio que

la Resolucién ha sido publicado adjuntado print de pantalla como medio de verificacién, con copia al abogado
responsable del proceso.

Etapa 4: Incorporacion de informacién de evaluacion de comportamiento contractual realizada en el Registro de
Ordenes de Compra.

Luego de publicada la sancién a través del Acto Administrativo en el sistema de Mercado Pablico, la Oficina de Compras
deberd incorporar los siguientes datos a la planilla “Registro de Ordenes de Compra”:

N° Resolucién
Fecha de resolucidn

Motivo, de acuerdo a lo establecido en el Acto Administrativo que Aprueba la sancion.
Fecha de publicacién en ficha del proveedor.

o © o o

La informacién contenida en el Registro de Ordenes de Compra o en su defecto en la Ficha electrénica del Sistema
de Informacién de 1a DCCP, podra ser empleada al momento de analizar el comportamiento contractual anterior en

la evaluacién de un nuevo proceso de Licitacién o Contratacién, en donde esté participando un proveedor, lo cual
serd verificado por cada Ejecutivo de Compras.

A modo de ejemplo, en caso de contratacién de servicios, se propone el siguiente cuadro para su inclusién en las Bases
de Licitacion, en los casos que proceda.

Ejemplo Criterio Comportamiento Contractual Anterior:

i e R N T RETAEEE T T o T

Se asignard puntaje 0, a aquellos oferentes respecto de los cuales la JUNJI haya debido:
0 1.- Poner término anticipado a un contrato celebrado con |a Junji, por causa imputable al oferente, o,
2.- Aplicar multas que en suma superen el 10% del valor total del contrato.

Se asignard puntaje 100, a aquellos oferentes que:

1.- No se les haya debido poner término anticipado a un contrato celebrado con la Junji, por causa

100 imputable al oferente, y,

2.- No se les haya debido Aplicar multas, o, que la suma de las multas aplicadas no haya superado el 10%
del valor total del contrato, o,

3.- No hayan tenido relacién contractual con la Junji en el periodo.
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CAPITULO 7: GESTION DE RECLAMOS.

La realizacidon de reclamos se orienta al cumplimiento del principio de trasparencia que rige los procesos de
adquisiciones y contrataciones en el Estado. Es por ello, que la Direccion de Compras y Contratacién Publica pone a
disposicién de los proveedores la opcidn de ingresar reclamos a través del Portal de Compras.

Los reclamos que los proveedores interpongan en contra de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, son generados a
través del formulario dispuesto en www.mercadopublico.cl, en el cual es posible distinguir las siguientes tipologias:

1) irregularidades en el proceso: Interpelacidn dirigida hacia el Grgano Licitante, respecto a ciertos aspectos de la
contratacién que afecten la transparencia y Probidad del proceso.

2) Pago No Oportuno: Cuando la entidad licitante no respete el plazo de pago, correspondiente a treinta dias corridos
desde la recepcidn de la factura de cobro.

Para la generacidn de respuestas oportunas a los reclamos recibidos, se deberd considerar lo dispuesto en la Resolucidn
Exenta N2 484/B, de 15 de mayo de 2007, de la Direccidn de Compras y Contratacion Publica, en el punto N2 1 del
Resuelvo “Responsabilidad respecto de los reclamos”, sefiala que se entenderd por respuesta oportuna aquella emitida
dentro del plazo de dos dias hsbiles, dicho tiempo es contabilizado en horas (48 horas) por el portal
www.mercadopublico.cl; en el caso de alguna situacion de alta complejidad y que imposibilite el cumplimiento de éste,
es posible solicitar la ampliacién del plazo (24 horas), no obstante, debera ser debidamente fundamentado.

Para la contabilizacion de las horas mencionadas, se debe tener en cuenta desde el ingreso del reclamo al/la
Administrador/a (Jefe/a de Servicio), hasta |a publicacidn de Ia respuesta en la plataforma www.mercadopublico.cl.
Adicionalmente, la plataforma se encuentra habilitada en horas habiles para esta materia, es decir, a partir del lunes
(hdbil) a las 00:00:01 a.m., y hasta el viernes (habil) a las 23:59:59 p.m., posteriormente se inhabilita
automaticamente. A modo de ejemplo, un proveedor ingresa un reclamo un dia viernes {(habil) a las 17:00:00 p.m.,
por tanto, el plazo para su publicacidn finaliza el dia martes de la semana siguiente a las 17:00:00 p.m.

Dado lo anterior, resulta relevante destacar que cada unidad operativa sera la responsable de dar respuesta a los
reclamos presentados por los proveedores en la plataforma electrénica.

DEL RECLAMO

El proveedor ingresa un reclamo respecto de un proceso de adquisicidn a través del portal www.chilecompra.cl, el que
tendrd la identificacion del reclamante, la del reclamado, del proceso cuestionado, y los antecedentes en los que se
funda dicho reclamo, el cual puede ser por “Pago No Oportuno” o “Irregularidades en el Proceso de Compras”.

La DCCP revisa y deriva dicho reclamo a través de correo electrdnico al Jefe Superior del Servicio, al Administrador de
la Institucidn, a la Unidad Operativa correspondiente y a todos aquellos perfiles que tengan acceso a la Seccidn “Gestidn

de Reclamos”, para que respondan de manera completa y oportuna, a través de la Plataforma en los plazos
establecidos.
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ETAPA 1: RECEPCION DEL RECLAMO

1.1.- El Encargado de la Oficina de compras, o quien éste designe, deberd ingresar diariamente al Portal Mercado
Pdblico, a fin de verificar la existencia de reclamos asociados a los procesos de compras de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, DIRNAC, o bien de |a Direccién Regional a la que pertenece. En el caso de aquellos reclamos que se refieran
a compras realizadas desde DIRNAC, el Encargado de la Oficina de Compras deberé verificar diariamente Ia existencia
de ellos, y deberd remitirios al Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica — oportunamente y junto a los insumos
de cada proceso de compras — para la preparacién de la respuesta correspondiente.

1.2.- Paralelamente, el Encargado de la Oficina de Compras, o quien éste designe, realizard una derivacién de los

reclamos que ingresen, a los Subdirectores de Recursos Financieros regionales, para ponerlos en conocimiento de
aquellos.

ETAPA N°2: ELABORACION DE RESPUESTA

2.1.- El Subdirector Regional de Recursos Financieros, o quien este designe, deberd analizar el contenido del reclamo
con el objeto de reunir y analizar la documentacién e informacién del proceso de compras respecto del cual se presenta
el reclamo, pudiendo efectuar consultas o solicitar antecedentes a la Unidad requirente asociada al proceso.

2.2.- Debera preparar una respuesta completa y pertinente, que deberd serformalizada mediante el correspondiente
Acto Administrativo, esto es, un Oficio Ordinario suscrito por el Director/a Regional en caso de reclamos cuyo origen
sea irregularidad en el proceso de compra y un oficio Ordinario firmado por el Subdirector de Recursos Financieros
cuando la fuente del reclamo se relacione con el pago no oportuno.

2.3.- En caso de detectar irregularidades en el proceso de compras que requieran subsanar el proceso de compras en
cuestién, deberd informarse a la Subdireccién de Fiscalia y Asesoria Juridica, para que en conjunto, se preparen los
Actos Administrativos pertinentes, tales como: revocaciones, suspensiones o invalidaciones de procedimientos, que
pudieran proceder.

2.4.- En el caso de aquellos reclamos que se refieran a compras realizadas desde DIRNAC, independiente del monto
y/o modalidad de contratacidn, se deberdn remitir los antecedentes necesarios a la Seccidn de Compras vy
Contrataciones Publicas del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica, para que se confeccione el Oficio de
respuesta, que sera firmado por la Vicepresidenta Ejecutiva.

ETAPA 3: PUBLICACION DE LA RESPUESTA

3.1.- Una vez tramitado el Oficio Ordinario que otorga la respuesta respectiva, el Subdirector de Recursos Financieros,
0 quien éste designe, deberd notificar el reclamo a través de la aplicacién “Gestién de Reclamos” del Portal Mercado
Pdblico, dentro del plazo que otorga la DCCP para dar respuestas — esto es, 48 horas desde el ingreso del reclamo a la
institucidn, ampliables por 24 horas cuando asi se solicite directamente en el Portal de Mercado Plblico, vy siempre
que sea con anterioridad al vencimiento de dicho plazo.
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3.2.- Se entenderd notificado un Reclamo, siempre que en el Portal Mercado Publico conste el Oficio Ordinario de
respuesta, debidamente firmado, foliado y fechado, acompafiado de los documentos que sean pertinentes adjuntar.

3.3.- Luego de la respectiva publicacion, el Subdirector de Recursos Financieros regional, debe remitir los medios de
verificacién de la respuesta — Oficio Ordinario de Respuesta y otros documentos que se haya considerado pertinentes

subir adjuntos — al Encargado de la Oficina de Compras del Departamento de Recursos Financieros, de DIRNAC,
mediante correo electrénico.

3.4.- En el caso de aquellos reclamos que se refieran a compras realizadas desde DIRNAC, la publicacién de las
respuestas las efectuard el Encargado de la Oficina de Compras, o quien designe, a través de la misma aplicacién

denominada “Gestién de Reclamos”, ya mencionada, bastando para ello, la distribucién del Acto de respuesta, a través
de Oficina de Partes.

ETAPA 4: HERRAMIENTAS DE CONTROL DE RESPUESTA

La Junta Nacional de Jardines Infantiles, debe contar con un registro que contemple el N° de incidente, fecha de ingreso,
fecha de respuesta, oficio mediante el cual se genero la respuesta, nombre del proveedor, Rut del Proveedor, Id de
proceso reclamado, materia (Irregularidad proceso de compra o pago no oportuno). Este registro tnico tendré como
propésito monitorear el cumplimiento de plazos y la calidad de respuesta que se entregan tanto a nivel de Direccion
Nacional como de las Direcciones regionales, debiendo por ello efectuar el ingreso permanente de informacién. La
responsabilidad de verificar el estado de los reclamos, recaera en el Subdirector de Recursos Financieros en las
Direcciones Regionales y el Encargado de Compras en Direccion Nacional.

Adicionalmente, cabe destacar que la DCCP podra derivar los reclamaos a las instancias contraloras fiscalizadoras o
Judiciales, atendido la entidad y gravedad del reclamo presentado.
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CAPITULO 8: “COMISIONES EVALUADORAS”

El articulo 37 del reglamento de la Ley N2 19886 dispone que las entidades licitantes deban evaluar los antecedentes
que constituyen la oferta de los proveedores, a través de un anélisis econdmico y técnico de los beneficios y los costos
presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Dicha norma reglamentaria precisa que en
las Licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1000
UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién evaluadora, de manera de garantizar la imparcialidad vy
competencia entre los oferentes, no obstante ello la Junta Nacional de Jardines Infantiles establece mediante el
presente Manual, como una buena préctica, designar comisiones evaluadoras en todos sus procesos de licitaciones.

RECOMENDACIONES GENERALES

La Directiva 14 de Recomendaciones para el funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras, en el punto 3.1.6., sefiala
“Ni la ley N2 19.886 ni su reglamento, contienen normas especificas que regulen la composicién que debieran tener
las comisiones evaluadoras. A este respecto, el articulo 37 del reglamento del citado cuerpo legal sélo se limita a
indicar que las comisiones se integraran por al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar fa imparcialidad y competencia entre los oferentes. Sobre este particular, se
recomienda que las comisiones evaluadoras se compongan por un nimero impar de miembros, evitindose de ese
modo la posikilidad de empates en las decisiones de Ia comisién. En cuanto a la calidad juridica de los integrantes
de la respectiva comisién, por regla general, aquéllos deberin ser funcionarios de planta o a contrata.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas contratadas a honorarios u otras
personas ajenas a la administracidn y siempre en un niimero inferior a los funcionarios publicos que la integran”.

La Directiva N°28 Cddigo de Etica sobre la Probidad en Compras Publicas, sefiala que “Las entidades deben delimitar
las funciones y ambitos de competencia de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los
procesos de compra, en cuanto a la estimacidén del gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos vy
administrativos de la compra, la evaluacidn y la adjudicacién, la administracién del contrato y la gestidn de pagos, sean
conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos”.

REQUISITOS Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE COMISION EVALUADORA

Los miembros de la comision no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, por lo que cada integrante,
firmard una declaracién jurada que exprese no tener conflictos de interés. En el caso, de gue se presentara un conflicto
de interés posterior a la apertura de las ofertas y no en el momento de su designacidn, el integrante afectado tendra
que abstenerse de participar, debiendo informar a su superior jeradrquico la circunstancia que le resta imparcialidad,
debiendo éste ser reemplazado por otro iddneo. El articulo 62 bis del reglamento de Ia Ley N2 19.886, sefiala que
dicho deber de abstencién resulta aplicable no solo a funcionarios de planta o a contrata, sino también a los
contratados a honorarios que excepcionalmente participan en el proceso.

Por otra parte y con base en el articulo 52 de la Ley N2 18.575, sobre el principio de probidad, los integrantes de la
Comision Evaluadora de ofertas en el ejercicio de estas funciones, deberdn observar una conducta funcionaria
intachable, desempefiar honesto y lealmente la funcién o cargo y darle preeminencia del interés general sobre el
particular. La contravencién de este principio, conduce las responsabilidades y sanciones que contempla nuestro
Ordenamiento Juridico, sean éstas de indole administrativas, civiles o penales.
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DELIMITACION DE LA COMISION EVALUADORA DE OFERTAS

La Directiva N°14 en el punto 3.1.8 sefiala “A fin de evitar practicas contrarias a la probidad, se recomienda promover
una clara distincién en la delimitacién de funciones y dmbitos de competencia de los distintos funcionarios que
participan en las mdltiples etapas de los procesos de compra. De este modo, se sugiere que el rol de integrante de la
Comisién Evaluadora no lo ejerza aquel funcionario que elaboré en la confeccién de las Bases ni el Asesor Juridico
de la Comisidn. Igualmente, tampoco corresponde que se confunda con el rol de la autoridad competente gue debe
adoptar la decisién de adjudicar. A partir de lo anterior, resulta recomendable que los funcionarios destinados a cada
una de las funciones sefialadas sean personas distintas. De esa manera es posible evitar que un solo funcionario o
un reducido grupo de éstos, tengan una injerencia excesiva en las decisiones de compra”.

Ademas, se debe evitar en la medida de lo posible, que un mismo funcionario o un mismo grupo determinado de
funcionarios integren permanentemente las comisiones, relativos a una misma materia en particular.

Los miembros de las comisiones evaluadoras de ofertas no podran tener contactos con los oferentes, salvo a través
de los mecanismos que se establezcan previa y expresamente en las Bases, tales como solicitudes de aclaraciones,

entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que la Comisién puede
requerir.

Cabe precisar, que debe considerarse la incorporacién de una cldusula en las Bases de Licitacion, que prohiba a los
integrantes de la Comisién mientras ejerzan esta funcién, aceptar solicitudes de reuniones de parte de terceros {sean
oferentes o no) sobre asuntos referidos al proceso, para asi garantizar un desarrollo imparcial, exento de presiones e
influencias externas. De este modo, constituird un argumento para rechazar todas las solicitudes de audiencias, de
parte de los integrantes mientras se constituyan transitoriamente como sujetos pasivos de la Ley del Lobby, hacia
lobistas o interesados particular en influir en las decisiones durante la evaluacién.

ETAPA 1: DESIGNACION DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION Y DE SU CONSTITUCION

Resulta de fundamental trascendencia, con el propdsito de transparentar aun mas los procesos de evaluacidn de las
ofertas en los procesos de licitacién y grandes compras de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, contar con un
eficiente y eficaz mecanismo de designacién de las comisiones evaluadoras.

Se recomienda que los miembros que integren Comisiones Evaluadoras hayan aprobado al menos en una oportunidad,
la Prueba de Acreditacidn que efectua la DCCP, y que tiende a certificar el nivel de conocimiento de los usuarios acerca
de la normativa de compras publicas y el uso de la plataforma www.mercadopublico.cl.

De acuerdo a la delegacidn de facultades, actualmente vigente, se deberé proponer los integrantes de la Comisidn
Evaluadora, teniendo en cuenta las consideraciones profesionales y técnicas de los/as funcionarios/as, la que debera
estar compuesta al menos por:

- 1 funcionarios/a de la Unidad Requirente, designado por su Jefatura Directa o quien le subrogue.

- 1 funcionario/a del Departamento de Recursos Financieros o Sub Direccién de Recursos Financieros, Designado por
el Director del Departamento de RRFF o quien le subrogue.

- 1funcionario/a de la Direccién Nacional o Direccién Regional designado por su Jefatura o quien le subrogue.
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La Comision Evaluadora deberd nombrar a un responsable para la elaboracién y envio del Acta e Informe de
Evaluacién final, al Secretario de Actas.

Secretario de Acta: Serd el Ejecutivo a cargo del proceso, sin embargo, este hecho no constituye que dicho funcionario,

sea intengrante de la Comisién Evaluadora, y por ende no serd sujeto pasivo bajo la normativa de la Ley del Lobby
20.730.

De manera fundada la Junta Nacional de Jardines Infantiles tendr la facultad de contratar servicios de asesoria de
expertos en apoyo a la Comision Evaluadora.

La integracién de la Comisién Evaluadora, deberd quedar reflejada en el Acto Administrative que Aprueba las Bases
© en uno postericr firmado por la Autoridad competente, documento que debers ser publicado en el portal de
compras www.mercadopublico.cl, antes de la apertura de las ofertas e informado en la plataforma de la Ley del Lobby,
de acuerdo a lo establecido en la Ley N°20.730 y su reglamento. Los miembros de las comisiones evaluadoras seran
designados con anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas, en la forma dispuesta por las Bases de Licitacion. De
esta forma, los integrantes de dichas comisiones podrin estar presentes durante el acto de apertura, lo que les
permitird resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

Serd responsabilidad de cada miembro que integre la Comisién Evaluadora, verificar que se encuentre correctamente
publicado como sujeto pasivo en el Sistema de Lobby.

