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1 7 2 SUBSECRETARIA DEL TRABAJO
/ TOTALMENTE TRAMITADO

RESOLUCION EXENTA N°

20 FEB 2026
DOCUMENTO OFICIAL |

Gobierno de Chile

sanTiaco, .U FEB 2026

VISTO: Lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley N°25,
de 1959, que crea el Ministerio del Trabajo y Previsidn Social con dos Subsecretarias; en el decreto
con fuerza de ley N°1, de 1967, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que establece la
reestructuracion y funciones de la Subsecretaria del Trabajo; en la ley N°18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la ley N°19.880, que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién
del Estado; en el decreto supremo N°19, de 2025, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que
nombra Subsecretario del Trabajo; en el decreto exento N°16, de 2017, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, que fija orden de subrogacion en el cargo de Subsecretario del Trabajo; gn el
decreto TRA N°290/1/2025, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que nombra Jefe de
Gabinete de Subsecretaria del Trabajo; en la resolucién N°36, de 2024, que fija normas sobre

exencion del tramite de toma de razdn, de la Contraloria General de la Republica; v, -

CONSIDERANDO: =

1° Que, el Subsecretario del Trabajo es el colaborador
directo del Ministro(a) de esta cartera en todos los asuntos laborales y tiene a su cargo la
responsabilidad especial de la administracidn y servicio interno del ministerio y de las funciones que

no correspondan a organismos técnicos determinados. P2

2° Que, en atencidn a los cambios relevantes introducidos
por laley N°21.634 a la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios —ley N°19.886—, con el propdsito de mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras
del Estado, resulta necesario adecuar el manual de procedimiento de adquisiciones de la
Subsecretaria del Trabajo, que en cumplimiento de lo prevenido en el articulo 6 del decreto
supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, esta subsecretaria elaboré y sancioné por
medio de su resolucion exenta N°292, de 2020.

3° Que, en el sefialado contexto, el Departamento de
Adquisiciones y Servicios Generales de la Subsecretaria del Trabajo preparé una modificacion
sustancial del actual manual de procedimiento de adquisiciones de la Subsecretaria del Trabajo, con
el objetivo de realizar una gestién eficiente, transparente, oportuna y conforme con la normativa
vigente, promoviendo buenas précticas administrativas y la correcta utilizacion de los recursos
publicos.

4° Que mediante memorando N°248, de 2025, la Divisidn
de Administracidon y Finanzas de esta subsecretaria solicitd a la Divisién Juridica la elaboracién del
acto administrativo que apruebe el nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion
de Contratos de la Subsecretaria del Trabajo.

5° Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 3° de la ley
N°19.880, en orden a que las decisiones escritas que adopte la Administracién se expresardn
mediante actos administrativos, procede dictar la siguiente resolucion.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestién de Contratos de la Subsecretaria del Trabajo, cuyo texto integro se
reproduce a continuacion:




[.  INTRODUCCION

Considerando qué'.la'%‘.ey de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios ha sido recientemente modificada por la ley N°21.634 de 2024, que introduce cambios
relevantes destinados a mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y
transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del Estado, y que se ha
dictado el respectivo Reglamento a través del decreto supremo N° 661 del Ministerio de Hacienda,
se hace necesaria la actualizacion del Manual de Adquisiciones de esta Subsecretaria del Trabajo.

Dicha actualizacion tiene por objeto adecuar los procedimientos internos a las nuevas disposiciones
contenidas en el citado Reglamento, en especial a lo establecido en su articulo 6, el cual dispone que
los organismos publicos deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adguisiciones y de
Gestidn de Contratos del Reglamento de la ley N° 19.886, en adelante también “Ley de Compras”, y
se enmarca en el marco normativo vigente, asi como en las directrices emitidas por la Direccion de
Compras y Contratacidn Pdblica.

il. OBIETIVO

El presente manual de procedimientos tiene por finalidad establecer un marco normativo, técnicoy
operativo que oriente, estandarice y regule los procesos de compras y contratacicnes publicas gue
se desarrollan en la Subsecretaria del Trabajo. A través de este instrumento, se busca asegurar una
gestion eficiente, transparente, oportuna y conforme con la normativa vigente, promoviendo buenas
practicas administrativas y la correcta utilizacion de los recursos publicos.

En funcidn de lo anterior, el presente documento aborda de manera integral el ciclo de adquisicién,
desde la identificacion de necesidades y la formulacidn del requerimiento, hasta la contratacion o
adquisicion del bien y/o servicio requerido. Se describen de forma clara y ordenada las etapas del
proceso, asi como los responsables de cada una de ellas, con el fin de asegurar el cumplimiento
oportuno y eficiente de los requerimientos institucionales.

Asimismo, este documento promueve el uso eficiente de los recursos publicos asignados,
contribuyendo a mejorar la calidad de los bienes y servicios contratados, y asegurando su coherencia
con los principios de transparencia, eficacia y eficiencia que rigen la gestion publica.

. ALCANCE

El presente Manual deberd ser conocido y aplicado, en lo pertinente, por todos los funcionarios/as y
trabajadores de esta Institucién.

Su aplicacién comprende, especialmente, a las siguientes dreas y unidades:

1. Unidades requirentes y/o contrapartes técnicas, tanto de nivel central como de |as Secretarias
Regionales Ministeriales del Trabajo y Prevision Social.

2. Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, dependiente de la Division de
Administracion y Finanzas.

3. Departamento de Finanzas, dependiente de la Divisidn de Administracién y Finanzas.

4. Divisién Juridica, en su rol de asesoria normativa, revision y visado juridico de los procesos de
contratacién.

El contenido de este Manual debera ser conocido, aplicado y cumplido por todos los/las funcionarios
y funcionarias que participen directa o indirectamente en las etapas del ciclo de adquisicién y
contratacion, siendo responsabilidad de las jefaturas correspondientes difundir, supervisar y
asegurar su correcta implementacion.
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1.

NORMATIVA APLICABLE

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
en adelante “Ley de Compras”.

Decreto N® 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda y sus madificaciones, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, vy deja sin efecto el Decreto Supremo N°250, en adelante “el
Reglamento”, de la Ley de Compras.

DFL 1/19.653, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N2 19.653, de Probidad Administrativa Aplicable de los Organismos de la Administracion del
Estado.

Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante
Autoridades y funcionarios.

D.S. N° 71, de 2014, det Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba el
Reglamento de la Ley N* 20.730.

Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informacion Publica, en adelante “Ley de Transparencia”.
Instrucciones Generales N° 4,7,9 v 11 del Consejo para la Transparencia.

Ley de Presupuestos del Sector Publico que se publica cada afio.

Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular det Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son
précticos y dictados afio a afio, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.
Resolucidn N2 36, de 19 de diciembre de 2024, que fija las normas sobre la Exencion del Tramite
de Toma de Razén, de la Contraloria General de la Republica, o la que la reemplace.

Resolucién N2 8, de 12 de abril de 2025, que madificay complementa Resolucidn N°36, de 2024,
que fija las normas sobre la Exencién del Tramite de Toma de Razon de la Contraloria General de
la Republica, o la que la reemplace.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instrucciones que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de |la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Resolucion Exenta N° 1725 de 14 septiembre 2017, de esta Subsecretaria que aprueba
delegacion de facultades respecto de la jefatura de la Division de Administraciony Finanzas de la
Subsecretaria del Trabajo, modificada mediante Resoluciones Exentas N°1.183 y N*809, de 2019
y 2024 respectivamente.

Resolucion Exenta N° 113, de 2022 de la Subsecretaria del Trabajo, que aprueba Manual de
Procedimiento de Administracién de Garantias y sus modificaciones.

Resolucién Exenta N°538 de 2025 que modifica Organigrama de la Subsecretaria.

Resolucion Exenta N°180 de 2025, de la Subsecretarfa del Trabajo, que delega la facultad de
dictar ciertas resoluciones en los procesos de Compras Publicas en la Jefatura de la Division
Juridica.

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa de suministro y prestacion de
servicios v las actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios que participen
del proceso de compra deben sujetarse a la ley y normativa vigente.

Libre Concurrencia: En la adquisicién de bienes y servicios se debe asegurar |a libre participacion
y amplio acceso a los procesos de licitacion gue se lleven a cabo vy a los que los proveedores

deseen presentar ofertas.



3. Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de contratacion administrativa son publicos,
siendo obligatorio su publicacién en el Portal de Compras y Contratacién Publica, ChileCompras.

4. Economia y Eficiencia: Utilizar, de la mejor manera posible, los recursos disponibles para
satisfacer los requerimientos. Esto se traduce en dos aspectos: cuidar la relacion entre la calidad
de los productos y sus costos y que el proceso de compra sea realizado sin usar mas recursos que
los estrictamente necesarios.

5. Gratuidad: Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicaciény el cntrato de suministro
o de servicio deberdn estar siempre disponibles al publico en el Sistema Electrénico de
Informacidn administrado por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

6. Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario: El adjudicatario debe
carresponder al oferte que, de entre todos los participantes que acrediten idoneidad técnica y
financiera, de acuerdo con las exigencias establecidas en las respectivas bases, sea el mas
convenientes para los intereses del Servicio.

7. Integridad: La adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo con el mérito de la
propuesta.

8. Indivisibilidad de las Contrataciones: Las contrataciones no se pueden fragmentar con el
propdsito de variar los procedimientos para llevarlas a cabo.

9. Completitud de las Operaciones: Cada licitacion {publica o privada) y los tratos o contrataciones
directas publicados o informados en el Sistema Electrdnico de Compras y Contratacion Publica,
deberan contener, en archivos digitales no modificables, todos los documentaos de sustento
conforme a lo establecido por el Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

VI.  ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

EL Ministerio del Trabajo y Prevision Social surge el afio 1924 como el Ministerio de Higiene,
Asistencia y Prevision Social, para pasar luego a ser Ministerio de Bienestar Social el afio 1927 v
Ministerio del Trabajo en 1532. Cuando se dicta el D.F.L. N225 de 1959, toma el nombre con el que
lo conocemos hoy, con dos Subsecretarias, cada una con sus propias funciones y competencias.

Es asi, como la Subsecretaria del Trabajo, asume la administracidon general interna de ambas
Subsecretarias y debe dar continuidad a las funciones que a la fecha de su creacidn realizaba el
Ministerio del Trabajo, teniendo para ello las siguientes atribuciones: ejecutar las politicas, normas e
instrucciones emanadas del Ministro; supervigilar el cumplimiento de las leyes del trabajo; dirigir la
administracion de la Subsecretaria y supervisar los servicios de su dependencia; y coordinar las
acciones del Ministerio en asuntos laborales con otros Ministerios y Servicios.

Misién: Dirigir y coordinar las politicas laborales que rigen al pais. En esa perspectiva, su principal
misidn es contribuir a la generacion de un nuevo modelo de relaciones laborales, con seguridad
social, perspectiva de género v, estimulando el didloge social, garantizar el trabajo decente de
acuerdo con los estandares de la Organizacion Internacional del Trabajo. Asimismo, el Ministerio
debe asignar los recursos necesarios para llevar a cabo las politicas, planes, programas y normas que
permitan el logro de los objetivos institucionales, mediante la fiscalizacion y el fomento de la
seguridad y la salud laboral.



VIL.

V.1. ORGANIGRAMA SUBSECRETARIA DEL TRABAJO

Ministerio del Trabajo y
Previsién Social

Secretarias Reglonales
Ministeriales

GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo Complementario: Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y el Proveedor adjudicado en
el Convenio Marco en el cual se consignan la garantia de fiel cumplimiento, segln corresponda,
y se especifican las condiciones particulares de la contratacion, tales como, oportunidad y forma
de entrega; precio y forma de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos
derivados de los incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podrédn
apartarse de los aspectos regulados en las respectivas Bases del Convenio Marco.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o servicios,
regido por la Ley N° 19.886.

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un Proceso de Compras,
para la suscripcion del contrato definitivo.

Adquisicién: Compra de bienes y/o servicios necesarios para el correcto funcionamiento de la
Subsecretaria del Trabajo y la satisfaccién de las necesidades relativas a las actividades que se
realizan. Se concreta a través del proceso de compras.

Bases de Licitacién: Documentos aprobados mediante un acto administrativo por la autoridad
competente que contienen el conjunto de requisitos, condiciones, plazos y especificaciones
establecidas por la Subsecretaria del Trabajo, que describen los bienes y servicios a contratar y
regulan el proceso de compra, asi como el contrato definitivo. 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 evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusula del
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contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del proceso de compra. Son eiaboradas por
el Departamento de Adguisiciones y Servicios Generales y autorizadas por la Divisién Juridica.
Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar. Son elaboradas por las unidades requirentes.

Bases Simplificadas: Consiste en un formulario simplificado y completamente electronico de
bases de licitacién. Su uso es obligatorio en todas las licitaciones inferiores a 100 UTM (L1), por
ende, es necesario que todas |as licitaciones L1 sean tramitadas por ese mecanismo, a través del
Portal. Los actos administrativos asociados a estas licitaciones se emiten automaticamente a
través del Portal, mediante Firma Electrénica Avanzada. Sin perjuicio de lo anterior, es necesario
que éstos sean visados por todos los intervinientes del proceso y firmado por |a jefatura de la
Divisién de Administracién y Finanzas (atendiendo los montos involucrados). Este mecanismo
simplifica los procesos al disponer cldusulas legales estandarizadas, previamente aprobadas por
Contraloria General de la Republica, lo que permite reducir tiempos y costos operativos dado gue
se evita la redaccidn y tramitacién de bases de licitacion.

Bases Tipo: Se trata de un procedimiento de compra que utiliza clausulas administrativas
estandarizadas tomadas de razén par la Contraloria General de la Republica (CGR) y que han sido
elaboradas por la Direccion de Compras y Contratacién Publica de manera de ahorrar tiempo en
la elaboracidn de los procesos licitatorios, permitiendo mayor eficiencia en las adguisiciones de
mavyor complejidad y montos.

Catdlogo de Convenio Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes
precios, condiciones de contratacién, y !a individualizacidén de los proveedores adjudicados a
través del Convenio Marco, que se encuentra publicado permanente en el Sistema de
informacion.

Catalogo plataforma de economia circular: Listado de bienes ofrecidos por diferentes servicios
publicos y que se encuentra publicado permanente en ei Sistema de Informacidn. Es importante
sefialar que la plataforma no implica una compra publica, sino que la reutilizacién de bienes
muebles dados de baja, por lo que los proveedores no participan de esta herramienta. Las
entidades podran transferir sus bienes en desuso reutilizables cuando esté disponible el
Reglamento de Economia Circular.

Certificado de Inscripcidn Registro de Proveedores: Documento emitido por el Registro de
Proveedores, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita
en dicho registro.

Comision Evaluadora: Grupo de funcionarios{as) convocados para integrar un equipo
multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
licitacidn o de gran compra. Atendiendo que se trata de un acto formal de apertura y examen,
dicha comisidn debe ser nombrada por un acto administrativo previo al cierre de recepcion de
ofertas.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las entidades pueden adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones
realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacidn, aungue se
hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite. Este tipo de compra debera
realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafic y proveedores locales y no
requerird la dictacion de un acto administrativo, bastando con la emision y posterior aceptacion
de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas Entidades regidas por
la Ley de Compras por si o representadas por {a Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.
Compra Conjunta: Modalidad de Compra Coordinada, en donde un grupo de compradores de
varios organismos publicos se reinen para comprar un mismo producto o servicio. Se efectda a
través del catalogo de convenio marco, permitiendo agregar demanda y lograr ahorros en precio.
Cuando se trata de montos que superan las 1.000 UTM se realiza a través de una Gran Compra.
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Compra por cotizacién: Procedimiento de compra que requiere un minimo de 3 cotizaciones. El
comprador las solicita desde el médulo de cotizaciones de Mercado Publico (articulo 99y 100 del
Reglamento).
Consultas al Mercado: Las entidades licitantes podran efectuar, antes de la elaboracién de las
bases de licitacion, procesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante
llamados publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacidn, con el objeto de
obtener informacién acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que requieran para la confeccion de las
bases. Con el objeto de aumentar la difusion a los llamados, las entidades podran publicarlos por
medio de uno o mas avisos en diarios 0 medios de circulacién internacional, nacional o regional,
segun sea el caso.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades de la Administracién del

Estado, en virtud de la ley de N°19.886.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado

encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién

de productos intangibles. Este tipo de contratos se clasifican en:

a. Servicios Generales: Aquellos que no requieren de un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

b. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

c. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal
de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales
como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencion de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

Contratos para la innovacién: Procedimiento competitivo que tiene por objeto la adquisicion de
bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccion de una necesidad o la resolucion de
problemaéticas respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles
en el mercado. Durante la ejecucién de los contratos para el desarrollo de la solucién, la Entidad
podré, a través de su presupuesto o mediante otra fuente de financiamiento, financiar el
desarrollo de prototipos o gastos de investigacién y desarrollo, aun cuando los proveedores
beneficiarios de dicho financiamiento no sean los adjudicatarios definitivos.

Contraparte Técnica: Funcionario/a, perteneciente a la unidad requirente y responsable de la

confeccién de la solicitud de adquisiciones, requerimientos técnicos, respuestas a las consultas

en el proceso licitatorio, evaluacién del proveedor, aprobacion del pago y levantar el término o

modificacién del contrato si corresponde.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras y

Contratacién Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades,

en la forma, plazo y demds condiciones establecidas en dicho convenio. Al emitir una orden de

compra bajo esta modalidad, se subird como archivo adjunto la Declaracién de Inhabilidades, por
lo tanto, una vez aceptada la orden de compra por el proveedor, también serd aceptada la
declaracion.

Cotizacién: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e

identificacion del Proveedor.

Criterios sustentables: Criterios de evaluacién que consideran aquellas materias relacionadas con

el cumplimiento de normas que privilegien el alto impacto social, como el uso sustentable del

medioambiente, la contratacién de personas en situacién de discapacidad o de vulnerabilidad

social, igualdad de género, impulso a las empresas de menor tamafio, descentralizacion y

desarrollo local, entre otras.

Declaracién de Intereses y Patrimonio (DIP): Instrumento regulado por la ley N°20.880 que tiene

como funcidn cautelar la probidad publica transparentando las relaciones econémicas y

patrimoniales de quienes podrian tener conflictos de interés al tomar decisiones en la funcién

pUblica. Debe realizarse dentro de 30 dias de asumido el cargo.
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Didlogo competitivo de innovacién: Procedimiento competitivo de contratacion que opera
cuando, para dar satisfaccién a una necesidad publica compleja, es imprescindible realizar un
dialogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente precisidn las especificaciones
técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para
satisfacer la necesidad planteada. (articulo 195 y siguientes del Reglamento).

Direccién de Compras y Contratacién Publica {ChileCompra): Servicio Pdblico descentralizado
dependiente del Ministerio de Hacienda creado por medio de la ley 19.886 Bases de Contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicio, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio y esta sometido a la supervigilancia del Presidente de la RepUblica a través del
Ministerio mencionado. Para efectos de este manual también se podrd dencminar Direccién
Chile Compra.

Documentos Administrativos: Certificaciones, antecedentes y en general, todo aguello que da
cuenta de la existencia legal y situacién econdmica y financiera de los oferentes, asi como
aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

Documento Tributario: Corresponden a boletas de ventas de bienes y servicios, facturas y boletas
a honorarios.

D.T.E.: Decumento tributario electrénico.

Economia circular: Principio que regula la transferencia del dominio, goce o uso de bienes en
desuso a otros organismos del Estado, a través de un catalogo en Chile Compra, o al publico; v,
en caso de no poder ser reutilizado, su eliminacidn de acuerdo con la ley N°20.920. Se entiende
como bien inmueble aquelios que pueden ser transferidos de un lugar a otro sin que pierdan su
individualidad, sean semovientes o inanimados. Por otro lado, medio o servicio compartido a las
actividades o infraestructura en general, que, por su usc transversal sea mas eficiente la
utilizacion compartida. Se excluye de participar de estos principios a los vehiculos motorizados,
que se seguiran rigiendo segun las disposiciones legales vigentes.

Empresas de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aguellas comprendidas
en el articulo segundo de la ley N°20.416.

Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la
definicion del articulo segundo de la ley N°20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como
titular de |a totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el
control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion de Compras y Contratacién
Publica, los cuales deberan ser completados por las entidades interesadas en efectuar un proceso
de compra, a traves del Sistema de Informacion.

Formulario “Plan Anual de Compras”: Documento preestablecido por la Division de
Administracion y Finanzas, que permite a las unidades requirentes de la Subsecretaria del
Trabajo, indicar las necesidades de compra y contrataciones en forma planificada para el afio
siguiente.

Formulario de requerimientos (Workflow): Sitio web www.trabajo.geb.cl/workflow utilizado por
las diferentes unidades de la Subsecretaria del Trabzjo, en el que se realizan las solicitudes de
compras de productos y/o servicios.

Factura: Documento tributario mercantil que protocoliza la entrega del bien o prestacion del
servicio, garantiza los pagos de impuestos determinados y respalda la solicitud de pago
correspandiente, respecto de la solicitud de productos o servicios, y que estan asociados a una
orden de campra.

Garantia: Instrumento financiero que representa una caucion a favor de quien se emite. En el
mercado se encuentran disponibles: boleta de garantia bancaria, vales vista, pdlizas, entre
otros.

Guia de Despacho: Documento tributario empleado para el traslade de mercaderia de una
dependencia a otra, se utiliza en la recepcidn de hienes la cual debe ser seguida de la respectiva
factura.
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Intencién de Compra: Documento donde se expone el llamado e invitacidon a todas los
proveedores adjudicados en un convenio marco, para la compra y/o contratacién de productos
y/o servicios bajo el mecanismo de Gran Compra. Dicho antecedente debe contar con a lo menos
Ja fecha de la decision de compra, la descripcion del bien o servicio requerido, cantidad v las
condiciones de entrega, criterios de evaluacion, entre otros.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios.

Licitacidn Pudblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la
Administracidn realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se seleccicnara y aceptara la més
¢onveniente.

Licitacidn Privada: Procedimiento administrativae de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas,
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionard
y aceptard la mas conveniente.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones: Presente documento en el que se norman los
procedimientos de adquisiciones, por los cuales la Subsecretaria del Trabajo reglamentan los
procesos de compra de bienes y/o servicios.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentandc una oferta o
cotizacién, estando habilitado para aquello.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante v el proveedor, que tiene como funcién respaldar los actos de
compra o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Plan Anual de Compras: Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado que las Entidades
publican en el Sistema de Informacidn, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto
adquirir durante cada mes del afo.

Proceso de Compra: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y contratacion de
bienes y/o servicios, asi como la ejecucién contractual, a través de los procedimientos de
contratacion establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones Temporales
de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Debera estar inscrito
en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la Direccidn, de
conformidad a lo prescrito por fa Ley de Compras y su reglamento.

Reglamento: Reglamento de la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, decreto supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda.

Requerimiento: Documento a través del cual se materializa una solicitud de adquisiciones por
parte de alguna division del Ministerio. En términos practicos, consiste en generar una definicion
claray precisa de los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se necesita comprar ©
contratar.

Resolucién: Acto administrativo autorizado por la autoridad que corresponda y visados por las
divisiones que participan en el proceso de adquisicion, en la cual se contiene una declaracion de
voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Sistema de Informacidn: En adelante también el “Portal”. Plataforma utilizada para la compray
contratacion electrénica por parte de las entidades, administrado v licitado por la Direccién de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones
y soporte que permite efectuar fos procesos de compra.

Subasta inversa electrénica: Procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la
adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se



encuentren disponibles en convenios marco vigentes. Los proveedores presentan ofertas
sucesivas compitiendo en precios (articulo 101 y siguientes del Reglamento).

57. Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad: El trato directo es un

58.

99,

VIII.

procedimiento de compra excepcional que permite contratar con un proveedor por las causales
expresamente indicadas en la normativa. En el articulo 71 del Reglamento de Compras Publicas
se especifica cuéles son las causales para los tratos directos.

Unidad requirente y/o solicitante: Divisiones, Departamentos, SEREMIS o Unidades compradora
de bienes y/o servicios de consumo dentro de la Subsecretaria del Trabajo.

Unién Temporal de Proveedores (UTP): La Unién Temporal de Proveedores es un conjunto de
empresas de menor tamafio, sea que se trate de personas naturales o juridicas, que se unen para
la presentacidn de una oferta en caso de licitaciones o convenio marco, o para la suscripcion de
un contrato, en caso de una contratacién directa, sin que sea necesario constituir una sociedad.

SIGLAS

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican a continuacion tendran
los siguientes significados:

Sigla Significado
GC Proceso Grandes Compras a través de Convenio Marco por un monto superior a 1000
UTM.
11 | Licitacién Piblica mayor a 3 UTM y menor a 100 UTM.
LE Licitacion Publica mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM.
LP Licitacion Publica mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM.
LR Licitacion Publica mayor a 5000 UTM.
ocC Orden de Compra.
CM Convenio Marco.
cC Compra Coordinada. - )
'AG | Ordende compra asociado a compra &gil. :
SE Orden de Compra proveniente de una licitacion.
R1 Proceso de licitacion re adjudicada (el niumero responde al correlativo de
readjudicaciones).
TD Orden de (fémn;ﬁa-gébciada a un trato directo.
RFI Consultas al mercado realizadas a través de las unidades de Compras.
CcDP Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
DCCP Direccion de Compras y Contratacion Publica.
- SccP Sistema de Compra y Contratacion Publica (www.mercadopublico.cl)
ID Licitacién Numero identificador de unidad compradora y de licitacién.
| PAC Plan Anual de Compras.
DAF Division de Administracion y Finanzas.
Sl Servicio de Impuestos Internos.
CGR Contraloria General de la Republica.
IX. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

a. Responsables involucrados en la cadena de abastecimiento

Jefe/a Superior del Servicio (Subsecretario/a del Trabajo): El/la Subsecretario/a del Trabajo o
quien lo subrogue, tiene a su cargo la responsabilidad especial de la administracion y servicio
interno del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social. Es responsable de las decisiones adoptadas
en los procesos de compra en que participe y de la fiscalizacién de aquellos que ha delegado.
Ademds de aprobar el presente Manual y el control de su cumplimiento.