La Comisién Evaluadora, debera ponderar antecedentes que constituyan las ofertas de los proveedores, ajustidndose
a los criterios previamente establecidos en las Bases de Licitacidn, a través de un analisis econémico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuro del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las Ofertas.

En caso de corresponder, es fundamental que la comisidn, durante el proceso de evaluacién cuente con la colaboracion
permanente de un asesor juridico del Servicio, con la finalidad de que pueda apoyar permanentemente en cuestiones
de orden juridico que se susciten durante el proceso de evaluacidn.

ETAPA 2: EVALUACION DE LAS OFERTAS

En esta etapa del proceso de contratacidn se realiza el andlisis y la evaluacién de los antecedentes, documentos y
ofertas presentadas por los proveedores.

El/la Ejecutivo/a de Compras, actuando como Secretaria/o de actas, cita a los integrantes de la Comisidén Evaluadora,
quienes deberan revisar las Ofertas aceptadas para que sean evaluadas y las rechazadas para ratificar su rechazo o
reincorporarlas al proceso, de corresponder. Lo anterior, sin perjuicio de que la Comisién revise el portal y pondere en
su evaluacion los antecedentes ingresados al sistema por los oferentes.

El/la Ejecutivo/a de Compras, a requerimiento de la Comisién Evaluadora, durante el proceso de evaluacidn de las
ofertas podra solicitar a los proponentes, a través del foro inverso disponible en el Sistema de Informacidn de la
Direccion de Compras y de Contratacidn Publica, que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las
rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de



Lo tacionst Cédigo: P-CCP-03

e PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COMPRAS Y | Versién: 05
- CONTRATACIONES Fecha: 30-04-2019
i Pagina: 48 de 55

los demads competidores. Esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecidn a las Bases y de igualdad de
los oferentes y teniendo presente lo dispuesto en el articulo 40 inciso final del Reglamento de la Ley de compras.

En conjunto con lo anterior, se deben revisar las especificaciones de los bienes y/o servicios que el oferente esta
presentando en la oferta, de modo que la entidad licitante evalle si se estd dando cumplimiento al requerimiento

solicitado, apoyandose en los Criterios de Evaluacién estipulados en las Bases para la evaluacién del producto y/o
servicio.

Si la Comision de Evaluacién no ejerce la facultad del articulo 40 y la oferta tiene errores u omisiones, solo podr
declarar inadmisible dicha oferta y en ningtin caso, podra seguir evaluindola al haberse detectado el error.

Habiéndose solicitado la subsanacién de los requisitos formales, sin que el oferente haya resuelto lo solicitado, la oferta
debera ser declarada inadmisible en caso de corresponder.

La etapa determinante dentro del procesc de evaluacidén es el andlisis del puntaje adjudicade a cada Criterio de
Evaluacién de la oferta. Con estos datos y los documentos que fueron facilitados para la evaluacién, la comisién
encargada es la responsable de proponer a la autoridad la adjudicacién de la oferta mas ventajosa, de acuerdo a los
criterios de evaluacidn y ponderaciones establecidos en las bases de licitacién. Tal decisién debe ser plasmada en el

Informe de Evaluacién que se establecid, el cual debe estar firmado por todos los integrantes de la Comisidn
Evaluadora.

Las comisiones evaluadoras deben funcionar en base a una estructura formal del trabajo, por lo que se sugiere sesionar
en forma continua, con la asistencia de todos sus miembros, quedando constancia escrita en actas del contenido de

sus deliberaciones (Anexo “Minuta de Sesién”), documentos que deberan ser firmados por todos los miembros de la
Comisidn.

La Comisidn debe pronunciarse a través del Informe final de evaluacidn, suscrito por todos sus miembros en la fecha
en que sesiona, detallando completa y fundadamente, al menos, los siguientes aspectos:

- Declaracion de Conflicto de Interés de cada miembro de la comisién evaluadora.

- Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacidn de las ofertas.

- Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las respectivas
Bases, especificando cudles son los requisitos que se estan incumpliendo.

- La proposicion de declarar la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien, cuando la
Comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la
institucion, dejando expresamente constancia de los motivos que se tienen a la vista para considerar las ofertas
como no convenientes.

- La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para la asignacién de dichos
puntajes (la que deberéd estar contenida en el cuadro comparativo de las ofertas), asi como cualquier
observacion relativa a la forma de aplicar los Criterios de Evaluacidn.
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- Laproposicion de adjudicacion o desercidn, dirigida al/la Vicepresidente/a Ejecutivo/a, al Director de Recursas

Finacieros o al/la Director/a Regional, segln corresponda.

Los miembros de las comisiones evaluadoras, deberdn considerar que en su determinacién, deben propender a

alcanzar la combinacién mas ventajosa para los intereses de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

El miembro de la Comisién Evaluadora responsable de la elaboracién del Informe y Acta de Evaluacidn final, debera
enviar al secretario de actas con copia al Encargado de la Oficina de Compras ambos archivos en formato Word y Excel
a través de correo electronico, como también debera enviar en soporte de papel los documentos originales

debidamente firmados por todos sus integrantes a la Oficina de Compras.
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CAPITULO 9: PROBIDAD ADMINISTRATIVA

Junto con las competencias técnicas, es necesario establecer la existencia de inhabilidades que impiden que un
ejecutivo se haga parte de la contratacién de un servicio o lz adquisicién de un bien, las cuales se relacionan
fundamentalmente con lo establecido en la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, en su articulo 64° sobre probidad administrativa, que indica lo siguiente:

1. Usar en beneficio propio o de terceros la informacién reservada o privilegiada a gue se tuviere acceso en razén de
la funcidn publica que se desempefia;

2. Hacer valer indebidamente la posicién funcionaria para influir sobre una persona con el objeto de conseguir un
beneficio directo o indirecto para si o para un tercero;

3. Emplear, bajo cualquier forma, dinero o bienes de la institucién, en provecho propio o de terceros;

4. Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal o recursos del organismo en beneficio
propio o para fines ajenos a los institucionales;

5. Solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razén del cargo o funcién, para si o para terceros, donativos, ventajas o
privilegios de cualquier naturaleza.

Exceptlanse de esta prohibicién los donativos oficiales y protocolares, y aquellos que autoriza la costumbre como
manifestaciones de cortesia y buena educacion.

El millaje u otro beneficio similar que otorguen las lineas aéreas por vuelos nacionales o internacionales 2 los que viajen
como autoridades o funcionarios, y que sean financiados con recursos plblicos, no podran ser utilizados en actividades
o viajes particulares;

6. Intervenir, en razén de las funciones, en asuntos en que se tenga interés personal o en que lo tengan el cényuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Asimismo, participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

Las autoridades y funcionarios deberdn abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner en conocimiento
de su superior jerarquico la implicancia que les afecta;

7. Omitir o eludir la propuesta publica en los casos que la ley la disponga, v

8. Contravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rigen el desempefio de los cargos publicos, con grave
entorpecimiento del servicio o del ejercicio de los derechos ciudadanos ante la Administracién.

En caso de incurrir en alguna de estas contravenciones al principio de probidad administrativa, dard lugar a
responsabilidad y traera consigo las sanciones que determine la ley. Junto con lo anterior, el funcionario a cargo de la
compray todos aquellos que intervienen en las distintas fases del proceso de compras, debera considerar que en caso
de incurrir en las acciones que se detallan a continuacién, estara incurriendo en actividades gue podrian permitir

potencialmente detectar la presencia de una operacidn sospechosa de lavado de activos, delitos funcionarios Vi
financiamiento del terrorismo (LA/DF/FT).

Probidad Funcionaria Recibir, en el cumplimiento de funciones publicas, denaciones, regalos o cualquier otro bien o servicio bajo cualquier congepto,
proveniente de personas naturales o juridicas.

- Uso de fondos pablicos en actividades que no sean reconocidas como gastos de representacién del Servicio.

- Uso de fondos publicos para actividades o compras ajenas al Servicic,

- Uso de fondos pablicos para l2 compra de regalos o denaciones que no estén autorizadas por Ley.

- Uso del automévil institucional para motivos personales y/o fuera de dias laborales sin justificacién alguna.

Adquisicién de activos innecesarios para la institucién pdblica ¢ que no cumplen con lo requerido por esta, usualmente con el

propdsito de obtener una “comisién” del proveedor.
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Conflicto de Interés

.

Sefiales de alerta

Relaciones cercanas de parentesco, seciales o de negocios de una de las contrapartes de una operacién con un funcionario
publico relacionado a la aceptacién de dicha operacién.

Funcienarios publicos que ejercen como propietarios, directores ¢ ejecutives de una persona juridica que participa directa o
indirectamente en una licitacién o contrato.

Una Persona Expuesta Politicamente (PEP) es director o propietario efectivo de una persena juridica, la cual, a su vez, es
contratista de una institucién pablica.

Licitaciones y Compras || -
Publicas Planificacién || -
de Compras. -

Juntar pedidos y hacer pedidos excesivos y en cortc plazo de entrega para beneficiaral proveedor que tiene un acuerdo especial.
Moedificaciones significativas del plan anual de adquisiciones de la entidad en un periodo relativamente corto.
Fragmentacién de licitaciones y/o contratos por motives injustificados y repetitivos.

Licitaciones y Compras |[ -
Publicas ]
Proceso de Licitacién
y Adjudicacién.

Deteccién de errores idénticos o escrituras similares en los documentos presentados por distintas empresas en una licitacién.
Evidencia de actuaciones de abuso de poder de los jefes, es decir, de la utilizacién de las jerarquias y de la autoridad para desviar
u omitir los procedimientos al interior de Ia institucién pablica, para de esta forma adaptar el proceso de acuerdo a los intereses
particulares (Ejemplo. Excesivo interés de los directivos, imposicién de funcionarios para que participen indebidamente en el
procese, etcétera).

Falta de divisién de responsabilidad de funcionarios que participan en el disefio de las pautas de licitaciones y aquellos que
evallian las propuestas.

Impesibilidad para identificar la experiencia de los prepenentes a una licitacién,

Presentacion de varias propuestas idénticas en el proceso de licitacién o de adquisicién,

Proveedor hace declaraciones falsas o inconsistentes con el propésito de adjudicarse una determinada licitacién o contrato.
Proveedor presenta vinculos con paises ¢ industrias que cuentan con historial de corrupcién,

Sociedades que participan de un procese de licitacién y/o contrato con el sector publico que presentan el mismo demicilio,
mismos socios o mismos directivos.

Sospechas del involucramiento de terceros en la elaboracién de los estudios previos a una licitacién y/o compra publica, o que
estos estuvieron notablemente direccionados.

Proveedor carece de experiencia con el producto, servicio, sector o industria, cuenta con personal insuficiente o mal calificado,
ne dispone de instalaciones adecuadas, o de alguna otra forma parece ser incapaz de cumplir con la operacién propuesta.
Adjudicacion del contrato a un proponente que no cumple con los requisitos solicitados en las bases de licitacién publicadas.
Presencia de multiples y pequefias sociedades recién constituidas en un proceso de licitacidn, las que no presentan la capacidad
financiera para adjudicarse la misma y que a la vez se asocian a un mismo proponente.

Tiempo entre cierre y adjudicacién muy acotade. Esto puede ser indicativo de 1} la evaluacién no se hizo adecuadamente o 2}
existfa un proveedor seleccionado con anterioridad, a quien le serd adjudicado el proceso,

Un misme proveedor gana todas las licitaciones o ciertas empresas presentan frecuentemente ofertas que nunca ganan, o da la
sensacién de que los licitantes se turnan para ganar licitacicnes.

Destinacicn de grandes recursos de capital a obras de primera necesidad come alcantarillade, suministro de agua potable,
expansion de la red eléctrica, etcétera, que son iniciadas pero nunca terminadas, o que superan varias veces el costo
presupuestal.

Usos de trato directo sin causa legal que lo justifique v /o sin resolucién que lo autorice

Realizacién del proceso de compra sin haber cumplido de manera adecuada con el procedimiento interno y/o el reglamento de
compras pablicas (evaluacién técnica y econdémica del bien o servicio, constitucién de un comité evaluador, aprobacién de los
estudios técnicos, entre otros).

Elaboracién de conceptos técnicos equivocados, mal intencionados o direccionades por parte de los funcionarios que
intervienen en el proceso de licitacién, con el objeto de favorecer a un posible oferente del mercado.

Licitante seleccionado no cumple con requisitos solicitados por la institucién publica contratante,

Determinacién de una Unica persona para la conformacién y evaluacién de las propuestas que se presentan a la institucidn
publica, sin que intervengan otros funcionarios de la institucidn publica.

Evidencias de que el personal involucrado en el proceso de licitacién y/o compras carecen del perfil o de las competencias,
habilidades, experiencia y conocimiento adecuado sobre los procedimientos necesarios para el desarrollo del procesoa.
Presentacion de propuestas y/c adjudicacién de contratos por valores significativamente mayores o infericres a los precios de
mercado de los bienes o servicios en cuestién. '

Marcado interés de algin funcionario evaluador por una propuesta en particular, cuando existen otras propuestas en igualdad
de condiciones.

Sospechas relacionadas con solicitudes de “scbornos” o “coimas” realizadas para avalar estudios o emitir opiniones técnicas
favorables a un proponente, por parte de la persona relacionada al procese de licitacién pdblica y/o contratacién.

Una de las contrapartes de una licitacién u contrato invelucra a multiples intermediarios o a terceros que no se requieren en la
operacion.
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Ambitos Sefiales de alerta

Gestidn De Contratos. Determinar precios por sobre lo establecide en el mercado para los productos o servicios requeridos.

- Establecer c mantener relaciones de amistad con proveedcres del Servicio que conileven favorecer a una gdeterminada persona
natural o juridica en las compras publicas del Servicio, en la evaluacién, control y supervision de contratos, o alterar
documentacion con alcance juridico o financiero.

- Incremento injustificado y/o persistencia de las quejas v raclamos de los usuarios que reciben los bienes y servicios por parte de
los contratistas en un periodo de tiempo relativamente corto.

- Incumplimientos contractuales reiterados por el adjudicatario.

- Reiteradas inexactitudes en las diferentes validaciones de la informacién entregada por el contratista a la institucién publica,
(Ej. Alteracién de la documentacién que certifica el nlimero de personas a las que se les esta brindando el servicio).

- Ausencia de respaldos que evidencien que la institucién plblica (directivos, comités o responsables del contrato) han realizado
una supervisién efectiva y en norma respecto de la ejecucién del contrato.

- Debilidad de los sistemas de informacién y registro que impiden a la institucién piblica tener la trazabilidad de los procesos
propios de la licitacién y/o ejecucidn del contrato, dificultando su auditoria.

- Liquidacion anticipada de contratos de manera frecuente en la institucién plblica, sin la justificacidn necesaria.

- Omisién reiterada de los procedimientos administrativos para hacer efectiva las condiciones acordadas en caso de
incumplimientc de contrato.

- Perdida de documentos esenciales, en especial las pélizas de seguro y otras garantias a través de las cuales se busca proteger
los intereses de la institucién pablica.

- Pérdida de expedientes de investigaciones disciplinarias e impesicién de cbsticulos a los procesos de reubicacién laboral por
parte de los funcionarios involucrados en la conformacion y supervisidn de los contratos.

- Ambigliedad y generalidad en los términos de referencia de Ia contratacién, modificaciones injustificadas, prérrogas de los
mismos y/o cambios en la modalidad de contratacién, que impiden la pluralidad de oferentes.

- Diferencia marcada en la interpretacién técnica de aspectos relevantes para la ejecucién del contrato.

- Modificaciones sustanciales e injustificadas en las condiciones y/c requisitos contractuales establecidos inicialmente para el
cumplimiento del contrato. (Ejemplo: Ampliacién de términos, prérrogas v adiciones injustificadas en el contrato).

- Realizacién de pagos por adelantado o de aumentos en las compensaciones antes de terminar un proyecto u otorgarse una
concesién, contrato u otro tipo de acuerdo, incluso por trabajos o asesorfas no realizadas.

- Alta rotacién o cambios injustificados de los funcionarios responsables de hacer la conformacion y/o supervisién de los
contratos.

- Resistencia de los funcionarios a suministrar la informacién relacionada con los contratos.

- Visitas frecuentes de un directivo de una entidad contraparte de un contrato con la institucién publica, sin que haya razones
institucionales para que estas se realicen,

- Ruptura de la correlatividad en la numeracién de las érdenes de compra, informes de recepcién v érdenes de pago.

Fuente: https://www.uaf.cl/intituciones publicas/saip.pdf




Codigo: P-CCP-03
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COMPRAS Y |Versién: 05
CONTRATACIONES Fecha: 30-04-2019

s Pagina: 53 de 55

ANEXO: CLAUSULA DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA JUNJI

Cldusula de proveedores de bienes y servicios de la JUNJI

El proveedor declara conocer los lineamientos y directrices contenidos en el Manual de Prevencién de delitos de Lavado de
Activos, Delitos Funcionarios y Financiamiento al Terrorismo de JUNJI, las normas legales vigentes sobre la materia y las
sanciones establecidas frente a una eventual vulneracién de ellas.

A mayor abundamiento, se obliga el proveedor a no realizar alguna actividad o desarrollar conductas que puedan ser
consideradas o constitutivas de delitos de Lavado de Activos, Financiamiento al Terrorismo u otras ilicitudes que puedan afectar
a la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Nombre Completo

Cédula de Identidad N2
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ANEXO: DECLARACION JURADA

En de Chile, a de de 2019, don/dofia
, representante legal de la empresa , RUT:
, domiciliada en viene en declarar que la entidad que representa, no se

encuentra afecta a las inhabilidades de los articulos 4¢, inciso 1 ° y 62 de la Ley N2 19.886; 10° de la Ley 20.393 y 401° de
la Ley 20.720, preceptivas que disponen lo siguiente:

“Podran contratar con la Administracién las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su
situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el reglamento, cumpliendo con los demés requisitos que
éste sefiale y con los que exige el derecho comiin. Quedaran excluidos quienes, al momento de la presentacion de la oferta,
de la formulacién de la propuesta o de la suscripcion de la convencidn, segun se trate de licitaciones publicas, privadas o
contratacion directa, hayan sido condenados por pricticas antisindicales o infraccidn a los derechos fundamentales del
trabajador, dentro de los anteriores dos afios”.