Divisién Juridica: Su principal misién es velar por el cumplimiento del principio de juridicidad al
interior del organismo, por lo que brindara el soporte juridico necesario para las actuaciones
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tanto del Subsecretario/a como del Ministro/a se ajusten al ambito de atribuciones y funciones
que fa ley les encomienda y que, al mismo tiempo, se ejecuten conforme a los procedimientos y
formalidades gue la ley establece.

Divisidn de Administracién y Finanzas: Encargada de gestionar y administrar los recursos fisicos,
financieros, humanos y tecnoldgicos de la Subsecretaria del Trabajo, cumpliendo con estandares
de eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad y de proponer los procedimientos e instrucciones
tendientes a cumplir las normas legales y reglamentarias sobre la materia y supervisar su
cumplimiento. Es responsable de planificar y coordinar la gestién de las adquisiciones de la
Subsecretaria, para lo cual, estd a cargo de recibir y revisar todos los requerimientos de compras
que soliciten las unidades requirentes del nivel central como las Secretarias Regionales
Ministeriales del Trabajo y Previsidn Social, a través del Plan Anual de Compras y del Formulario
de Requerimiento. Ademds de las facultades delegadas por el Subsecretario/a, para el
cumplimiento de dicha funcidn.

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales: Responsable del proceso de contratacion
de suministros y prestacidn, mantencién de la infraestructura y movilizacion. Encargado de
gestionar, coordinar y supervisar los requerimientos de compras de bienes y contratacion de
servicios que efectlen las diferentes reparticiones; gestionar, ejecutar, resguardar y supervisar
la mantencién de las dependencias del Edificio Institucional; manejar, controlar, resguardar y
supervisar el control de bienes de uso y bodega como tambien administrar la flota nacional de

vehiculos.

Departamentc de Finanzas: Encargado de gestionar y controlar los recursos financieros
institucionales, los procesos contables, presupuestarios y de tesoreria para el funcionamiento de
la Subsecretaria del Trabajo. Aplica y vela por el cumplimiento de los procedimientos de control
interno, contables y financieros, segun las normas y criterios de la contabilidad gubernamental
nacional de la Contraloria General de la Republica y las normas internacionales de contabilidad
para el sector ptblico (NICSP-CGR}. Resguardo de las garantias.

Unidad de Adquisiciones: Gestionar la compra y provision de los bienes y servicios con el fin de
garantizar la continuidad operativa, de acuerdo con Ley de Compras y Contrataciones Publicas y
la Ley de Presupuesto. Esta unidad tiene a su cargo la gestion y el seguimiento del Plan de
Compras. Entre sus funciones se incluyen la elaboracidn de bases administrativas de licitacian,
propuestas de trato directo, solicitudes de cotizacién y otros documentos ascciados a los
procesos de adquisicion. Asimismo, se encarga de la publicacion de resoluciones en el Portal de
Compras Publicas, y de la gestién y emision de ordenes de compra, entre otras tareas propias de

la gestion de compras.

Departamentos y/o unidades requirentes: Los Departamento y unidades requirentes son los
encargados de definir las caracteristicas técnicas de los productos que se requieren adquirir o
contratar. En caso de gue el bien o servicio requerido deba licitarse, deberan formular las bases
técnicas correspondientes y ponderar el riesgo de solicitar o no garantias. Asi mismo, deberan
proponer funcionarios que integraran las Comisiones Evaluadoras. Por otra parte, deben aprobar
solicitudes de compras via Workflow realizadas por su equipo; enviar recepcion conforme de los
productos, autorizar el pago y evaluacion de proveedores. A su vez, en su rol de administradores
de los contratos, deberan velar por el correcto funcionamiento de éstos, en conformidad a fos
documentos que regulan la prestacion, siendo responsables de detectar e informar cuando los
proveedores incurran en incumplimientos o faltas. En estos casos, deberdn proponer a la
Subsecretaria la aplicacion de las multas y/o sanciones gue correspondan, asi como el término
anticipado de un contrato, segun corresponda.
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8. Departamento de Atencién de Usuarios y Gestidn de documentos: Numerar, registrar, archivary
distribuir los actos administrativos que de este Manual emanen.

b. Competencias de los/las funcionarios/as involucrados/as en el proceso de
abastecimiento - Certificacion en el Sistema de Compras

Se entienden como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de compra. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles
establecidos por la Direccion de Campras y Contratacién Publica.

Para utilizar el Sistema de Informacidn, se deben acreditar las competencias que se requieren para
el uso de dicho Portal, obligacién que tienen todas las personas que participan en el proceso de
abastecimiento de la institucion {los que se describen en el punto siguiente de este Manual)., de
acuerdo con el articulo 8 del Reglamento.

Las competencias consideran tres niveles y estdn asociadas a la malla de los cursos obligatorios de
quienes deben rendir la prueba de acreditacion:

Basico: Quienes se estan iniciando en el sistema y asumen compras de menor cuantia.

b. Intermedio: Quienes cuentan con mayor trayectoria en compras y asumen compras de
mayor cuantia.

¢. Avanzado: Quienes cuentan con mayor trayectoria laboral y formativa y asumen compras
estratégicas y de mayor cuantia.

El proceso de certificacion se mantendra abierto de manera continua durante todo el afio. De esta
manera, los participantes no tendran que esperar una fecha para avanzar en el proceso formativo y
podran prepararse mediante los cursos e-learning y rendir la prueba en los plazos considerados en el
afio en cursc. El perfil deseable de cada nivel y su nivel de competencia estara definido segun las
disposiciones que entregue la Direccidon de Compras.

¢. Usuarios y perfiles del sistema de informacién

Para operar en ¢l Sistema de Informacion de ChileCompra, los usuarios deben contar con un perfil
asignado de acuerdo con las funciones que desempefiaran dentro del proceso de compras publicas.
La asignacion de estos perfiles es responsabilidad del usuaric Administrador del organismo.

La asignacion y modificacion de perfiles es un proceso autogestionado por cada institucion, y debe
reatizarse conforme a los requerimientos y atribuciones de los usuarios internos. Para el caso de la
Subsecretaria del Trabajo, el/la funcionario/a que tenga perfil Administrador, puede asignar o
modificar los siguientes perfiles de usuarig, los cuales son:

Perfil Atribuciones

Busca productos en el catdlogo electrénico y crea/edita
Operador ChileCompra drdenes de compra por convenio marco o trato directo con
proveedores seleccionados.

Ejecuta procesos de compra. Puede crear, editar, publicar,
) ) enviar y cancelar érdenes de compra, gestionar licitaciones
Supervisor ChileCompra o Y _ o » p ' & )
publicas o privadas, solicitar cotizaciones y manejar reclamos

en www.mercadopublico.cl.

Designado por la autoridad institucional para crear, modificar

Administrador ChileCompra (Jefe/a del ] i ) . )
o desactivar usuarios, asignar perfiles de supervisor,

Departamento de Adg. y S5GG; v,

Encargado/a Unidad de Adquisiciones). operador, abogado o auditor, y gestionar la acreditacion de

usuarios ante la DCCP,
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Perfil Atribuciones

Verifica los procesos del sistema de Mercado Publico,
Auditor ChileCompra incluyendo drdenes de compra, documentos tributarios v
procesos de adquisicidn.

Permite a los usuarios observar, pero no participar en los
Observador ChileCompra procesos de comgra v licitaciones publicas en la plataforma,
incluyendo visitas al catalogo electronico y licitaciones.

Sera responsabilidad del Administrador de la plataforma de Mercado Publico del servicio, la
asignacion de los atributos funcionales a los/as funcionarios/as, en concordancia con las funciones
que estos desempefian dentro de la institucién y su vinculacion con los distintos procesos de

compras.

La asignacién de estos atributos tiene como objetivo asegurar que los usuarios cuenten con las
funcionalidades necesarias en el Sistema de informacién ChileCompra para ejercer sus
responsabilidades de manera eficiente y conforme a la normativa vigente.

Creacidn y/o desactivacidn de usuarios

Sera responsabilidad del Encargado/a de la Unidad de Adquisiciones el registro, actualizacién y
eliminacidn de usuarios en la plataforma habilitada en el Sistema de Informacién, siendo responsable
de ingresar a los usuarios solicitantes y de deshabilitar a aquellos que hayan dejado de prestar
funciones en la institucidn o cuyas funciones ya no se encuentren vinculadas al area de compras y

contrataciones.

Para |a creacién de usuarios, el solicitante debera enviar un correo electrénico al Encargado/a de la
Unidad de Adquisiciones, con copia a su jefatura, solicitando la habilitacién de su usuario en el
Sistema de Informacién, indicando su RUT y nimero de serie de |a cédula de identidad.

Con estos antecedentes, el Administrador de la plataforma procederd a registrar al usuario
asignandole el perfil y los atributos correspondientes de acuerdo con las funciones asociadas a su
cargo. Una vez creado el usuario, se notificard al solicitante por correo electrénico, informandole
sobre |a creacidn exitosa de su cuenta y los pasos a seguir para su habilitacion.

En funcién de fo anterior, y para la designacion formal de los usuarios que operan la plataforma de
mercado ptblico, el/la Encargado/a de la Unidad de Adguisiciones sera la responsable de gestionar
el respectivo acto administrativo que refleja la designacién y en funcidn de la delegatoria vigente, la
jefatura de la Division de Administracion y Finanzas aprobard dicha resolucion exenta.

En el caso de funcionarios/as que ingresen al servicio o que cesan funciones, con la notificacion de
incidencia por parte del Departamento de Gestiony Desarrollo de Personas, el/la Encargado/a de la
Unidad de Adquisiciones realizara los respectivos ajustes en el sistema para asi contar con los usuarios

habilitados segln la dotacién vigente del servicio.

X.  PLAN ANUAL DE COMPRAS {PAC)
La planificacion de compras se define como el procesc de proyectar y programar las necesidades de
bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la Institucién, de acuerdo con los

requerimientos y recursos presupuestarios disponibles.

1. Planificacién de Compras y Elaboracién del Plan Anual

La necesidad y obligacién de elaborar un Plan anual de Comprasy Contrataciones (PAC) institucional
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se encuentra establecida en el articulo 12 de la ley N° 19.886 y sus modificaciones y el capitulo XI del
Reglamento. El mencionado articulo sefiala que “Cada institucion deberd elaborar y evaluar
periédicamente un Plan Anual de Compras y Contrataciones al que deberd sujetarse para realizar sus
procesos de compra. El reglamento determinard los plazos para elaborar dicho plan, su contenido
minimo v los procedimientos necesarios para su modificacion.”

El capitulo Xl del reglamento indica que, el Plan Anual de compras y contrataciones debe contener la
siguiente informacidn detallada sobre los bienes y/o servicios que seran adguiridos o contratados
durante el afio:

a. Listado de bienes y/o servicios: Una relacién detallada de los bienes y servicios que se
contrataran durante cada mes del afo.

b. Cantidad estimada: El ndmero aproximado de unidades o volumen de cada bien y/o servicio
que se contratara.

¢. Presupuesto estimado: El presupuesto estimado para la adguisicién de cada bien y/o servicio,
basado en el analisis del mercade o de adquisiciones anteriores.

d. Procedimiento de Contratacién: El tipe de procaedimiento, gue conforme a la Ley de Compras
y el Reglamento, utilizara para la contratacion, ya sea Licitacidn Publica, Licitacion Privada,
Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos
especiales de contratacion gue establezca el reglamento.

e. Fecha estimada de publicacidn de las bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se
publicara el llamado a participar en el proceso de contratacion correspondiente.,

Ante lo expuesto, el Plan Anual de Compras constituye una herramienta de gestién que contiene
informacion de gran interés publico {proveedores, clientes internos, clientes externos y ciudadania
en general), en razon que establece de forma referencial los bienes y/o servicios que una entidad
planea comprar o contratar durante un afio calendario,

Los procescs de compra y contratacion de la Subsecretaria del Trabajo deberan formularse de
conformidad al Plan Anual de Compras vy ejecutarse a través del Sistema de Informacion, previa
verificacién de disponibilidad presupuestaria y autorizacion de la auteridad competente, a excepcion
de las compras y/o contrataciones excluidas del sistema. Este documento es una planificacidn
referencial, ademds, puede modificarse en cualguier momento mediante resolucion fundada, la cual
deberd publicarse en el Sistema de Informacién. La planificacidn anual de las compras, ademas de ser
un requerimiento legal, es un instrumento de gestidn institucional que permite optimizar los
procesos de compra, ademas de obtener mejores precios ¢ beneficios al tener la posibilidad de
comprar en conjunto los bienes y servicios de uso comun entre [as distintas unidades solicitantes,
mejorando los resultados en términos de eficacia, eficiencia y transparencia. Por otro lado, disminuye
el riesgo de no gestionar el proceso de compra dentro del plazo requerido para mantener la
continuidad operativa de la Subsecretaria, a través de sus unidades requirentes, tanto del nivel
central como de sus SEREMIS, siendo responsabilidad de cada una de estas unidades monitorear la
ejecucion del PAC,

2. Elaboracion y Aprobacién del Plan Anual de Compras

Cada afio y preferentemente durante el ditimo trimestre, la Unidad de Adquisiciones solicitara a las
centrapartes requirentes que levanten sus requerimientos de compras y contrataciones para el afio
siguiente. Esta solicitud se realizard a través de los procedimientos regulares y los canales formales
establecidos, como correo electrénico, reuniones con las contrapartes, entre otros.

En el caso de las Secretarias Regionales Ministeriales (SEREMI), y de acuerdo con la naturaleza del

bien o servicio requerido, las solicitudes deberan canalizarse a través del Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones o de la Unidad de Servicios Generales, segun
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corresponda, traténdose de adguisiciones transversales para el funcionamiento general de la
Subsecretaria. No obstante, si se trata de un requerimiento especifico de alguna oficina regional, este
deberd ser levantado, solicitado e identificado por el respectivo centro de costo, siendo la
contraparte regional responsable tanto de la solicitud de compra como de asegurar la continuidad
del servicio asociado.

Para el envio de esta propuesta, cada jefatura debera completar una planilla - formato elaboradoy
enviado por la Unidad de Adquisiciones — e individualizar aquellas compras de acuerdo con el
procedimiento de contratacion:
a. Convenio Marco
Licitaciones
Tratos Directos
Compra Agil
Otros procedimientos especiales de contratacion
Contratos de arrastre!

P oo o

Las compras coordinadas se gestionaran segtn el calendario dispuesto por la DCCP, debiendo
realizarse modificaciones al plan de compras de ser procedentes.

Cada uno de los requerimientos debera estar considerado en el presupuesto exploratorio de la
Subsecretaria del Trabajo. En caso de que el requirente no remita la propuesta de su plan de compras
dentro de plazo, se considerard como plan de compras el detalle del presupuesto exploratorio
registrado por el Departamento de Finanzas.

Durante el mes de diciembre, y en base a la aprobacion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico,
la Unidad de Adquisiciones revisard los requerimientos enviados por cada contraparte, efectuando
reuniones en conjunto con el Departamento de Finanzas, y considerando el presupuesto aprobado,
establecers las autorizaciones correspondientes o ajustes de la planificacion de compras, segdn sea
ol caso. En el caso de existir observaciones significativas o mayores, se realizaran reuniones con las
contrapartes respectivas con el ohjeto de subsanarlas.

Realizado los ajustes y revisada la Ultima version del proyecto del Plan de Compras, se gestionara la
resolucién exenta que aprueba el Plan de Compras. Una vez que se cuente con la aprobacién juridica,
dicha Division remitira la propuesta al Gabinete de Subsecretaria para su revision y posterior firma
del Jefe de Servicio.

Dicho acto administrativo se registrard en la Oficina de Partes, equipo correspondiente  al
Departamento de Atencién de Usuarios y Gestién de Documentos, quienes informardn la total

tramitacion de la resolucion.

Una vez notificada la Unidad de Adquisiciones, esta cargara e} detalle del respectivo plan de compras
en el Portal www.mercadopublico.cl para asi obtener los 1D correspondientes a cada proyecto en
funcién de cada unidad requirente y sus respectivos procesos de adquisicidn, el cual seré notificado
a cada contraparte técnica para conocimiento y correcta ejecucion de los proyectos asociados a su

competencia.

Cabe precisar gue, y para dar cumplimiento al articulo 14 del reglamento, se debera emitir una resolucion
que identifique al personal que participa en los procesos de contratacion, especialmente al sefialado en el
articulo 13 del reglamento, punto 2y 5, en este caso, la Unidad de Adquisiciones y el/los Administrador/es
de contrato, ademis de los usuarios de perfil operador y supervisor del sistema de informacion.

1| 0s contratos de arrastre son aquellos actos juridicos bilaterales que se originaron con anterioridad y que se
mantienen vigentes en el afio en cursa, al momento de generar el Plan de Compras.
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La resolucion respectiva debera registrarse en ¢onjunto con el Plan Anual de Compras y Contrataciones en
el Sistema de Informacién, por lo que esta informacion deberd ser contemplado al momento de gestionar el
acto administrativo gue apruebe el PAC.

Dichos participantes deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone
en la ley N2 20.880, sobre probidad en la funcidn pubiica y prevencidn de los conflictos de intereses, en el
mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion. Ademas, deberan actualizar
la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese,

Para ejecutar lo anterior, una vez tramitado el acto administrativo que individualiza la némina de
participantes, la Unidad de Adquisiciones notificard mediante correo electrénico al equipo del
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas (DGDP) para que este pueda registrar y gestionar la
realizacion de la Declaracion de Patrimonio e Intereses (DIP).

En el caso que, el equipo de la Unidad de Adquisiciones verifique algun cambio de la némina de participantes,
se deberd gestionar [a modificacion del respectivo acto administrativo v notificarse de la misma forma
expuesta en el parrafo anterior al equipo del DGDP, esto para la coordinacion y gestion de la suscripcién de
la respectiva DIP. De todas formas, cuatrimestralmente, el/la Encargado/a de la Unidad de Adquisiciones
debera verificar si existe alguna variacién a la némina, o anterior para gestionar la respectiva modificacion

en caso de que no se haya gestionado en su oportunidad, esto Ultimo a medo de control interno.

3. Publicacion y difusion del Plan Anual de Compras

La Unidad de Adquisiciones publicara la Resolucién Exenta que aprueba el Plan Anual de Compras del
afio correspondiente en el aplicativo habilitado en el Sistema de Informacién. De acuerdo con lo
sefialado en el articulo 167 del Reglamento de Compras, las Entidades podran publicar en el Sistema
de informacion su Plan Anual hasta el 31 de enero del afio correspondiente.

Adicionalmente, este documento serd difundido a través de los medios de comunicacién internos de
la Institucién, con la finalidad de que sea conocido por todos los funcionarios/as interesados.

4. Ejecucion y seguimiento al Plan Anual de Compras

Cada vez que la Unidad de Adguisiciones gestione drdenes de compra a través del Sisterna de
Informacién, sera responsable de verificar y asociar dichas 6rdenes, cuando corresponda, a los
proyectos planificados en el respectivo Plan Anual de Compras. Esta accidn permitira asegurar la
trazabilidad en fa ejecucion del plan, facilitando el control sobre los proyectos ya ejecutados y la
identificacion de aquellos no planificados que deben ser regularizados.

El primer responsable de ejecutar oportunamente los proyectos del PAC sera el Jefe(a) de Divisidn,
Departamento o Unidad, quienes se definen en la ficha del PAC a los Encargados del Proyecto o del
Procesc de Compra (declarado en el aplicativo del PAC en www.mercadopublico.cl}, mientras que la

Unidad de Adquisiciones, debera controlar el cumplimiento de la ejecucion del respectivo Plan Anual
de Compras.

Asimismo, la Unidad de Adquisiciones realizard el seguimiento del Plan Anual de Compras,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada proyecto, informando sobre el
estado de la programacién anual a través de un correo electronico a las Jefaturas de las respectivas
Divisiones, Departamentos o Unidades. Los responsables de justificar las desviaciones de ia
programacion y de proponer un plan de accién y/o correccién serdn aquellas Jefaturas, para
continuar con el mejoramiento continuo del proceso de planificacion y ejecucién anual. En funcion
de lo expuesto, dicho equipo, reportaré periddicamente el estado de ejecucidn a cada contraparte
reguirente, y alertard sobre los proyectos que adn no han sido ejecutados, asi como aquellos
proximos a implementarse.
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5. Modificacién del Plan Anual de Compras.

Durante el seguimiento y control de la gjecucién del Plan Anual de Compras, y en atencion a las
posibles desviaciones que este pueda presentar, la Unidad de Adquisiciones serd responsable de
tramitar su actualizacién, considerando todas las validaciones y tramitaciones establecidas en el
presente manual y conforme a la normativa vigente.

Las modificaciones al plan podran realizarse en cualquier momento, por resolucién fundada def Jefe
del Servicio, de acuerdo con las instrucciones generales que imparta la Direccion de Compras.
Asimismo, dicha Direccién podré exigir la modificacion de los planes anuales de compras vy
contrataciones de los arganismos, cuando estos contemplen procedimientos que contravengan lo
establecido en la Ley de Compras Publicas N°19.886 modificada por la ley N°21.634, las disposiciones
del Reglamento, la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica o las instrucciones
emitidas por la propia Direccion.

Finalmente es responsabilidad de las Jefatura de Divisién, Departamento o Unidad entregar
oportunamente a Gestién de Abastecimiento la informacion para modificar el PAC respecto de sus
contrataciones. Dependiendo del tipo de modificacion, la Jefatura de cada Division, Departamento o
Unidad debera solicitar mediante el Sistema de Gestion Documental Institucional, la maodificacion al
PAC que requiere. Esta solicitud sera tramitada por la Unidad de Adquisiciones, quienes revisaran la
propuesta de cambio y validara su contenido. Para tramitar dicha modificacién, se solicitard la
validacién de presupuestaria y con dicho visto bueno, se tramitard la emision del acto administrativo
por parte del Jefe(a) del Servicio, mediante el mismo requerimiento que inicio la solicitud de
modificacion. Emitido el acto administrativo se procede a modificar la ficha de proyecto del PAC en

www.mercadopublico.cl

Tanto el Plan Anual de Compras y Contrataciones como sus modificaciones deberan ser publicados
en la plataforma correspondiente, utilizando los formularios electrénicas estandarizados que se
dispongan, los cuales deberdn contener [a informacidn def plan respectivo.

XI.  GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS.
Previo a la emisién de una solicitud de compra, se recomienda gue la unidad requirente reatice las

siguientes verificaciones preliminares:

a. En caso de tratarse de un bien, deberd revisar si este se encuentra disponible en el stock de
bodega institucional. Para ello deberé consultar a la Unidad de Servicios Generales o del
Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

b. En caso de tratarse de un servicio, deberd verificar si puede ser prestado por atguna unidad

interna de la Subsecretaria.

Estas acciones permiten optimizar los recursos institucionales, evitando adquisiciones innecesariasy
fomentando un uso eficiente de los medios disponibles. Ademas, se reccmienda certificar que la
adquisicién sea pertinente y coherente con el objetivo que se busca satisfacer. Para ello, la unidad
requirente podra solicitar asesoria técnica a la unidad especialista correspondiente, a fin de respaldar

adecuadamente la decision de compra.

1. Determinacidn de los bienes y servicios a adquirir
Las unidades requirentes deberdn definir los bienes y/o servicios que requieran para satisfacer
oportunamente sus necesidades y las de la ciudadania. Con todo, la compra y contratacién de bienes
v servicios por parte de la Subsecretaria deberan ser los que havyan sido previamente identificados en
el Plan Anual de Compras y Contrataciones, y sus modificaciones.
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En el caso de requerir un bien y/o servicio que no se encuentren en dicho listado, la unidad requirente
debera justificar los motivos de su solicitud, las cuales deben quedar expuestos en el acto
administrativo que apruebe y autorice la adquisicion. Lo anterior en conformidad a lo expuesto en
los articulos 8 his y 12 de la Ley de Compras, come en el articulo 27 de su Reglamento.

Censiderande lo anterior, y en el caso de requerimientos asaciados a bienes muebles, corresponde -

previo a efectuar cualquier adquisicidn - consultar en primera instancia en la Plataforma de Economia
Circular si existe disponibilidad del bien a solicitar de propiedad de otra Entidad y que permita
satisfacer adecuadamente sus necesidades. No obstante, se podrd eximir del procedimiento de
consulta cuando el bien requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido,
entendiendo por ello gue su disefio, uso, o funcién especifica impide su transferencia a titulo gratuito
a otros organismaos del Estado.

En este mismo orden de ideas, la Subsecretaria debera consultar en el catlogo de Convenio Marco
previo a llamar a una licitacion publica o privada, efectuar un trato directo o realizar otro
procedimiento especial de contratacion segln corresponda, salvo, para el caso de la contratacidn
por Compra_Agil, respecto de la cual no se requerird realizar consulta previa. Si el catdlogo del
Convenio Marco, contiene el bien y/o servicio requerido, la Subsecretaria deberd adquirirlo en
conformidad con el articulo 89 del reglamento.

2. Evaluacion Previa de Mecanismos de Contratacion

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Subsecretaria, es necesario
identificar la adquisicion, su naturaleza y los montos involucrados. Las adquisiciones de bienes y/o
servicios deben estar previamente identificados en el PAC, y sus modificaciones. En caso de requerir
un bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, el Departamento de Adquisiciones y
Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, solicitara los antecedentes necesarios
para regularizar a la brevedad dicha contratacidn.

Las adquisiciones de bienes y/o servicios podrin reslizarse mediante los distintos mecanismos
establecides en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, tales como: Catalogo de Economia Circular,
Convenios Marco, Compra Agil, Licitacién Publica, Licitacién Privada, Trato Directo o procedimientos
especiales de contratacion, segln corresponda a la naturaleza del requerimiento.

Toda adquisicion de suministros o contratacion de servicios deberd realizarse a través del Sistema de
Informacién, conforme al articulo 117 del Reglamento. Sin perjuicio de lo anterior, el articulo 115 del
mismo cuerpo normative establece excepciones, permitiendo la exclusién del Sistema en los
siguientes casos:

a. Contrataciones inferiores a 3 UTM.

b. Contrataciones directas o excepcionales directas con publicidad, por montos inferiores a 100
UTM, con cargo a caja chica, siempre que estén debidamente autorizadas por resolucidn
fundada y alineadas con las instrucciones presupuestarias.

c. Pagos por consumos basicos (agua, electricidad, gas, etc.) cuando no existan alternativas
razonables.

3. Solicitud de Compra

Toda contraparte requirente que necesite adquirir un bien y/o servicio debers ingresar su solicitud a
través del Sistema de fiujo y proceso internos para compras dispuesto por la institucion.

a. Formulario/contenido de solicitud de compra

Para este caso en particular, la Subsecretaria cuenta con un formulario de requerimientos
denominado Workflow, el cual se accede via la intranet del servicio. Cada solicitud debera ingresarse
en el sistema correspondiente, acompafiada de toda la informacion necesaria, incluyendo al menos
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los siguientes datos:

Identificacion del/de la requirente.

Descripcion detallada del bien o servicio solicitado, y/o especificaciones técnicas.
Cantidad requerida.

Monto estimado de |a contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

DN B W e

Fundamentacién o motivo de la solicitud.

En dicho sistema, vy seguin la modalidad de contratacion, la contraparte debera adjuntar toda la
informacion necesaria para regular la compra y/o contratacion tanto en términos administrativos
como técnicos. Para facilitar lo anterior, se remite el detalle de la confeccion del requerimiento segun
lo detallado en el anexo “Guia de elaboracion de requerimiento-bases técnicas y/o aspectos y
antecedentes de |a contratacién”. Para cursar dicha solicitud, |a contraparte debera adjuntar fos
términos de la contratacién y contemplar a lo menos la informacién expuesta en el anexo indicado,
de caso contrario, la solicitud sera devuelta ya que se entenderd incompleta.

A modo general, los profesionales de la Unidad de Adquisiciones deberdn respaldar toda compra o
contratacion en una carpeta digital que estaré disponible en la carpeta compartida del Departamento
de Adquisiciones y Servicios Generales, como también en los adjuntos de cada proceso en la
plataforma de Mercado Publico. Las carpetas deberan identificarse por el ID de la orden de compra
o de la licitacién segln corresponda, y una vez finalidad la contratacion deberan quitarse los
elementos de la carpeta compartida, manteniendo siempre el respectivo respaldo de los

antecedentes

b. Sistema Workflow

Las solicitudes via Workflow seguiran el siguiente flujo y validaciones respectivas: Una vez generada
la solicitud de adquisicién y aprobada por la Jefatura directa del requirente, ésta sera derivada a la
Jefatura del Departamento Adquisiciones y Servicios Generales, el cual revisara los antecedentes y
validara la modalidad de compra a utilizar. Al aprobar |a solicitud, sera derivada a la Jefatura del
Departamento de Finanzas, responsable de certificar | imputacion presupuestaria y la disponibilidad
de recursos para la contratacidn. Posteriormente, la solicitud serd revisada por la Jefatura de la
Divisién de Administracién y Finanzas {DAF), quien evaluara, con todos los antecedentes acumulados,
la pertinencia de la contratacién. En caso de aprobacidn, el expediente sera derivado a la Unidad de
Adquisiciones para iniciar su tramitacion conforme al procedimiento correspondiente.

Todas las adquisiciones que involucren equipamiento informatico y/o soluciones tecnoldgicas
deberan ser coordinadas previamente por el Departamento de Tecnologias de la nformacién y
Comunicaciones, guien ingresara y formalizara la solicitud de compra, independientemente del

monto o la fuente de financiamiento.

Asimismo, las solicitudes relacionadas con la compra de materiales de oficina y aseo, mantencion de
vehiculos, mobiliario, maguinarias y otros bienes o servicios vinculados al dmbito de Servicios
Generales, deberdn ser coordinadas previamente por la Unidad de Servicios Generales, quien
ingresard y formalizard la solicitud de compra, independientemente del mento o la fuente de

financiamiento.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice |la Subsecretaria deberad realizarse
a través del Portal www.mercadopublico.cl, y el requirente deberd considerar los plazos minimos
asociados de éste, de manera de no interrumpir servicios y asegurar tiempos oportunos, que
permitan satisfacer correctamente |as necesidades de la Subsecretaria.
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XIl.  PROCEDIMIENTOS Y/O MODALIDADES DE COMPRA

1. Convenic Marco

Es un acuerdo celebrado por la Direccidén de Compras y Contrataciéon Pubiica con un proveedor
determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones del
producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen en un
Catdlogo Eiectronico que contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidaos, sus condiciones
de contratacion vy la individualizacion de los proveedores a los que se adjudicd el Convenio Marco.

Segun la Ley de Compras N° 19.886, v |a ley N°21.634 que la actualiza, se exige que la primera opcidn
de la contratacion debe ser a través de Convenio Marco. En caso de que, se puedan obtener
condiciones sustancialmente ventajosas v demostrables objetivamente o cuando el producto o
servicio no se encuentre en el Catalogo Electrdnico, se debera usar un mecanismo de compra distinto
al Convenio Marco.

Las condiciones mas ventajosas se podran verificar a través de diversos mecanismos tales como
procesos de consulta a la industria, publicidad, listas de precios o catdlogos publicos, entre otrgs. En
este caso, se debera efectuar los pracesos de compra conforme con las reglas establecidas en la Ley
de Compras y en su Reglamento, asi como mantener los respectivos antecedentes para su revision y
control posterior.

a. Convenio marco menora 1.000 UTM

Para estas compras, se deberd realizar una solicitud de compras a través del sistema de adquisicion,
indicando en éste el 1D del producto o servicio a contratar (de acuerdo con lo sefialado en la ficha del
respectivo convenio), indicando claramente el proveedor a contratar v el monto total de la
adquisicion. En caso de querer complementar la documentacion, podran adjuntarse cotizaciones,
capturas de pantalla u otros documentos que apoyen el requerimianto.

Una vez validada la solicitud de adquisicidn, la Unidad de Adquisiciones gestionard la emisidn de la
Orden de Compra a través del portal www.mercadopublico.cl, siendo responsable de su correcta
tramitacidn en dicha plataforma.

El compromiso presupuestario y/o validacién financiera, segin corresponda, serd gestionado
tambien por la Unidad de Adquisiciones, mediante la interoperabilidad entre Mercado Pablico v el
Sistema de Informacidon y Gestidn Financiera del Estado (SIGFE), utilizando la informacién e
imputacion entregada previamente por el Departamento de Finanzas al visar la solicitud y generar el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestaria {COP).

Una vez comprometida la operacion, la Unidad de Adquisiciones debera emitir y enviar la Orden de
Compra al proveedor, notificando a la contraparte técnica como al proveedor por correo electrdnico.

Es importante sefialar que la Orden de Compra, junto con sus antecedentes, forma parte integral del
acto de contratacion, y sus condiciones son aceptadas expresamente por el proveedor al momento
de aceptar la orden de compra en el sistema.

Para este caso, el visado o revisidn de la contratacién y sus antecedentes constara en la plataforma
de Mercado_Publico, las cuales contemplardn la revisién del Encargado/a de la Unidad de
Adguisicicnes, la jefatura del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales y la jefatura de la

Divisién de Administracion y Finanzas, o quienes los reemplacen respectivamente. Lo anterior seglin
la delegacion de facuitades vigente.
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b. Oferta especial e ingreso de producto a convenio marco

La oferta especial es una atribucién exclusiva del proveedor, por medio de la cual puede ofrecer a
través del catdlogo electrénico un producto y/o servicio de determinadas caracteristicas, cantidades
o precio. Esta sera debera extenderse a todos los compradores y se encontrara publicada en el portal
de Mercado Publico.

En el caso de que una unidad requirente, al momento de revisar el catdlogo de Convenio Marco,
desee realizar una compra de un producto y/o servicio sujeto a una oferta especial, se comunicara
con el proveedor, que debera respetar el precio y duracion de lzs ofertas.

¢. Condiciones mas ventajosas fuera de convenio marco
En caso de que se detecten en e} comercio condiciones mas ventajosas a las disponibles en el catalogo
electrénico de convenio marco, las que deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los hienes y servicios,
o bien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir, deberd informarse esta situacion
a la Direccidn de Compras, a través del canal que esta disponga.

Las condiciones mds ventajosas se podran verificar a través de diversos mecanismos tales como
consultas al mercado, publicidad, listas de precios o catdlogos publicos, entre otros. En este caso, la
Subsecretaria deberd resguardar y documentar los respectivos antecedentes para su revision vy

control posterior.

d. Grandes Compras (convenios marcos superior a 1.000 UTM)
Se refiere a las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, de conformidad al articulo
90 del Reglamento. La Subsecretaria debera comunicar a través del Sistema de Informacion la
intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio
Marco al que adscribe el bien y/o servicio requerido.

La intencién de compra no podré solicitar una marca especifica, sélo se permitird hacer alusion a fas
marcas de manera referencial, siempre y cuando se admitan ofertas de productos equivalentes, de
otras marcas o genéricos, por lo que tendréd que agregarse la frase “o equivalente” u “o similar”.

i Intencion de Compra
Para realizar un proceso de Grandes Compras, el/la profesional a cargo de! proceso deberd conocer
y sefialar a la unidad requirente las caracteristicas particulares del convenio marco, especificamente
lo relacionado con criterios de evaluacién, multas, condiciones de entrega, vigencia, descuentos por
volumen entre otros, los cuales se encuentran establecidos en las bases de licitacién de dicho

convenio.

Se podr4 utilizar selectivamente en la intencién de Compra, uno o mas de los criterios o subcriterios
definidos en las bases y por consiguiente descartar otros, lo que implica necesariamente maodificar
las ponderaciones originalmente establecidas en las bases de licitacidn del convenic marco
respectivo, las que deberan asignarse tendiendo siempre en consideracién a la naturaleza y

caracteristicas de la compra.

El Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones,
formulard una propuesta de intencion de compra, la cual se enviara a la Divisién Juridica para revision
y posterior aprobacién por resolucién del/la Subsecretario/a del Trabajo, la cual se publicara en el
portal Mercado Publico, asignandose un 1D al proceso.
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La intencidn de compra y su publicacién, debera planificarse considerando los tiempos necesarios
para la entrega de Jos bienes y/o servicios, siendo realizada con la debida antelacién, considerando
los tiempas estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados.
Adicionalmente, en dicha comunicacién se deberd contemplar un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas, el cual no podré ser inferior a diez dias habiles contados desde su
pubticacién. Los proveedores que acepten participar en el llamado publicardn su oferta en el ID
correspondiente al proceso.

i, Formulacion de preguntas y publicacion de respuestas
Segun los plazos establecidos en la intencién de Gran Compra, los proveedores podran realizar las
consultas que estimen conveniente, acerca del procesc mediante el medio que la Subsecretaria
sefiale en dicha intencidn.,

Una vez cumplido el plazo para la realizacion de preguntas, el/la funcionario/a de la Unidad de
Adquisiciones responsable del proceso debera consolidar, revisar, clasificar y derivar las preguntas
formuladas por los oferentes al requirente y responder las preguntas administrativas relativas a
materias de compras. De lo anterior, la propuesta de respuestas debera contar con la validacion y
aprobacién de la Division Juridica mediante resolucion, de acuerdo conlo dispuesto en la delegatoria
vigente y lo expuesto por el articulo 108 del Reglamento, de manera previa a su publicacion en la
plataforma. Las respuestas a las consultas serdn publicadas como documento adjunto al 1D del
proceso, dentro de los plazos establecidos en la Intencion de Compra.

fii. Revisidn y seleccion de ofertas
Finalizado el plazo para la presentacién de las ofertas, el/la funcionario/a de la Unidad de
Adguisiciones responsable del proceso procedera a descargar desde el portal de Mercado Pubtico
cada una de las ofertas recibidas, y remitira dichos antecedentes a la comisidn evaluadora para que
ésta realice la revision de antecedentes y evaluacidén de las propuesias, de acuerdo con lo
contemplado en la Intencion de Compra.

Las ofertas deberan ser evaluadas por una comisidn de al menos tres funcionarios publicos, internos
o externos a la institucidn, de manera de garantizar fa imparcialidad y competencia entre ios
oferentes o, segln lo que establezca la respectiva intencidn de compra. La designacion de la comision
debera ser anterior a la recepcidn de las ofertas.

Una vez recibidas las ofertas, la comisién evaluadora procederd a revisar las propuestas, y debera
seleccionar la oferta mds conveniente, segun resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionarse sobre la base de los criterios de evaluacidn y sus ponderaciones. Este cuadro deberd
ser publicado en el ID de la gran compra v serd el fundamento de la resolucion gue apruebe la
adquisicion y seleccione al proveedor a contratar.

Los respectivos antecedentes, cuadro comparativo e informe de evaluacidn, entre otros pertinentes
a la evaluacién, deberan ser entregados a la Unidad de Adquisiciones. El/la funcionario/a de la Unidad
de Adquisiciones responsable del proceso debera realizar las gestiones pertinentes para solicitar a
Division Juridica de manera formal, la confeccion del acto administrativo que aprueba la seleccion de
oferta conforme a lo propuesto a través del informe final de la comisién evaluadora, la o las ofertas
mas convenientes de seleccionar. En caso de que no se presentasen ofertas, o estas no fueran
convenientes a los intereses del Servicio, se deberd emitir un acto administrativo que declare la
desercion, indicando los motivos gue la originan y las causales de acuerdo con la ley N° 19.886.

Dicho acto administrativo se registrard en la Oficina de Partes, unidad correspondiente al

Departamento de Atencién de Usuarios y Gestion de documentos, quienes informaran la total
tramitacion de la resolucion.
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Una vez notificada la resolucién de seleccién del proveedor por la adquisicion correspondiente, la
Unidad de Adguisiciones se pondra en contacto con el proveedor seleccionado para asi gestionar la
entrega de todos los antecedentes que sean necesarios para confeccionar el acto administrative que
apruebe la contratacién (suscripcién de acuerdo complementario).

iv.  Acuerdo complementario y orden de compra
Una vez que se cuente con los antecedentes, incluida la garantia de fiel cumplimiento, en caso de ser
procedente, la Unidad de Adquisiciones revisara los antecedentes de la contratacidn vy
posteriormente derivard a la Division Juridica para la confeccién del respectivo acuerdo
complementario. Una vez se cuente con la propuesta del acuerdo complementario, este serd
remitido a la Unidad de Adquisiciones para la gestidn de la firma del proveedor (1 ejemplar).

Una vez firmado el acuerdo complementario por parte del proveedor, este reingresara a ia Division
de Juridica, quienes deberan revisar y confeccionar el respectivo acto administrativo que aprueba el
acuerdo complementario. Dicha resoluciéon debera ser firmada por los responsables del proceso y
firmada por la autoridad competente, para posteriormente ser registrado por la Oficina de Partes,
equipo correspondiente al Departamenta de Atencion de Usuariosy Gestidon de documentos, quienes
informaran la total tramitacién de |a resolucidn a las unidades y proveedor adjudicado.

Una vez notificada la Unidad de Adquisiciones, esta adjuntard dichos antecedentes al ID del proceso
de la gran compra en el Portal y procederd a generar y enviar |a respectiva orden de compra, la cual
sers autarizada por la plataforma sélo con la validacién y revisidn del Encargado/a de la Unidad de
Adquisiciones, entendiendo que la contratacion ya fue autorizada mediante acto administrative por

la autoridad correspondiente.

2. Licitacién Publica
La licitacion publica, de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de la ley N° 19.886, es un
"vrocedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual lo Administracion realiza un
flamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a los bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mds conveniente.”

Esta modalidad de compra procede cuando el bien y/o servicio requerido no se encuentra disponible
en el catdlogo electronico de Convenio Marco, ¢ bien, cuando aun encontrandose en éste, se
comprueba gue existen condiciones mds ventajosas fuera de dicho catdlogo. Una vez constatadas
estas condiciones, la licitacidn publica se configura como la regla general de contratacion,
prevaleciendo sobre otras modalidades establecidas en la normativa de compras.

Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas
ventajosa entre todos los beneficios esperados del bien o servicio a adquirir y los costos asociados,
tanto presentes como futuros. Para ello, no deberan considerar Unicamente el precio del bien y/o
servicio, sino también todas aquellas condiciones que incidan en ios beneficios y costos que se espera
recibir a lo largo del ciclo de vida del bien y/o servicio. En la determinacién de dichas condiciones, la
Subsecretaria debera procurar criterios que promuevan la eficacia, eficiencia, calidad y el ahorro en

sus contrataciones, asegurando asi un uso responsable y estratégico de |os recursos publicos.

Asimismo, y en la medida que resulte factible, las especificaciones técnicas contenidas en las bases
deberan orientarse a satisfacer de manera Optima la necesidad identificada, priorizando el
desempefio y los requisitos funcionales esperados del bien, servicio u obra por sobre sus
caracteristicas meramente descriptivas o de disefio.
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a. Contenido de las Bases de Licitacion

Las bases de licitacion constituyen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones
establecidos por la Subsecretaria, mediante los cuales se describe detalladamente el bien o servicio
a contratar. Estas bases comprenden tanto las bases administrativas como las bases técnicas, junto
£oN sus respectivos anexos.

Las bases de licitacion deberan contener toda la informacion necesaria y un plazo adecuado para la
presentacion de las ofertas, a fin de que los proveedores puedan presentar mas y mejores ofertas,
que permitan a esta Secretaria de Estado, seleccionar la mas ventajosa, de acuerdo con sus intereses.
Estas condiciones no deben limitarse exclusivamente al precio de la oferta, ni generar diferencias
arbitrarias entre los proponentes, garantizando asi la igualdad de trato y la libre competencia entre
los oferentes.

Asimismno, las bases deberan contemplar los contenidos minimas, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 41 del Reglamento de Compras Publicas, en al menos, las siguientes materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesarioc hacer
referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes ¢ servicios equivalentes
de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente".

3. Elpresupuesto disponible del contrato, en ia medida que se conozca el precio de los bienes o
servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, las
Entidades velaran de que sea conforme a los precios del mercado, y debera incluir aquellos
costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion.

4. Las etapas y plazos de ia licitacidn, los plazos para la aclaracién de las Bases, el cierre y la
apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.

5. La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o las pagos del contrato, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el
articulo 133 del Reglamento de compras publicas.

6. El plazo de entrega dei bien y/o ejecucion del servicio adjudicado.

7. El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
gportunidad en que seran restituidas.

8. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicacidn, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes
y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. En el caso de
la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, se otorgara mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes que
exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones. En las bases de licitacion se
estableceran criterios que evalten favorablemente a quien oferte mayores sueldos por sobre
el ingreso minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales como las
gratificaciones legales, la duracién indefinida de los contratos y condiciones laborales que
resulten mds ventajosas en atencién a la naturaleza de los servicios contratados. Lo anterior
para dar cumplimiento a los criterios de evaluacidn dispuestos en el articulo 6° de la Ley de
Compra, segun corresponga.

9. Enlaslicitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la suscripcion
de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de compra por el
comprador y aceptacién por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el
articulo 117 del Reglamento.

10. Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insclutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
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trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

11. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad
con lo establecido en el articulo 54 del Reglamento.

12. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de
las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi como el procedimiento

para su aplicacion.

En las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en que la evaluacion
de las ofertas revista gran complejidad, con anterioridad a la elaboracién de las Bases o la celebracion
del contrato, segun corresponda, la Subsecretaria debera elaborar un informe con el analisis técnico
y econdmico para asi analizar informacién acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes y/o
servicios requeridos, de sus precios, de |os costos asociados, considerando el ciclo de vida util del
bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que requieran, pudiendo para ellos utilizar
procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada segun el articulo 31, del reglamento

de Ley de Compras.

Si para lo anterior es indispensable hacer consultas a terceros ajenos al servicio, este levantamiento
debera efectuarse mediante una consulta puablica a través del sistema de informacion, la cual sera
abierta y estandarizada. Excepcionaimente, y en caso de que no se obtenga la informacion necesaria
para efectuar la contratacién por medio del sistema, la Subsecretaria podrd gestionar y obtener
directamente sus cotizaciones a través de correos electrdnicos, sitios web, catalogos electronicos,
listas o comparadores de precios por internet u otros medios similares de lo que deberd quedar
registro en el sistema e informacidn y gestién de compras publicas.

Como parte de las buenas précticas recomendadas por la Direccién de Compras, se podrén realizar
consultas al mercado u otros mecanismos de estudio incluso en licitaciones de menor monto, cuando
la complejidad del bien o servicio lo justifique. Esto busca favorecer la participacion de oferentes y
prevenir licitaciones desiertas, asegurando mayor claridad respecto de las condiciones del mercado

y de la prestacion requerida.

Las contrapartes requirentes que necesiten publicar una consulta al mercado podran hacerlo
enviando un correo electrénico a la casilla |d adouisiciones@mintrab.gob.cl, adjuntando el
formulario de Consulta al Mercado (RF1), el cual sera proporcionado por la Unidad de Adguisiciones.
Los analistas de dicho equipo seran responsables de publicar la consulta en el Sisterna de
Informacién, conforme a la informacion entregada por la contraparte requirente. Una vez finalizado
el plazo establecido en el Portal para recibir respuestas, serd la misma Unidad la encargada de
informar los resultados, respuestas y documentos adjuntos que se hayan presentado a través del

sistema.

b. Elaboracidn y publicacién de Bases de Licitacion

La unidad requirente al momento de enviar la solicitud de adquisicion debera remitir la propuesta de
bases en el sistema habilitado para aquello, la que debe incluir el detalle de! requerimiento y los
criterios que se requieran evaluar, asi como otros antecedentes relevantes. Como guia y contenido
minimo del requerimiento esta disponible el anexo “guia de elaboracién requerimiento - bases
técnicas y/o aspectos y antecedentes de la contratacion”, punto 2, adjunto en el presente manual.

Una vez aprobada la solicitud de adquisiciones, el/la Encargado/a de la Unidad de Adquisiciones
derivara el expediente a alguno de los analistas de compras para revision y gestion de las bases de
licitacién. En caso de existir dudas técnicas o cambios en la propuesta de bases, se informara
directamente a la contraparte requirente para realizar modificaciones, propugstas o correcciones,

seglin corresponda.
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Una vez revisada la propuesta, se derivara mediante el Sistema de Gestidn Documental (SISDOC) 1a
solicitud a la Division Juridica para la revision legal de dicha propuesta. La solicitud deberd incluir los
siguientes antecedentes:

1. Propuesta de bases de licitacion, tanto administrativa como técnica, asi como también los
anexos correspondientes.

2. Correo remitido por la Unidad de Adquisiciones que conste que el bien y/o servicio no se
encuentra en convenio marco o la verificacion de las condiciones mas ventajosas — segln sea
el caso- asi como también que el bien no se encuentra dentro del catadlogo de Economia
Circular.

3. Certificado de Cisponibilidad Presupuestaria

4. Cualguier otra documentacidn o antecedentes que complementen la propuesta de bases.

Una vez recibidos los antecedentes, el/la Jefe/a de la Division Juridica, derivara el expediente para
elaborar las bases a un abogado/a, quien revisarad que su contenido se ajuste a lo dispuesto a la
normativa.

En caso de que los antecedentes se encuentren incompletos, contengan errores o falte informacion
necesaria para la resolucion, el/la abogado/a revisor pedra formular consultas o solicitar los
antecedentes faltantes mediante el Sistermna de Gestidn Documental (SISDOC) y/o correo electrénico,
dirigiéndose a la Unidad de Adquisiciones y/o a la contraparte requirente, segln corresponda al tenor
de la observacion. Esto se realizard hasta contar con la version final de la propuesta de bases.

Una vez realizadas las correcciones y/o aclaraciones correspondientes, el/la abogado/a a cargode la
elaboracion de las bases, despachara un el texto definitivo, y una vez listo, lo enviara a visado del /la
lefe/a de la Division Juridica. Una vez aprobado el texto de las bases de licitacidn, serdn enviadas por
el/la abogado/a revisor a los respectivas visados con la finalidad de firmar el acto administrative que
aprueba bases de licitacion. Deberan ser firmadas por la autoridad competente segun delegatoria de
facultades vigente.

Aprobado y firmado el acto administrativo, este serd numerado por Oficina de Partes, quienes
infarmaran y notificardn la total tramitacidn de la resolucion, derivandose posteriormente al
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, quien, a través de la Unidad de Adquisiciones,
gestionaran la ficha de licitacion y publicacion del proceso concursal en el Sistema de Informacién de
Mercado Publico.

Una vez publicada Iz licitacion en el Portal, la Unidad de Adquisiciones informara de esta accidn a
todas las partes involucradas mediante correo electrdnico, adjuntando el calendario que regira el
proceso licitatorio, con el fin de establecer una adecuada coordinacion entre los distintos actores.

Bases simplificadas (licitaciones publicas menor a 100 UTM)

Los procesos de licitacién menores o iguales a 100 UTM seguiran el procedimiento antes expuesto con la
excepcion de que la propuesta de bases no sera revisada por la Division Juridica, considerando la delegacién
de facultades vigente.

Adicional a lo anterior, el profesional del equipo para que trabaje las bases técnicas y administrativas de
manera electronica cargard las bases a través del proceso simplificado dispuesto en el portal de Mercado
Pablico para licitaciones L1, lo que implica que los firmantes deben contar con Firma Electrénica Avanzada.