“Ningdn ¢rgano de la Administracién del Estado y de las empresas y corporaciones del Estado o en que éste tenga
participacidn, podrd suscribir contratos administrativos de provisién de bienes o prestacién de servicios con los
funcionarios directivos del mismo érgano o empresa, ni con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos
en la letra b) del articulo 54 de la ley N2 18.575, ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, ni con sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades comanditas por acciones
o andnimas cerradas en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni con sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas
sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes
o directores de cualquiera de las sociedades antedichas”.

“Prohibicién de celebrar actos y contratos con organismos del Estado. Esta prohibicién consiste en la pérdida del derecho
a participar como proveedor de bienes y servicios de los organismos del Estado” respecto de las personas juridicas que
hubieran cometido los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo v delitos de cohecho.

“No haber sido condenado por delitos concursales establecidos en el Cédigo Penal, dentro de los 2 afios anteriores a la
presentacién de la oferta, de la formulacidn de la propuesta o de la suscripcién de la convencién, segln se trate de
licitaciones publicas, privadas o contratacion directa.”

Tampoco le afectan los articulos 8 N°2y 10° de la ley 20.393.

Nombre y firma de representante legal
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2.- Acuerdo de la Sesidn:
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Nombre y Apellido
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Nombre y Apellido
Firma - Cargo

Nombre y Apellido
Firma - Cargo
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CAPITULO | - GENERALIDADES

La Ley 19.886 y su Reglamento norma la exigencia de garantias en las operaciones de contratacién administrativa
correspondientes a Convenio Marco, Licitacién Publica o Privada y Trato Directo, las que corresponderan a la
cuantia del proceso y a las caracteristicas de |a contratacidn.

La Junta Nacional de Jardines Infantiles, a través de la dictacidn de la Resolucidn N° 015/011, de fecha 19 de
mayo de 2017, tomada de razoén por la Contraloria General de la Republica con fecha 08 de julio de 2017, que
“Aprueba y refunde en texto Unico, delegacién de facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles en funcionarios que indica y deja sin efecto todos los actos administrativos gue delegan
facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles en funcionarios
determinados”, y sus modificaciones, establece, tanto en Direccidn Nacional como en las Direcciones Regionales,

las facultades y responsabilidades derivadas de los procesos de compras y contrataciones publicas que sean
realizados por la institucién.

Garantias

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apovar la gestion de abastecimiento. Son de
uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia, conforme lo establecido en los
procedimientos de contratacién respectivos, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de
manera importante la operacién del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania. Las
garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente y /o
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto no existan suficientes
mecanismos alternativos de mitigacion. Ejemplo de contratos de alto riesgo e impacto son los relacionados con
contratos de obras, externalizaciones de servicios o aquellos donde la oportunidad de entrega o prestacién es
un factor critico. A su vez, las garantias de fiel cumplimiento de contrato se pueden utilizar para asegurar la
calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provistos.

Garantia de Seriedad de la Oferta

Tiene por objetivo garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba
el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

De acuerdo a Decreto 250 Reglomento de la Ley N°19.886;

Articulo 31: Es obligatoria para contrataciones superiores a 2.000 U.T.M. En el caso de contrataciones cuyo
monto es igual o inferior al sefialado, la institucion debe ponderar el riesgo involucrado para determinar si se
requiere la presentacion de garantia de Seriedad de la Oferta. Cuando asi se solicite, se debe establecer en las

bases el monto, expresado en pesos chilenos, unidades de fomento otra moneda o unidad reajustable, asi como,
el plazo minimo de vigencia.
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Debe ser presentada en la Recepcién de las ofertas:

Articulo 30: Las ofertas deberdn ser enviadas por los Oferentes y recibidas por |a Entidad Licitante a través del
Sistema de Informacidn, www.mercadopublico.cl. Excepcionalmente, se podran recibir en soporte papel, en el
domicilio de la entidad licitante, hasta el dltimo dia del plazo establecido en las bases para presentacion de
ofertas, en el horario de atencién de la entidad licitante, o en el acto publico de apertura de las ofertas.

Para garantizar la seriedad de la oferta, el participante deberd acompafiar una boleta bancaria, vale vista o pdliza
de seguro de ejecucion inmediata, depdsito a la vista y certificado de fianza, extendida a nombre de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles, pagadera a la vista, irrevocable, expresada en pesos chilenos, con una vigencia
minima de 60 dias habiles posteriores a la fecha de cierre de presentacidn de Ias ofertas publicadas en el Sistema
de Informacién de la Direccién de Compras y Contratacién Piblica, como ademas, toda otra que asegure el cobro
de la misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el articulo 31
del Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, modificade por el Decreto Supremo N° 1.410,
de 2014, del Ministerio de Hacienda, a favor de organismos publicos, conforme a las indicaciones que se sefialan
en el anexo complementario de las bases administrativas.

En caso de tratarse de una Péliza de Seguro, deberd ser de ejecucion inmediata, sin liquidador ni cliusula de
arbitraje, emitida por una aseguradora inscrita en la Superintendencia de Valores y Seguros de Chile.

La entrega del documento podrd realizarse de manera fisica en la Oficina de Partes respectiva, o mediante correo
electrénico que se indicara en las bases. :

En el caso que se emita de manera electrdnica, deberd ajustarse a la Ley N°® 17.799 sobre Documentos
Electrdnicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacidn.

La regla precedente no rige respecto de la Péliza de Seguro Electrénica, la cual se remitird directamente a través
del Sistema de Informacién de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, www.mercadopublico.cl.

Si al momento de la apertura de las ofertas, fuere constatado un error u omisién de caricter formal, JUNJI se
reserva la facultad de solicitar a través de foro inverso, el cambio o subsanacién del instrumento de garantia

presentado, para lo cual, el proponente tendra un plazo de 3 dias habiles, contados desde la publicacién de la
observacidn, a través de www.mercadopublico.cl.

La Garantia por Seriedad de la Oferta, serd devuelta al adjudicatario una vez suscrito el contrato correspondiente,
y después de efectuada la entrega de la garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato.

Se deberd presentar una garantia de seriedad de la oferta por cada contratacién o proyecto que se oferte, los
antecedentes de la oferta y el documento de Garantia respectivo, al ser recibido electrénicamente y posterior a
la apertura y cierre del proceso, debera ser ingresado a la institucién a través de la Oficina de Partes que
corresponda.
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Articulo 31: Es obligatoria para contrataciones superiores a 2.000 U.T.M. En el caso de contrataciones cuyo
monto es igual o inferior al sefialado, la institucion debe ponderar el riesgo involucrado para determinar si se
requiere la presentacion de garantia de Seriedad de la Oferta. Cuando asi se solicite, se debe establecer en las
bases el monto, expresado en pesos chilenos, unidades de fomento otra moneda o unidad reajustable, asi como,
el plazo minimo de vigencia.

La Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, es obligatoria en las contrataciones que superen las
1.000 U.T.M. (Reglamento de la Ley N°19.886, articulo 68).

Cuando se trate de contrataciones iguales o inferiores a 1.000 U.T.M., la institucién debe fundamentar el riesgo
involucrado y determinar si la contratacion requiere la presentacion de garantia de fiel cumplimiento.

Cuando se trate de contrataciones via Convenio Marco, mayores a 1.000 U.T.M. (Reglamento de la Ley N°19.886,

articulo 14), la institucién debe solicitar garantias en los términos dispuestos en el articulo 68 del mismo cuerpo
legal.

El o los contratistas o proveedores que se adjudiquen un contrato o proyecto, estard/n obligado/s a entregar
una garantia, consistente en un boleta bancaria, vale vista, pdliza de seguro, depdsito a la vista o certificado de
fianza, como ademds toda otra que asegure el cobro de la misma de manera rdpida y efectiva, siempre que
cumpla con las condiciones dispuestas en el articulo 68 del Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, modificado por el Decreto Supremo N°1.410, de 2014, del Ministerio de Hacienda, a favor de
organismos publicos, para caucionar el fiel y oportuno cumplimiento de contrato v el pago de las obligaciones
laborales y de seguridad social con sus trabajadores, asi como el pago de eventuales multas.

En el anexo complementario se establecera el monto por el que debe extenderse la garantia, a quién debe
extenderse, plazo minimo de vigencia, glosa y otras especificaciones. No obstante, si la garantia de fiel
cumplimiento venciese antes de la liquidacién del contrato, el contratista o proveedor debers presentar una
renovacion 30 dias antes del vencimiento de dicho documento.

La Garantia deberd ser pagadera a la vista, tomada a la orden de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, y tener
el cardcter de irrevocable. Esta garantia cubrira especialmente el cabal, integro y oportuno cumplimiento de cada
una de las actividades comprendidas en la oferta y de las obligaciones estipuladas en el contrato.

En caso de tratarse de una Pdliza de Seguro, debera ser de ejecucién inmediata, sin liquidador, ni cldusula de
arbitraje, emitida por una compafiia aseguradora inscrita en la Superintendencia de Valores y Seguros de Chile,
extendida a nombre de la Junta Nacional de Jardines Infantiles y que deber cubrir, ya sea a través de endoso o
clausula, el importe por las multas derivadas de incumplimientos a las Bases de Licitacidn, o en su defecto, no
deberd considerar en sus clausulas la exclusién de dichos importes.

En este caso, previo a su entrega, el Prestador del Servicio debera acreditar haber pagado la totalidad de la
prima correspondiente al periodo de vigencia de la Péliza respectiva.
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En caso de existir aumentos de obras y/o plazo, el contratista o proveedor estard obligado, dentro del término
de 5 dias habiles a aumentar el monto de la garantia del contrato en el mismo porcentaje fijade en el anexo

complementario para esta garantia y prorrogar la misma en los dias en que haya sido ampliado el plazo que
hubiere solicitado.

Se debera extender una garantia de fiel cumplimiento del contrato por cada proyecto adjudicado. De igual forma
se suscribird un contrato por cada proyecto adjudicado.

La Garantia por Anticipos de Obras.

Una vez suscrito el contrato y totalmente tramitada la resolucidn que lo aprueba, en el evento que las Bases lo
permitan, la Junta Nacional de Jardines Infantiles, podra anticipar parte del precio sélo al inicio del proyecto o la
prestacién del servicio respectiva, en cuyo caso el adjudicatario debera presentar una garantia por el 100% de
los recursos anticipados, la cual deberd ser pagadera a la vista y tener el caricter de irrevocable, dicha garantia
en todo caso deberd asegurar el pago de manera répida y efectiva, y cumplir con las exigencias de los articulos
68 y 73 del reglamento y en la forma que lo establece el anexo complementario de estas bases de licitacién.

La Garantia por Anticipo deberd ser presentada a la orden de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, por el
monto que se anticipa, con una vigencia de 2 meses por sobre el término del contrato.

El monto del anticipo seré definido en anexo complementario, y no podra exceder de un 50% del valor total del
contrato. La devolucidn de la garantia por anticipo se efectuaré dentro del plazo de 10 dias habiles contados
desde la recepcién conforme por parte de la institucién, de los bienes o servicios que el proveedor o contratista
haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.
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CAPITULO Il - RECEPCION DE GARANTIAS

El/la encargado/a de la Oficina de Partes o quien designe, recepciona de parte del proveedor/contratista los
documentos en garantia por los distintos conceptos definidos en el presente procedimiento. Se debe utilizar el
Anexo N°1 “Acta de recepcidn parcial de documento en garantia” (Ver Anexo N°1) contra la entrega de cada uno
de los documentos .

Este anexo debe ser entregado por la Oficina de Compras, en relacién a cada proceso de compra en ejecucién,
que involucre la recepcidn de documentos en garantia.

El proveedor/contratista o quien haga entrega de la boleta por parte de él, debe com pletar el acta v se hace
responsable por los datos incorporados en el mismo.

A continuacién, Oficina de Partes procedera a escanear el documento respectivo registrando los antecedentes
en el Sistema Informatico JUNJI, para dichos efectos. En funcidn de los distintos tipos de garantia, debera remitir
copia via correo electrénico como se sefiala a continuacidn, 2 las siguientes Unidades:

En el caso de los documentos de Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, enviard copia de la

Garantia escaneada al Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica o a la Subdireccién Juridica, segin
corresponda.

Para las garantias correspondientes a procesos de compras o contrataciones por montos iguales o inferiores a
1.000 U.T.M. o adquisiciones via Convenio Marco, cualquiera sea su cuantia el correo electrénico se dirige al/la
Encargado/a de la Oficina de Compras o al/la Subdirector/a de Recursos Financieros.

Las garantias correspondientes a procesos de compras o contrataciones por montos superiores a 1.000 U.T.M.

el correo electronico se dirige al/la Director/a del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica o al/la
Subdirector/a Juridico.

Tratandose de Garantia por Seriedad de la Oferta, al realizarse la entrega en papel, la Oficina de Partes debe
remitir la copia a la Oficina de Compras.

La Garantia de Anticipo, serd enviada al Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica o a la Subdireccidn Juridica,
segun los montos correspondientes definidos en el contrato/convenio respectivo.

p. 7/

i
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CAPITULO 11l - VALIDACION DE GARANTIAS

Recepcionado el correo electrdnico con la copia escaneada de la Garantia, el ejecutivo de compras del
Departamento de Recursos Financieros o de la Subdireccién de Recursos Financieros, en su case, el profesional
del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica o de la Subdireccidén Juridica, seglin corresponda, en un plazo
no mayor a 2 dias hébiles desde recepcionado, debe realizar la validacién del documento valorado en cuanto a
la formalidad e integridad, conforme lo determinado en las bases de licitacién, términos de referencis,
convenios, contratos, etc.

Una vez que el profesional responsable de validar la Garantia verifica la integridad de los datos o la inexactitud
de éstos, a través de correo electrénico comunica al/la encargado/a de la Oficina de Partes el resultado de Ia
validacion. Cuando la Garantia es rechazada (inconsistencias de monto, vigencia o glosa), en el mismo correo el
profesional responsable debe consignar las razones del rechazo.

Recepcionado el correo que valida la garantia, el/la encargado/a de la Oficina de Partes, debe realizar el ingreso
de los antecedentes de la garantia en el Sistema Informético JUNJL. Junto con ello, el registro de los datos
referidos a la validacidn, la que se respalda con el correo electrénico recibido que es ingresado al sistema.

Cuando la garantia es rechazada, a través de correo electrénico, el/la encargado/a de la Oficina de Partes o quien
designe debe informar al tomador las razones del rechazo y solicitar que se realice la subsanacién o corrija los
defectos de la Garantia, en los casos que corresponda, en la forma y dentro del plazo previsto en el
procedimiento de contratacion administrativa.

En caso de que el documento en garantia rechazado y vuelva a ser ingresado, se proceders la misma validacién
sefialada en los parrafos anteriores.

Una vez que la Garantia validada es ingresada en el Sistema Informéatico JUNJI, el/la encargado/a de la Oficina de
Partes debe generar la Guia de Despacho interno Documento Valorado, que proviene del Sistema, cuando realiza
la entrega fisica de |a garantia para su custodia al Encargado de la Oficina de Tesoreria.
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CAPITULO IV — CUSTODIA DE GARANTIAS

De 1a Custodia y el Registro Contable de los documentos en garantia

Cuando la Garantia se encuentra validada y registrada en el Sistema Informéatico JUNJI, el/la Encargado de
Tesoreria o quien este designe, recepciona fisicamente el documento y la Guia de Despacho de Documento
Valorado, debiendo revisar la coherencia entre ambos, para su custodia y a continuacién resguardarlo en la caja
fuerte de la Oficina de Tesoreria y registrar dicha proteccidn en el Sistema Informatico JUNJI.

Registrada la Garantia en el Sistema Informatico JUNII, el Encargado/a de Tesoreria o a quien éste designe,
mediante correo electrénico (u otro medio que se convenga) informa el ingreso y solicita su contabilizacién al
Encargado/a de Contabilidad o a quien éste designe, y en consideracidn a la implementacién del Sistema de
Informacidn para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE 2.0), el/la profesional debe realizar la contabilizacidn
de las cuentas de orden de las garantias recibidas en la Institucién.

Una vez que se registra contablemente, el funcionario designado en la Oficina de Contabilidad debe enviar el
comprobante de SIGFE a la Oficina de Tesoreria, quienes deberan ingresar el documento del asiento contable
aprobado, al sistema Informatico JUNJI, en el plazo maximo de 5 dias hébiles.

Contabilizacion por Recepcion de Garantias

Recepcidn Garantia por Seriedad de la Oferta Debe Haber
92101 Garantias Recibidas de Seriedad de la Oferta XXX
92102 Responsabilidad por Garantias de Seriedad de la Oferta XXX
Recepcién de Garantias por Fiel cumplimiento de Contrato
92103 Garantias recibidas de Fiel Cumplimiento de Contrato XXX
92104 Responsabilidad Garantias Recibidas de Fiel Cumplimiento de Contrato XXX
Recepcidon de Garantias por Contratos de Construccién
52301 Garantias recibidas por Contratos de Construccién XXX
92302 Responsabilidad por Garantias Recibidas por Contratos de Construccién XXX

Nota: En los casos de documentos en garantia que se encuentren en unidades monetarias distintas al peso chileno, para

efectos de contabilizacién se debera tomar para la conversién, el tipo de cambio/valor monetario de la fecha de emisién
del documento.
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Autentificacién de documentos en garantia

En consideracién a que las entidades financieras (Bancos y Aseguradoras), tienen una serie de requerimientos
no estandarizados para la certificacion de autentificacién de los documentos en garantia y, que la mayoria de
ellos, sélo emiten un certificado al Tomador de la Garantia y no al beneficiario; se debe incorporar, como
condicién en las Bases de Licitacién, el que el proveedor/contratista adjunte el certificado de validez al
documento en garantia presentado.