Las bases administrativas se confeccionardn conforme las clausulas estandarizadas establecidas en este
formato para una mejor comprensién por parte de proveedores, las cuales ya estan validadas por la
Contraloria General de la Repiblica.
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Finalmente, la Jefatura del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales procede a la revision en
linea de las bases propuestas para levantar el proceso licitatorio, quien validard en el sistema y enviara para
la firma electrénica de la Jefatura DAF para su posterior aprobacian y publicacién en Mercade Publico de!
respectivo llamado.

El funcionario responsable del proceso deberd informar a fa unidad requirente fa publicacién del llamado a

licitacién, indicando las etapas y plazos que se deben cumpiir.

Sera responsabilidad del profesional/analista de la Unidad de Adquisiciones registrar en el formulario
correspondiente de cada ficha de licitacién, los participantes de cada proceso de compra y
contratacién publica. Esto se debe publicar una vez que la licitacién quede publicada en la plataforma
en el icono “participantes”. Lo anterior segun lo expuesto en el articulo 13 def Reglamento.

Dichos participantes deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en |a forma que se
dispone en la ley N2 20.880, sobre probidad en la funcién ptblica y prevencion de los conflictos de
intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion.
Ademds, deberan actualizar la declaracién de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo
de cada afio, si correspondiese.

c. Plazos de publicacion

Seglin el articulo 46 del Reglamento, los plazos minimos que deben otorgarse para la publicacion de
los procesos licitatorios dependerdn del presupuesto estimado/disponible y complejidad de la
contratacién. Estos plazos se detallan en |a siguiente tabla:

Tipo de Licitacidn Rango Plazo‘de pub.hcac:én
{dias corridos)
L1 <100 5
LE =100y < 1.000 10 (5)*
LP = 1.000y < 5.000 20 (10)*
LR 2 5.000 30

Los dias de Publicacidn de las licitaciones LE y LP podran reducirse a la mitad en el evento de que se
trate de la contratacidn de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

d. Hitos de fin de preguntas y publicacién de respuestas

En el periodo de recepcién de las propuestas, los interesados podran formutar consultas sobre las
bases, a través de! foro que estara habilitado en el portal www.mercadopublico.cl dentro del plazo
indicado en el calendario de licitacidn. Dichas consultas seran respondidas por esa misma via, dentro
del plazo establecido. La Subsecretaria no aceptard ni responderd consultas planteadas por un
conducto diferente al sefialado o vencido el plazo dispuesto al efecto.

Asimismo, a través del foro que estara habilitado en el Portal, la Subsecretaria podra efectuar, a
iniciativa propia, aclaraciones a las bases, para precisar el alcance o interpretar alglin elementa de su
contenido que, a su juicio, no haya quedado suficientemente clare y/o dificulte la obtencion de

buenas ofertas.

Las respuestas y aclaraciones que se formulen no podran medificar lo dispuesto en las presentes
bases, sin perjuicio de lo cual podran complementarlas y se entendera que contribuyen a determinar
el alcance y sentido de estas vy, en tal condicién, deberan ser consideradas por los oferentes en la

preparacién de sus ofertas.
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En funcion de lo anterior, la Unidad de Adquisiciones remitird de manera consolidada todas las
consultas ingresadas en el foro, las preguntas de indole administrativo seran respondidas por dicho
equipoy las técnicas por la unidad requirente, Dentro del plaze correspondiente y una vez se cuenten
con todas las respuestas, estas seran remitidas mediante correo electrénico al abogado/a a cargo del
proceso para la revision y validacidon de estas con copia a su jefatura, y en caso de que exista un tema
legal pueda ser respondide por el equipo Juridico. En este sentido, el abogado/a responsable
gestionara el respectivo acto administrativo para aprobar formalmente las respuestas por la
autoridad competente delegada para estos efectos.

Aprobado y firmado el acto administrativo, este serda numerado por Oficina de Partes, quienes
notificaran la total tramitacién de la resolucién, derivandose copia al Departamento de Adquisiciones
y Servicios Generales, quien, a través de la Unidad de Adquisiciones, cargaran v publicardn en el
proceso concursal respectivo. Una vez publicada la licitacion en el portal, la Unidad de Adquisiciones
informara de esta accidn a todas las partes involucradas mediante correo electronico.

e. Modificacidn alas Bases de Licitacidn

Antes del cierre de recepcién de ofertas la Subsecretaria podrd modificar las bases, ya sea por
iniciativa propia 0 en atencién a una aclaracién solicitada por alguno de los oferentes. Toda
maodificacion a las bases debera cumplir con las mismas formalidades del acto administrativo que las
apruebe y ser debidamente comunicada a los oferentes a través del portal. Las modificaciones de
bases estaran vigentes desde la total tramitacion del acto administrativo que las apruebe y formaran
parte integrante de las Bases,

Junto con aprobar la modificacion, se establecerd un nuevo plazo prudencial para el cierre o

recepcion de las propuestas, a fin de que los potenciales oferentes puedan adecuar sus ofertas o
ejerzan su derecho a desistirse de continuar del proceso licitatorio, sin sancidn alguna, conforme lo
establecido en el articulo 40 del Reglamento.

f.  Comisidn Evaluadora

Antes del cierre de recepcién de ofertas, la Subsecretaria gestionara la designacion de los integrantes
de la Comision Evaluadora, quienes seran responsables de analizar y calificar las ofertas presentadas
conforme lo sefialado en el articulo 54 dei reglamento.

Para io anterior, en la propuesta de bases podra establecerse la designacion de integrantes titulares
y suplentes. Todos los miembros deberan tener la calidad de funcionarios publicos, ya sean internos
o externos a la Subsecretaria. Excepcionalmente, y de manera debidamente fundada, podra
incorporarse a profesionales a honorarios, siempre que su nimero sea inferior al de los funcionarios
designados. En caso de incluir a un profesional a honorarios, su participacion debera justificarse
expresamente en el actc administrativo que conforme la comision.

Como buena préctica institucional, la Subsecretaria ha resuelto que, en todos los procesos licitatorios,
sin importar su monto, se designe una comision evaluadora compuesta por, al menos, tres
integrantes. Esta medida busca garantizar la imparcialidad y la competencia entre los oferentes,
alineandose con lo establecido en el Reglamento, que exige esta conformacién para procesos de
mayor complejidad o cuye monto sea igual o superior a 1.000 UTM.

Todos quienes tengan por funcién calificar o evaluar procesos de licitacién publica o privada, deberan
suscribir declaraciones juradas de ausencia de conflicto de interés y confidencialidad. Esta
declaracion se debe suscribir por cada proceso de licitacion en la que se participe,
independientemente de la calidad juridica del participante. En el evento de que un conflicto de
interés solo se hiciese patente con posterioridad a la apertura de |as ofertas, y no al momento de la
designacion de la comision, el integrante afectado por dicho conflicto debera abstenerse de
participar en la comision, debiendc poner en conocimiento de su superior jerarquico la circunstancia
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que le resta imparcialidad. En dicho evento, el integrante gue se hubiese abstenido debera ser
reemplazado por otro idéneo, mediante acto administrativo dictado por la autoridad competente.

Para garantizar el cabal cumplimiento de la ley N2 20.730 que Regula el Lobby, asociada con el
registro de integrantes de Comisiones Evaluadoras como sujetos pasivos, y evitando posibles faltas
de omisién, oportunidad y/o exactitud de la informacion publicada, el analista de compras al
momento de publicar el acto administrativo que designa a los integrantes de comision evaluadora
debera informar de forma electrénica a los integrantes de la Comisién Evaluadora con copia al
Encargado(a) de Transparencia y Lobby. Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras tienen la
obligacidn de solicitar expresamente al Encargacdo(a) de Transparencia y Lobby el registro en la
plataforma como sujetos pasivos, proporcionando su cédula de identidad, conforme los datos
solicitados por la referida plataforma.

Los integrantes de comisién evaluadora, dentro del ejercicio de su funcion deberd dar plena
observancia a la normativa vigente, en particular, suscribir la declaracidn establecida en el articulo
35 nonies de la Ley de Compras Publicas, como también, la Dectaracion de Patrimonio e Intereses,
en |a forma que se dispone en la Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcion publicay prevencion
de los conflictos de intereses, en los términos establecidos en el articulo 13 del Reglamento de
Compras Publicas. Por tltimo, ya sea el funcionario evaluador o alguno de los integrantes de la
Comision Evaluadora debera comunicar formalmente su nombramiento, remitiendo al Encargado de
Transparencia y Lobby Institucional, el acto administrativo que lo nombra a fin de que este haga el
registro del funcionario{os} en su calidad de sujeto pasivo, s6lo en lo que respecta al ejercicio de
dichas funciones y mientras integren la Comision, en virtud del numeral séptimo del articulo 4 de {a
Ley N° 20.730, gue regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios. El ejercicio de su rol se funda en el articulo 13 N° 3 del Reglamento de

Compras Plblicas.

Para el ejercicio de la comisidn evaluadora, en el presente Manual se sugieren tas recomendaciones
y/u orientaciones para el funcionamiento de esta, la cual es designada al amparo del articulo N°54
del Reglamento de la Ley de Compras y la Directiva N°14/2026 de ChileCompra (Resclucion Exenta
N°54 B del 28 de enero de! 2026, que aprueba Directiva de Contratacion Publica N°14/2026 -
Recomendaciones para el funcionamiento de las comisiones evaluadoras, y deja sin efecto directiva

que indica).

f.1. Orientaciones y recomendaciones generales

L.a comisién deberd ajustar su actuar a lo que regulen las bases de licitacion, la ley y su reglamentoy
a los principios que rigen la contratacion publica, dentro de los cuales se encuentran |os siguientes:

1. Estricta sujecién a las bases: Todo el proceso de evaluacion y eventual adjudicacion debe
regirse rigurosamente por lo establecido en las bases de licitacién, sin apartarse de sus
disposiciones ni incorporar criterios o requisitos no contemplados originaimente. Este
principio implica que cualguier decisién tomada por la comisién evaluadora debe estar
plenamente respaldada por las reglas y parametros definidos en las bases, garantizando asi
la igualdad de condiciones para todos los oferentes y ja seguridad juridica del procedimiento.

2. No formalizacion: En lo relativo a la evaluacién, el principio de no formalizacidn implica que
el proceso de analisis y evaluacidn de las ofertas no debe estar sujeto a formalismos excesives
que pudieran obstaculizar la correcta aplicacion de tos criterios establecidos en las bases.
Esto permite que la comisién evaluadora se centre en el fondo de los antecedentes
presentados, priorizando el contenido por sobre la forma, siempre y cuando se resguarde el
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cumplimiento de los requisitos esenciales y se garantice la igualdad de trato entre los
oferentes.

3. Objetividad: La evaluacidn debe basarse estrictamente en los criterios, puntajes y férmulas
establecidos en las bases de licitacion. No se debe asignar puntaje a aspectos que no estén
previamente definidos.

4. Transparencia: La labor de la comisidn debe ser completamente trazable. Es fundamental
que todas [as deliberaciones, asignaciones de puntaje y justificaciones queden registradas en
un acta o informe de evaluacidn detallado, el cual debe ser suscrito por todos los miembros
v publicado en el sistema de informacién una vez afinado.

S. Confidencialidad: La informacién y documentacién relativa al proceso de evaluacién debe
mantenerse en estricta cenfidencialidad durante dicho pericdo. Los miembros no deben
sostener reuniones ni aceptar donativos de terceros, sean o nc oferentes, sobre el objeto de
la materia licitada. Cualquier comunicacion de los oferentes debe ser a través del foro de
preguntas y respuestas del portal Mercado Pudblico, vy la comision no debe responder
consultas directas.

6. Probidad: El actuar de la comision evaluadora debe regirse por el principio de probidad
administrativa, lo que implica que sus miembros deben desempefiar sus funciones de
manera integra, honesta y transparente, evitando cualquier conducta que pueda afectar la
imparcialidad o el interés publico. Los integrantes de la comisidén estan obligados a
abstenerse de participar en situaciones donde exista conflicto de interés, y deben velar por
la correcta utilizacidn de los recursos vy el respeto a las normas éticas y legales que rigen el
proceso de evaluacién. Este principio exige que todas las decisiones y actuaciones de la
comision sean adoptadas en beneficio del interés general, resguardando la confianza de la
ciudadania en los procedimientos de contratacion publica.

f.2. Del funcionamiento de la comisidn evaluadera

Se recomienda que los integrantes de las comisiones evaluadoras estudien las bases de licitacion
y, en especial, los criterios de evaluacion aplicables, con sus factores y sub-factores, para estar
preparados para una correcta aplicacidon durante el proceso de evaluacion. Asimismo, deberén
revisar las respuestas entregadas a las consultas efectuadas a las bases por los oferentes,

Respecto de los criterios de evaluacién, el articulo 55 inciso 3° del reglamento establece que
“durante la evaluacion, la comision evaluadora y los expertos que la asesoren podran establecer
pautas especificas para calificar estos elementaos, garantizando que el proceso de seleccion se
ajuste a lo estipulado en las Bases de licitacidn”, debiendo siempre resguardar el principio de
estricta sujecion a las bases.

Se recomienda que la comision funcione sobre la base de una estructura formal de trabajo. De
este modo, se sugiere que sesionen en forma continua, con la asistencia de todos sus miembros,
quedando constancia escrita en actas del contenido de sus deliberaciones, suscritas por todos
ellos.

Los miembros de la comision evaluadora deben adoptar las medidas que aseguren el correcto
almacenamiento y custodia de los documentos que deben revisar en el ejercicio de sus funciones.
Entre otras medidas, se sugiere llevar registros, enumerar los documentos y almacenarlos en
forma centralizada. Ademas, se recomienda implementar un sistema de acceso limitado a dichos
documentos, de medo tal que aquellas personas que no pertenecen a la comisidn no puedan
acceder a ellos libremente.
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La confidencialidad de las deliberaciones de la comisidn, durante el periodo de evaluacion, es
esencial para asegurar la integridad del respectivo procedimiento licitatorio. En ese marco, se
recomienda solicitar a todos los integrantes de |a comision evaluadora que suscriban un acuerdo
de confidencialidad o una declaracién jurada que contenga un compromiso de confidencialidad
en cuanto al contenido de las bases, las ofertas y antecedentes anexos, y a todas las
deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion. Lo anterior podria ser
considerado en el contenido de 1a declaracion jurada de no tener conflicto de interés.

Tal como lo dispone el articulo 35 ter de la Ley de Compras, los miembros de la comision
evaluadora no podrdn mantener contactos con los oferentes, durante el periodo de evaluacién,
“salvo que se realice a través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras Publicas
administrado por la Direccién de Compras y Contratacion Pdblicay en la forma establecida en las
bases de licitacidn, que asegure la participacion e igualdad de todos los oferentes”. Se debe
resguardar el cumplimiento de esta prohibicidn, a fin de no incurrir en faltas al principio de
probidad administrativa.

Para garantizar que la comision evaluadora desarrole sus funciones imparcialmente, exenta de
presiones e influencias externas, los integrantes de la comision evaluadora, mientras ejercen sus
funciones, no deberan aceptar solicitudes de reunion de parte de terceros (sean oferentes o no),
sobre asuntos referidos a dicho proceso licitatorio a no ser que se trate de casos establecidos en
las bases de licitacién. Dicha prohibicién dispuesta en articulo 35 ter de la Ley de Compras puede
constituir un argumento para rechazar igualitariamente tocas las solicitudes de audiencia que
reciban los integrantes de la comision, mientras se constituyen transitoriamente como sujetos
pasivos de la Ley del Lobby, requeridas por lobbistas o gestores de intereses particulares que
pretendan influir sus decisiones durante la evaluacion.

Durante el proceso de evaluacién, es fundamental que la comision cuente con la colaboracion
permanente de un asesor juridico. Dicho asesor debera prestar asesoria permanente en todas
las cuestiones de orden juridico que se susciten durante el proceso de evaluacion. Con todo, sin
perjuicio de su labor de asesoria, no resulta recomendable que el asesor juridico integre
formalmente la comisién evaluadora, por cuanto ello haria inviable el ejercicio de su labor de
contraparte ante las decisiones de dicha comision.

g. Evaluacion de las ofertas y gestion de acto administrativo

Una vez cerrado el periodo de recepcion de ofertas, la Unidad de Adquisiciones remitird los
antecedentes a la comisidn evaluadora, quien realizard la admisibilidad y evaluacién de las ofertas en
conformidad con ta normativa legal y reglamentaria vigente, y en estricto apego a lo establecido en
las bases de licitacién. Segun lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Compras, la evaluacion de
las ofertas se realizara mediante un analisis de caracter técnico, economico y administrativo, cuyo
resultado debera quedar registrado en un acta o informe de evaluacion.

La comision evaluadora propondré adjudicar a uno de los oferentes o en su defecto, propondra la
desercién o inadmisibilidad, en el caso que corresponda, con la debida justificacion; y enviara los
antecedentes para su correspondiente tramitacidn a la Unidad de Adquisiciones, adjuntandc el
informe de evaluacién, con el monto y proveedor adjudicado —si correspondiese -, las declaraciones
juradas de cada integrante y cualguier otro documento pertinente a la evaluacion.

La Unidad de Adquisiciones remitird a la comision evaluadora todas las ofertas presentadas en el
proceso licitatorio, con el objeto de que esta proceda a su analisis. La comisién debera examinar los
antecedentes que conforman la oferta de cada proveedory rechazar aquellas que no cumplan con
los requisitos minimos exigidos en las bases. La comision evaluadora aplicara los criterios definidos
en las bases y elaborard un informe de evaluacién, documento que dejara constancia, entre otros

aspectos, de:
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i, Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién.

ii.  Las ofertas efectivamente evaluadas.

ii.  Loscriterios, ponderacionesy puntajes establecidos en las bases y utilizados en |a evaluacion.

iv.  Las solicitudes de aclaracicnes, pruebas o rectificaciones de defectos formales, asi como las
respuestas correspondientes.

v.  La evaluacion individual de cada oferta, el puntaje final obtenido conforme a los criterios
establecidos y la recomendacion de adjudicacion, declaracion de desercion o inadmisibilidad,
segun corresponda, debidamente fundamentada.

h. Acto administrativo que adjudica o declara desierto un proceso.

El resultado del trabajo de la comision evaluadora quedara registrado en el informe de evaluacion, la
cual debera ser firmada por todos sus integrantes y formara parte integrante de la resolucion de
adjudicacion.

La comision evaluadora propondra adjudicar a uno de los oferentes o en su defecto, propondra la
desercién o inadmisibilidad, en el caso que corresponda, con la debida justificacién; y enviara los
antecedentes para su correspondiente tramitacion a la Unidad de Adquisiciones, adjuntando el acta
de evaluacidn, las declaraciones juradas de cada integrante y cuaiquier otro documento pertinente a
fa evaluacion.

La Unidad de Adquisiciones revisard los antecedentes y una vez que el expediente este completo vy
validado, se remitirdn los documentos a la Division Juridica mediante el Sistema de Gestion
Documental (SISDOC), quien debera revisar los antecedentes para gestionar el acto administrativo
que adjudique o declare desierto el proceso licitatorio. De generarse observaciones, estas las
remitirdn mediante correo electrénico a la comisién en copia a la Unidad de Adquisiciones para su
modificacion o aclaracién segun sea el caso. Aprobada la propuesta de adjudicacion o desercién —
segun corresponda — la Division Juridica remitira la resolucién aprobatoria para los respectivos
visados y firma.

La resolucion de adjudicacién o desercion se enviard a visado del /la Jefe/a de la Division Juridica,
quien despachara para el resto de los visados. Dicho acto administrativo, deberd ser firmado por ia
autoridad competente segin delegatoria de facultades vigente.

Aprobado vy firmado el acto administrativo, este serd numerado por Oficina de Partes, equipo
correspondiente al Departamento de Atencién de Usuarios y Gestion de documentos, quienes
informardn notificaran la total tramitacion de la resolucidn, derivindose posteriormente al
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, quien, a través de la Unidad de Adquisiciones,
realizara la adjudicacion o desercion del proceso licitatorio, segin corresponda.

Una vez publicada la licitacidn en el portal, la Unidad de Adquisiciones informara de esta accién a
todas las partes involucradas mediante correo electrénico, y al proveedor adjudicado (en caso de que
el proceso se adjudique), esto dltimo con el fin de solicitar los respectivos antecedentes para la
formalizacion del contrato.

Los plazos de evaluacién y adjudicacion deben encontrarse indicados en el calendaric de las Bases
Administrativas. En caso de que no fuese posible adjudicar dentro de los plazos sefialados, éstos
podran prorrogarse, sélo en el caso que las bases contemplen dicha posibilidad, informando y
justificando dicha situacion a través del Sistema de informacién, asi como determinando el nuevo
plazo maximo para adjudicar. Lo anterior sera gestionado por la Unidad de Adquisiciones a solicitud
de la comision evaluadora {en caso de que este en etapa de evaluacion) o quedara a discrecionalidad
de dicho equipo {en caso de que dicho acto administrativo esté en proceso de visado y firma).
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i.  Revocar, suspender, retrotraer y/o readjudicar.

Revocacion

De acuerdo con lo sefialado por la Contraloria General de la Republica en el dictamen N® 2.641, de
2005, de la Contraloria General de la Republica, ha sefialado que |a revocacion “consiste en dejar sin
efecto un acto administrativo por fa propia Administracidn mediante un acto de contrario imperio, en
caso de que aguel vulnere el interés publico general o especifico de la autoridad emisorc”, y s una
facultad que se otorga por el art. 61 de la ley N° 19.880.

Los actos administrativos podran ser revocados por el drgano que los hubiere dictado, en este caso,

por la misma Subsecretaria,

Toda revocacion debera efectuarse mediante un acto administrativo fundado, en el que consten
expresamente las razones que motivan la decision.

En el marco de un procedimiento licitatorio, la Subsecretaria podra revocar el proceso antes de la
adjudicacién, dado que hasta ese momento no se generan derechos adguiridos. En estos casos, la
resolucion revocatoria debera publicarse en el Portal de Compras Publicas, 2 fin de notificar a todos
fos interesados y modificar el estado del proceso a “Revocada”.

Suspension
Consiste en la pausa o suspension temporal de un proceso licitatorio y tiene lugar cuando el Tribunal!
de Contratacién Publica u otro érgano lo ordene, o que debe ser comunicado a la Subsecretaria por

medio de un oficio.
Esta medida puede ser ordenada en el periodo que va desde la publicacién de las bases hasta su

adjudicacion.

Retrotraer

En caso de que alguna de las resoluciones que conforman el procedimiento de compra quede sin
efecto —ya sea por invalidacion del acto o por otra causa debidamente fundada—, sera posible
retrotraer el procedimiento hasta el momento inmediatamente anterior a dicho acto, sin afectar las
actuaciones validamente realizadas con anterioridad.

El cambio de estado del proceso deberad efectuarse a través del Portal de Compras Publicas,
actualizando su etapa conforme a la retroaccién determinada. Para ello, serd necesario publicar en
ol Portal la resolucion fundada que justifique la medida, la cual debera ser notificada a todos los

interesados.

Readjudicacién
Las Bases de Licitacion podran contemplar la posibilidad de readjudicar el proceso en aquellos casos
en que el adjudicatario:

a. Sedesista de su oferta.
No suscriba el contrato dentro de los plazos establecidos, por causas atribuibles a al.
No se encuentre inscrito en el Registro de Proveedores.
No entregue la documentacion requerida para la firma del contrato.
No cumpla los requisitos establecidos en las Bases para la suscripcion del contrato.
Sea declarado inhabil para contratar con el Estado.
Frente a estas situaciones, la Subsecretaria tendréd la facultad de readjudicar la licitacion al oferente
gue le siga en puntaje segun los resultados de la evaiuacion. En caso de que dicho oferente no
manifieste su intencidn de contratar, podra procederse sucesivamente con los siguientes oferentes
en orden de prelacion, dentro del plazo que las bases establezcan para tal efecto. No obstante, siello
se estima mas conveniente para el interés del servicio, podra optarse por declarar desierta la

-0 ap o

licitacion.
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Es fundamental gue las bases de licitacidn establezcan expresamente el plazo de vigencia de las
ofertas, consideranda un periodo que permita materializar una eventual readjudicacion.

Toda readjudicacion debera formalizarse mediante resolucion fundada, la cual debera ser publicada
en el Portal de Compras Publicas.

3. Licitacidn Privada
La licitacién privada procedera si y sélo si, en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles. En caso de que la
licitacién publica hubiera quedado desierta por errores o imprecisiones en las bases, se debera
modificar el pliego de condiciones y proceder nuevamente a una licitacion publica.

La licitacion privada es un procedimiento administrativo excepcional y de caracter concursal previa
resolucion fundada, mediante el cual la Subsecretaria invita a determinados proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard v aceptara la
mas canveniente.

En relacidn con los proveedores invitados, se debe considerar un minimo de tres invitaciones,
respecto de los cuales se tenga expectativa de recibir respuesta de la oferta. Lo anterior, de acuerdo
con lo establecido en el capitulo V del Reglamento.

La unidad requirente debera formalizar una nueva solicitud de adquisicion adjuntando una lista de
proveedores a quienes se invitard a participar, considerando un minimo de 3 proponentes; v
adjuntando las bases de licitacion publica ya tramitadas en el proceso anterior.

Requisitos que deben cumplir los proveedores para ser invitados:
a. Estar habil en el Registro de Proveedores.
b. Que tengan negocios de naturaleza similar a los que son cbjetc de la licitacidn.
c. Tener cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

En relacion con los dos Ultimos puntos, la Contraloria (dictdmenes N° 24,385/2018, 17.481/2015,
entre otros), ha indicado que la entidad licitante debe tener en cuenta:
a. Que se realicen las invitaciones en miras a los fines del servicio que se licita y sin vulnerar
ninguna normativa aplicable a las autoridades {probidad, etc.).
b. No vulnerar los principios aplicables a materias de contrataciones publicas (ej. Libre
concurrencia).

Se sugiere hacer un estudio de mercado a través del portal, asi como, dejar constancia de toda la
documentacion y argumentos por los cuales se invita a determinados proveedores, para hacer una
eleccion objetiva de éstos, asi como para resguardar futuras reclamacicnes y auditorias.

Dichos proveedores deberan ser individualizados en el respectivo acto administrativo que apruebe el
llamado de licitacién privada, indicando en el mismo documento el nombre o razon social y
agregando su RUT o cédula de identidad.

Contemplando lo anterior, la Unidad de Adquisiciones remitird un expediente con todos los
antecedentes a la Division Juridica, para la tramitacidn del respective acto administrativo gque
aprueba el proceso de licitacion privada, el cual, una vez aprobado y totalmente tramitado, serd
informado y publicado en el sistema de informacidn en conjunto con las bases del llamado anterior.

El procedimiento de gestidn y el cumplimiento de hitos del proceso, correspende a lo ya definido en
el proceso de licitacién publica.
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4, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad
El trato o contratacién directa es el procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacién o propuesta publica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada
segun lo determine el Reglamento. La administracién no podré fragmentar sus contrataciones con el
propdsito de variar el procedimiento de contratacion.

Las causales para proceder a realizar un trato directo se encuentran contempladas en el articulo 8
bis de la Ley de Compras y en el capitulo VI del Reglamento,

Una vez que se ha determinado la concurrencia de alguna de dichas causales, la Subsecretaria debera
dictar una resolucion fundada que autorice el trato directo. En esta resolucién se debe exponer las
razones por la cual se utilizara este mecanismo y acreditar la existencia de la o fas circunstancias que
determina la normativa. “No basta para los fines de justificar un Trato Directo, la sola referencia a las
disposiciones legales y reglamentarias que contienen lo causal que fundamenta dicha modalidad de
contratacién, como tampoco la sola alusién o razones de indole interno de funcionamiento del
Servicio”. (Dictamen N° 46.427/2008).

La contraparte requirente deber4 incorporar, en la respectiva solicitud de adquisiciones, todos los
antecedentes necesarios que justifiquen la procedencia del trato directo, conforme a la causal que
corresponda.

Una vez recibidos los antecedentes, la Unidad de Adquisiciones procederd a su revision.
Posteriormente, seran remitidos los antecedentes a la Divisién Juridica para su analisis juridico y para
la elaboracion del acto administrativo y del contrato respectivo, este dltimo, en caso de

corresponder.

En caso de que falte alglin antecedente, esté incompleto o con errores, se devolverd a la Unidad de
Adquisiciones y segun sea el caso, se devolvera al requirente, requiriendo los antecedentes faltantes,
la correspondiente aclaracidn y/o correccion, lo que debers ser reingresada a la brevedad.

Una vez sea tramitado y autorizada la compra y/o contratacion directa por la autoridad competente,
la Unidad de Adquisiciones serd la responsable de publicar y notificar por la Plataforma a mds tardar
24 horas de su dictacién. En el caso que la compra y/o contratacion este asociado a la aprobacion
posterior de algun contrato, se entendera por curnplido lo anterior, una vez se cargue y publique e!
acto administrativo que autoriza el trato directo en el aplicativo de mercado publico creado paratales
efectos y registros, entendiéndose que la emisiony envio de orden de compra serd una vez se cuente
tramitado el acto administrativo que aprueba el contrato.

TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS

Si solo existe un Proveedor del bien y/o
servicio {Art. N°71, numeral 1,
Reglamento).

Supuestos de invocacion:

a. Se podra invocar siempre que no
exista un sustituto u otra
alternativa razonable gue permita
satisfacer de manera similar o

Solicitud de Adquisicion.

Cotizacién formal del proveedor, que incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion.

Certificado de Habilidad del Registro de
Proveedores.

Justificacion técnica elaboracda por la contraparte
requirente, gue fundamente la procedencia de la
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TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

CAUSAL

DOCUMENTOS NECESARIOS

equivalente la necesidad publica
requerida {Art. N°72, reglamentc)
lgualmente, se podra invocar
cuando la contratacion de que se
trate sélo pueda realizarse con
proveedores que sean titulares de
los respectivos derechos de
propiedad intelectual, industriai,
licencias, patentes y otros {Art.
N°72, Reglamento).

vi.

Vii.

viii.

adquisicion mediante el mecanismo de trato
directo.

Certificade de  antecedentes laborales vy
previsionales.

Programa de Integridad y Compliance {art. 17, del
reglamento).

Antecedente que dé cuenta lz calidad de proveedor
Unico. {certificado inscripcion INAPI, certificado
representacién de marca u otro documento que
acredite esta situacion).

Cuando la contratacidn supere las 1.000 UTM, [a
Entidad debera publicar su intencidn de contratar

en el mddulo habilitade en el Sistema de
Informacion. En este moduio del sefialado Sistema
de Informacién, la Entidad deberan adjuntar, a lo
menos, lo siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a
adquirir; y

2. La identicad del proveedor con quien se desea
contratar.

La intencidon informada a través del modulo del
Sisterna de Informacion se mantendra publicada por
un plazo de cinco dias_habiles para efectos de que
otros proveedores puedan solicitar que se realice

otro procedimiento de contratacion, por estimar
que no se cumplen con los requisitos de la causal
invocada, aportando antecedentes al Sistema de
Informacion para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas
de la Entidad quedaran registradas en el Sistema de
Informacion. Con estos antecedentes, la Entidad
deberd ponderar iniciar otro procedimiento de
contratacién, o bien, deberd explicitar, en el
correspondiente acto administrativo que autoriza el
Trato Directo y que aprueba el contrato, las
circunstancias que justifican la procedencia del
referido mecanismo.

A la resolucién que autoriza el Trato Directo vy
aprueba su contrato, se debera adjuntar un informe
donde se consigne efectiva y documentadamente

las circunstancias de hecho que justifican la

procedencia de la causal, el que debera ser suscrito

por las unidades técnicas involucradas en el proceso
de contratacion y que debera consignar las razones
por las que dicha necesidad publica a satisfacer no
puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de la
institucién,
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Si no hubiere interesados para el suministro
de bienes muebles y/o la prestacién de
servicios, o las ofertas hubiesen sido
declaradas inadmisibles (Art. N°71, numeral
2, Reglamento).

Supuestos de invocacion:

a. Haber realizado anteriormente un
llamado a ficitacién publica, y luego,
privada, que quedaran desiertas por
falta de interesados u ofertas
inadmisibles (Art. N°73, numeral 1y
2, Reglamento).

Se dehe llevar a cabo la contratacion directa
con las mismas bases de licitacion que
fueron utilizadas para llamar a concurso
(Art. N°73, Reglamento)

vi.

vii.

viii.

Solicitud de Adquisicion.

Cotizacién formal del proveedor, que incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, as
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion.
Certificado de Habilidad del
Proveedores.

Justificacion técnica elabaorada por la contraparte

Registro de

requirente, que fundamente la procedencia de la
adquisicion mediante el mecanismo de trato
directo.
Certificado  de
previsionales.
Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del

antecedentes  laborales vy

reglamenta).

Bases de Licitacidn utilizadas en el concurso inicial.
Actos administrativos y todo el historial de
antecedentes que respalden |a justificacién de esta
causal.

En casos de emergencia, urgencia o0
imprevisto, en que se requiera satisfacer
una necesidad puablica de manera
impostergable, sin  perjuicio de las
disposiciones especiales para casos de
sismos y catastrofes contenidas en la
legislacion pertinente (Art. N°71, numeral 3,

Reglamento).

Supuestos de invocacion:

a. Emergencia segin aquella situacion
que describe el literal b} del articulo
2 de la ley N¢ 21.364 (Art. N°74,
letra a), reglamento).

b. Urgencia entendida como aquella
necesidad apremiante, que solo
puede ser satisfecha si se obtiene la
prestacién requerida en el menor
tiempo posible, y cuya falta de
ejecucion generara perjuicios en las
personas, el funcionamiento o los
bienes de la Entidad {Art. N°74, letra
b), reglamento).

¢. Imprevisto entendido como aguella
circunstancia de hecho externa y
fortuita que no es posible resistir, y
que impide el normal

funcionamiento de la Entidad gue

vi.

vi.

viii.

Solicitud de Adquisicion.

Cotizacion formal del proveedor, gue incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
como e! desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion.
Certificado de Habilidad del
Proveedores.

Justificacion técnica elaborada por la contraparte
requirente, que fundamente la procedencia de la
adquisicion mediante el mecanismo de trato
directo.
Certificade  de
previsionales.
Programa de Integridad y Compliance {art. 17, del

Registro de

antecedentes  laborales vy

reglamento).

El acto administrativo fundado de la jefatura de |a
jefatura superior del servicio que autorice la
contratacion (Art. N°74).

Antecedentes formales gue den cuenta de la
situacién excepcional de la contratacién (por
ejemplo, declaracién de zona de catdstrofe).
Cuando la contratacién supere las 1.000 UTM, a la
resolucién que autoriza el Trato Directo y aprueba
su contrato, se deberd adjuntar un informe donde
se consigne efectiva y documentadamente las

circunstancias de  hecho que _justifican [a
procedencia de la causal, el que debera ser suscrito

por las unidades técnicas involucradas en el proceso
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requiere la contratacion (Art. N°74,
letra c), reglamento).

de contratacidn y que deberd consignar las razenes
por las que dicha necesidad publica a satisfacer no
puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de la
institucién.

Si se trata de servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusion pudiere afectar

Solicitud de Adquisicién.

Cotizacién formal del proveedor, que incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, asf
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion.
Certificado de Habilidad del
Proveedores.

Registro de

. _ , . iv.  Justificacidn técnica elaborada por la contraparte
la seguridad o el interés nacional, . _
. requirente, que fundamente la procedencia de fa
determinados por ley (Art. N°71, numeral L _ )
adquisicion mediante el mecanisme de trato
4, Reglamento). ,
directo.
v.  Certificado de antecedentes laborales vy
previsionales.
vi.  Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del
reglamento).
Vii.
Cuando, por la magnitud e importancia que i.  Solicitud de Adquisicién.
implica la  contratacién, se  hace i, Cotizacién formal del proveedor, que incluya el
indispensable recurrir a un Proveedor detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
determinado debido a la confianza vy como el desglose correspondiente de los valores
seguridad que se derivan de su experiencia asociados a la contratacion.
comprobada en la provision de los bienes o | iii.  Certificado de Habilidad del Registro de
servicios requeridos y no existieran otros Proveedores,
proveedores que otorguen esa misma | Iv.  Justificacion técnica elaborada por la contraparte
confianza y seguridad {Art. N°71, numeral 5, requirente, que fundamente la procedencia de la
Reglamento). adquisicion mediante el mecanismo de trato
directo.
Supuestos de invocacion: v.  Certificado de antecedentes laborales vy
a. Que se determine la existencia de previsionales.
un Unico Proveedor con experiencia | vi.  Programa de Integridad y Compliance {art. 17, del
comprobada en la provision de los reglamento).
bienes y/o servicios requeridos, y | vil. Minuta y/o memorandum de la C.T. que justifique v
que otorgue seguridad y confianza acredite la confianza y seguridad que entrega el
(Art. N°75, letra a), Reglamenta). proveedor propuesto para la contratacion, con sus
b. Debera estimarse fundadamente respectivos medios de verificacion  (por e
que no existen otros proveedores experiencia, CV, entre otros).
capaces de ofrecer la misma | viii Cuando la_contratacion supere las 1.000 UTM, ta

seguridad y confianza requerida
{Art. N°75, letra b), Reglamento).

¢. El producto y/o servicio a contratar
debe ser indispensable y necesario

Entidad debera publicar su intencion de contratar
Sistema de
Infarmacion. En este modulo del sefialado Sistema
de Informacion, la Entidad deberan adjuntar, a lo

en el mddulo habilitado en el
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para la continuidad del servicio y
fines de la Entidad contratante {Art.
N°75, letra c), Reglamento).

Solo podré llevarse a cabo por
adquisiciones superiores a 1.000
UTM  (Art. N°75, letra d),
Reglamento).

menos, lo siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a
adquirir; y

2. La identidad del proveedor con quien se desea
contratar.

La intencidn informada a través del mddulo del
Sistema de Informacién se mantendra publicada por
un plazo de cinco dias habiles para efectos de que
otros proveedores puedan solicitar que se realice
otro procedimiento de contratacidn, por estimar

que no se cumplen con los requisitos de la causal
invocada, aportando antecedentes al Sistema de
Informacidn para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores vy las respuestas
de 1a Entidad quedaran registradas en el Sisterna de
Informacidn. Con estos antecedentes, la Entidad
deberd ponderar iniciar otro procedimiento de
contrataciéon, o bien, debera explicitar, en el
correspondiente acto administrativo que autoriza el
Trato Directo y que aprueba el contrato, las
circunstancias que justifican la procedencia det
referido mecanismo.

A la resolucion que autoriza el Trato Directo y
aprueba su contrato, se debera adjuntar un informe
donde se consigne efectiva_y documentadamente
las circunstancias de hecho gue justifican_la
procedencia de la_causal, el gue debera ser suscrito
por las unidades técnicas involucradas en el proceso
de contratacion y que deberd consignar las razones
por las que dicha necesidad publica a satisfacer no
puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de la

institucién.,

Cuando se trate de adquisiciones inferiores
a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social
{Art. N°71, numeral 6, Reglamento).

Materias de alto impacto social:

d.

Impulso a Las empresas de menor
tamafio lideradas por muijeres, en
los términos definidos en el articulo
4 numeral 15 del reglamento (Art.
N°76, letra a), reglamento).

Impulso a la descentralizacion,
fomentando el fortalecimiento de

las economias locales y los

vi.

Solicitud de Adquisicion.

Cotizacion formal del proveedor, que incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion.

Certificado de Habilidad del Registro de
Proveedores.
Certificado de  antecedentes laborales vy

previsionales.

Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del
Reglamento).

Documento: “Informe  de
Adquisicién por Alto Impacto Socia
justifique los motivos de la contratacion y el

lustificacién  de
I, en el que se
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proveedores locales (Art. N°76,
fetra b}, reglamento).
sustentabilidad

favoreciendo la

c. Impulso a la
ambiental,
adquisicion de bienes o servicios
que incluyan criterios sostenibles en
su produccién, use o disposicién
final,  promoviendo préacticas

responsables  con el  medio

ambiente (Art. N°76, letra «¢),

Reglamento).

cumplimiento de los objetivos de alto impacto
social.

Cuando se requiera la contratacién de
Senvicios 0 equipamiento accesorios, tales
como bienes y/o servicios que deban
necesariamente ser compatibles con

Solicitud de Adquisicidn.

Cotizacion formal del proveedor, que incluya el
detalle tecnico del bien o servicio a contratar, asi
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion,

, , . iii.  Certificado de Habilidad del Registro de
modelos, sistemas, equipamientoc o
, L , Proveedores.
infraestructura tecnoldgica previamente _ "
o ) , iv.  Certificado de  antecedentes laborales vy
adquirida por la respectiva Entidad, .
_ . ., previsionales,
necesarios para la ejecucion de un contrato _ .
_ o . V. Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del
previamente adjudicado, sin los cuales se
. , reglamento}.
pueda afectar el correcto funcignamiento _ .
. . vi.  Justificacidn técnica elaborada por la contraparte
de éste (Art. N°71, numeral 7, letra A) ) )
Resl to) requirente, que fundamente la procedencia de la
eglamento). i ) )
& adquisicién mediante el mecanismo de trato
directo, segun lo indicado en el Art. N°71, numeral
7, letra A) del Reglamento.
Cuando el costo de recurrir a wun
procedimiento competitivo para la
adquisicion de servicios resufte _ o L
_ , i.  Solicitud de Adquisicion.
desproporcionado desde el punto de vista . o, ,
i , o ii. Cotizacion formal del proveedor, que incluya el
financiero o de \utilizacidon de recursos . _ S )
g detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
humanosy el monto total de la contratacién ,
. _ ) como el desglose correspondiente de los valores
no supere las 100 Unidades Tributarias _ .
asociados a la contratacion.
Mensuales. Para estos efectos, la . - .
. , , iil. Certificado de Habilidad del Registro de
Subsecretaria debera elaborar un informe
e Proveedores.
donde justifique, en base a antecedentes ) .
L iv. Certificado de  antecedentes laborales vy
objetivos y comprebables, las razones o
_ ) o previsionales.
financieras ¢ de utilizacidon de recurscs i .
) V. Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del
humanos que acrediten el sobrecosto que,
_ . Reglamento}.
en cada caso, se deba incurrir por el hecho )
o Vi Informe con cuadro de Horas Hombre {HH) con las
de llevar a cabo un procedimiento ) . e
. razones financieras o de utilizacién de recursos
competitivo para efectuar la

correspondiente contratacidn, justificando
la desproporcion en relacién con el costo del
bien o servicio que se va a contrata {Art.

humanos que acrediten el sobrecosto.
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N°71, numeral 7, letra B} Reglamento).

Cuando se requiera contratar un servicio
cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacién en la materia objeto del
contrato y siempre que se refieran a
aspectos fundamentales para el
cumplimiente de las funciones de la
Entidad y que no puedan ser realizados por
personal de la propia Entidad, como ias
consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre
temas claves y estratégicos o que se
encuentren destinados a la ejecucién de
proyectos esgecificos o singulares de
docencia, investigacion o extension (Art.
N°71, numeral 7, letra C} Reglamento).

vi.

Solicitud de Adquisicion.

Cotizacion formal del proveedor, que incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion.

Certificado de Habilidad del Registro de
Proveedores.
Certificado de  antecedentes laborales v

previsionales.

Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del
reglamento).

Justificacion técnica elaborada por la contraparte
requirente, que fundamente la procedencia de la
adquisicién mediante el mecanismo de trato
directo, segin el Art N°71, numeral 7, letra C) del
Reglamento, que justifique principalmente:

- Justificacion del alto grado de
especializacién  requerido  para 2
contratacion.

- lustificacién de cumplimiento de aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la Entidad y que no pueden ser

realizados por personal propio.

Cuando pueda afectarse la seguridad e
integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente
con un proveedor probado que asegure
discrecidn y confianza {(Art. N°71, numeral
7, letra D) Reglamento).

Solicitud de Adquisicidn.

Cotizacion formal del proveedor, que incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacion.

Certificado de Habilidad del Registro de
Proveedores.
Certificado de  antecedentes  laborales vy

previsionales.

Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del
reglamento).

Justificacidn técnica elaborada por la contraparte
requirente, que fundamente la procedencia de la
adquisicién mediante el mecanismo de trato
directo.

Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo
el objeto v la eficacia de la contratacion de
que se trata (Art. N°71, numeral 7, letra E)
Reglamento).

Solicitud de Adquisicion.

Cotizacion formal del proveedor, que incluya el
detalle técnico del bien o servicio a contratar, asi
como el desglose correspondiente de los valores
asociados a la contratacién.

Certificado de Habilidad del Registro de

41




TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS

Proveedores.
iv. Certificado de  antecedentes laborales
previsionales.

reglamento).

directo.

5. Procedimientos Especiales de contratacién

a. Compra agil {articulo 97 del Reglamento)
La Compra Agil es una modalidad de compra mediante Ia cual los organismos pulblicos pueden
adquirir de manera expedita, a través del Portal, bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a
100 Unidades Tributarias Mensuales, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a
través del Sistema de Informacion, pudiendo llevarse a cabo la contratacidn, aunque se hubiese
cbtenido un ndmero de cotizaciones inferior a ese fimite.

El monto de 100 UTM debe incluir todos los gastos asociados a la adquisicion, como impuestos,
despacho o armado de bienes, entre otros. Para la contratacidn de servicio o suministro de bienes
cuya ejecucion sea diferida en el tiempo, el monto total de la contratacidn no podra superar las 100
UTM.

Estas adquisiciones deberdn realizarse obligatoriamente a través del médulo de Compra Agil
disponible en el Portal de Mercado Publico. Respecto a temporalidad de la publicacién en plataforma,
es requisito publicar las compras agiles por un minimo de 24 horas.

Para su aprobacion no se requiere la dictacion de una resolucidn ni la suscripcion de un contrato
formal, siendo suficiente la emision de la orden de compra por parte de la Subsecretaria y su
aceptacion por el proveedor. Con ello, se entiende perfeccionado el vinculo contractual entre ambas
partes.

Procedimiento:

1. Aprobada la solicitud de adquisicidn por la jefatura DAF, y con la informacién cargada de |a
Contraparte Técnica en el sistema, la Unidad de Adquisiciones gestionard la publicacion del
cotizador de Compra Agil, con el objetive de obtener cotizaciones del bien y/o servicio
requerido. Esta solicitud deberd realizarse indicando como minimo la informacién solicitada
en el “FORMULARIO DE COTIZADCOR DE COMPRA AGIL”, donde se indicaran todos los detalles
necesarios para la cotizacién {ver anexo del presente Manual).

2. La Unidad de Adquisiciones gestionard la publicacion del cotizador en el sistema
www.mercadopublico.cl. Esta publicacidn debera efectuarse en un plazo no menor a 24
horas desde la recepcion de la solicitud. Una vez publicado, se informara dicha gestién a la
Contraparte Técnica via correo electrénico.

3. Una vez cerrado el plazo del cotizador, la Unidad de Adquisiciones descargara todas fas
ofertas recibidas, incluyendo:
i.  Las cotizaciones ingresadas en el Portal.
ii.  La“Declaracién Jurada de Requisitos para Ofertar” completada por cada proveedor.
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v.  Programa de Integridad y Compliance (art. 17, del

vi.  Justificacién técnica elaborada por la contraparte
requirente, que fundamente la procedencia de la
adquisicion mediante el mecanismo de ftrato




iii.  Los documentos adjuntos que acompafian cada oferta.

iv.  Formulario de seleccién de oferta.
Todos estos antecedentes seran enviados por correo electronico a la Contraparte Técnica en
un Unico documento consolidado.

4. Recibida la informacidn, la Contraparte Técnica procederd a la revision y evatuacién técnica
y econdmica de las propuestas. En caso de que todas las ofertas cumplan técnicamente con
los requisitos, se deberd seleccionar la oferta mas econdmica, en caso contrario, debera ser
justificado y argumentada la decisién. Lo anterior deberd quedar consignado en la respectiva
orden de compra o en su documentacién adjunta, esto Gltimo en caso de que por capacidad
de campos de la OC este no pueda quedar explicitado en dicho documento. En caso de que
el Ultimo caso ocurra, dentro de las observaciones de la orden de compra se indicara “se
adjunta documento de respaldo con lo seleccidn de oferta”.

5. Con los antecedentes anteriores, la Unidad de Adquisiciones emitird y enviara la orden de
compra al proveedor. Esta orden deberd ser publicada en el Portal y notificada por correo
electronico a todos los actores involucrados en el proceso.

Para este caso, el visado o revisién de la contratacién y sus antecedentes constara en la plataforma
de Mercado Publico, las cuales contemplardn la revisién del Encargado/a de la Unidad de
Adquisiciones, ta jefatura de! Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales y la jefatura de la
Divisién de Administracién y Finanzas, o quienes los reemplacen respectivamente. Lo anterior segun

la delegacidn de facultades vigente.

b. Compra por Cotizacién {art. 99 y 100 dei Reglamento)
£l procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacion de un contrato gue
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento de!
contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Para lo anterior, se deben solicitar al menos tres cotizaciones.
La o las circunstancias que justifican la aplicacién del referido procedimiento deberan constar en el

respectivo acto administrativo fundado.

c. Contratos para la Innovacion (cap. XIV, art. 185-194 del Reglamento)
Disefiados para adguirir bienes y/o servicios innovadores que aun no estdn en el mercado.

El contrato para la Innovacion es un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto
la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccién de una necesidad o la
resolucién de un problema respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado.

Este procedimiento estard compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploratoria;
convocatoria y seleccidn; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos; conclusién del

procedimiento; y evaluacion.

La Subsecretaria debera cumplir con las instrucciones obligatorias de [a Direccion de Compras; y con
ios lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacién, en conformidad a la Ley

de Compra y demds normativa aplicable.
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d. Didlogo Competitivo de Innovacion (cap. XIV, art. 195-202 del Reglamento)
Se usa para necesidades ptiblicas complejas, permitiendo un didlogo con proveedores para definir
especificaciones técnicas.

Es el procedimiento competitivo de contratacién para dar satisfaccion a una necesidad publica
compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un didlogo o debate
estructurado que permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o
servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad
planteada.

La Subsecretaria canvocara a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento. En |as bases
de licitacidn se determinara:
i. Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

.  La necesidad publica compleja que se requiera solucianar o el problema a resolver, para la
cual los oferentes deberan presentar una propuesta de solucién.

iii.  Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion.

iv. Los criterios de evaluacidn para la preseleccion de participantes en el didloga, las condiciones
para el didlogo vy la negociacidn, los pagos, si procedieran, las garantias, si existieran, las
condicicnes de término de contrato y la integracidn de las comisiones, segln coerresponda.

v.  Las condicicnes minimas que deberdn cumplirse, una vez finalizado el proceso de didlogo,
para que se proceda a la fase de presentacién de ofertas definitivas.

vi.  La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos,
en virtud del nimero iv. antes expuesto.

Podran participar en la convocatoria todos los oferentes que cumplan con los requisitos
establecidos en las respectivas bases. En la primera fase, la Subsecretaria realizara la preseleccién de
candidatos, aplicando los criterios de evaluacién relativos a la capacidad técnica y la idoneidad de las
propuestas. Solo los oferentes preseleccionades seran invitados a participar en la fase de dialogo.