Procedimiento de Arqueo de documentos en garantia

El arqueo de garantias corresponde al anélisis, realizado en un momento determinado, para comprobar si los
documentos financieros resguardados fisicamente en la Oficina de Tesoreria, se concilian con los documentos
registrados en la base de datos del Sistema Informatico JUNJI y con los registros contables en el Sistema SIGFE,
con el objetivo de verificar la consistencia de los controles internos que se estén llevando adecuadamente.

Aspectos de revisidn y/o verificacion

Ndmero asignado en sistema (folio, formulario, etc.)

Nimero de documento

Razdn social del Tomador (Nombre y RUT)

Monto del documento

ID de Licitacidn

Fecha de recepcidn

Fecha de emision

Fecha de vencimiento

Tipo de garantia (BG=Boleta de Garantia/ PS=Péliza de Seguro/ CF=Certificado de Fianza/ DV=Depésito
a la Vista/ VV=Vale Vista/ CH=Cheque)

Entidad financiera garante

Beneficiario de la garantia

Objetivo de la garantia (Seriedad de la Oferta-Fiel cumplimiento de contrato, entre otros)
Tipo de moneda del documento (S, USD, UF, etc.)

YYVYVYVYVYVYVYY

Y VYV

Tras la realizacién del arqueo a todos las Garantias (recomendado trimestralmente}, se debe registrar en el
Informe de Arqueo o Acta Final, las observaciones o medidas tomadas ante la existencia de discrepancia.

La institucidn debe contar con el registro de TODAS las garantias, incluidas aquellas que se encuentren vencidas,
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CAPITULO V - GESTION DE GARANTIAS

En consideracion a las responsabilidades determinadas para las Unidades Requirentes, en armonia al proceso de
Gestion de Contratos, correspondera a éstas |a gestién oportuna sobre los vencimientos de los documentos en
garantia para asegurar la vigencia durante todo el ciclo de vida del contrato. Esto implica realizar el seguimiento
para su Devolucidn, Cobro, Cambio y/o Prérroga de cada uno de los documentos.

En la actualidad el Sistema Informatico JUNJI genera automaticamente un correo electrénico que alerta al/la
Encargado/a de la Oficina de Compras o al/la Subdirector/a de Recursos Financieros y al/la Encargado de la
Oficina de Tesoreria, Independientemente de la cuantia de la garantia, respecto del préximo vencimiento de una
garantia. Esta alerta se genera cuatro veces antes del vencimiento, asociando cada plazo a un color especifico. El
primer aviso se genera a 30 dias del vencimiento del documento, el segundo aviso a 15 dias, el tercer aviso a 5
dias del vencimiento y el cuarto vy ultimo aviso se genera cuando el documento se encuentra a 1 dia de vencer.

Una vez que el Sistema Informatico JUNJI genera la primera alerta, el/la Encargado/a de la Oficina de Compras
deberd remitir dicha informacion a la Unidad Requirente que corresponda, o en su defecto, la Unidad Requirente
podra designar a un funcionario para realizar dicha tarea, obteniendo acceso al sistema informatico, con el objeto
de verificar que las obligaciones que garantiza |a garantia estén cumplidas, de lo contrario antes de proceder a
su devolucién, debe requerir una nueva garantia.

Es importante destacar, que la Junta Nacional de Jardines Infantiles, procede a la devolucién de Oficio 0 a peticidn
del interesado, en los siguientes casos:

= Cuando se cumplen las hipétesis de devolucidn establecidas en las bases respectivas.

» Cuando se ha entregado un segundo documento subsanado.

« Cuando se ha hecho efectiva una garantia, pero ha quedado un saldo a favor del proveedor.

= Cuando se configure otro motivo descrito en las bases de licitacidn.

En primera instancia, en el caso de las garantias de seriedad de |a oferta, sera la Oficina de Compras quien solicite

la devolucidn respectiva a la Oficina de Tesoreria, a través del Sistema Informadtico JUNJI determinado para estos
efectos.

En el caso de los documentos en garantfa que caucionan obligaciones por el fiel cumplimiento de contrato,
anticipos, correcta ejecucion de obras, etc., analizados los antecedentes que determinan el cumplimiento
contractual, corresponderd a la Unidad Requirente a través de correo electronico informar a la Oficina de
Compras, gestionar la devolucidn.

Una vez recepcionada la confirmacién desde la Unidad Requirente, corresponders a la Oficina de Compras,
registrar en el Sistema Informatico JUNJI la autorizacién para la devolucién de los documentos en garantia. No

obstante, obteniendo el acceso respectivo al Sistema, podra la unidad requirente informar directamente a la
Oficina de Tesoreria.
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Nota general

Cuando se requiera una modificacién a la contratacion que conlleve un alza en el precio convenido por las partes
y/o un aumento del plazo convenido, dentro del plazo establecido en las bases, el/la encargado/a de la Oficina
de Compras o Subdireccién de Recursos Financieros solicitar al proveedor un nuevo o complementario
documento en Garantia, el cual ingresara en las mismas condiciones sefialadas en el presente documento.

Sélo se debe mantener contabilizado un registro de las boletas que se encuentren vigentes, cuando éstas ya han
perdido su validez deberdn ser rebajadas del sistema SIGFE, mediante un asiento de cuentas de orden,
reversando de la siguiente manera la contabilizacidn original:

Contabilizacion de garantias que pierden su validez

Rebaja de Garantias Recibidas por Seriedad de la Oferta Debe Haber
92102 Responsabilidad por Garantias de Seriedad de la Oferta XXX
92101 Garantias Recibidas de Seriedad de |a Oferta XXX
Rebaja de garantias recibidas por Fiel Cumpiimiento de Contrato
92104 Responsabilidad Garantias Rec. Fiel Cumplimiento de Contrato XXX
92103 Garantias Recibidas de Fiel Cumplimiento de Contrato XXX
Rebaja de garantias recibidas por Contratos de Construccién
92302 Responsabilidad por Garantias Rec. Contrato de Construccidn XXX
92301 Garantias Recibidas por Contrato de Construccidén XXX




aatichontl Codigo: P-CCP-04
il PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 05

” GESTION DE GARANTIAS Fecha: 30/04/2019
Pagina: 13 de 18

CAPITULO VI - DEVOLUCION Y/O COBRO DE GARANTIAS

DE LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA

Una vez que en el Sistema Informatico JUNJI se registra la autorizacién de devolucién realizada por la oficina de
compras y se notifica a la Oficina de Tesoreria, el Encargado de Tesoreria solicita al /la Encargado/a de
Contabilidad, la contabilizacién por Devolucién de Garantias, adjuntando una vez realizado el asiento contable
aprobado al set de la garantia.

Es importante sefalar, que si el documento se encuentra vencido y habiéndose aplicado la contabilizacién por
vencimiento, no es necesario el registro contable que a continuacidn se sefiala. “Por Regla General la reversa de
la contabilizacion por la responsabilidad de documentos en garantia se extingue una vez vencido el documento o
devuelto al proveedor/contratista, lo que ocurra primero”.

Contabilizacién por devolucién de garantias

Devolucién de Garantias Recibidas por Seriedad de la Oferta Debe Haber
92102 Responsabilidad por Garantias de Seriedad de la Oferta XXX
92101 Garantias Recibidas de Seriedad de la Oferta XXX
Devolucién de garantias recibidas por Fiel Cumplimiento de Contrato
92104 Responsabilidad Garantias Rec. Fiel Cumplimiento de Contrato XXX
52103 Garantias Recibidas de Fiel Cumplirmiento de Contrato XXX
Devolucidn de garantias recibidas por Contratos de Construccidn
92302 Responsabilidad por Garantias Rec. Contrato de Construccidn XXX
92301 Garantias Recibidas por Contrato de Construccidon XXX

El encargado de Tesoreria o quien este designe, debe informar mediante correo electrénico al proveedor o
contratista que la Garantia se encuentra disponible para su retiro, dicho correo electrénico debe corresponder

al registrado en la plataforma de Chileproveedores y de esta manera gestionar la entrega de las Garantias
disponibles para su devolucion,

Serd el Encargado de la Oficina de Tesoreria o el Subdirector de Recursos Financieros, quienes realicen el endoso
de los documentos en garantia, antes de realizar la devolucidn o cobro respectivo. El endoso debe constar con:

» Glosa “Devuelto al Tomador”
« Firma que autoriza, y
« Timbre de Tesoreria.
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Una vez contabilizada la devolucién, la Oficina de Tesoreria procederd a la comunicacidn con los
proveedores/contratistas, informando que los documentos en garantia se encuentran disponibles para su retiro.

Para ello, se le debera indicar a éstos, que para proceder con el tramite de retiro de las garantias, la persona se
debera presentar con lo siguiente:

° E-RUT de la empresa a nombre de |a persona que retira el documento.

© Poder Simple, si no corresponde al Representante Legal, que autorice al retiro del documento.

e Fotocopia de la cédula de identidad de quien retira

e Siretira el Representante Legal, debe presentar extracto de la Escritura que indique esa condicidn.
e Fotocopia de la cédula de identidad del Representante Legal.

Cuando se requiera realizar la devolucidn de documentos valorados entre regiones, es decir, en donde el

tomador de la garantia no presente domicilio en la regién en que presentd el documento, se deberén seguir los
siguientes pasos:

© Gestionar la devolucién con el tomador de garantia, informando clara y detalladamente el/los
documentos disponibles para retiro. (N° Documento, Monto, etc.), establecer fechas, direcciones,
horarios, y contactos para el retirg, entre otros.

o Informar y coordinar con Tesoreria Dirnac o Tesoreria regional segln corresponda los documentos a
enviar para su retiro, a fin de establecer fechas aproximadas de retiro, direcciones, horarios, y contactos
para el retiro.

* Cabe mencionar que las 2 actividades anteriores se deberén realizar en forma paralela, para evitar
descoordinaciones.

e Enviar Ordinario a Dirnac o Direccidn regional que corresponda, adjuntando los documentos de garantia
debidamente endosados para su devolucién, sefialando en el documento conductor a lo menos la
siguiente informacidn atingente al documento a devolver:

Rut Nombre Tipo de Documento | Monto Nro. Doc. ID Licitacion | Contacto —I

Rut del Tomador de la garantia.

Nombre del Tomador de la garantia.

Tipo de Documento de Garantfa (Boleta de Garantia, Vale Vista, etc.)
Monto del Documento de garantia.

Ndmero del Documento de garantia.

ID Licitacion asociada al documento de garantia.

Contacto (Quien realizaré el retiro del documento de garantia)

O 0 0O 0 0 0O 0
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DEL COBRO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA

o Antecedentes Generales

Previo a la elaboracion del acto administrativo de cobro de Garantia, cualquiera sea su naturaleza, se debe dar
estricto cumplimiento al articulo 79 TER del Reglamento de la Ley N° 19.886, en virtud de lo cual “Los
procedimientos de contratacion deben contemplar un procedimiento para la aplicacién de las medidas
establecidas para los casos de incumplimientos, que respete los principios de contradictoriedad e
impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre se deherd conceder traslado al respectivo
contratista o proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos en relacién al eventual incumplimiento. La
medida a aplicar debera formalizarse a través de una resolucién fundada, la que debers pronunciarse sobre los
descargos presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacién. En contra de
dicha resolucidn procederén los recursos dispuestos en la Ley N°19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos del Estado.”

Para estos efectos, los actos administrativos respectivos que se generen y que den inicio al procedimiento de
contratacidn, deberdn consignar lo siguiente: “Detectada una situacién que constituya incumplimiento vy
configure hipétesis que haga procedente el cobro de la Garantia, verificado por parte de la Unidad Requirente,
éste le notificard al Proveedor o Contratista, por carta certificada a la direccion consignada en el contrato
respectivo, indicando la infraccién cometida, los hechos que la constituyen v el monto del incumplimiento. A
contar de la notificacion de la comunicacién precedente, el Proveedor o Contratista tendra un plazo de cinco dias
habiles para efectuar sus descargos acompafiando todos los antecedentes gue estime pertinentes.

Vencido el plazo sin presentar descargos, la Unidad Requierente enviard los antecedentes a la Oficina de
Compras, quienes emitiran la respectiva Resolucién o Acto Administrativo que disponga el cobro de la Garantia.

Si el proveedor hubiera presentado descargos en tiempo y forma, la Unidad Requirente tendrs un plazo de hasta
treinta dias habiles a contar de |a recepcién del mismo para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente, lo que

se determinard mediante Resolucidn o Acto Administrativo, lo que se notificard al Contratista por carta
certificada”,

Las notificaciones por carta certificada se entenderan practicadas a contar del tercer dia habil siguiente a su
recepcién en la oficina de correos que corresponda.

El cobro de la Garantia se efectuara a través de una Resolucidn, la que en todo evento debe estar debidamente

fundada. Sin perjuicio de la anterior, el Contratista podra disponer del mecanismo de im pugnacién contemplado
en el articulo 59 de la Ley N° 19.880.

Habiéndose resuelto el cobro de la Garantia, en consideracién a la informacién que presente cada Unidad
Requirente, el/la Director del Departamento de Recursos Financieros, cualquiera sea la naturaleza y cuantia del
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proceso, debe aprobar el acto administrativo que ejecuta la Garantia, disponiendo materialmente su cobro

(devengo, cobranza). La elaboracion de la documentacidn correspondiente al acto administrativo debe ser
elaborada por la Oficina de Compras.

Cuando el cobro de la Garantia constituye una sancién que estd asociada al término anticipado de una
contratacién administrativa, cuya cuantia es mayor a 1.000 U.T.M,, el acto administrativo que dispone el termino

anticipado de la contratacion y autoriza el cobro de la garantia, debe ser elaborado y aprobado por el Director
del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.

En regiones, cuando el cobro de la Garantia constituye una sancién que esté asociada al término anticipado de
un contrato, el/la Subdirector/a de Recursos Financieros, cualquiera sea la naturaleza y cuantia del proceso, debe
elaborar el acto administrativo que ejecuta la garantia, disponiendo materialmente su cobro.

La documentacidn que registra el acto administrativo debe ser enviada al Subdirector Juridico para su revision y
aprobacién, el que, una vez visado, corresponderd al Director Regional la suscripcidn y dictar el acto
administrativo para el cobro de la Garantia

En el caso que corresponda el cobro por un monto menor al de la garantia, la Institucién debers hacer efectivo
el cobro total del documento, y en el sistema contable deberd devengar y cobrar sélo por el monto estipulado
en la Resolucidn de cobro, y la diferencia debers ser contabilizada como un depdsito de terceros en la cuenta
21414 Recaudacion de Terceros Pendientes de Aplicacién a nombre del proveedor/contratista afectado, monto
que posteriormente deberd ser restituido seglin corresponda.

o Publicacién del Acto Administrative

El acto administrativo de cobro de la garantia totalmente tramitado, cualquiera sea la naturaleza y cuantia del
proceso, debe ser publicado en el Sistema de Informacidn de la Direccién de Compras y Contratacion Plblica por
el/la Encargado/a de Compras o el/la Subdirector/a de Recursos Financieros, asf como también en el Sistema
Informatico JUNJI, y mediante correo electrdnico enviara una copia escaneada al Encargado/a de la Oficina de
Tesoreria para su gestidn.

e Gestiones para hacer efectivo el cobro

Una vez publicado el acto administrativo de cobro de la garantia y en un plazo que no puede exceder los diez
(10) dias habiles desde solicitado el cobro, y considerando la fecha de vencimiento del documento, el que no
puede caducar antes de gestionar el cobro, el/la Encargado/a de la Oficina de Tesoreria, debe realizar las
gestiones necesarias ante la institucidn bancaria o financiera emisora, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por éstas, para hacer efectivo el cobro.
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e Contabilizacion del cobro de Garantias

Cuando se ha realizado el cobro de la garantia, el Encargado/a de la Oficina de Tesoreria, debe realizar Ia
contabilizacién del ingreso presupuestario por el cobro de la Garantia, cuyo documento aprobado serd ingresado

al Sistema Informatico JUNJI.

Asiento Contable Devengo de Ingreso

Debe Haber
11508 Cx C Otros Ingresos Corrientes XXX
461049902 Otros Ingresos XXX
Asiento de Cobro o percepcidn del ingreso
11102 Banco del Estado de Chile XXX
11508 Cx C Otros Ingresos Corrientes XXX

En caso gque exista una diferencia a favor del proveedor/contratista, se debera contabilizar de la siguiente forma:

Asiento Contable por Diferencia a favor del proveedor/contratista

Dehe Haber
11102 Banco del Estado de Chile XXX
21414 Recaudacion de Terceros Pendientes de Aplicacion XXX
Asiento por restitucion de Diferencia a favor del proveedor/contratista
21414 Recaudacion de Terceros Pendientes de Aplicacién XXX
11102 Banco del Estado de Chile XXX

Nota: En el caso de que el cobro de garantias sea previo a la liquidacién de término de contrato, debidamente
tramitada ante la Contraloria General de la Republica, los recursos deben contabilizarse en cuentas de pasivo,
en el item depésito de terceros (21414) mientras dure el proceso para luego aplicar los recursos a los items

que correspondan.
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CAPITULO I: RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
Etapa 1: Recepcidn de Bienes y Servicios

Los bienes y/o servicios deberan recibirse conforme las condiciones pactadas en el proceso de compra y contratacidn.
Estas condiciones deberan estar alineadas a la satisfaccién oportuna de las necesidades que originaron la compra, en
concordancia con la naturaleza de la contratacidn, las caracteristicas de los productos y/o servicios; y la conveniencia
2 los intereses y objetivos de la institucién. Asimismo, conforme la modalidad y lugar de entrega se definira al
responsable de la recepcidn de los bienes y servicios, asi como de la aprobacién de la Recepcidn Conforme.

El responsable de la recepcién de los bienes y/o servicios deberd dejar constancia de la fecha de la recepcién en el
documento de entrega del proveedor, por lo general copia impresa de una factura electrénica o guia de despacho,
indicando obligatoriamente su nombre, rut, cargo vy el timbre Institucional.