Durante el desarrollo del didlogo, la Subsecretaria sostendrd reuniones bilaterales o debates
estructurales con los oferentes preseleccionados con el fin de identificar los medios mas iddneos para
satisfacer la necesidad planteada. En este proceso, debera garantizarse un trato no discriminatorio y
la confidencialidad de la informacién entregada por los participantes. No podra compartirse con otros
oferentes informacion gue otorgue ventajas competitivas, ni revelarse las soluciones propuestas por
los distintos participantes.

El dialogo podra realizarse en fases sucesivas con el propdsito de reducir progresivamente el ndmero
de soluciones que seran examinadas. Para su adecuada gestion, la Subsecretaria debera designar una
comision de coordinacidn, control y seguimiento, integrada por al menos tres miembros, siempre en
numero impar, con conocimientos especializados en la materia. Durante el desarroilo del didlogo
deberan levantarse actas y respaldos documentales que queden disponibles para revisién y control
posterior por parte de los organos fiscalizadores.

Una vez que la Subsecretaria determine que cuenta con una o mas soluciones viables, declarara
cerrado el didlogo en informara de ellos a los participantes.

Posteriormente, invitara a los oferentes seleccionados a presentar sus ofertas definitivas, las que
deberan incorporar todos los elermentos necesarios para la implementacion de la solucion propuesta.
tas ofertas podran ser aclaradas o precisadas a solicitud de la Subsecretaria, sin alterar sus elementos
esenciales.

Las ofertas definitivas seran evaluadas conforme a los criterios establecidos en las respectivas bases,
los cuales podran ajustarse en funcién de los resultados del didlogo, |a evaluacidn estard a cargo de
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una comisién conformada por al menos tres funcionarios de la Subsecretaria, pudiendo integrarse
excepcionalmente expertos externos, en numero inferior al de funcionarios. Finalmente, la
Subsecretaria podré seleccionar una o mas iniciativas, en conformidad a los criterios tecnicos y
economicos, suscribiéndose con el o los proveedores seleccionados un contrato para ei desarrollo de
la selucion.

e. Subasta Inversa Electrdnica {art.101-104 del Reglamento)
Se aplica a la adquisicién de bienes y servicios estandarizados de objetiva especializacién y que no
estdn en convenio marco.
Los proveedores presentan ofertas sucesivas, compitiendo en precios.

Este procedimiento se desarrolta en forma electrdnica, dinamica y competitiva, a través de rondas
sucesivas de ofertas en linea, en las cuales los oferentes mejoran progresivamente sus propuestas
econémicas, conforme a reglas previamente definidas en las respectivas bases de licitacion. El
objetivo es obtener la oferta mas ventajosa para la Subsecretaria.

En las bases se determinara a loc menos:
i. Los criterios de evaluacién v los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a la

subasta, asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.

ii. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y calificacién de los
proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para ¢l cierre de |a
subasta y para la adjudicacién.

iii.  Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto minimo a
ofertar u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del Reglamento.

iv.  Lafoérmula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

v.  El monto de las garantias requeridas, si existieren.

La Subsecretaria invitara a los oferentes calificados a participar en la subasta, sefialando la fechay
hora de inicio y cierre. El plazo entre la invitacion y el inicio debera ser no inferior a dos dias habiles
ni superior a diez, durante la subasta, el sistema informara continuamente a los oferentes su posicion
relativa, pudiendo divulgarla, si asi se ha previsto, informacion objetiva como precios o tiempos de

despacho, sin revelar identidades.

El cierre de la subasta se efectuard conforme a las reglas establecidas en las respectivas bases,
pudiendo producirse al no recibirse nuevas ofertas dentro del plazo informado o al concluir el ndmero
de rondas definidas. Finalizado el proceso, la Subsecretaria adjudicara el contrato al oferente ganador
mediante el respectivo acto administrativo, publicado en el Sistema de Informacion. Se podra exigir
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato conforme las bases.

6. Compra coordinada
Las Compras Coordinadas constituyen una modalidad de adquisicion mediante la cual dos o mads
entidades publicas, regidas por ia Ley de Compras, agregan demanda a través de un procedimiento
competitivo. A esta modalidad pueden adherirse también organismos publicos de forma voluntaria
o ser representados por la Direccién ChileCompra. Su objetivo es generar ahorros significatives vy

reducir los costos de transaccién asociados a los procesos de compra.

Para evaluar la pertinencia de este mecanismo, la Subsecretaria debera considerar:
a. Larelevancia presupuestaria de la compra.
b. La existencia de bienes o servicios altamente estandarizados.
c. La presencia de economias de escala en el mercado.

Existen dos formas de implementacién de las Compras Coordinadas:
a. Compras Coordinadas por mandato: ejecutadas directamente por la Direccion ChileCompra.
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b. Compras Coordinadas conjuntas: lideradas por los organismos compradores, con apoyo
técnico vy asesoria de la Direccidn ChileCompra.

La Subsecretaria, a través del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, debera inscribir
ala institucion en la correspondiente convocatoria a través del Sistema de Informacion, realizando el
seguimiento respective conforme a las fechas y plazos que establezca la Direccidn de Compras y
Contrataciones Publicas.

a. Compra Coordinada por mandato

Las Compras Coordinadas por mandato deben cumplir ciertas condiciones que permitan alcanzar los
objetivos de eficiencia esperados, tales como:

1. Relevancia presupuestaria del bien o servicio a adquirir.

2. Alto grado de estandarizacién del producto o servicio.

3. Potencial de agregacidn de demanda que se traduzca en ahorros sustantivos.

4, Capacidad del mercado para respender a una demanda agregada.

5. Grado de concentracidn del mercado, entre otros factores.
En este caso, la Direccidén ChileCompra agrega demanda representando a varias instituciones del
Estado, a través de un procedimiento de licitacion o grandes compras para la contratacién de bienes
y/0 servicios. Esta representacion debe ser solicitada por cada organismo participante a través de un
oficio.

El procedimiento para esta modalidad esta regulado en detalle en la Resolucién Exenta N°222-8, de
2020, de la Direccidn de Compras v Contratacion Publica.

Unidad/Entidad Responsabilidades

a. Definir el requerimiento, segun lineamientos de la
Direcciédn ChileCompra.
Contraparte Técnica b. Coordinar con el proveedor adjudicadeo los antecedentes

para la formalizacion y suscripcion del contrato.
c. Gestionar el contrato.

a. Coordinar con la Direccidén ChileCompra las consultas y

asesoria técnica.
Departamento de

Adquisiciones y Servicios
Generales — Unidad de
Adquisiciones

b. Administrar el aplicativo y hacer seguimiento de los plazos.

¢. Derivar el expediente a la Division Juridica para revision del
contrato.

d. Coordinar la firma del contrato.

e. Gestionary notificar la emision de la orden de compra.

a. Revisar los antecedentes y el contrato tipo proporcionado
Divisién Juridica por la Direccion ChileCompra.
b. Elaborarelacto administrativo que autoriza la contratacion.

a. Asesorar y coordinar técnicamente a la Subsecretaria
durante el proceso.

Direccidn ChileCompra b. Gestionary publicar la licitacion en el Portal.

c. Evaluar las ofertas y adjudicar.

d. Notificar los resultados del proceso.

Los plazos del proceso serdn determinados por la Direccion ChileCompra. En lo que respecta a la
tramitacion del contrato, es el Unico proceso totalmente dependiente de la Subsecretaria - el detalle
del procedimiente y los plazos asociados - corresponden a los mismos expuestos en el punto
“Perfeccionamiento del Contrato”.
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b. Compra Coordinada conjunta
Ocurre cuando dos ¢ mas entidades efectdan un proceso de compra para contratar para si, el mismo
tipo de bien y/o servicio. Para ello, la Direccién ChileCompra apoya activamente en el desarrollo del
procesoc de compra, pero sin asumir la representacion de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccién ChileCompra se formaliza
a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a €l nuevos organismos mediante
un oficio de adhesién. Estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo,
va sea mediante una licitacién o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

Por recomendacion de |a Direccidn de ChileCompra, cada drgano comprador participara de la compra
conjunta en la medida que ésta resulte adecuada a sus fines e intereses, y siempre que no afecte su
continuidad operacional. Se recomienda que las compras se coordinen a través de la respectiva
Subsecretaria, tratandose de sus servicios dependientes o relacionados. En caso de que se trate de
organismos que no dependen o se relacionan con la misma Cartera se sugiere suscribir un convenio

de colaboracién previo.

El procedimiento para esta modalidad esta regulado en detalle en la Resolucion Exenta N°209-B, de
2020, de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, y en la Directiva de Contratacién Publica
N°29 “Recomendaciones para realizar compras conjuntas de bienes y servicios”.

Los procesos por medio de los cuales se materializan las compras conjuntas son licitacidon publica o
gran compra, por lo que los plazos y responsables ya fueron detallados anteriormente.

7. BASESTIPO
Son documentos aprobados por la Direccidn de Compras que contienen, de manera general,
cldusulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion y demas aspectos administratives
del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion de las demés Entidades licitantes.

Con esta modalidad la Subsecretaria puede concentrarse exclusivamente en los aspectos técnicos de
la compra, adaptando las bases de licitacién a sus necesidades, sin incurrir en todos los costos

administrativos que implica realizar una licitacion.

En caso de que se opte por esta modalidad, la contraparte teécnica deberd ceonsultar con el
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, las bases tipo gue se encuentren vigentes,

para asi evaluar la pertinencia su utilizacion.

Las bases tipo vigentes y aprobadas por la Direccion de Compras se encuentran publicadas en el sitio
web de la Direccidn de ChileCompra.

En lo que respecta a la tramitacion det proceso licitatorio - el detalle del procedimiento y los plazos
asociados - corresponden a los mismos expuestos para la tramitacion de una licitacion pdhblica.

Xlll. COMPRAS EXCLUIDAS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Se consideran compras realizadas fuera del Portal de Mercado Publico aquellas que se efectdan de
manera excepcional, de conformidad con lo establecido en el articulo 116 del Reglamento. Dicho
articulo permite esta modalidad en los siguientes casos:

1. Contrataciones de bienes y servicios por montos inferiores a 3 UTM.
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2. Tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM,
gue se financien con recursos destinados a operaciones menores {(caja chica). Para estos
efectos, el montc total de dichos recursos debe estar aprobado mediante resolucion fundada
y ajustarse a las instrucciones presupuestarias vigentes.

3. Pagos por concepto de gastos comunes O consumos bdsicos tales como agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros servicios similares, en los casos en que no existan
alternativas ni sustitutos razonables en el mercado.

XIV.  GESTION CONTRACTUAL

a. Perfeccionamiento del contrato

Por regla general, todas las contrataciones deben formalizarse mediante la suscripciédn de un
contrato, siendo la excepcion, 10s contratos menores a 100 UTM, los que se formalizaran mediante
la emision de una orden de compra v la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma
forma, podran formalizarse los contratos superiores a ese monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especializacidn y se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacidn. En cuanto a los contratos mayores a 1000 UTM, obligatoriamente
deberan formalizarse a través de la suscripcion de un contrato.

En este contexto, el Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de
Adquisiciones enviara mediante el Sistema de Gestidon Documental (SISDOC) los antecedentes
necesarios para la confeccidn de! contrato a la Divisidn juridica para que la jefatura designe un/a
abogado/a encargado de la confeccién del contrato. Los documentos y/o antecedentes a considerar
son:

1. Siel proveedor es una persona juridica:

a) Certificado de vigencia de la empresa, de no mas de 90 dias corridos de antigliedad.

b) Certificado de personerias de representante legal de la empresa, de no mas de 30 dias
corridos de antigliedad.

¢} Certificado de antecedentes laborales.

d) Declaracion Jurada Simple, de acuerdo con formato entregado, que dé cuenta que el
oferente no incurre en ninguna de las prohibiciones previstas en el articulo 4 de la Ley
N2 19.886.

e) Copia de la garantia de fiel cumplimiento del contrato (si procede).

2. Siel proveedor es persona natural:
a. Copiade la cédula de identidad.
b. Certificado de antecedentes laborales.
c. Declaracidon Jurada Simple, de acuerdo con formato entregado, que dé cuenta que el
oferente no incurre en ninguna de las prohibiciones previstas en el articulo 4 de la Ley
N2 19.8836.

d. Copia de la garantia de fiel cumplimiento del contrato {si procede).

De acuerdo con el articulo 120 de! Reglamento, la solicitud de estos antecedentes estd supeditada a
la condicién de que no se encuentren disponibles en el portal, de manera tal que la Unidad de
Adquisiciones serd responsable de recopilarlos y remitirlos a la Divisién luridica, y de ser necesario,

gestionar los documentos que no existan 0 No se encuentren vigentes en el Portal con el respectivo
proveedor.

La Divisién Juridica sera la responsable de la redaccidn del contrato como del acto administrativo

sancionatorio del mismo. Para la elaboracidn de este documento se tendra a la vista el respectivo
proceso licitatorio {en caso de que corresponda), las preguntas y respuestas del proceso, como a su
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vez las respectivas aclaraciones, ademds de la oferta y/o propuesta del proveedor, incorporando en
este sentido también los servicios adicionales y/o aspectos diferenciadores de su propuesta. Lo
anterior para integrar en dicho contrato todos los aspectos de la contratacion y facilitar la gestion
contractual por parte de la contraparte técnica.

La coordinacién de la firma del proveedor estara a cargo de la Unidad de Adquisiciones, mientras que
la firma de la Subsecretaria se concretara en la tramitacién del acto administrativo que lo aprueba.
El contrato deberd ser aprobado por resolucién, y dicha resolucién deberd ser visada por los
responsables del proceso y firmada por la autoridad competente.

Dicho acto administrativo se registrard en la Oficina de Partes, equipo correspondiente al
Departamento de Atencién de Usuarios y Gestidn de documentos, quienes la que informara de la
total tramitacién de la resolucién.

Una vez notificada la Unidad de Adquisiciones, esta adjuntara dichos antecedentes al 1D del proceso
o en el aplicativo correspondiente de Mercado Publico, para que de manera posterior proceda a
penerar y enviar la respectiva orden de compra, la cual sera autorizada por la plataforma sélo con la
validacién y revision del Encargado/a de la Unidad de Adguisiciones, entendiendo que la contratacién
va fue autorizada mediante acto administrativo por la autoridad correspondiente.

a. Ordende compra
También llamada OC es un instrumento que determina el compromiso reciproco entre el proveedor
y el servicio, y que respalda la compra de un bien y/o la contratacién de un servicio. Toda orden de
compra debe ser emitida previo al inicio de una contratacion.

a.1. Registro de Participantes en los procedimientos de compra

Sera responsabilidad det profesional/analista de la Unidad de Adquisiciones registrar en el formulario
correspondiente de cada orden de compra, los participantes de cada procesc de compra y
contratacion publica. Lo anterior segun lo expuesto en el articulo 13 del Reglamento.

Dichos participantes deberan realizar una declaracion de patrimonio e intereses, en la forma que se
dispone en la Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos de
intereses, en el més breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcién.
Ademas, deberan actualizar la declaracién de patrimonio e intereses, €n el mes septiembre y marzo

de cada afio, si correspondiese.

Se describe su proceso de generacién considerando las particularidades de cada procedimiento de

compras:

a.2. OC proveniente de Convenio Marco ~ Compra Agil

Para generar una orden de compra utilizando el convenio marco, se requieren a lo menos los

siguientes antecedentes fundantes:

1. La solicitud de compra {workflow}

2. Silaunidad requirente necesita un producto especifico del catalogo, el ID del convenio respectivo
debe ser sefialado en la solicitud workflow

3. Para el caso de contrataciones via convenio marco enque se establezcan hitos de entrega y pagos
mediante cuotas o estados de pago, la orden de compra deberd establecer los requisitos que
deben acreditarse para poder dar conformidad al pago de la cuota referida

4. En el caso de los procesos de compra 3gil, estos deberan contar con la informacidn del cotizador
donde ingresé la propuesta seleccionada

5. el certificado de disponibilidad presupuestaria
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Para este caso, el visado o revision de la contratacién vy sus antecedentes constara en la plataforma

de Mercado Publico, las cuales contemplaran la revision del Encargado/a de la Unidad de

Adquisiciones, |a jefatura del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales v la jefatura de la

Division de Administracién v Finanzas, o quienes los reemplacen respectivamente. Lo anterior segtin

la delegacion de facultades vigente.

a.3. OC Proveniente de grandes compras

En todas las Ordenes de Compra que se generen a partir de un proceso de Grandes Compras, se
debera incorporar los siguientes antecedentes:

1. ID del Convenio Marco,

ID del proceso Grandes Compras

Numero de resolucion exenta que aprueba la seleccidn de oferta.

CcohP

La resolucién que aprueba el Acuerdo Complementario.

ook N

Una vez notificada la Unidad de Adqguisiciones del acto administrativo que aprueba el acuerdo
complementario, esta adjuntara dichos antecedentes al ID del proceso de la gran compra en el Portal

y_procederd a generar y enviar la respectiva orden de compra, la cual serd autorizada por la

plataforma séle con la validacidn y revision del Encargado/a de la Unidad de Adguisiciones,

entendiendo que la contratacién va fue autorizada mediante acto administrativo por la autoridad
correspondiente.

a.4. OC Proveniente de Licitacion o trato directo

En el evento que el proceso licitatorio o el trato directo establezca en sus correspondientes bases o
especificaciones técnicas que requiere contrato, la(s) orden(es) de compra(s) sélo podran enviarse al
(los) proveedor (es) a través del Portal de Mercado Publico cuando el contrato se encuentre aprobado
por resolucidn totalmente tramitada.

Asi, antes de enviar la orden de compra se deben adjuntar de manera obligatoria los siguientes
antecedentes:

1. EICDP

2. Laresolucién que aprueba el contrato totalmente tramitado

En caso en que el proceso de compras no contemple la formalizacion de un contrato mediante acto
administrativo, se requerird ademas del CDP todos los antecedentes requeridos en el acto
administrativo que adjudica o autoriza contratacion directa, segun sea el caso.

Una vez formalizado y notificado la tramitacion de un contrato, del acto administrativo que adjudica
0 autoriza contratacion directa (para estos dos Gltimos casos en las circunstancias que no se formalice
la contratacion mediante la suscripcidn de un contrato), el Departamento de Adquisiciones y Servicios
Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones procedera a generar v enviar la respectiva orden
de compra, la cual sera autorizada por la plataforma sdlo con la validacidn y revision del Encargado/a
de |la Unidad de Adquisiciones, entendiendo que ia contratacién va fue autorizada mediante acto
administrativo por la autoridad correspondiente.

Los proveedores deberdn aceptar o rechazar las drdenes de compra recibidas por el Sistema, de
acuerdo con el contenido de estas.

a.5. Compromiso de ordenes de compra

Acorde al proceso vigente de interoperabilidad entre las plataformas SIGFE y Mercado Publico, la
validacion presupuestaria es requisito obligatorio para el envio de una orden de compra, pudiendo
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esta realizarse de 2 maneras: seleccionando el folio del requerimiento y el concepto presupuestario;
o ingresando el folio del compromiso cierto.

La primera es la opcidn de comprometer directamente a través de mercado publico v la segunda dice
relacién con generar el compromiso directamente en SIGFE para tuego validar el presupuesto
ingresando el folio del compromiso cierto.

Para aquellas érdenes de compra en gue el monto se establezca en délares, UF, UTM u otro similar,
el compromiso deberd realizarse con el valor del tipo de cambio a le fecha de envio de la orden de
compra y debera ajustarse al monto de la factura cuando corresponda ser emitida.

a.6. Cancelacion de OC — por parte de la Subsecretaria

Para cancelar una orden de compra serd necesario disponer de los siguientes antecedentes:

1. Solicitud de la contraparte técnica del producto/servicio, a través de un correo electrénico
donde se especifique el motivo de la solicitud de cancelacién de la orden de compra. Ademas,
la unidad requirente debe declarar que ha tomado contacto con el proveedor via escrita y
que éste se encuentra al tanto y conforme con la cancelacién de dicha orden de compra.

2. Conocer a través del portal de Mercado Publico el estado de la orden de compra; si ésta se
encuentra en estado de “enviada al proveedor”, procede la cancelacion directa por el servicio
(unilateral); si se encuentra en estado de “aceptada”, se debe solicitar al proveedor gque
acepte la cancelacion.

a.7. Cancelacién o rechazo de OC ~ por parte del proveedor

Una vez emitida la OC los proveedores pueden aceptarla o rechazarla. Por otra parte, una vez que fa
orden de compra ha sido aceptada por el proveedor, éste puede salicitar la cancelacién de esta, acto
que debera ser aprobado por la Unidad de Adquisiciones 3 través de la plataforma de Mercado
Puablico.

En ambos casos, rechazo o solicitud de cancelacién de la OC, el analista/profesional de la Unidad de
Adquisiciones a cargo del proceso, deberd informar la situacion a la contraparte técnica para evaluar
las alternativas sobre la continuidad de la solicitud realizada, como a su vez, debera verificar la
fliberacion del compromiso presupuestario asociado a la orden de compra en cuestidn.

b. Gestién de contratos
Para efectos de este manual se entenderd como “Gestién de Contratos” el proceso integral que
abarca desde la aprobacién del contrato hasta la finalizacién de este, con la finalidad de que todas
las condiciones que fueron acordadas en éste se cumplan de forma eficaz.

Una vez traritado el contrato debera ser comunicado al lefe/a de la Division de Administracion y
Finanzas, al Jefe/a de Adquisiciones y Servicios Generales y al lefe/a del Departamento de Finanzas,
para que estos puedan emitir la orden de compra y gestionar en la plataforma el contrato,
respectivamente. Esto Ultimo, a través de la Unidad de Gestién de Contratos, registre toda la
informacién necesaria en la ficha de contrato del sistema de informacién, como también en los

sisternas de control interno.

Posterior a la aprobacién de un contrato, o la firma de éste en caso de que apliquen razones de buen
servicio, el administrador del contrato sera el encargado de llevar el control administrativo y

financiero de dicho contrato.

En base a lo anterior, se tendré la siguiente descripcidn de responsabilidades y deberes de un
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administrador de contrato, el que no debe confundirse con la figura de la contraparte técnica que se
encuentra radicada en la unidad requirente de la contratacion:

b.1. Administrador de Contrato

El Administrador del Contrato es el/la funcionario/a responsable de velar por la correcta ejecucion
administrativa y financiera del contrato, desde su aprobacion hasta su término, asegurando que las
condiciones pactadas se cumplan conforme a la normativa vigente, las bases de licitacién y las
politicas instituciones. El administrador del contrato debera establecer los elementos de control
indicados en la contratacién y otros adicionales que estime convenientes con el proveedor, con
motivo de medir el desempefio del contrato, siempre dentro del marco contractual permitido.

Dichos elementos los debera incorporar en un registro que le permita llevar un control periédico del
contrato y que quede disponible para futuras revisiones, respaldo, generacidn de indicadores y otras
actividades que se definan en el transcurso del contrato.

En términos generales, se sugiere que el administrador del contrato cuente con un archivo que le
permita por lo menos contar con la siguiente informacién; hitos relevantes del contrato {fecha de
inicio, hitos de page vy fecha de término), entregables asociados al contrato, monto de los hitos
asociados del contrato y datos de contacto de la contraparte de la empresa.

El/la Jefe/a de la Division de Administracidn y Finanzas (DAF) serd el responsable de la administracion
general de los contratos, en virtud de las funciones que le competen en materia de control
presupuestario y cumplimiento de obligaciones contractuales. Lo anterior seréd gestionado a través
de la Unidad de Gestién de Contratos.

Por ello, el rol del administrador del contrato es;

i. Fiscalizar el desarrollo del contrato, velando por el cumplimiento de o establecido en él.
i, Mantener una comunicacidn fluida con la contraparte técnica y el proveedor en las
materias propias relativas al inicio, ejecucidn y términc de las obligaciones contractuales.
ik, Revisar, verificar y aceptar o rechazar, segun corresponda, las facturas para el pago
oportuno de las obfigaciones contractuales del Ministerio, solicitando a la contraparte
técnica los respaldos que se requieran para realizar el pago, de acuerdo con lo establecido
en el contrato. Complementariamente debe monitorear la ejecucién presupuestaria del
contrato, llevando un control del gasto realizado v de Jos pagos por realizar,
iv, Cada administrador de contratos debe anticipar las acciones de renovacidn, término,
modificacién, entre otras, con la finalidad de asegurar la continuidad operativa,
financiera y administrativa.

Sin perjuicio de lo anterior, la Divisién de Administracion y Finanzas {DAF), a través de la Unidad de
Gestion de Contratos, prestard apoyo a dichas unidades requirentes y las mantendrd informadas
sobre la duracidn del contrato y, se notificard a las mismas, cuando se apronte su término, con un
plazc minimo de 60 dias corridos de anticipacién, a través de correo electrénico, sin perjuicio de la
responsabilidad de la gestién y continuidad operativa de cada contrato por la respectiva unidad
requirente.

b.2. Procedimiento de gestidn de contratcs

Una vez formalizado y notificado la tramitacién de un contrato, el Departamento de Adquisiciones y
Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, notificarad al Departamento de Finanzas
del contrato formalizado mediante correo electrénico y/o gestor documental, adjunto el respectivo
acto administrativo (cuando corresponda) y la orden de compra.
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Con lo anterior, el Departamento de Finanzas, a través de su Unidad de Gestidn de Contratos, debera
realizar un analisis del contrato, con la finalidad de realizar un catastro de la informacion de éstey
subirlo a la plataforma correspondiente.

b.2. Contraparte Técnica

La contraparte técnica recaerd preferentemente en la jefatura del drea usuaria o requirente del bien
o servicio. En caso de requerirse conocimientos especializados, la DAF podra proponer ta designacion
de una contraparte técnica alternativa o complementaria, de acuerdo con la naturaleza del contrato.

funciones principales de la contraparte técnica:

a. Supervisar y Controlar el desarrollo del contrato, velando por el cumplimiento de fo
establecido en él.

b. Recepcionar, revisar y aprobar los reportes, informes u otros documentos que el Ministerio
deba recibir por parte del adjudicatario y que hayan sido contemplados en el contrato.
Complementariamente, elaborar y enviar los reportes, informes o cualquier documentacién
que el Ministerio deba remitir al adjudicatario para el desarrollo de las actividades
comprometidas en el contrato.

¢. Registrar un documento que indigue la fecha de la recepcion conforme del bien o servicio
contratado/adquirido. Una vez sea recepcionado el documento de cobro, se debe adjuntar
dentro de los antecedentes del set de pago el documento previamente descrito, junto con la
respectiva recepcion conforme.

d. Enviar la documentacién que corresponde a la Division de Administracion y Finanzas a través
de los medios y sistemas que se definan, en particular, lo relacionado con la emisién del
Certificado de Recepcién Conforme, una vez recibido el bien o servicio respectivo, condicion
necesaria para que e! proveedor facture, de acuerdo con las instrucciones definidas por el
Departamento de Finanzas.

e. Verificar todo eventual incumplimiento y, de acuerdo con lo establecido en el contrato,
iniciar un proceso sancionatorio, segun el procedimiento de aplicacién de multas definido y,
las causales sefialadas en las bases de licitacion.

£ Informar al Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, en caso de existir la
necesidad de realizar modificaciones, aumentos o disminuciones de contrato, incorporacion
o baja de items y/o cualquier variacion de lo establecido criginalmente.

g. Participar en reuniones de coordinacion con el administrador del contrato, a fin de garantizar
la correcta ejecucién del contrato.

h. Mantener registro actualizado de los documentos técnicos, respaldos y comunicaciones
asociadas al contrato, a disposicién para revision o auditorfa.

En concreto, la contraparte técnica debe gestionar actividades tendientes a asegurar |a prestacién de

los servicios, es decir, definir si un contrato debe ser renovado, finalizado o modificado y, sobre todo,

activar oportunamente los avisos al Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales.

b.4. Coordinacion ente el Administrador del Contrato y la Contraparte Técnica
£l administrador del Contrato y la Contraparte Técnica deberan mantener una coordinacion

permanente durante todo el ciclo contractual, garantizando la correcta ejecucion técnica,

administrativa y financiera del contrato.

La Contraparte Técnica emitird los informes y respaldos técnicos necesarios, que constituiran
insumos obligatorios para las gestiones administrativas y de pago, y por su parte, el Administrador
del contrato registrard y gestionard todas las acciones administrativas y financieras del contrato.

b.S. Catastro de contratos institucionales vigentes {gestor de contratos)
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El Departamento de Finanzas debe ingresar todos los contratos vigentes al repositorio de catastro de
contratos vigentes, dicho repositorio correspondera a una planilla electrénica y/o el sistema que
cumpla para estos fines. Dicho lo anterior, ese repositorio debe contener, al menos, lo siguiente:

a. Hitos relevantes del contrato (inicio, término, modificaciones).

b. Montos (ejecutado, recibido y modificado).

¢. Modificaciones.

d. Sefialar si posee cldusula de renovacion y/o cualquier otra cldusula especial que lo diferencie
de otros contratos.
|dentificar la contraparte técnica.

B (1]

Periodos de avisos a las contrapartes, tanto por el plazo como el monto.

El repositorio antes mencionado debe estar elaborado en formato electrénico y de tabla, que permita
su posterior trabajo con herramientas de gestién de datos para la toma de decisiones, como también
flujos de alertas. En paralelo, este catastro debe servir de insumo para crear las fichas de contratos
en el sistema www.mercadopublico.cl, en el mddulo gestidén de contratos, la ficha mencionada se
debe crear siguiendo el siguiente criterio:

Tipo de Contrato Pasos a seguir
1. Ingresar a www.mercadopublico.cl
B Shnine Ao 2.1r a “Contratos” - “Elaboracién de Ficha de Contrato”
Licitacion Publica Y i : : ; sl A
; 3. Seleccionar “Elaborar ficha a partir del nimero de ID de licitacion
o Privada S
4. Ingresar el ID de la licitacion
5. Completar los campos requeridos utilizando el catastro institucional
Orden de 1. Ingresar a www.mercadopublico.cl
Compra (Compra | 2. Ir a “Contratos” = “Elaboracién de Ficha de Contrato”
Agil, Trato 3. Seleccionar “Elaborar ficha a partir del nimero de orden de compra”
Directo o 4. Ingresar el ID de la orden de compra

Convenio Marco) |5. Completar los campos requeridos utilizando el catastro institucional

Serd responsabilidad del profesional/analista de la Unidad de Gestién de Contratos registrar en el
formulario correspondiente de cada ficha de contrato (icono listado de participantes), los
participantes de cada proceso de compra y contratacién publica. Lo anterior segin lo expuesto en el
articulo 13 del Reglamento.

Dichos participantes deberdn realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma que se
dispone en la Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencidn de los conflictos de
intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion.
Ademas, deberan actualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo
de cada afio, si correspondiese.

b.6. Renovacidon de contratos
En caso de renovacién, se debe enviar la solicitud a través del sistema de adquisiciones con todos los
antecedentes solicitados para la renovacion.

Para efectos de este manual, se entendera por renovacién el acto por el que la administracién busca
contratar nuevamente un servicio que ya se encontraba operativo, pudiendo ser mediante la
activacion de una clausula de renovacion automdtica (en el caso de que el contrato la contemple y
que no haya sido utilizada anteriormente) y/o mediante un nuevo proceso de licitacién publica, el
que debiera adecuarse para que el nuevo contrato inicie, justo después del término del contrato
actual, no afectando la continuidad operativa de los servicios prestados. La existencia, o no, de
clausulas de renovacién debera estar consignada en el catastro de contratos.

Una vez recibida la solicitud de compras en donde se requiere la renovacién del contrato, a través de
la plataforma disponible para ello, dicha solicitud deberd contener a lo menos la siguiente
documentacién:
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i.  En el caso de que exista cldusula de renovacién

a. Informe técnico que dé cuenta de una correcta ejecucion del servicio, como también que

sefiale las razones técnicas que llevaron a la renovacién del contrato.
b. Contrato de prestacién de servicios o resolucién que aprob¢ el contrato.
c. Documentos administrativos necesarios para la renovacion, a saber;
1. Certificado F30.

Constitucion del proveedor.
Personeria del representante legal de la empresa.
Cedula de identidad del representante legal.
En caso de que el contrato tenga relacién con servicios o productos relacionados
con una propiedad intelectual se debe adjuntar el documento que fundamente ello.

Jall

En caso de que exista clausula de renovacion, se debe seguir el procedimiento que a continuacion se

menciona.

Durante la confeccién de la resolucién que renueva el contrato, serd el Departamento de
Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, quien debe solicitar al
proveedor toda la documentacién antes descrita si no existe en el Portal o no se encuentra
actualizada, como a su vez la extension de la boleta de garantia de fiel y oportuno cumplimiento, y
requerir la certificacién de la idoneidad técnica y financiera por parte de la contraparte técnica. Lo
anterior para la confeccién del acto administrativo.

En este mismo orden de ideas, y previo a enviar la documentacién a la Divisién Juridica para la
elaboracién de la resolucién que aprueba la renovacién del contrato, la contraparte técnica debe
tomar contacto con el proveedor, manifestando la intencion de renovar este en las mismas
condiciones inicialmente pactadas. Dicha confirmacién puede ser solicitada mediante correo
electrénico o segln el procedimiento establecido en el contrato vigente; y en caso de que la
respuesta del proveedor sea positiva, se debe adjuntar a la solicitud de adquisiciones, para que asiy
de manera posterior, con todos los antecedentes correspondientes derivar el expediente para la

renovacion a la Division Juridica.

Una vez formalizado y notificado la tramitacién de la renovacién de contrato, el Departamento de
Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones notificara a la unidad
requirente como al Departamento de Finanzas del contrato formalizado mediante correo electrdnico,
adjunto el respectivo acto administrativo y la nueva orden de compra.

Con lo anterior, el Departamento de Finanzas, a través de su Unidad de Gestion de Contratos, debera
incorporar dicha informacién al catastro de los contratos de la Su bsecretaria y subirlo a la plataforma

correspondiente.

ii. En el caso de no exista cldusula de renovacién
a. Requerimiento técnico.
b. Antecedentes administrativos relevantes.

Se activa el procedimiento individualizado segun la modalidad de contratacidn, ya expuestos en el

presente manual.

b.7. Modificacion de contrato
De acuerdo con lo sefialado en el articulo 129 del Reglamento, los contratos podrén ser modificados

durante su vigencia cuando concurran algunos de estos supuestos:
i.  Cuando est3 previsto en las bases de licitacién
Sin embargo, aunque este previsto en las bases no podran modificarse los contratos que

alteren los elementos esenciales de éste, a saber:
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a. Si introduce condiciones que alteren los principios de igualdad entre los
oferentes y estricta sujecidon a las bases, en términos gue esta modificacion
hubiese implicado la aceptacion de una oferta distinta a la aceptada
inicialmente, o habrian atraido a mads participantes en el procedimiento de
contratacion. En fin, la norma objeta cualquier modificacion que hubiera
implicado un proceso de contratacion diferente a la inicial.

b. Sialtera el equilibrio financiero del contrato.
€. Sidacomo resultado un contrato de naturaleza diferente.
d. No se entenderan como alterados los elementos esenciaies cuando se sustituya
alguna unidad de suministre o servicio puntual.
ii.  Cuando no estd previsto en las bases de licitacién
Solo en casos de que no esté previsto en las bases, igualmente se podran modificar los
contratos en los siguientes supuestos:
a. Caso fortuito o fuerza mayor, calificado por el Ministerio.
b. Siel cambio de contratista genere inconvenientes significativos o un aumento sustancial
de costes para el Ministerio.
c. Que se limite a introducir variaciones estrictamente indispensables para responder a la
causa objetiva que haga la modificacion necesaria.
d. Que se respete el equilibrio financiero de contrato.

Independiente de lo antes descrito, la norma permite la modificacién, singular o en su conjunto con
las demds modificaciones, si las hubiere, por un monto total equivalente a un 30% del valor inicia! del
contrato.

El procedimiento para la respectiva modificacion de contrato estard sefalado en el contrato vigente
y/o se ajustara a lo expuesto en el punto anterior relacionado al procedimiento de renovacion de
contrato.

b.8. Liguidacion de contratos

Cuando corresponda el término de un contrato, la contraparte técnica deberd realizar una evaluacidn
de la ejecucion del contrato y evaluar el desempefio del proveedor, asi como también la Unidad de
Gestion de Contratos del Departamento de Finanzas deberd revisar si es gue existen deudas v

garantias asociadas por devolver. En dicho caso, se deberd comunicar al proveedor mediante carta

certificada del término del contrato y de la fecha en que corresponda hacer devolucién de |a garantia
si es que |a hubiere. Esta notificacion sera por parte de la Unidad de Contratos.

La responsabilidad del ejecutor respecto del cumplimiento de sus obligaciones nacidas del contrato
se mantendra hasta la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, por tanto si con
posterioridad al término del contrato se encuentra pendiente el pago de multas aplicadas por la
Subsecretaria al ejecutor o éste mantiene cualquier otra deuda a favor de su contraparte publica
generada en el incumplimiento de obligaciones de cardcter patrimonial que surjan del mismo
contrato, el monto a que asciendan dichas deudas serd determinado por la contraparte técnica a
través de un informe de liquidacion que enviarad a la Division de Administracion y Finanzas de la
Subsecretaria para su conccimiento, gestién y visado. La liquidacién sera aprobada por resolucion y
en ella se ordenara, ademas, hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento otorgada por el ejecutor,
siempre que a la fecha de la liquidacidén del contrato existan pagos pendientes a favor de la
Subsecretaria del Trabajo, segun el informe que se alude precedentemente, en el cual se debera
indicar el monto total a que asciende la deuda del ejecutor y su origen {multa impaga u otra). La
garantia cubrira hasta el monto de lo adeudado por el ejecutor, y si queda un saldo éste serd devuelto
al tomador, conforme al procedimiento interno de la Subsecretaria, a fin de evitar cualguier
enriguecimiento sin causa y velar por el cumplimiento de los principios que regulan la contratacion
publica. Entendiendo que dichas gestiones son temas administrativos y financieros, dicha gestidn
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serad competencia de la DAF segln lo expuesto en el cuarto parrafo del punto “b.2. Administrador de

contrato”.

En caso de estar saldada la situacién, se envian los documentos de evaluacién y liquidacion de
contrato por parte de la Unidad de Gestién de Contratos a la contraparte técnica, quien tendra un
plazo de 10 dias habiles para brindar respuesta, la cual una vez recepcionada en la Unidad de Gestion
de Contratos, publicaré dichos antecedentes en el aplicativo correspondiente del portal de Mercado

Publico.

c. Recepcidn de bienes y servicios

La recepcion de los bienes y servicios quedara definida en forma detallada en las bases de licitacion,
en las especificaciones técnicas, o en el item observaciones de la orden de compra. El respaldo de la
entrega seréa la guia de despacho firmada o su simil que acredite la recepcion de los bienes o servicios,
segln corresponda.

d. Procedimiento de Pago

Este procedimiento aplica a todas las facturas electrénicas emitidas por proveedores a nombre y RUT
de la Subsecretaria del Trabajo, en el marco de adquisiciones de bienes y servicios formalizadas
mediante orden de compra, Resolucidn Exenta u otro instrumento que respalde la obligacion de

pago.

Participantes del proceso:

1. Contraparte Técnica o Solicitante: Area o unidad que identifica una necesidad e inicia el
proceso de adquisicidn. Conjuntamente es la encargada de emitir la recepcién conforme,
validando la correcta prestacién del servicio o entrega del bien requerido.

2. Encargado/a de Facturacién: Responsable de la descarga de datos {DTE), revision inicial y su
registro de la factura en el Sistema DTE Acepta. La funcién principal del DTE es formalizar y
registrar las operaciones comerciales de manera electronica

3. Departamento de Finanzas: Responsable de la validacién presupuestaria, revistén contable y
autorizacion del pago.

4. Jefe/a de la Divisién de Administracién y Finanzas: Responsable de la autorizacion final del
pago y visado del cumplimiento integral del procedimiento.

d.1. Informacién requerida para gestionar pago

El proceso de facturacidn de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) en la Subsecretaria del
Trabajo se inicia con |a recepcidn autornatizada de los documentos a través del Sistema de Gestién de
DTE del Estado, plataforma administrada por la Direccion de Presupuestos (DIPRES).

Al momento de preparar el set de pago digital — entendiéndose como todos los antecedentes
adjuntos al expediente de la factura, |a persona a cargo del proceso necesita contar, como minimo,
con la siguiente informacion:
i. Factura o boleta debidamente emitida por el proveedor.
ii.  Orden de compra en estado aceptada, en caso de que corresponda.
iii.  Solicitud de compra.
iv. Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP}

V. Folio compromiso presupuestario.
vi.  Autorizacién de compra, segln la modalidad correspondiente.
vii. Respaldo del producto o servicios recibidos.
viii.,  Sila compra corresponde a la adquisicion de bienes de uso activables, se debe contar con

copia de acta de ingreso del bien al sistema de activo fijo.
ix. Certificado que acredite que el proveedor se encuentre al dia en el pago de las cotizaciones
previsionales correspondiente (para el pago de servicios en que asi lo establezca el

contrato respectivo}.
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X. Cesidn de derechos sobre las facturas (factoring), cuando corresponda.
xi.  Certificado de recepcion conforme emitido por la unidad requirente del producto o
servicio.

d.2. Flujo de gestion de pago

El flujo interno en la Subsecretaria comienza una vez que el documento ya se encuentra validado y
disponible en la bandeja institucional del sistema. A partir de ese momento, se desarrolla la siguiente
secuencia:

Revision inicial del DTE recibido

1. Elencargado de facturacién descarga diariamente el listado de DTE disponibles en el Sistema de
Gestion, por lo que la fecha de descarga suele coincidir con la de emisidn y/o publicacién del
documento.

2. Luego verifica que el DTE corresponda a la contratacion registrada y que la informacion sea
consistente {proveedor, monto, nimero de OC, fecha, etc.)

3. El Encargado de Facturacidn debe revisar y aprobar cada DTE dentro de un plazo maximo de 8
{ocho) dias corridos desde su emision, plazo durante el cual se realizan las validaciones internas
y las gestiones con las contrapartes técnicas y jerarquicas antes de proceder a la aprobacidén en
el Sistema de Gestion de DTE del Estado (Ley N°21.131 sobre pago a 30 dias).

4, En caso de no efectuarse la aprobacién o el rechazo del DTE dentro del plazo maximo de ocho
dias corridos desde su emision, el Servicio de Impuestos internos (SIl) procedera a validar
automaticamente el documento en el sistema. Esta validacién automatica implica la aceptacion
tacita del DTE por parte del servicio publico, generando la obligacion de pago del documento,
aun cuando no se haya completado la aprobacion interna correspondiente. Por lo anterior, el
cumplimiento oportuno de este plazo constituye un control critico del proceso de facturacién
institucional.

5. Si detecta algln error o inconsistencia, el Encargado/a de Facturacion debe rechazar el
documento en el Sistema de Gestion de DTE del Estado, dejando constancia del motivo.
Asimismo, el Encargado/a de Facturacion debe informar a la Contraparte Técnica del rechazo,
para gue esta pueda realizar las gestiones necesarias con el proveedor en caso de requerirse la
emision de una nota de crédito y/o la refacturacion correspondiente.

6. La Unidad de Facturacidn es responsable de monitorear diariamente los DTE pendientes de
revision, validacion o aprobacion, asegurando el cumplimiento de los plazos internos definidos.

Con el objetivo de brindar un esquema de las instancias vinculadas al proceso de gestién de
documentos, se identifican tres casos que se pueden presentar:

1. Caso 1: Rechazo desde el encargado de DTE
2. (Caso 2: Rechazo desde la contraparte técnica
3. Caso 3: Aprobacidn de DTE
A continuacidn, se presenta una explicacién de cada uno de ellos.

Caso 1: Rechazo desde el encargado de DTE

Cuando el encargado detecta que la factura contiene errores, |la rechaza en el sistema e informa a la
contraparte técnica, responsable de coordinar directamente con el proveedor la emisién de una nota
de crédito que anule el documento incorrecto y la generacién de una nueva factura por el bien o
servicio prestado.

Una vez emitida la nota de crédito el sistema DTE, realiza el calce entre la factura rechazada y la nota
de crédito, por lo cual el encargado de facturacidn DTE debe corroborar que ambos documentos
gqueden asociados correctamente. Si surgen problemas técnicos durante este proceso, se solicita
apoyo a la mesa de ayuda SIGFE. Finalmente, y con el calce completado, el tramite se considera
cerrado.
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IMPORTANTE: Para finalizar el proceso de rechazo del DTE, es necesario contar con la Nota de Crédito,
sestion que debe ser realizada por la Contraparte Técnica.

Caso 2: Rechazo desde la contraparte técnica

El encargado de facturacién DTE, envia la factura a validacién de la contraparte técnica, y en caso de
que detecte inconsistencias o incumplimiento de reguisitos, rechaza la factura en Workflow. Como
consecuencia, debe rechazarse también en el sistema DTE, registrandose el documento

correspondiente y finalizando el proceso.

Si el rechazo requiere correcciones del proveedor, se coordina la emisidn de una nota de créditoy la
refacturacion, tras lo cual la nueva factura corregida vuelve a ingresar al proceso de revision.

IMPORTANTE: Para finalizar el proceso de rechazo del DTE, es necesario contar con la Nota de Crédito,
gestidén que debe ser realizada por |a Contraparte Técnica.

Caso 3: Aprobacién de DTE

El Encargado de DTE envia a validacion la factura a la contraparte técnica, quienes dan la conformidad
del bien o servicio recibido. Por lo tanto, se inicia la gestion del pago del DTE, se ingresa el Formulario
de Recepcién Conforme (RC) junto con los documentos verificadores asaciados al set de pago. Con
estos antecedentes se genera la Recepcién Conforme en Workflow. Si falta documentacion, se
solicitara mediante Workflow.

Una vez aprobadas todas las validaciones, el Encargado de facturacién DTE acepta fa factura en el
sistema de gestion DTE, se publica la recepcion conforme en Mercado Publico y finalmente la factura
queda lista para continuar con el proceso de pago segun los plazos establecidos por la normativa
vigente.

IMPORTANTE: |a Contraparte Técnica tiene un plazo de 02 dias habiles para realizar la gestion.

Creacidn del warkflow interno

Desde la Unidad de Facturacién, se genera un Workflow digital que agrupa todos los antecedentes
asociados al documento tributario (Orden de Compra (OC), Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), presupuestos, respaldos, entre otros), permitiendo un seguimiento trazable y
ordenado del proceso de validacion interna.

E| Workflow corresponde a un expediente digital que centraliza los documentos de respaldo
asociados a cada factura y set de pago. Su objetivo es mantener un registro traza ble y transparente
del proceso de validacion interna, facilitando la revisidn jerarquica y el cumplimiento de auditorias

internas o externas.

Validacion técnica y presupuestaria
El Workflow se deriva a la Contraparte Técnica, quien debe emitir Ja Recepcion Conforme {RC) dentro
de un plazo méximo de 2 {dos) dias habiles, verificando la correcta ejecucion del servicio o la entrega

del bien, asi como la disponibilidad presupuestaria.

En caso de encontrar errores, diferencias o servicios no conformes, la Contraparte Técnica tiene Ia
facultad de rechazar el documento, devolviendo el Workflow a la Unidad de Facturacion. Dicho
rechazo se formaliza posteriormente con la accién de rechazo en el Sistemna de Gestién de DTE del
Estado por parte del Encargado/a de Facturacidn. Asimismo, cuando la Contraparte Técnica solicita el
rechazo del DTE, es responsable de coordinar directamente con el proveedor la emisién de |a nota de
créditoy la refacturacién correspondiente, asegura ndo la regularizacién de |os antecedentes antes de

reiniciar el procesc interno.

Aprobaciones jerarguicas
Con la recepcién conforme adjunta, el Workflow es derivado al Jefe del Departamento de Finanzas,
quien, valida la consistencia contable del documento, y posteriormente al Jefe de la Division de
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Administracion y Finanzas (DAF), quien otorga la aprobacidn institucional final.

Ambos aprobadores jerarquicos pueden aprobar, devolver o rechazar el documento segin su revision.
En caso de devolver, la operacién retorna al nivel de aprobacién precedente para realizar las
modificaciones necesarias para su posterior aprobacién, mientras que si es rechazado, el Workflow
se remite al drea de Facturacidn, la que debe registrar el rechazo formal en el Sistema de Gestién de
DTE del Estado.

El cumplimiento de los plazos establecidos en esta etapa es esencial para no afectar la aceptacién
oportuna del documento Sistema de Gestion de DTE.

Derivacion a pago y aceptacién final en el Sistema de Gestién de DTE
Una vez completadas todas las validaciones internas y jerdrquicas, el Encargado de Facturacién
accede al Sistema de Gestién de DTE del Estado y aprueba el documento.

Esta aprobacién constituye la aceptacién formal del DTE por parte de la Subsecretaria del Trabajo y
permite que el sistema comunique automdticamente dicha aceptacién al Servicio de Impuestos
Internos (Sll), cumpliendo asi con el plazo legal de ocho dias desde la emisidn del documento.

En todos los casos, tanto las aprobaciones como los rechazos se gestionan de manera coordinada
entre los actores involucrados mediante el Workflow interno, que actla como la trazabilidad
administrativa del proceso.

Finalmente, una vez que el DTE ha sido aprobado en el Sistema, se da inicio al proceso de pago al
proveedor por parte de la Tesoreria General de la Republica o directamente por el Servicio (lista
blanca).

Plazos

1. Unidad de Facturacion: hasta 1 dia hébil para la descarga, revisién, creacién y envio de
Worflow del DTE a la contraparte técnica.
Recepcién Conforme: hasta 2 dias hébiles.
Validacién técnica y presupuestaria — Departamento de Finanzas y jefatura DAF: hasta 8 dias
corridos desde la recepcidn de la factura.

d.3. Recepcion Conforme

La persona a cargo del proceso de facturacién, perteneciente al Departamento de Finanzas, es la
encargada de ingresar y revisar diariamente en el portal del Servicio de Impuestos Internos
www.sii.cl, los documentos recepcionados (historial de DTE y respuesta a documentos recibidos),
descargando todas las facturas emitidas por los proveedores. Luego de ello, en un plazo méximo de
1 dia habil, remitird los antecedentes via correo electrénico a la unidad requirente para la recepcién
conforme del bien o servicio solicitado y la aprobacién del pago respectivo a través del sistema
habilitado para ello. La contraparte técnica tendrd un plazo de 2 dias hébiles para dar recepcién
conforme o rechazar la factura segun corresponda.

La unidad requirente debe cefiirse a lo establecido en la orden de compra, bases de licitacidn,
especificaciones técnicas, contratos o convenios segun corresponda, para verificar los cobros y emitir
su recepcion conforme para autorizar su tramite a pago.

En los respectivos procesos de contratacidn, a través de las bases de licitacion y/o contratos se debera
establecer que la contraparte técnica deberéd coordinar con el respectivo proveedor, que previa
emision de una factura esta debe contar con la recepcién conforme por parte de la Subsecretaria del
Trabajo.

En caso de que la factura deba ser rechazada, la contraparte técnica podra invocar una de las
siguientes causales de rechazo de la factura:
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i Reclamo al contenido del documento (error en el contenido de la factura).
i.  Reclamo por falta de mercaderfas o servicios (bienes no recepcionados a completitud o
servicios incompletes).
ii.  Reclamo por falta total de mercaderias o servicios.