MODALIDADES DE RECEPCION

e

; RESPONSABLE DE
LUGAR DE RECEPCION ' DOCUMENTO DE RECEPCION | RESPONSABLE DE RECEPCION APROBACION

" .. Encargado/(a) Oficina
En Bodegas de JUNJI Factura o Guia de Despacho Encargado/(a) de recepcién pelebicaryAbastertimants
En Oficinas Administrativas Factura o Guia de Despacho | Funcionario/(a) designado/(a) S Jerérqu ikl
Requirente
En Unidades Educativas Factura o Guia de Despacho | Funcionario/(a) designado/(a) Directora

Etapa 2: Control de Calidad de los Bienes y Servicios

Sera responsabilidad del funcionario/(a) que recibe bienes y/o servicios efectuar los controles establecidos en el
respectivo contrato, de acuerdo a la naturaleza de los bienes y/o servicios recibidos. Debers verificar que los bienes
y/o servicios entregados por el proveedor cumplen con las especificaciones técnicas, marcas, materiales, calidad y
descripcién establecidas en la orden de compra y demds documentos que regulan la contratacidn. Asi como, deberd
asegurar de solicitar al proveedor, verificar su validez y adjuntar los informes, certificaciones y anexos exigibles segln
contrato. La unidad requirente deberd designar a un administrador del contrato que serd responsable la supervisién
técnica del contrato y de verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales previo a la emision de la recepcion
confarme.

En caso de que la unidad requirente no reciba directamente los bienes, la Oficina de Logistica y Abastecimiento poedra
solicitar muestras o una ficha técnica con las especificaciones del bien para proceder a su revisién y posterior recepcidn
conforme.
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Etapa 3: Emision de la Recepcidén Conforme

Una vez aprobado el control de calidad, el superior jerrquico de la unidad responsable de la recepcion definido en el
proceso de contratacidn, deberd emitir la recepcién conforme, que corresponde a la acreditacidn mediante la cual se
certifica la recepcién en tiempo y forma del bien o servicio contratado. A través de este documento se deja constancia
que se han verificado, dependiendo de la naturaleza de la prestacidn, la calidad, cantidad y cumplimiento de las
condiciones contractuales y se otorga la aprobacién para aceptar el documento tributario y dar inicio al proceso de

pago correspondiente. Es importante registrar correctamente la fecha en que efectivamente se recibieron los
productos y/o servicios.

Esta certificacion deberd ser emitida inmediatamente recibido el bien o servicio por parte del proveedor y debe ser
remitida a la Oficina de Contabilidad del Departamento de Recursos Financieros en Direccidén Nacional o de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Fisicos en las Direcciones Regionales, en un plazo méximo de 3 dias corridos
desde recibida la prestacién. En el caso de servicios periddicos debe ser emitida al finalizar cada periodo del servicio.
Adicionalmente, en los casos que, mediante lineamientos externos a la Institucidn, se requiera realizar la recepcién

conforme a través de otros mecanismos distintos, deberd completar dichas acciones en los tiempos y formas
requeridos.

Es de suma relevancia la emisién oportuna de la recepcién conforme, ya que segtin el articulo 3° de la Ley 19.983, la
Institucion tiene un plazo de 8 dias corridos desde la emisién de |a factura para reclamar en contra de su contenido o
por la falta de entrega, ya sea total o parcial. Transcurrido ese plazo se presumiré que los bienes o servicios han sido
entregados, con lo cual la factura se tendra por irrevocablemente aceptada, apta para ser cedida y gozar de mérito
ejecutivo; y por lo tanto, la JUNJI estard obligada a pagar, aun cuando los servicios y/o mercaderias no hayan sido
recibidos. Conforme lo anterior, se reclamaran en el Servicio de Impuestos Internos todas aquellas facturas que no
cuenten con la recepcion conforme oportunamente y sélo las facturas aceptadas formalmente en el Servicio de
Impuestos Internos ingresardn al proceso de ejecucién presupuestaria y pago institucional.

Etapa 4: Aprobacién de la Recepcidén Conforme

La Certificacion de la recepcidn conforme debe ser preparada por un funcionario de la Unidad Requirente y aprobada
por el superior jerarquico de la unidad responsable de la recepcién, segtin lo definido en el proceso de contratacion.
Esta aprobacion se certifica registrando nombre, cargo, firmay timbre institucional en el documento correspondiente.
En caso de no poseer timbre institucional, debe indicar su RUT.

El responsable de aprobar la recepcién conforme debe asegurarse que se han cumplido las condiciones contractuales,
que los montos facturados son consistentes y que se han registrado correctamente los datos de recepcion en los
documentos. En caso de existir disconformidades que ameriten sanciones como multas, debera emitir un informe que
especifique:

e Falta o incumplimiento incurrido.

e Clausula de incumplimiento, segin contrato o bases de licitacién.

e Sancidn asociada.
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e Otros antecedentes que acrediten el incumplimiento.

La recepcion conforme aprobada y los respaldos correspondientes deben ser enviados oportunamente a la Oficina de
Contabilidad y Finanzas, de acuerdo a lo que se indica en el cuadro siguiente:

TIPO DE BIEN O SERVICIO

DOCUMENTO

RECEPCION CONFORME

FORMA DE VISACION

RESPALDOS ADICIONALES

RESPONSABLE

Servicios Bésicos Boleta o Factura V°B*enel No requiere Encargado/{a) de
documento Servicios Generales?
Arriendo de Inmuebles Beleta, Factura, Recibo | V°B enel No requiere Encargado/(a) de
de Arriendo documento Servicios Generales

Servicios subcontratados

Guia de Recepcién

Conforme establece

Certificado de cumplimiento de cbligaciones

Encargado/(a) de

Conforme

la Guia de Recepcidn
Conforme.

Informes definidos en el contrato

cen responsabilidad Conforme la Guia de Recepcién || laborales y previsienales Servicios Generales
subsidiaria Conforme. Liquidaciones de sueldos de trabajadores

dependientes

Informe de asistencia
Pasajes Aéreos Guia de Recepcién Conforme establece || Listado de pasajes aéreos facturados Encargado/(a) Oficina de

Conforme la Guia de Recepcidn Compras
Conforme.

Cursos de Capacitacién Guia de Recepcién Conforme establece || Lista de asistencia al curso

Superior Jerdrquico
Unidad Requirente

Servicios de Hotelerfay
Catering

Guia de Recepcién
Confoerme

Conforme establece
la Guia de Recepcién
Conforme,

Lista de invitados, (no es necesaric que esté
firmada, ya que los servicios se pagan conforme la
cantidad contratada)

Superior Jerdrquico
Unidad Requirente

Asesaorias, Consultorias y
Servicios Profesionales

Guia de Recepcidn
Conforme

Conforme establece
la Guia de Recepcién
Conforme.

Especificados seglin contrato

Superior Jerdrquico
Unidad Reguirente

Gastos de Representacidn

Gufa de Recepcidn

Conforme establece

Invitaciones.

Director/{a)

Check List

Conforme la Guia de Recepcién || Lista de invitados, que incluya invitado de rango Departamento de
Conforme, superior al jefe superior del servicio. Comunicaciones
Evidencia del evento. lefe/(a) de Gabinete
Resolucidn exenta que autoriza Equivalente en DR
Bienes recibidos en oficina || Guia de Despacho o V*B° en el No requiere Superior Jerdrquico
o unidad administrativa Copia Cedible de la documento Unidad Requirente
Factura
Bienes recibidos en Recepcidn Conforme Formato del sistema | No requiere Encargado/(z) Oficina
bodegas del Sistema de contrel Logistica y
Abastecimiento
Obras de Construccién Estado de Pago Formato Definido Anexos Estado de Pago ITO

! En el caso que en la actualidad no exista el cargo de Encargadc de Servicios Generales, corresponderd el contrel y aprobacién al Encargado de

otra Oficina/Unidad, que tenga la autoridad respectiva. Para todo evento, no se considerd al Encargado de Contabilidad o Tesoreria, con el objeto
de salvaguardar el principio de control por oposicién.
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CAPITULO II: POLITICAS Y PROTOCOLOS DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE BODEGAS
i.1. Politica General de Bodegaje

Cada Direccion Regional podra contar con una bodega para ejecutar la recepcidn, almacenamiento provisorio y trénsito
de bienes adquiridos por la Institucidn, para el uso y/o consumo de oficinas administrativas o unidades educativas.

En circunstancias extraordinarias, debidamente calificadas en la Institucidn por el Comité Directivo y sélo con la
autorizacion de la Direccién de Recursos Financieros y la Direccién de Planificacién, se podran arrendar espacios
adicionales para el almacenamiento provisorio de los bienes y s6lo por un periodo de tiempo limitado, el cual deber3
acreditarse a través de un documento que contenga la planificacién de las recepciones y despacho de los bienes.

El procedimiento de contratacidn ya sea arriendo de inmueble para bodega o servicios de bodegaje deberd observar

estrictamente la normativa vigente al respecto y cumplir con las caracteristicas y/o atributos que correspondan segun
la imputacién presupuestaria respectiva.

I.2. Metodologia de Organizacién de Ia Bodegas

Las bodegas deben contar con espacios organizados, ordenados y limpios de forma permanente, con el objetivo de
lograr una mejor administracién de los recursos, el tiempo y un adecuado entorno laboral. El/la Encargado/a de la
Oficina de Logistica y Abastecimiento serd responsable de implementar una metodologia de trabajo que permita
garantizar las condiciones previamente sefialadas, en resguardo de los siguientes principios:

a) Clasificacion:

Se debe separar lo necesario de lo innecesario y eliminar todo aquello que no es necesario en la bodega, El/la
Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento, independientemente que no sea el administrador directo de
la bodega donde se resguardan los bienes de su Direccién Regional, debe realizar gestidn sobre los stocks que exceden
los estandares de permanencia de 45 dias corridos como maximo, para asegurar su pronta distribucién o traslado a
otra Direccidn Regional. Asi mismo, debe efectuar inspecciones a los bienes en custodia y tramitar las bajas en caso de
detectar productos vencidos, obsoletos o en mal estado. En Bodega se deben mantener Unica y exclusivamente los
bienes que, ya sea por sus caracteristicas, condiciones de produccion, necesidades de la Institucién u otras, deben ser
adquiridos con una anticipacion razonable a su uso y/o consumo, conforme una planificacién exhaustiva de la unidad
requirente. Se debe concebir a la bodega como un lugar de trénsito y no de acopio de productos.

b) Orden:

Se debe establecer un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Mantener una buena organizacién en la bodega
permite disponer del stock necesario, tener una alta ocupacién de la bodega, disminuir el tiempo de las operaciones
internas como el picking y controlar el stock, asi como optimizar las ubicaciones y los flujos.
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El Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento seré responsable de gestionar la bodega de manera légica
y eficiente para obtener el mayor rendimiento posible de acuerdo a las condiciones y recursos de cada recinto. Debera
establecer un criterio para la organizacién de la bodega y una metodologia para la asignacion de posiciones y
ubicaciones a cada tipo/familia de bienes, teniendo en consideracidn factores tales como la rotacién, la durabilidad, la
estabilidad intrinseca y la manejabilidad del bien, de manera tal que se facilite Iz localizacién de los bienes.

¢) Limpieza:

Se deben identificar y eliminar las fuentes de suciedad y establecer las medidas necesarias para que no vuelvan a
aparecer. La limpieza debe enfocarse como tarea de todos los que trabajan en la bodega, sin disticion de cargos. El/la
Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento sera responsable de establecer el flujo de limpieza,

estableciendo una programacion que abarque la totalidad de los espacios de bodega vy gestionando los insumos y
servicios de apoyo necesarios.

d} Estandarizacion:

El/la Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento debe asegurarse de mantener una sefalizacién clara de
los espacios en bodega y deberd definir a través de instructivos, los procedimientos orientados a mantener la
clasificacién, el orden y la limpieza, asi como también crear elementos de control para detectar situaciones irregulares.
Debera establecer separacidn de funciones, que garanticen el control por oposicién en las tareas de recepcion, control
de calidad, preparacion de pedidos, despacho y transporte.

e) Disciplina:

Se debe asegurar el mantenimiento y mejora de la clasificacién, orden, limpieza y estandarizacién a lo largo del tiempo.
Para ello, El/la Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento, independientemente que no sea el

administrador directo de la bodega donde se resguardan los bienes de su Direccién Regional, deberd efectuar a lo
menos los siguientes controles:

¢ Inspecciones trimestrales sorpresivas.

e Inventarios selectivos semestrales.

¢ Inventario general anual.

® Revisiones aleatorias trimestrales de las guias de despacho emitidas.
® Registro mensual del stock disponible en bodega.

Deberd mantener registro de estos controles e informar los hallazgos detectados a su jefatura directay al Director del
Departamento de Recursos Financieros.

Asi mismo, debera mantener un registro actualizado de los ingresos y salidas de su bodega, manteniendo copia de la
documentacidn respectiva.
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1.3,

Dado el giro de la Institucién, en términos generales, los bienes que con mayor

Descripcion General de los Bienes en Bodega

transitoritamente en las bodegas corresponden a los siguientes:

FAMILIA DE BIENES

Didéctico

frecuencia se almacenan

CONSIDERACIONES GENERALES DE ALMACENAMIENTO

DESCRIPCION GENERAL
Material con fines pedagégicos, utilizade para el

aprendizaje. Contempla material fungible y no fungible.

CONDICIONES ESPECIALES

No debe ser almacenado bajo condiciones de altas
temperaturas, se expenen a riesgos de descemposicién,
derretimiento, secado, entre otros.

unidades educativas

Oficina Material adquirido con el fin de abastecer a las oficinas || Alta rotacién, se recomienda almacenar en lugares de
con Gtiles para el desarrolle de sus tareas. facil accebilidad.
Mobiliario Muebles para equipamiento de oficinas administrativas y

Alto nivel de ocupacién de bodega. Se debe programar y
estimar su recepcion y despacho para evitar sobre stock.
Se recomienda usar zenas delimitadas de bajo transito,
con medidas de cuidado para su resguardo y uso de
maquinaria para su manejo en bodega. Deben estar
etiguetados con cédigo de activo fijo.

Equipamiento
Tecnolégico

Equipos y dispesitivos electrdnicos y computacionales
utilizados en oficinas o unidades administrativas como
herramientas de trabajo, soporte y/o bienestar.

Bienes de alto valor, deben almacenarse en espacios de
acceso restringido bajo estricta vigilancia y protocolos de
seguridad. Deben estar etiquetados con cédigo de activo
fijo.

Mantencién y
Herramientas

Materiales y herramientas de uso frecuente en tareas de
reparacién y mantenimiento de infraestructura.

Alta rotacidn, se recomienda almacenar en lugares de
facil accesibilidad.

Impresos, Difusiény
Publicidad

Textos de ensefianza y material informativo, por lo
general del tipo papeleria, para comunicaciones internas
y/o externas,

Tiempe minimo de permanencia en bodega, se
recomienda destinar ubicacién especizl para transito
expreso y de ficil accesibilidad.

califican en las clasificaciones anteriores.

Aseo Materiales y utiles de higiene y limpieza de espacios Alta rotacién, se recomienda almacenar en lugares de
educativos y oficinas administrativas. facil accesibilidad. Productos quimicos, peligrosos e
inflamables deben almacenarse en zona delimitada, con
ventilacién, acceso a red himeda y contenedores en
caso de derrames, manteniendo las condiciones
indicadas en sus respectivas HDS.
Otros Otros bienes que no son de uso frecuente y/o que no

Considerar las caracteristicas del bien y el tiempo que
permanecera en bodega.
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4.

Procedimientos Asociadosal Ciclode Almacenamientoen Bodega

El/la Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento, serd responsable de velar por el cumplimiento de cada
uno de los procesos asociados al ciclo de almacenamiento, estableciendo las funciones y administrando los recursos

asignados a su cargo.

ETAPA

Planificacién Recepcién

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Planificar la recepcion de proveedores, asegurando que se disponga del tiempo, espacios y recursos gue
garanticen el cumplimiento de los estédndares de recepcion establecidos por la Institucién. Para lo cual, debe
existir una coordinacion con la Oficina de Compras con el objetivo de determinar los flujos de compras, las
fechas estimadas y vélumenes de recepcién en bodegas. Las bodegas podrén establecer sistemas de

agendamiento con los proveedores, los cuales deberén ser informados al momento de la contratacién a través
de mercado publico.

Recepcidn de Proveedores

Garantizar la disposicién de recursos, espacio y tiempo requerido para la recepcién de cada entrega, segln las
necesidades especificas del pedido, a través de la sujecién estricta a las condiciones de entrega establecidas en
la orden de compra, respecto de horarios, condiciones de embalaje y presentacién.

Control de calidad de los
bienes recepcionados

Asegurar que los bienes recibidos de los proveedores cumplen con los estdndares de calidad definidos en la
orden de compra, emitida a través de www.mercadopublico.cl, guardando estricta correlacién entre lo
contratado y lo efectivamente recibido por la Institucién. Para esto, el/la funcionario/funcionaria que recibe
debera verificar que los preductos entregados por el proveedor cumplan con las especificaciones sefialadas en
la orden de compra, realizando los controles fisicos de calidad a las muestras o totalidad del pedido, segin los
estdndares de revisién establecidos para el tipo de producto y dimensién de la entrega, cotejando las
especificaciones técnicas del bien, sefialadas en orden compra y anexos si los hubiera, con la entrega fisica, v
dejando constancia en los documentos de recepcién cuando se detectan diferencias menores o errores que no
infringen la ley de compras o impiden la recepcién, o bien rechazando la recepcién cuando corresponda.

Se hace presente que en atencidn a la calidad de ciertas adquisiciones, la recepcién cualitativa estard 2

cargo de la Unidad Requirente, segun los criterios que se establezcan en las Bases, Intencién de Compra o el
documento que corresponda.

Revisidon de cantidades
recepcionadas y coherencia
con documentacién de
respaldo

Asegurar que los documentos de respaldo aceptados, mediante firma y timbre de recepcién condicional en el
documento de entrega que presenta el proveedor, guardan estricta correlacién con lo efectivamente recibido
por la Institucién. Para esto, al momento de racibir los bienes se debe cotejar la cuadratura entre lo sefialado
en los documentos con lo efectivamente recibido, tanto en las cantidades como en los atributos y descripcion
de los bienes, dejando constancia en dichos documentos de diferencias menores o errores detectadas que no
impiden la recepcién, o bien rechazando la recepcién cuando corresponda.
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PROCESO

Emisién de [a recepcién
conforme

DESCRIPCION

Asegurar que la recepcién se ajuste en calidad v cantidad a las especificaciones técnicas y los estdndares de
calidad definidos en la orden de compra, y a los documentes de respaldo entregados por el proveedor y que
han sido aceptados por la JUNJI, mediante firma y timbre de recepcién condicional. Para esto, antes de ubicar
los bienes en su zona de almacenamiento, se deberd revisar en detalle Ia documentacién y efectuar controles
de calidad mas exhaustivos de corresponder. Una vez aprobadas estas revisiones se proceders a aprobar la
respectiva recepcion conforme, que autorizars el pago_al proveedor, no exediendo el plazo de 3 dias corridos.

Andlisis y determinacién de
posicién de almacenaje de
los bienes recibidos.

Optimizar los espacios disponibles en la bodega para asegurar la disponibilidad de posiciones en la recepcidn
de los productos entrantes, contrastando las posiciones dispenibles con las dimensiones y caracteristicas de
los productos recepcionados, para definir su ubicacién, de acuerdo a las caracteristicas propias de los
productos recibidos, tales como naturaleza, rotacién y esténdares particulares de su naturaleza.

Almacenamiento

Asegurar el resguardo de los bienes institucionales durante el tiempo de permanencia en la bodega,
manteniendo estédndares de calidad, uso eficiente de los espacios disponibles y los controles que permitan
contar con los stock almacenades en éptimas condiciones Yy a su vez disponer oportuna y eficientemente su
traslado a las unidades educativas u oficinas para su uso, cuando son requeridos.

Control de Inventarios y
Stock en bodega

Asegurar el resguardo de los bienes institucionales durante el tiempo de permanencia en la bodega, evitando
que existan pérdidas o mermas por causas no identificadas. Para ello se efectian los controles descritos en la
letra e.) del punto I1.2. Se recomienda coordinar con la Oficina de Inventario, para asegurar el control por
oposicion. Se debe verificar que los registros guarden estrecha correlacién con las existencias fisicas y en caso
de detectarse diferencias, efectuar los procesos indagatorios pertinentes a fin de detectar las causas de las
irregularidades y proceder a realizar los ajustes o acciones correspondientes segun la normativa vigente.

Optimizacién de espacios
disponibles

Andisis permanente y continuo para optimizar los espacios de la bodega, asegurando que los bienes
institucionales se encuentran correctamente resguardados de acuerdo a sus caracteristicas y en dptimas
condiciones de calidad, higiene y seguridad.

Planificacién de Despachos

Asegurar la entrega oportuna de los bienes a las unidades educativas y/o administrativas de acuerdo a sus
necesidades. Para lo cual se consolidan las distribuciones establecidas en las 6rdenes de compras y solicitudes
de pedido para programar los despachos, de acuerdo a Ia priorizacién segln necesidades institucionales,
caracteristicas del despacho y antigiiedad de los bienes. Debe considerar los factores como capacidad
operativa y disponibilidad de transporte.

Preparacién y ejecucién de
los pedidos

Garantizar la integridad y consistencia de los pedidos despachados, resguardando el apego estricto a las
cantidades y los bienes solicitados, en condiciones éptimas de calidad y funcionamiento, a la vez que
asegurando un adecuado control de los stocks, de manera tal, de satisfacer oportunamente las necesidades de
las unidades requirentes. Se deberan preparar los pedidos de acuerdo a los estindares establecidos en tiempeo
y forma para ser entregados al transportista oportunamente, bajo supervisién del/la Encargado/a de la Oficina
de Logistica y Abastecimiento. Todos los despachos deben estar respaldados con la respectiva Guia de
Despacho.
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Coordinacion del despacho | Asegurar el despacho oportuno de los pedidos, coordinando la disposicidn del transporte

y entrega a transportista requerido, ya sea propio o con un proveedor, y al mismo tiempo garantizar que los despachos se
efectlan con la documentacion de respaldo correspondiente. Para ello, el Encargado/a de la Oficina
de Logistica y Abastecimiento, debe realizar una verificacién general del proceso de preparacién de
pedido, inspeccionando fisicamente los pedidos y revisando las guias de despacho
correspondientes

Entrega a transportista y Asegurar el despacho oportuno y las condiciones del traslado, supervisando el proceso de carga al
traslade a unidades transportista, velando por el correcto tratamiento de los bienes transportados y entregando la

educativas y/o documentacion de respaldo correspondiente.
administrativas.
Recepcidn en destino Asegurar la entrega en éptimas condiciones en la unidad educativa y/o administrativa de los bienes

requeridos, para lo cual se entregan al transportista Guias de Despacho en triplicado, con las cuales
el transportista entrega los bienes y la unidad que recibe deja constancia de la recepcién conforme
o en su defecto de las observaciones que estime conveniente, el transportista debe entregar en

Bodega una copia, una copia queda de respaldo para el transportista y la (ltima copia queda en la
unidad que recibe.

&
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CAPITULO Iil: POLITICAS DE ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIO
1.1. Antecedentes Generales

Las politicas generales de administracion de los bienes institucionales se rigen por las normas establecidas en los
siguientes cuerpos legales:
o Codigo Civil de Chile, Articulos 565, 567, 575, 589, 1368 y 2174.
° Decreto 577 de 1978 del Ministerio de Bienes Nacionales, Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales.
e Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién NICSP — CGR Chile. Resolucién CGR N°16 de 2015.
e Decreto Ley 1.939 de 1977, Normas sobre Adquisicidn, Administracién y Disposicidn de Bienes del Estado.

© Resolucién Exenta N°015/0610 de 21 de noviembre de 2018, que Aprueba Organizacién Interna de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.

A continuacidn, se precisa establecer las definiciones mas relevantes Y necesarias para la comprensidn de las politicas
y procedimientos que se describirdn en este capitulo.

Bienes: Son las cosas 0 especies que conforman el patrimonio de una Institucién.

Patrimonio: Para estos efectos, son todos los Bienes que son de propiedad de la Junta Nacional de Jardines Infantiles
adquiridos mediante compra o donacién, se encuentren o no en uso. No incluye los Bienes que tenga en comodato.
Bienes de consumo: Son aquellos, que se deterioran por su uso natural, {Papel, Tinta, ampolletas, etc.). Juridicamente
corresponde a los consumibles.

Bienes de uso: Son aquellos, que por el empleo de ellos no se deterioran con facilidad, {Escritorics, edificios, libros

etc.). Juridicamente corresponde a los inconsumibles v se considera su utilizacién por mas de un periodo contable,
ademas se debe considerar |a naturaleza del mismo.

Bienes corporales: Son las cosas que tienen una existencia real y pueden ser percibidas por los sentidos, se dividen en
Bienes muebles e inmuebles.

Bienes muebles: Son los que pueden trasladarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellas a si mismas, como los
animales (que por eso se llaman semovientes) sea que sélo se muevan por una fuerza externa, como las cosas
inanimadas. :

Bienes inmuebles: Son los que no pueden trasladarse de un lugar a otro, (Terrenos, edificios, etc.).

Bienes incorporales: Son derechos reales o personales. Son aquellos que no tienen una existencia fisica y sdlo pueden
percibirse mental o intelectualmente, por ejemplo, los derechos de dominio.

Activo fijo: El activo fijo es un bien tangible que han sido adquirido o construido para usarlo en el giro de la empresa,
durante un periodo considerable de tiempo y sin el propdsito de venderlos.

Alta o incorporacidn: Es la accidn a través de la cual, se registra la incorporacidn fisica de un Bien al inventario de la
Institucidn.

Baja o salida: Es la operacién que registra la eliminacién de un Bien del inventario en el cual estaba incorporado.
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Baja con enajenacién: produce cuando el bien adn presta alguna utilidad, pero ya no es requerido en el Servicio. La
enajenacion tiene lugar con la venta o remate del mueble de acuerdo con las formalidades legales (véase Decreto
Supremo N2 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, Articulo 5¢).

Baja sin enajenacidn: Se produce cuando los Bienes muebles son transferidos a titulo gratuito o destruido totalmente,
segun lo descrito en Decreto Supremo N2 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacidén, Articulo 52,
Traslados: Es el traspaso de un Bien desde una unidad operativa a otra de la misma o de otra institucién.

Cadigo de inventario: Cddigo Unico e irrepetible bajo el cual se mantenia previamente codificado el bien. (Aplica para
los centros operativos que mantenian codificacidn previa a la indicada en el presente manual),

Comodato o préstamo: Para estos efectos es |a entrega de un Bien de uso que una Unidad Operativa realiza a otra,
para que haga uso gratuito de él, durante un determinado periodo de tiempo.

Depreciacién: Es la disminucidn regular del potencial de servicio de un activo bien de uso originada por su utilizacion
obsolescencia o antigliedad del mismo. Esta disminucién afectarid el valor contable del activo y se efectuard
anualmente en funcion de los afios de vida util determinadas para ese activo por el organismo pertinente.
Donaciones: Es el contrato por medio del cual una institucién transfiere gratuita e irrevocablemente sus Bienes a otra
que lo acepte.

Inventario: Relacion escrita, ordenada y valorizada de los Bienes que conforman el patrimonio Institucional.
Inventario fisico: Es aquel que contiene |a relacién completa de los Bienes de uso sin consignar su valor.

Registro de activo fijo: Es un detalle que debe ser confeccionado por el Encargado de Inventarios (DIRNAC y
Direcciones Regionales respectivamente) que tiene por misidén contener todos los campos necesarios para una
correcta identificacion y asignacidn de bienes a la Institucion.

Registro de control de Activo fijo: Es un sistema de informacidén, que tiene por objeto registrar y controlar, en linea,
el estado, ubicacidn y uso de los Bienes JUNJI, los que mantendran sus sistemas de control especifico registro el cual
como minimo especificados entre los conceptos “registro del activo fijo”.

Vida dtil: Se considera la duracién probable o estimada en afios, que la institucién asignard a un Bien sujeto a
depreciacion. (Se considera la indicada por Contraloria General expuesta en oficio CGR N°60.820).

Vida (til consumida: Es la duracidn en afios en que el bien ha sido utilizado por la Institucién.
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2.

Politicas Generales de la Administracién de los Bienes

Sera responsabilidad de cada uno de los funcionarios y funcionarias de la Junta Nacional de Jardines Infantiles hacer
un uso racional y adecuado de los bienes institucionales y de su jefatura directa supervisar el buen uso de éstos, en
concordancia a lo sefialado en el Articulo 339, del Decreto Supremo 577/78, del Ministerio de Bienes Nacionales: “Los
funcionarios que tengan a su cargo bienes fiscales, serdn responsables de su uso, abuso, empleo ilegal y toda pérdida
o deterioro de los mismos que les sean imputables, sin perjuicio de la responsabilidad del Jefe de la Unidad Operativa
cuando se compruebe negligencia en su fiscalizacién”,

En términos generales, para el tratamiento y administracién de los bienes se debe distinguir entre:

-]

Bienes de consumo y bienes de uso no inventariables. Cuya administracién y control serd responsabilidad de
la unidad requirente o del/la Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento si es que se encuentran
bajo su custodia. En este caso, la unidad requirente es responsable de la asignacion, resguardo del buen uso y
control de los Gtiles y materiales adquiridos, debiendo mantener un registro actualizado que permita verificar
la disponibilidad, el uso/consumeo y destino de los bienes institucionales.

El/la Encargado/a de la Oficina de Logistica y Abastecimiento debera mantener el registro y control de stock
de los bienes durante el perido que permanezcan bajo su custodia. Una vez distribuidos, sera responsabilidad
de la unidad que recibe velar por el correcto uso de los bienes.

Bienes Inventariables. Cuya administracién y control sera responsabilidad del/la Encargado/a de la Oficina de
Inventario, que debera mantener un registro actualizado de los bienes inventariables, asi como también de
disponer en cada oficina o dependencia de las unidades operativas una Hoja Mural con el listado de bienes
asignados actualizado. De manera tal, que todos los funcionarios que laboren en dicha oficina o dependencia
estaran obligados a velar por el cuidado de las especies registradas en la Hoja Mural y serdn responsables de
su uso y cuidado, conforme al Articulo 342 del Decreto Supremo 577/78. De esta misma forma, cualquier
traslado fisico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor o a su Jefe Directo los Bienes muebles
de uso que hayan estado a su cargo, conforme el Articulo 352 del Decreto Supremo 577/78. Esto debe ser
informado mediante correo electrénico al/la Encargado/a de la Oficina de Inventario para actualizacidn de los
registros correspondientes.

Por otra parte, un/a funcionario/a sélo podré efectuar traslado de bienes muebles fuera de las dependencia a
la cual estd destinado, si posee una resolucién exenta que lo autorice o si la Oficina de Inventario a emitido
una guia de despacho para estos fines.
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Todos los registros deben estar disponibles, en caso de ser requeridas en inspecciones, fiscalizaciones y/o auditorias
de acuerdo a lo sefialado en el Decreto Supremo 577/78, instruidas per las autoridades como el Jefe Superior del
Servicio (Articulo 36¢), Contraloria General de la Republica o Direccién de Bienes Nacionales (Articulo 37¢2) .

El/la Encargado/a de la Oficina de Inventario, debera efectuar a lo menos los siguientes inventarios:

e Inspeciones trimestrales sorpresivas al almacenaje de bienes muebles.
¢ Inventarios selectivos semestrales al almacenaje de bienes muebles.
e Inventario general anual de bienes muebles en Oficinas Administrativas.

Deber3 emitir reporte de estos inventarios e informar los hallazgos detectados a su jefatura directa y al Director del
Departamento de Recursos Financieros.

1.3. Tratamiento Contable de los Bienes

Para los fines de contabilizacién, segln indica la NICSP- CGR 2015, “Los bienes de uso muebles seran reconocidos
cuando su costo unitario de adquisicién sea mayor o igual a 3 Unidades Tributarios Mensuales (UTM). Aquellos bienes
que sean inferiores a este monto deberdn considerarse gastos del ejercicio excepto para aquellas entidades que
adopten una politica contable de grupos homogéneos”. En virtud de lo antes mencionado seran susceptible de control
y etiquetado de cddigo de inventario los bienes de uso que cumplan con las siguientes caracteristicas:

Se deberan etiguetar todos los bienes que cumplan con ser reconocidos como activos institucionales ¥y cumplan con
los siguientes criterios:

® Sucosto unitario sea mayor o igual a 3 unidades Tributarias Mensuales.

° Bienes muebles e inmuebles que se adquieran para ser usados en la produccidn o para fines administrativos.
e Se espera utilizarlos en mas de un periodo contable.

e Bienes de grupos homogéneas.

No obstante, la NICSP-2015 establece que independiente cual sea el valor de los bienes muebles debe mantenerse un
control administrativo que incluya el control fisico de las especies, en relacidn a esto, se establece que se codificaran
y controlaran los bienes:

e Bienes de consumo de control: bienes que no se extinguen por el primer uso que se hace de ellos, estan sujetos
al deterioro por uso, son bienes que, habiendo sido registrados en la contabilidad como gasto,
discrecionalmente la JUNJI, decidié que serdn controlados administrativamente.

° Bienes muebles e inmuebles que se adquieran para ser usados en la produccién o para fines administrativos.
e Se espera utilizarlos en mas de un periodo contable.

En procesos de compra concursales, como licitaciones y grandes compras, en los cuales los proveedores entreguen
muestras de sus productos para la evaluacion, y estas correspondan a bienes inventariables, deberan ser retiradas
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por los proveedores en un plazo maximo de 30 dias corridos desde [a adjudicacion. En el caso que estas no sean

retiradas en el plazo establecido se entenderd que el o los bienes han sido donados a la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, para todos los efectos legales y contables.

lil.4.  Procedimientos Asociados al Ciclo de Administracién de los Bienes Muebles

El/la Encargado/a de la Oficina de Inventario, serd responsable de velar por el cumplimiento de cada uno de los

procesos asociados al ciclo de administracion de los bienes muebles, estableciendo las funciones y administrando los
recursos asignados a su cargo.

ETAPAS DEL PROCESO

PROCESO I DESCRIPCION

Adquisicién Toda agdquisicién de bienes muebles, equipamiento y equipos necesarios para la operatividad debe ser
aprobada por la Oficina de Inventario. Se deberd enviar una solicitud de Adquisicién de bienes de use muebles
a la Oficina de Inventario quien analizara el Plan de Compras v la pertinencia de la necesidad de la Unidad
Requirente. Una vez aprobada la adquisicidn, la Oficina de Compras procederd a efectuar el precedimiento
regular de compra conforme la normativa vigente,

Recepcién Conforme El proveedor debe entregar los bienes muebles con guia de despacho o copia de la factura electrénica. Una vez
recibidos y revisados los bienes despachados por el proveedor, el/la funcionario/a que recibe debe firmar el
documento e indicar fecha, nombre, cargo y rut.

La recepcidn de los bienes puede ser en Bodegas, Oficina Administrativas o Jardines Infantiles. La copia de l2
Guia de Despacho aprobada por el superior jerarquico de la unidad requierente debe ser enviada 2 la Oficina
de Inventario y la original a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para el pago.

Con la Recepcién Conforme la Cficina de Inventario procede a ingresar los bienes a su Reistro de Control de
Activo, creando los codigos de inventario y adhiriéndolos a los bienes.

Contabilizacién En este proceso se debe ingresar el valor del bien a la contabilidad Institucional, imputéndolo en la cuenta
contable correspondiente. En el caso de las adquisiciones, se contabilizardn los bienes una vez efectuado el
devengo contable. Para el caso de las donaciones, se contabiliza una vez realizada la Resolucién de Alta, la cual
debe ser informada a la Oficina de Contabilidad.

Alta o incorporacién Registrar la incorperacién fisica de los bienes al Inventario y Contabilidad de la Institucién. La Oficina de
Inventario realiza el acto administrativo, para el caso de adquisiciones la Resolucién de Alta debe efectuarse
una vez que la Oficina de Contabilidad informe al/la Encargado/a de Inventario cuando el devenge contable
esté realizado. En el caso de Donacién y en calidad de comodato se realizan las respectivas Resoluciones de
alta conforme la normativa vgente.

Entrega para usc de bienes || Entregar oportunamente el o los bienes a la unidad requirente para su uso. La Oficina de Inventario en
muebles coordinacién con la Oficina de Servicios Generales y/o la Oficina de Logistica y Abastecimeinto deben realizar
los despachos correspondientes, Todos los bienes despachados deben contar con su respectiva guia de
despacho.
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PROCESO

' Custodia de los Bienes

La Oficina de Inventario monitorea y efectla seguimientos en relacién a la utilizacion de los bienes,

DESCRIPCION

concientizando sobre la impertancia del buen uso de estos, especialmente a los funcionarios y usuarios finales,
los jefes de unidad respecto a los bienes de uso comdin y el personal de bodega a cargo de aquellos que se
encuentran en custedia en sus dependencias.

Traslado de Bienes

Traspasar un bien desde una unidad operativa a otra, pudiendo esta (ltima no ser de la Institucién,
dependiendo de la destinacion final del bien. Este traslado tiene como objetivo redistribuir y abastecer a las

unidades requirentes de equipos y equipamiento a través del acto administrativo correspandiente (Resolucign
de Traslado).

Control (Tomas de
Inventarios) - Vida (til

La Oficina de Inventario mediante la toma de inventario controla la existencia, estado y movimientos de los
bienes institucionales. Utilizando la toma de inventario mixta, en donde se verifican los datos que actualmente

tiene el Registro de Inventario Institucional como en la contabilidad, aludiendo también al menitoreo de la
vida (til de los bienes.

Depreciacién

La Oficina de Inventario debe mantener los registros de Activos cuadrados con la Contabilidad de la Institucion,
a fin de que la Oficina de Contabilidad pueda realizar los cdlculos de depreciacién al final de cada ejercicio
contable. Esto 2 fin de reflejar en la contabilidad la desvalorizacién v detericro de los bienes institucionales en
relacién al tiempo de uso.

Retirc de bienes

Realizar el procedimiento de retiro de bienes segin solicitudes de requirentes. Proceso en el cual participan las
dreas de Servicios Generales, Oficina de Tecnologias de la Informacion, Oficina de Logistica e Inventario. Los
bienes retirados deben ser redestinados, dados de baja o donados répidamente para no generar ineficiencias
en el uso de las bodegas.

Baja o salida

Registrar la salida fisica de un bien del Inventaric y de |a Contabilidad Institucional. Baja que puede ser por
motivos de: Deterioro, Destruccion, Robo, Pérdida, Siniestro u Obsolescencia,

Dependerad del motivo de baja el procedimiento a seguir, sin embargo, cualquiera sea se debe realizar el acto
administrativo Resolucién de Baja e informar a la Oficina de Contabilidad para que reduzca el Patrimonio
Institucional. En el caso de tener los bienes fisicos este procedimiento puede efectuarse con la destruccion de
los bienes o con enajenacién mediante remate fiscal.
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ANEXO: GUIA DE RECEPCION CONFORME

EFICINA S CONTADILIGAL | BEPARYARENTE DI RECLIREEN Pt ANCTI RO

Junta Nacional de GUIA DE RECEPCION CONFORME
Jardines Infantiles - R T T R T e

1. IDENTIFICACION DEL PRODUCTO O SERVICIO ADQUIRIDG (Complotar por unwled Hequlre nle)

NUMERG DE ORDEN DE
COMPRA

NUMERQ DE SOLICITUD DE
COMPRA

DESCRIPCIEN DEL
PRODCUTO O SERVICIO

-

" PERIODO O CUOTA DEL [

SERVICIO
" FECHA DE RECEPCION
. CONFORME. =
MULTA ASOCIADA A
T ™ N i
PERIODO O CUOTA L 8 e e o,

2. IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR AComphimar par Yl i)

NOMBRE O RAZON SOCIAL |

RUT (ROL UNICO
. TRIBUTARIO)

L] L

3. RECEPCION CONFORME DEL FUNCIONARIO(A) RESPONSABLE (Gompistar por Unidad fsquronte)

.N-OMERE l_ i ’
UNIDAD O DEPARTAME&;i'ol_ I : R
4, APROBACION DE LA JEFATURA O D1 REETOR(AY. " tconitotns por nkind snuspm)
NOMBRE [ | E
R b
caRGo | i R
UNIDAD O DEPARTAMENTO AUDITOR{A INTERNA

5. DETALLE DEL DTE (DOCUMENTO TRIBUARIO ELECTRONICO)  (@omatstar por Uniduo Henuirentn)

NUMERO DE FACTURA MONTO NETO IVA

TOTAL
6. VERIFICACION DE CESION FACTORING - CONTABILIDAD (Comtatn pos Coniabitncs
CEDIDA I =l I~ NO
NOMBRE FUNCIONARIO(A) k
RESPONSABLE !
¥ 1
FECHA DE REVISION —I 1 ‘ 1

7. VERIFICACION DE CESION FACTORING = TESORER(A. Complatar par Tasurariny

CEDIDA ] ™~ st ~ NO
NOMBRE FUNCIONARIO(A) l
RESPONSABLE

FECHA DE REVISION i —|

FU A IR




Procedimiento para el pago
oportuno a proveedores

Junta Nacional
de Jardines
Infantiles

Gobierno de Chile

Departamento de

Recursos Financieros



Cédigo: P-CCP-06
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO A |Versién: 05

PROVEEDORES Fecha: 30/04/2019
Gobidere oo Chile Pégina: 2de 12
CONTENIDO
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS iwsssmeinenvnnnii 3
Etapa 1: “Emision de documentos tributarios @IeCtrONICOS (DTE)” ....uwuuwreeeeereeismsesssereesisssiese oo eeeee e eeeeseeee e e 3
Etapa 2: “Recepcidn de documentos tributarios electrénicos EDTE) cvssssinisrssssvtissis inivi semnens seseasnswe emssssmsonsy sesoss svavisss 4
Etapa 3: “Revisidn diaria de documentos tributarios electrénicos (DTE) reibitdos @n @1 SI” weeeeeeceeeeereseeineesesenss b
Etapa 4: “Validacién del contenido del documento electronico tribUtario (DTE) e eeeeoeeeoeeeeeeoeeeeeeeeeeoeeeseeoen. 5
Etapa 5: “Validacién de la recepcion conforme de los bienes y/o servicios contenidos en el documento electrénico
B RO ATE L™ nuasisusi e300 5835555581y et 5 oA 5854 R e e 5

Etapa 6: "Aceptacidn/Reclamo de documento electrénico tributario (DTE) en Servicio de Impuestos Internos (SI1)”.6
Etapa 7: “Reposicidn de los documentos electrénicos tributarios Reclamados en Servicio de Impuestos Internos

11 7 R 7
Etapa 8: “Ingreso al Sistema de Seguimiento de Facturas para el proceso de oo e Lo LS 7
Etapa 9: “Contabilizacion de 1aS faCtUras iNGreSAUAS" .............evereveseeseeseessessessesessissessssseseseesses e eee e e eee e ssoeeeen 7
Etapa 10: “Verificacidn del propietario del titulo ejecutivo en el Registro Electrénico de Cesién de Créditos”.......... 3
Etapa 11: “Conformacion del SEt 08 PUGO” ..........couuueemreerceississesseseseseseiesessssasssseeseseseee e s s e ee e eeeeeeeeeseseseeen 8
ELGpa 121 “APrObOEiOn el St gl PUGDT ... s is s ases sl oo tis S5 st vsuosameommase saesmeemssrmoeeseseeeemsbmsoss 10

Etapa 13: “Validacion del devengo y Aprobacion del PAgo” ...........ceoeeeeeemeeeeeseseonsessesessssssessssssseeessseeesseeeeeseenn 11
Etapa 14: “Realizar ef pago OPOrtUNO G PrOVEEUOI ............covviiesisreeeereessseseseeseesesssssssesssssssesssssessesesseeeseeeseeseeen 11



Qﬂ_

Codigo: P-CCP-06

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO A |Versién: 05
PROVEEDORES Fecha: 30/04/2019

Pagina: 3de 12

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Nota general

De acuerdo al articulo 79 bis del Reglamento de la Ley 19.886, todas las facturas o instrumentos tributarios de cobro,
deben pagarse, dentro de los treinta (30) dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo
instrumento tributario, salvo las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. Asi mismo, para proceder al
Pago, se requerira que se haya certificado la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos.

El plazo de 30 dias comenzard a regir desde el momento de la recepcidn de la factura en el Servicio de Impuestos
Internos, de acuerdo con lo sefialado en la Directiva N° 23 de la Direccién ChileCompra y conforme al Articulo 3° de la
Ley 19.983, a partir de esa fecha, |a Institucién tendrd un plazo de 8 dias corridos para aceptar su contenido, otorgar
el recibo de mercaderias entregadas o servicios prestados, reclamar en contra de su contenido o reclamar por la falta
total o parcial de la entrega de las mercaderias o servicios prestados. Transcurrido ese plazo, sin haberse interpuesto
reclamo, la factura se tendra por irrevocablemente aceptada, apta para ser cedida vy gozar de mérito gjecutivo.

Etapa 1: “Emision de documentos tributarios electrénicos (DTE)”

Con la promulgacidn de la Ley N° 20.727, de 2014, se inicié un proceso gradual para establecer la obligatoriedad de
emitir facturas en formato electrénico, el cual culmind el 01 de febrero de 2018 con la incorporacién del dGltimo tramo
de contribuyentes, correspondientes a las microempresas rurales, con ventas e ingresos anuales menores a 2.400 UF,
Por lo tanto, a partir de esa fecha, todos los proveedores deberin emitir sus documentos tributarios en formato
electrénico.
El proveedor, serd responsable de la emisién de la factura correspondiente, conforme los requisitos establecidos por
la Institucidn, los que deberan ser informados en la respectiva orden de compra. Serédn requisitos excluyentes para la
aceptacion de documentos tributarios electrénicos, los siguientes:
e Laadquisicion debe haberse realizado a través del sistema de compras publicas.
¢ Laorden de compra respectiva debiera encontrarse en estado “ACEPTADA” en el portal, salvo las condiciones
que establece el Art. 6° del Decreto N° 250, del Ministerio de Hacienda.
¢ Debe existir Recepcién Conforme de la Institucién de los bienes y/o servicios, para lo cual el proveedor sdlo
podra emitir un DTE previa aprobacién de la Unidad responsable segiin lo establecido en las condiciones de
contratacion.
© EIDTE debe sefialar en el Campo o TAG </Reference> el nlimero de orden de compra, en formato idéntico al
generado por Mercado Publico, respetando estrictamente la separacién por guiones.
¢ El archivo XML debe ser enviado al correo electrdnico facturacionjunji@juniji.cl, casilla exclusiva para la
recepcion de DTE.
Los DTE que no cumplan los requisitos sefialados seran RECLAMADOS en el Servicio de Impuestos Internos, perdiendo
asi su titulo ejecutivo, y quedara bajo responsabilidad del proveedor su regularizacion mediante la emisién de una




& #:m:‘:cﬁm C6dig0: P-CCP-06

',.":,Z:- : PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO A |Versién: 05
e PROVEEDORES Fecha:  30/04/2019
'mma-caunl"': Pégina: 4dei2

Nota de Crédito que anule el documento RECLAMADO y emitiendo uno nuevo que cumpla con las condiciones
sefialadas.

Lo sefialado precedentemente no serd aplicable para la facturacién de productos y servicios excluidos del sistema de
compras publicas, definidos en el Articulo 3° de la Ley 19.886, cuyos requisitos de recepcién obedeceran a las
condiciones generales del Sli seglin |a naturaleza del producto/servicio facturado.

Etapa 2: “Recepcion de documentos tributarios electrénicos (DTE)”

Todo documento tributario electrénico (DTE) emitido por el proveedor debe ser enviado tanto al Servicio de Impuestos
Internos como al receptor de la factura, segln lo establecido en la Resolucién Exenta N° 45 de 2003, del Sll. Conforme
esto, todos las facturas emitidas al rut de |a Institucidn se encontraran disponibles para su consulta y verificacién de
fecha de recepcidn en el sitio web del Servicio de Impuestos Internos www.sii.cl. Sin embargo, y dado que el Sl no
distingue la unidad administrativa a |a que pertenece una factura, se dispondré de una plataforma web de recepcién
de DTE, interconectada digitalmente con el SIl que rescatard los documentos recibidos y los asignara automaticamente
a cada unidad administrativa de acuerdo a los parametros definidos por la Institucidn.

Asi mismo, esta plataforma se conectard automaticamente con el Registro de Aceptacién/Reclamo de DTE, que
corresponde al tnico medio vélido establecido por el Sl para que el receptor del DTE acepte el contenido o reclame
en contra de una factura electrénica dentro del plazo sefialado de ocho dias.

Por lo tanto, de acuerdo con lo sefialado precedentemente, los DTE recibidos por la Institucidn se encontrardn

disponibles para revisién y gestidn del o la ejecutivo/a de gestién de facturas en la plataforma web de recepcién de
DTE.

Etapa 3: “Revisién diaria de documentos tributarios electrénicos (DTE) recibidos en el Sif”

El/la ejecutivo/a de gestidn de facturas, debera revisar diariamente en la plataforma de recepcion de DTE, que han
sido asignados a su unidad administrativa (Direccién Nacional o Direccién Regional), para verificar si procede su
aceptacion o reclamo antes de transcurridos los 8 dias corridos desde la recepcién del documento en el Sli, para
cumplir lo establecido en el articulo 3° de la Ley 19.983, que sefiala que transcurrido ese plazo, sin haberse interpuesto
reclamo, a través del Registro de Aceptacién/Reclamo de DTE, del Servicio de Impuestos Internos, la factura se tendra
por irrevocablemente aceptada, apta para ser cedida y gozar de mérito ejecutivo y por lo tanto, JUNJI estara obligado
a pagarla. Debera descargar la factura y enviar una copia de la factura descargada deberd ser enviada a la unidad
requirente.
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Etapa 4: “Validacién del contenido del documento electrénico tributario (DTE)”

Una vez identificado un documento en la plataforma de recepcién de DTE y antes de transcurridos 8 dias desde su
recepcién en el Sll, el/la ejecutivo/a de gestidn de facturas, deberd validar el contenido del DTE, lo cual consiste en la

revision de aspectos formales del documento y su consistencia con lo establecido en el proceso de contratacidn, tales
como:

- ldentificacidn del Proveedor.

+ Direccién de facturacién.

- Consistencia entre la Factura y la Orden de Compra.

- Conversidn a pesos chilenos en el caso de 6rdenes de compra emitidas en délares o UF.

* Sise detectan errores formales en el DTE debera proceder a su reclamo, de acuerdo a lo indicado en la Etapa 6.

*» Si se detectan diferencias poco significativas entre los montos establecidos en la orden de compra y el monto
cobrado, no se realizardn gestiones para subsanar las diferencias aplicando el principio de eficiencia y economia
procedimental. Un monto significativo serad el que supere el 3% del monto cobrado. Cuando se presentan
diferencias mayores al 3% en favor de la Institucidn, el proveedor podra renunciar al cobro de la diferencia,
mediante un correo electrénico al ejecutivo/a de gestidn de facturas respectivo/a.

Etapa 5: “Validacion de la recepcién conforme de los bienes y/o servicios contenidos en el documento
electronico tributario (DTE)”

Si el DTE recibido ha sido correctamente emitido, es decir, aprobd la validacién del contenido, el/la ejecutivo/a de
gestion de facturas, procedera a solicitar la recepcién conforme de los bienes y/o servicios remitiendo el DTE
respectivo antes de transcurridos 8 dias desde su recepcién en el SlI, a la Unidad Requirente respectiva, conforme lo
estipula el Procedimiento para la Recepcién Conforme de Bienes y Servicios.

Es importante destacar, que serd responsabilidad de la unidad requirente a cargo de certificar la Recepcion Conforme,
entregar |a visacion al proveedor para la emisién de la factura, validando el DTE recibido, e informar a la Oficina de
Contabilidad la Recepcién Conforme. La documentacién correspondiente debe ser enviada en una plazo méaximo de 3
dias corridos desde que el proveedor ha entregado los bienes y/o prestado los servicios.

Asimismo, dentro del procesc de validacion de la Recepién Conforme de los bienes y/o Servicios, y antes de
transcurridos 8 dias desde su recepcién en el Sll, deberd verificar si el documento estd afecto a la aplicacién de algln
descuento, ya sea por multa o por anticipo entregado al proveedor.
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Para verificar si tiene anticipos por liquidar, debera remitirse a las bases de licitacién, donde se indica el procedimiento
de recuperacidn de anticipos.

Para el caso de multas, debera remitirse a lo sefialado en el “Procedimiento para el calculo y aplicacién de multas”.

Por consiguiente, como Unidad responsable de aprobar la recepcién conforme, debers asegurarse que se han
cumplido las condiciones contractuales y que se han registrado correctamente los datos de recepcién en los
documentos. En caso de existir disconformidades que ameriten sanciones como multas, debera emitir un informe
que especificique:

e Falta o incumplimiento incurrido.

o Clausula de incumplimiento, seglin contrato o bases de licitacién.
e Sancidn asociada.
¢ Otros antecedentes que acrediten el incumplimiento

Este informe deberé ser remitido al ejecutivo/a de gestién de facturas, con el objeto que se prepare el Acto
administrativo de multas, en los casos que corresponda.

Si el/la ejecutivo/a de gestién de facturas no ha recibido la informacién de la Unidad Requirente o Logistica, antes del
8° dia desde la recepci6n del DTE en el 5ll, procedera al Reclamo del documento.

Etapa 6: “Aceptacion/Reclamo de documento electrénico tributario (DTE) en Servicio de Impuestos
internos (Sil)”

El/la ejecutivo/a de gestién de facturas tendré hasta el 8° dia desde la Recepcion en el SII para reclamar o aceptar un
DTE. Tanto las aceptaciones como los reclamos en el Sl tienen el caracter de irrevocable, por lo tanto si acepta o
reclama una factura erréneamente no podra rectificar.
Deberd ingresar a la plataforma de Recepcién de DTE y proceder de acuerdo a lo siguiente:
® Otorgar el recibo conforme del Documento. Cuando el documento ha sido emitido conforme los requisitos
formales establecidos en el proceso de contratacién (contenido) y ha sido certificada la Recepcidn Conforme
de los bienes o servicios contenidos en el documento. Para ello seleccionar el documento, y marcara la opcidn
“DTE recibido OK”, Al aceptar un DTE debe asegurar su ingreso al Sistema de Seguimiento de Facturas para el
proceso de pago.
e Reclamar en contra de su contenido. Cuando el documento presenta errores y/o discrepancias en los aspectos
formales establecidos en el proceso de contratacién. Para ello seleccionara el documento, y marcara la opcidén
“Reclamo Contenido Documento ”.
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e Reclamar por la falta parcial de la entrega de las mercaderias o servicios prestados. Cuando no se ha acreditado
la recepcion conforme de la totalidad de los bienes y/o servicios contenidos en el documento. Para ello
seleccionara el documento, y marcard la opcidn “Reclamo por Faita Parcial de Mercaderias”, indicando en la
respuesta comercial el motivo del reclamo.

e Reclamar por la falta total de la entrega de las mercaderias o servicios prestados. Cuando no se han recibido
los bienes y/o servicios contenidos en el documento. Para ello seleccionara el documento, y marcara la opcidn
“Reclamo por Falta Total de Mercaderias”, indicando en la respuesta comercial, no debe facturar antes de
entregar los bienes o prestar los servicios.

Finalmente, si no se interpone reclamo o aceptacién a un documento, después de transcurridos los 8 dias corridos
quedara automaticamente aceptada y debera ingresarse al Sistema de Seguimiento de Facturas para el proceso de
pago.

Etapa 7: “Reposicion de los documentos electrénicos tributarios Reclamados en Servicio de Impuestos
Internos (S11)”

En caso que un DTE sea reclamado, el proveedor es responsable de informarse de ello a través del portal del Sl
adicionalmente, la plataforma envia automaticamente con el Reclamo un correo electrénico de notificacidn al
proveedor.

El proveedor deberd emitir una nota de crédito de anulacidn, y si corresponde, emitir una nueva factura electrénica
que respalde la transaccidn comercial.

Etapa 8: “Ingreso al Sistema de Sequimiento de Facturas para el proceso de pago”

Los documentos aceptados en la plataforma de Recepcidn de DTE, deberan ser ingresados al Sistema de Seguimiento
de Facturas para el proceso de pago.

Etapa 9: “Contabilizacion de las facturas ingresadas”

La Oficina de Contabilidad debera registrar el devengo respectivo en el sistema contable, de las facturas ingresadas al
Sistema de Seguimiento, en un plazo maximo de 5 dias habiles desde su ingreso, para lo cual el compromiso cierto
generado en la etapa de aprobacidn de la compra deberd estar consignado en el Sistema de Gestién Financiera y

efectuard los asientos contables correspondientes a la Generacién de Devengo del documento por el monto total
consignado en el DTE.
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Etapa 10: “Verificacién del propietario del titulo ejecutivo en el Registro Electrénico de Cesién de
Créditos”

El/la ejecutivo/a de gestién de facturas, debera verificar si la factura ha sido cedido a un tercero a través de una
operacién de Factoring, conforme lo cual el proveedor (emisor de la factura) transfiere el titulo ejecutivo del
documento y por lo tanto, la factura deberd ser pagada al tercero indicado en dicho certificado. Para que la cesién sea
vélida deberd encontrarse inscrita en el registro electrénico de cesién de créditos del SlI y el DTE debe haber sido
aceptada en el Registro de Aceptacién/Reclamo del SlI, o aceptado ticitamente después de trascurridos los 8 dias
desde su recepcion. Las facturas reclamadas pierden el mérito ejecutivo y por lo tanto, no puede exigirse su pago.

Si el documento no se encuentra cedido, debera dejar constancia en la Guia de Recepcién Conforme de tal hecho, en

el caso de otro tipo de documentos que respalden la recepcidn conforme, debera dejar constancia en el documento
tributario respectivo, indicando nombre, firma y fecha de la revisién.

Si el documento se encuentra cedido, debe descargar el certificado electrénico de cesién de créditos, desde la pagina
web del Servicio de Impuestos internos, para lo que debe estar autorizado para representar a la JUNJI.

Con dicho certificado como respaldo, deberd elaborar la resolucién exenta que dispone el pago por mandato de cobro,
asegurando la correcta consignacion de los datos que dicha resolucién contiene, tales como nidmero del certificado
electrénico, fecha de cesién, razén social y rut del proveedor, monto en palabras y cifras, nimero de la factura y la
fecha.

La resolucion exenta que dispone el pago por mandato de cobro debe ser suscrita por la autoridad competente, en
DIRNAC, Director/a de Recusos Financieros; en Regiones, Director/a Regional, y se adjuntaré al set de pago.

Cabe mencionar que se descontardn del pago, aquellas obligaciones pendientes que el proveedor mantenga con la
Institucion, conforme el Articulo 75 del Decreto N° 150, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que sefiala que las
“Entidades deberdn cumplir con lo establecido en los contratos del Factoring suscritos por su Contratista, siempre y
cuando se le notifique oportunamente dicho contrato y no existan obligaciones o muftas pendientes” .

Etapa 11: “Conformacién del set de pago”

El/la ejecutivo/a de gestidn de facturas deberd adjuntar a la factura, en formato pdf digital a través del sistema de
seguimiento de facturas, la documentacion que conformard el set de pago. El set de pago debera contener el minimo
de documentacién que permita respaldar el cumplimiento normativo del proceso de compra, la acreditacion de la
recepcion conforme y el cumplimiento de otros requisitos incluidos en las condiciones de contratacién. No debe
incluirse documentacién redundante o adicional. Conforme esto, los documentos que deberan adjuntarse son los
siguientes:
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* Solicitud de Compra, se guarda una copia en formato pdf, obtenida del sistema de solicitudes de compra.
* Orden de Compra, se guarda una copia desde el Portal Mercado Publico, ingresando el ndmero de orden de compra
en el buscador respectivo. Se exceptdan los casos en que, de acuerdo a normativa vigente, no se emite Orden de

Compra.

* Respaldos del Proceso de Compra, de acuerdo a la modalidad de compra se debe adjuntar;

Modalidad de la

Documentos

Compra

Convenio Marco

Copia de la resolucién que aprueba el acuerdo complementario, con el acuerdo

complementario, en caso que se haya suscrito.

Licitaciones

Copia de la resolucion que aprueba las bases admisnistrativas y técnicas de |a licitacidn.

Copia de la resolucién de adjudicacién.

Copia de la resolucién que aprueba el contrato, con el contrato (obligatorios para compras
mayores a 1.000 UTM. Sin perjuicio de que puedan establecerse como requisito en las

bases correspondientes).

Trato Directo

Copia de los términos de referencia, en el caso que se hayan definido.

Copia de la resolucidn que autoriza el trato directo.

Copia de 3 cotizaciones cuando corresponda segln lo dispuesto en la Ley de Compras.

Nota General

En casos de contrataciones, que involucran més de un hito de pago, sélo se requiere adjuntar la documentacién que
respalda el proceso de compras para el primer hito de pago.

Recepcién Conforme, debe ser enviada por la unidad a cargo de su certificacién segln lo estipulado en el proceso

de compra, en un plazo maximo de 3 dias corridos desde la recepcién del bien y/o la prestacidn del servicio. Una
copia en PDF se almacena y sube al sistema. Los documentos originales son entregados a la Oficina de Tesareria

para que se archiven en

el comprobante de egreso respectivo.

« Complementarios, cuando, derivado de las bases administrativas o del contrato, se deban incorporar otros
respaldos que permitan acreditar el cumplimiento de las condiciones contratuales, tales como: informes técnicos,
cumplimientos de hitos, listados de asistencia, certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y cotizaciones
previsionales u otro exigido en las bases y/o contrato.

Anexos, cuando se hayan recopilado otros antecedentes que sirvan para aclarar, justificar o acreditar situaciones

no previstas en las instancias previas, tales como correos electrénicos explicativos, fechas de aprobacidon de
muestras (V°B®), evidencia de aceptacién/rechazo de alguna condicién, justificacion de atrasos no imputables al

proveedor, etc.
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Gestidn de Multas, cuando se haya aplicado el procedimiento de multas, de acuerdo a lo indicado en nota 6, se
deberd adjuntar copia digitalizada en formato pdf de todos los documentos generados en el proceso: notificacion
de hipdtesis de multa, presentacién de descargos del proveedor, si los hubiere, resolucién exenta que

acoge/rechaza descargos, resolucién exenta que aplica multa, segun lo indicado en “Procedimiento para el cilculo
y aplicacion de multas”.

Etapa 12: “Aprobacion del Set de Pago”

Una vez reunido todos los antecedentes que conforman el set de pago, el/la ejecutivo/a de gestidn de facturas, debers
verificar:

e

Integridad del set de pago: Asegurar que contiene los documentos minimos necesarios para respaldar el pago de

acuerdo a las indicaciones de la nota anterior.

Validez de los documentos: Asegurar que los documentos que respaldan el page son documentos validamente

emitidos, a través de la validacién de los cédigos de verificacién en el caso de los documentos que los contengan,

0 a través de la revision de la normativa, manuales de procedimiento y delegatorias de funciones para los

documentos internos.

* Coherencia en la trazabilidad del proceso: E| proceso de contratacién debe observar una cronologia ldgica, desde
la elaboracién del requerimiento hasta el pago.

* Consistencia de la informacién: Debe existir consistencia entre los documentos que componen el set de pago,
respecto de las descripciones de los bienes/servicios adquiridos y recibidos, las cantidades y montos asociados.

Si detecta irregularidades en alguno de los aspectos mencionados debers gestionar las correcciones y/o justificaciones

correspondientes, mediante correo electrénico al encargado del 4rea responsable de cada etapa del proceso, las que

deberd adjuntar al set de pago.

Una vez que se ha verificado la integridad, validez, coherencia y consistencia del set de pago, el/la ejecutivo/a de

gestion de facturas deberd aprobar el set y derivarlo al analista de pagos de la Oficina de la Contabilidad.

Es conveniente sefialar que el/la ejecutivo/a de gestién de facturas, debe velar por el cumplimiento del pago oportuno,

derivando oportunamente los set de pago para la aprobacién y ajustes del devengo.

En este sentido, es preciso sefialar que problemas internos de la Institucidn, ya sea por errores administrativos,

indisponibilidad de los sistemas, u otros no atribuibles al proveedor no pueden retrasar el cumplimiento del pago

oportuno, y por lo tanto, en caso de existir gestiones pendientes que pongan en riesgo el cumplimiento del plazo de

30 dias para el pago, deberan cursarse los pagos correspondientes sin perjuicio de que en paralelo se resuelvan las

gestiones respectivas.

En este mismo sentido el/la ejecutivo/a de gestién de facturas, podra clasificar con alerta de urgencia cuando se
requiera procesar en esta calidad un pago, categorizacién que se utilizaré en los siguientes casos:
Consumos basicos que generen intereses o corte de servicios, tales como agua, luz, autopistas, etc.
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« Servicios de transporte aéreo.
Servicios de correos.
- Facturas atrasadas o con vencimiento proximo.
Cualquier otro que amenace la continuidad operacional de la Institucidn.

Etapa 13: “Validacién del devengo y Aprobacién del Pago”

El/la analista de pagos de la Oficina de Contabilidad deberd asegurar el cumplimiento del pago oportuno a los
proveedores para lo cual deberd organizar los sets de pagos asignados para su validacién, en funcién del tiempo
transcurrido desde la fecha de recepcidn de la factura en el SlI, de los més antiguos a los mas recientes, sin dejar de
atender la categorizacion de urgencias para aquellos que fueron calificados en esta calidad por el/la ejecutivo/a de
gestién de pago a proveedores. No obstante, lo anterior, el analista de pagos dispondrs de un plazo méximo de 5 dias
habiles, siempre y cuando no sobrepase los 30 dias para el pago oportuno, para validar el devengo v aprobar el pago,
contados desde el dia en que el set fue derivado por el ejecutivo de gestién de pago a proveedores.

Establecida la priorizacidn de tareas o deteccidn de urgencia, el analista de pagos, en cumplimiento del principio de
control por oposicidn debera validar en términos generales la Integridad, validez, coherencia y consistencia del set de
pago. Asi como también debera verificar si existen ajustes pendientes derivados del proceso de conformacién del set
de pago, que impliquen una modificacidn al devengo inicial, en cuyo caso deberd efectuar los ajustes contables
pertinentes, tales como aplicacion de notas de créditos, multas, notas de débita, correcciones u otros. En caso de que
el compromiso presupuestario exceda el monto facturado, debe notificar 2 la Unidad de Presupuesto, mediante correo
electrdnico solicitando la liberacién del saldo disponible, indicanda monto, justificacién y folio del compromiso.
Sidetecta alguna inconsistencia o falta de informacion, devuelve el set de pago el/la ejecutivo/a de gestién de facturas,
informandoles el detalle de las desviaciones que impiden aprobar el devengar y generar el pago.

Una vez validada la conformidad del set de pago, y previa validacién en el registro electrénico de cesién de créditos
del SII (devolver si estd cedida), el analista de pagos deberd aprobar el pago correspondiente en el Sistema de
Informacidn para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE) y derivar los documentos correspondientes a la Oficina de
Tesoreria, adjuntando copia en PDF del comprobante de devengo con nombre y cargo del responsable.

Etapa 14: “Realizar el pago oportuno al proveedor”

Antes de transcurridos 30 dias desde la recepcién de la factura en el SIl y como méximo dos dias habiles siguientes a
la aprobacién del pago y a la recepcidn de la documentacidn correspondiente, el/la tesorero/a, debe efectuar el pago
al proveedor, a través de transferencia electrénica de fondos (salvo situaciones imponderables e impostergables),
previa validacién en el registro electrénico de cesién de créditos del SiI, ya que pudiera haberse generado un cambio
en el tiempo transcurrido desde la verificacion realizada por el/la a ejecutivo/a de gestidn de facturas. Si hubiese
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existido un cambio en la cesidn debera notificar en forma urgente al analista de gestidn de pagos para que gestione la
resolucion correspondiente.

Deberd adjuntar copia en PDF del comprobante de egreso con nombre y cargo del responsable y almacenar una copia
impresa del set de pago.

La versién en formato papel del comprobante de egreso, debera resguardarse, conforme lo sefialado en el articulo 55
del Decreto Ley 1263 de 1975. Dado que, en la actualidad, la mayoria de los documentos que integran el egreso son
documentos electrénicos podrad almacenarse en subsidio de la documentacidn original, la copia impresa del
documento electrénico, con la misma validez y eficacia, debido a que los procesos de digitalizacidn, emisidn o
resguardo del original garantizan la autenticidad, la integridad y la conservacién del documento del cual se dejara
constancia. Conforme lo sefialado el comprobante de egreso fisico debera contener:
¢ Copia impresa del documento tributario electrénico
e Copia impresa de |a orden de compra en estado Aceptada y sus anexos segin modalidad de compra
e Copia impresa de la solicitud de conjpra aprobada
e Recepcion conforme, consistente en‘c‘:uajquiera,de los siguientes documentos, segdn corresponda: ejemplar
original de la Guia de Recepcién Conforme, copia de la Guia de Despacho Electrénica o de la factura electrdnica
aprobada por el responsable, o Copia impresa de la recepcién conforme del sistema de administracién de
bodega.
o Copia impresa de los anexos de |a recepcidn conforme, en caso de que los hubiere.
» Copia impresa de resoluciones del proceso de gestién de multas, de cesién de créditos y otros.
e Copia impresa del comprobante de devengo con nombre y cargo del responsable.
= Copia impresa del comprobante de egreso con nombre y cargo del responsable.
¢ Copia impresa del comprobante de transferencia electrénica.
El respaldo en papel del comprobante de egreso deberd mantenerse en el sistema de archivos de la Oficina de
Tesoreria, conforme los plazos establecidos por la Ley.
El/la tesorero/a, debera notificar el pago al proveedor, a través de correo electrdnico, indicando en el asunto Nimero
de Factura, Monto pagado y fecha efectiva del pago, y deberd adjuntar en el correo el respectivo comprobante de
pago.
El/la Encargado/a de Contabilidad y Finanzas sera responsable de revisar y verificar el cumplimiento de los controles
definidos y aplicar revisiones periddicas para garantizar su cumplimiento.



I1.- DEJESE SIN FECTO, el “Manual de Procedimientos de
Adquisiciones”, de la Junta Nacional de Jardines, aprobado mediante resolucidn exenta N° 015/00907 del 30
de diciembre de 2015, de |a Vicepresidenta Ejecutiva,

lll.- PUBLIQUESE, el presente Manual en la pagina web
www.junii.cl . El Encargado de la Oficina de Compras de Direccién Nacional de la institucidn deberd
coordinar la entrega de este manual a la Direccién de Chile Compra a objeto sea publicado también en el
sistema de compras publicas correspondiente.

ANGTESE, COMUN{QUESE Y ARCHIVESE.
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- Vicepresidencia Ejecutiva.

- Directores(as) de Departamento.
- Directores (as) Regionales.

- Jefes de Unidades.

- Oficina de partes y archivo.

Junta Nacional de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Pereira 728, Providencia,
Santlago, Chile Fono: (56-2) 28545000
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