Una vez que se recibe la recepcién conforme o la indicacién de rechazo, se procede a realizar la
gestion pertinente en el portal del SIl, con todo gl plazo total para aceptar o rechazar una factura no
podré superar los 8 dias corridos contados desde la recepcion de la factura en e! Servicio de
Impuestos Internos (Sll), conforme a lo sefialado en el articulo 3° de lo Ley N° 19.983, que Regula la
Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura. Realizado lo anterior, se procede a dar
recepcién conforme en el portal de Mercado Publico.

Puntos por considerar respecto de la recepcion conforme:

i. Es el medio por el cual la jefatura o persona encargada de recibir el bien o servicio solicitado,
acredita la conformidad de los productos comoprados y/o la conformidad del servicio
prestado por el proveedor.

ii. Certifica que lo comprado corresponde con et producto o servicio solicitado en el
requerimiento (Workflow) de la unidad o departamento demandante.

ii.  Establece la responsabilidad, de quien lo aprueba, para la autorizacin del pago.

iv.  La recepcién conforme estd establecida segun el formato correspondiente en el sistema
interno habilitado para aguello.

V. £l Jefe de la unidad o departamento requirente debe validar los requisitos establecidos en la
compra, los respaldos que acreditan la entrega del producto o servicio y por tanto verificar
que el o los objetivos que originaron ta compra se cumplieron antes de autorizar el pago.

d.4. Pago a 30 dias

El plazo establecido para realizar e} pago efectivo al proveedor es de 30 dias corridos contados desde
la fecha de ingreso de |a factura, siempre y cuando el bien o servicio se haya recibido conforme. Si es
recibida la factura o boleta y los productos o servicios entregados no cuentan con las condicicnes
técnicas para la recepcién conforme, o el proveedor no remite el Certificado de Antecedentes
Laborales y Previsionales, ésta serd rechazada en el portal del SIl.

La modalidad de pago (transferencia electrénica, cheque u otro) serd la definida segun instrucciones
de la ley de presupuestos vigente.

d.5. Factoring

Cuando corresponda gestionar el pago de una factura que ha sido cedida a un factoring, la carta de
cesién de derechos y/o la notificacidn del Sil debe ser adjuntada como antecedente en el set para

cursar el pago correspondiente.

e. Politica de Inventario
La gestién de inventarios es parte integral del ciclo de adquisiciones y tiene por objetivo resguardar
el patrimonio institucional mediante el registro, control y trazabilidad de los bienes adquiridos,
asignados, transferidos o dados de baja. Todo bien de uso adquirido debe ser ingresado formalmente
al sisterna de inventario institucional, incluyendo su documentacién de respaldo, registro fotografico

y acta de asignacion.

por lo anterior, es necesario sefialar que, para el caso de aquellas compras correspondientes a bienes
de uso susceptibles de inventariar, se debe informar al Encargado/a de Control de Bienes para que
pueda ingresar al sistema de control de inventario el o los bienes adquiridos. Por lo tanto, una vez
recibida la factura, se debe entregar una copia de esta a dicho encargado/a quien ingresara los
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antecedentes al sistema y debera entregar copia del acta de alta de bienes para adjuntar al set de
pago correspondiente.

Corresponde al Departamento de Finanzas, a través de la Unidad de Contabilidad, registrar, valorizar
y activar los bienes segun normativa contable vigente. Todo movimiento debe estar respaldado
documentalmente y ejecutado a través del sistema institucional de bienes y segun los procedimientos
vigentes.

Los procedimientos relacionades a la administracién y control de bienes se encuentran definidos en
el manual vigente de control de bienes de uso de la Subsecretaria del Trabajo, aprobado por el

correspondiente acto administrativo, publicado en la intranet institucional.

Las unidades deberan colaborar activamente en la entrega y devolucién de bienes al ingreso o egreso

de funcionarios, y mantener la custodia adecuada de los activos asignados.

e.1. Economia Circular en la Gestién de Bienes
La gestion de bienes institucionales debe alinearse con los principios de economia circular, conforme
ala Ley N°21.634, favoreciendo la reutilizacién, valorizacién y disposicidn sustentable de los activos.

En este sentido, se debera priorizar el uso eficiente de los bienes, extender su vida dtil mediante
mantencidn y reparaciones, y considerar su reasignacidn antes de solicitar nuevas adquisiciones. En
los procesos de baja, se evaluard la posibilidad de reutilizacion, donacién a terceros o reciclaje,
promoviendo una cultura organizacional orientada a la sostenibilidad.

f.  Multas y otras sanciones

La contraparte técnica del contrato sera la responsable de verificar su correcta ejecucion de acuerdo
con las clausulas de este. Todo incumplimiento debera ser informado, junto con solicitar la aplicacién
de las sanciones que correspondan, de acuerdo con lo pactado en el contrato y el articulo 135 del
Reglamento. Algunos tipos de sanciones son: muitas, cobro de garantia de fiel cumplimiento de
cantrato, término anticipado de la prestacidn, otros que sefialen las respectivas bases de licitacion y
contrato.

La aplicacion de sanciones y multas se sujetard al procedimiento que se indica en el respectivo
contrato. Cabe indicar que la aplicacidn de una multa no libera al adjudicatario de otras sanciones,
como en el caso del cobro de la garantia de fiel cumplimiento y/o poner término anticipado al
contrato.

La aplicacion de sanciones y el cobro de la multa es obligatorio para la Subsecretaria y esta debe ser
ejecutada oportunamente, ya que esta es una herramienta para el pago y ejecucién del mismo
contrato.

En caso de término anticipado del contrato, este se entenderd terminado en el plazo que sefiale el
acto administrativo que le ponga término anticipado, plazo que se contard desde la notificacion al
contratista.

Para todos los casos, los actos administrativos tramitados por aplicacion de multas, sanciones y/o
término anticipado de contrato deberdn ser informados una vez sancionados a la Divisién de
Administracidn y Finanzas, con el objetivo que el Departamento de Adquisiciones y Servicios
Generales publique diche acto administrativo en el ID del proceso correspendiente como en |a orden
de compra, y por otro lado, el Departamento de Finanzas debera publicar el acto administrativo en
la plataforma y aplicativo correspondiente de gestion de contratos para asi registrar dicho
antecedente al comportamiento contractual del proveedor.
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Las sanciones se aplicaran, sin perjuicio del derecho de la Subsecretaria de recurrir ante los Tribunales
Ordinarios de Justicia, a fin de hacer valer la responsabilidad del contratante incumplidor.

XV. GARANTIAS

a. Tipos de Garantias
1. Seriedad de la Oferta: Es aquella que asegura el compromiso del oferente d mantener su

propuesta durante el proceso licitatorio y de suscribir el contrato en caso de resultar
adjudicado. Su finalidad es resguardar a la Subsecretaria frente al eventual desistimiento,
incumplimiento o retiro injustificado de la oferta y se encuentra regulada en articulo 52
del Reglamento.

2. De fiel y oportuno cumplimiento: Asegura el cumplimiento integro, oportuno y de
conformidad con las condiciones pactadas en el contrato y se encuentra regulada en el
articulo 121 del Reglamento.

3. Por anticipo: Se constituye cuando el contrato contempla la entrega de recursos o pagos
anticipados al proveedor, y tiene por objeto asegurar la correcta aplicacién de dichos
fondos al cumplimiento del contrato. Esta garantia debe mantenerse vigente hasta la
total rendicién o compensacién del anticipo y se encuentra regulada en el articulo 125

del Reglamento.

b. Tipos de documentos de garantias
No podrén establecerse restricciones a determinados instrumentos al momento de exigir una

garantia, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de esta de manera rapida y efectiva.
Algunos de los documentos aceptados, a modo de ejemplo, son los siguientes: boleta de garantia
bancaria, péliza de seguro de garantfa, vale a la vista. No se aceptaran chegues como garantia.

c. Contenidos de los documentos de Garantia
1. Boleta de Garantia Bancaria:
i.  Nombre y firma del banco emisor.
ii.  Razdn social y RUT de la Subsecretaria.
iit. Nombre y RUT del cliente o Tomador.
iv.  Obligacién gue garantiza.
v.  Monto garantizado.
vi.  Lugary fecha de otorgamiento.
vii.  Fecha de vencimiento.
vii.  Indicacion de si es extendido a la vista o es pagadera a plazo.
2. Pdliza de Seguro de Garantia:
i. La correcta identificacion de persona o bien asegurado y beneficiarios.
ii.  Lavigencia del contrato.
ji. Las coberturas.
iv. Las exclusiones y riesgos no cubiertos.
v.  Otros beneficios que eventualmente se ofrecen.

vi.  El monto maximo de cobertura establecido para cada siniestro.
vii.  Los deducibles.
viii. El monto y forma de pago de la prima.

3. Valea la Vista:
i.Nombre v firma de banco emisor.
ii.Razdn social y RUT de la Subsecretaria.
iii.Monto garantizado.
iv.Fecha de otorgamiento.
v.Fecha de vencimiento.
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d. Montos

Los documentos de garantia podran exigirse de acuerdo con los siguientes pardametros:

Tipo de Licitacién | Tipo de Licitacion Piazc? . d ® | seriedad de |Fiel
. ) Rango publicacién {dias -
Publica Privada ) la oferta cumplimiento
corridos)
L1 E2 <100 5 No No
LE CO 2100y<1.000 |10(5)* No No
LP B2 2 1.000y < 5.000 |20 {10)* No Si
LR 12 z 5.000 30 Si Si
Tipo de Garantia Monto Contratacién Monto Garantia
i % del tod
seriedaddela | o oo toria para licitaciones = 5.000 UTM Hasta 3% del monto de
oferta licitacidn
Obiigataria para licitaciones > 1.000 UTM ]
Fiel y oportuno Hasta 5% del monto final

cumplimiento

neto ofertado*

Opcional para licitaciones < 1.000 UTM segun riesgo

Por Anticipo

Toda contratacion 100%

e. \Vigencia
El plazo de vigencia de |a garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan las respectivas bases
o contrato. En los casos de contrataciones de servicios, ésta no podra ser inferior a 60 dias habiles

después de recibidas las obras o de terminado el contrato.

Para las demds contrataciones, este plazo no podrd ser inferior a la duracién del contrato. En el caso
de que las bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles
después de terminade el contrato.

f.  Recepcidn, registro y custodia

El proveedor entregara el documento de garantia, ya sea de seriedad de la oferta o fiel cumplimiento,
segun lo establezcan las bases administrativas o las cldusulas de la contratacion.

En caso de que el documento sea fisico, este deberd ser ingresado por Oficina de Partes, quien dejara
constancia de la garantia ingresada a través del sistema de gestor documental. Realizada la recepcion,
dicha unidad derivard el o los documentos de garantia recibidos, a la Unidad de Adgquisiciones, siendo
este equipo responsable de digitalizar, guardandola en ia carpeta digital del proceso de compra y
contratacion e informando a la respectiva comisién evaluadora al momento de la apertura. El
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones,
remitira las garantias originales al Departamento de Finanzas para su registro, custodia v
contabilizacion, ademds de informar las garantias que hubieran sido recibidas de manera digital,
como adjunto a la postulacidn del proveedor a través del portal Mercado Publico.

En caso de que la garantia corresponda a fiel cumplimiento de contrato, ademas del procedimiento
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ya expuesto, esta se contemplara en el expediente a remitir a Divisin Juridica para la confeccidn del

respectivo contrato.

En relacién con el ingreso de garantfas electronicas, debera ajustarse a la Ley N° 15.799 sobre
Documentos electrénicos, firma electrdnica y servicios de certificacion de dicha firma y deberan ser
enviadas al correo electrénico dispuesto para tales efectos, el cual serd sefialado en las bases del
respectivo proceso de compra y/o contratacion.

En caso de que las garantias de fiel cumplimiento presenten errares, esto seré notificado al proveedor
por parte de la Unidad de Adquisiciones mediante correo electronico y sera devuelta con el ingreso
de ta garantia correspondiente. En el caso de las garantias de seriedad de la oferta que presenten
error en su emision, seran derivadas de igual forma a la Unidad de Tesoreria para la respectiva
custodia, considerando que estas seran observadas en el respectivo informe de evaluacion y seran
devueltas segln lo expuesto a continuacion:

g. Devolucién

La devolucion de las garantias se realizard, previa coordinacién con la persona encargada del
Departamento de Finanzas y autorizacién expresa para su devolucién de parte de la unidad o
programa responsable (correo electrénico o memorandum).

El oferente para su retiro debe presentar la siguiente documentacion:

Poder Notarial, donde se auteriza al portador a retirar estos documentos.

Cédula de Identidad de la persona que retira.

Copia del RUT electrénico de la Empresa o Institucion (e-Rut), o copia fegalizada de este.

En la eventualidad que retire el Representante Legal de la Empresa, y éste no posee poder
notarial, debe acreditarlo, presentando copia autorizada del extracto de la escritura donde

BN s

aparece como representante vigente.
5. Firmar documento en donde se acredite la recepcion conforme.
6. Sila garantia estd tomada a nombre de una persona natural, esta puede retirarla solo

presentando su Cedula de Identidad.

Los documentos de garantias deberan ser retirados por los oferentes en la Unidad Tesoreria de la
Subsecretaria del Trabajo, calle Huérfanos #1273, piso 4.

Seriedad de la Oferta:

Los proponentes podran retirar las garantias de seriedad de la oferta, en la oportunidad gue
establezcan las bases o, en su defecto, de acuerdo con los siguientes casos y plazos:

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de diez dias contados desde la notificacion
de la resolucién que declare la inadmisibilidad, o de la adjudicacién, en la forma que se sefiale en las
Bases de licitacién. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las Bases se haya
contemplado la facultad de re-adjudicar a aquellas ofertas que le sigan en puntaje, para el caso que
el adjudicado se desistiera de celebrar el respectivo contrato. De lo anterior, la Unidad de
Adaquisiciones debera informar dicha circunstancia — al momento de adjudicar al Departamento de
Finanzas, a través de la Unidad de Tesoreria, a través de correo electronico.

En caso del oferente adjudicado, la garantia de seriedad de la oferta se restituye una vez entregada
la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

Fiel Cumplimiento:

Si se ha ejecutado el contrato con plena y cabal satisfaccion de los requerimientos contractuales
segin lo expresado por la unidad requirente. La devolucion de la garantia podra materializarse en los

siguientes casos:
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i Antes de su vencimiento: Cuando se efectue la recepcidn del bien o servicio, a entera
satisfaccion de ia Subsecretaria, lo que sera acreditado por la Unidad Requirente.

ii. Después de su vencimiento: Cumplido el plazo de vencimiento, la devolucion sera inmediata,
previa solicitud de la Unidad Requirente.

Anticipo:

En el caso de la devolucion de las garantias por anticipo, éstas se efectuaran dentro del plazo de 10
dias hébiles contados desde la recepcidn conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios
que el {la) proveedor (&) haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

XVI.  GESTION DE RECLAMOS

Los proveedores del Estado pueden presentar reclamos respecto de los procesos de compras vy
contrataciones a través del Portal www.mercadopublico.cl, utilizando el formulario dispuesto para
tales efectos.

Los reclamos recibidos por esta via seran dirigidos a {a Subsecretaria y podrdn referirse a eventuales
irregularidades detectacas en el proceso de compra o al incumplimiento en los pagos asociados a
contratos suscritos con la institucion.

El Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones,
debera derivar el contenido integro del reclamo a la contraparte técnica responsable del proceso o
la comisién evaluadora o al funcionario/a relacionado con el reclamo ingresado seglin sea el casc. En
casos de mayor complejidad, debera solicitarse el apoyo de la Division Juridica, con el fin de asegurar
una respuesta acorde a la normativa vigente. La respuesta al reclamo, junto con los antecedentes

gue la fundamenten, deberd ser publicada en el Portal dentro de un plazo méximo de 5 dias habiles

desde su recepcidn, generandose automaticamente una notificacién al proveedor reclamante.

Finalmente, la respuesta registrada en el Portal serd notificada por el Departamento de Adquisiciones
y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, a todos los interesados en el proceso
mediante correo electrdnico. Asimismo, se deberd mantener respaldo de todos los antecedentes y
del historial de gestién asociado al reclamo.

XVIl.  OTROS APLICATIVOS

1. Cotizador

Ei Cotizador es una herramienta disponible en el Portal www.mercadopublico.cl que permite a los
arganismos publices salicitar informacion de mercado a proveedores del Estado respecto de bienes
o servicios especificos. Este aplicativo tiene como propdsito recabar antecedentes relevantes —
especialmente precios y condiciones comerciales— gue apoyen una toma de decisién mas informada
por parte de la Subsecretaria del Trabajo.

Cabe destacar que el uso del Cotizador no genera compromiso de compra ni implica la emisidn de
una Orden de Compra. Su funcién es estrictamente consultiva y orientada a la planificacion de
adquisiciones.

Caracteristicas del Cotizador

a. Permite crear solicitudes de cotizacion abiertas a todos los proveedores de un rubro, o bien
dirigidas a proveedores especificos registrados en Mercado Pdblico.

b. Los proveedores consultados pueden responder directamente en el Portal, adjuntando su
propuesta comercial.

c. Las cotizaciones recibidas permiten comparar precios, condiciones técnicas, plazos de
entrega y otros antecedentes que serviran como insumo para futuras decisiones de compra.
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d. Esta herramienta puede utilizarse como base para licitaciones publicas, tratos directos u
otras modalidades de adquisicién, conforme a la normativa vigente.

Procedimiento interno

Con el fin de sistematizar el uso del Cotizador, el Departamento de Adquisiciones y Servicics
Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, pone a disposicién de |las unidades requirentes un
Formulario de Cotizador, adjunto en el presente manual como también disponible en la plataforma
institucional. Dicho formulario debe ser completado por la contraparte reguirente, incluyendo toda
la informacidn técnica relevante sobre el bien o servicio a cotizar, tales como:

Descripcion detallada del producto o servicio.
Cantidades estimadas.

Requisitos técnicos minimos,

Plazo de entrega deseado.

Lugar de entrega o prestacion.

Cualquier otra condicidn relevante para la cotizacion.

"o a0 o

Una vez recibidoy validado el formulario por el Departamento de Adquisicionesy Servicios Generales,
a través de la Unidad de Adquisiciones, este procedera a ingresar [a solicitud en el Portal, activar las
notificaciones a los proveedores correspondientes y efectuar el seguimiento del proceso.

2. Consultas al mercado (RFI)

Las Consultas al Mercado o Request for Information (RF}) constituyen una herramienta del sistema
de compras publicas disefiada para que los organismos del Estado puedan recabar informacidn
directamente desde el mercado, respecto de un producto, servicio o necesidad especifica. A través
de este mecanismo, se obtiene retroalimentacion técnica y comercial por parte de proveedores y
actores del rubro correspondiente, lo que permite mejorar la calidad de los procesos de contratacién

publica.

El objetivo de esta herramienta es conocer con mayor profundidad las caracteristicas, condiciones
de entrega, niveles de desarrollo y rangos de precios gue existen en la industria o sector consultado,
con miras a elaborar procesos licitatorios mas precisos, eficientes y ajustados a la realidad de!

mercado.

De acuerdo con el articulo 31 del Reglamento de la Ley N° 19.888, en las licitaciones o contrataciones
superiores a 5.000 UTM, o cuando la evaluacién de ofertas revista gran complejidad, la Subsecretaria
estara obligada a obtener y analizar previamente informacién técnica y econdmica sobre los bienes
o servicios a contratar, y en caso de que lo anterior no pueda ser generado de manera interna, la
informacion a obtener deberd responder al uso de esta herramienta.

Con el fin de sistematizar el uso de la Consulta al Mercado, el Departamento de Adqguisiciones y
Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, pone a disposicion de las unidades
requirentes un Formulario de Consulta al Mercado (RFl), adjunto en el presente manual como a su
vez esta disponible en la plataforma institucional.

Dicho formulario debe ser completado por la unidad requirente con todos los antecedentes
necesarios para obtener una respuesta clara y util por parte del mercado.

Procedimiento interno

Toda gestidn relativa a Consultas al Mercado deberd canalizarse a través del Departamento de
Adgquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, siguiendo los pasos que
se indican a continuacion:
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a. Solicitud: La unidad requirente o contraparte técnica deberd remitir al Departamento de
Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, una ficha de
solicitud disponible en el Portal, completada con la siguiente informacién:

1} Nombre o titulo de la consulta.
2} Breve descripcion del objetivo de Ja consulta.

3) Rubro o categoria del bien o servicio a consultar.

4) Duracion estimada de la publicacién en el Portal {(en dias).

5) Datos de contacto del responsable técnico.

6) Minuta explicativa que fundamente la necesidad de realizar la consulta.

b. Publicacién: Una vez validada la solicitud, el Departamento de Adquisiciones y Servicios
Generales, a través de |a Unidad de Adquisiciones, procedera a realizar la publicacidn en el
Portal, notificando a los proveedores del rubro correspondiente.

c. Seguimiento y respuestas: Durante el periodo en que |a consuita esté publicada, la unidad
técnica debera monitorear las preguntas o comentarios recibidos a través del sistema, para
asegurar respuestas oportunas y pertinentes,

d. Cierre y sistematizacién: Finalizado el periodo de publicacion, el Departamento de
Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de Adquisiciones, consolidara los
antecedentes recibidos y los remitird a la unidad técnica solicitante, para su analisis v
posterior utilizacidn en la elaboracion de bases o especificaciones técnicas.

Se recomienda el uso de esta herramienta especialmente en aquellos casos en que exista:
1) Desconccimiento técnico o comercial sobre un bien o servicio requerido.
2) Necesidad de actualizar o perfeccionar especificaciones técnicas.
3) Falta de antecedentes respecto del funciocnamiento del mercado.

XVIll.  PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN LAS COMPRAS PUBLICAS
La proteccidn de datos personales en las compras publicas asegura que la informacién personal de
proveedoresy entidades se maneje de forma seguray legal, cumpliendo con principios como la licitud
y finalidad, y derechos como el acceso, actualizacion y bloqueo de datos. Lo anterior rige por la Ley
21.719, y lo relacionado con compras publicas, con la Directiva N° 45 de 2025 de ChileCompra, la cual
ofrece recomendaciones especificas, exigiendo medidas de seguridad como el cifrado vy

estableciendo responsabilidades para organismos y proveedores. En funcion de lo anterior, dentro
de la proteccion de datos sensibles y en |a aplicacién en Compras Publicas, la Subsecretaria debera
resguardar los datos sensibles y eliminar cualquier documento que los contenga antes de su
publicacion.

En este sentido, Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, a través de la Unidad de
Adquisiciones, deberd “tachar” o borrar los RUT de los/as funcionarios/as individualizados en actos
administrativos asociados a un proceso de compra, como informacion de correos electrdnicos. Como
criterio general la idea es proteger los datos personales de los funcionarios como de terceros
{ejemplo: beneficiarios en caso de que aplicara).

Consejo para la Transparencia

*RUT O RUN - RUT de los funcionarios publicos: acé en lineas generales, el Consejo ha calificado al
RUT como dato personal obtenido de los propios interesados en acceder a la funcion publica
(articulo 13 del Estatuto Administrativo) y no directamente de un registro publico (es decir, sélo
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para su tratamiento al interior del servicip publico respectivo y no para su cesidn a terceros), por
lo que debe considerarse como informacion secreta o reservada, debiendo ésta tajarse en la
entrega del resto de la informacién que se solicita (principio de divisibilidad LT?).

*CORREO ELECTRONICO: E! Consejo ha estimado que |a direccion de correo electronico constituye
un dato personal, de conformidad con lo previsto en |a LPDP?, por lo que debe protegerse su

divulgacion.

. ANEXO N°1: GUfA DE ELABORACION REQUERIMIENTO - BASES TECNICAS Y/O
ASPECTOS Y ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION

1) CONVENIO MARCO

Para estas adquisiciones la solicitud de compra {workflow) debera indicar:
a. Nombre del bien o servicio requerido.
b. Antecedentes generales y justificacion (breve descripcion del contexto en que se enmarca fa

compra, contestar ¢Por qué?}.

c. Objetivoy alcance del bien o servicio (indicar cual es la razén de la compra, contestar éPara
qué — para quien —cémao?).

d. Descripcidn del bien o servicio requerido {contestar dQué?, sefialando la cantidad, el
producto o servicio y el [D de convenio marco®; considerando a su vez la verificacion del
respectivo stock).

e. Plazoy lugar de entrega (contestar éCuando? éDonde?).

No completar la informacién solicitada implicard la devolucion de los antecedentes para su correccion
por falta de antecedentes que justifiquen la contratacion.

2) LICITACION PUBLICA

La unidad requirente serd la encargada de entregar las directrices para la definicién de las hases
administrativas y la responsabte de la definicidn de su solicitud, sobre todo en los aspectos técnicos
de esta. Ante lo expuesto, en la respectiva solicitud de adquisiciones se debe adjuntar el formulario

detallado a continuacion:
FORMULARIO

1. NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO QUE DESEA ADQUIRIR.
Sefialar el nombre de Jo que se desea adquirir como resuftado del proceso licitatorio.

2. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA ADQUISICION.
Describir el contexto en el gue se enmarca la compra. La necesidad que dio origen al requerimiento.

3. OBIJETIVO DEL BIEN O SERVICIO QUE SE DESEA ADQUIRIR.

2 Ley de Transparencia — Ley N*20.285.

3 {ey de Proteccion de Datos Personales - Ley N°21.719

a4 £n el casc de Convenio Marco, agregar |D del producto o servicio. En aguellos casos en que los{as) funcionarios{as)
desconozcan como revisar bienes en el portal de compras, seran asesorados por los profesionales de la Unidad de

Adgquisiciones
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Indicar cudl es la razdn de la compra v describir el por qué, como, pora qué y para quién se deseq
adquirir el bien o servicio.

4. DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO QUE SE REQUIERE.

Indicar ¢Qué? Se quiere comprar, es decir, especificar el bien y servicio que se requiere, por lo tanto,
es importante indicar las caracteristicas de lo que se solicita, en donde se sefialen los aspectos
técnicos, los cuales son relevantes para que cumpla con lo que se va o adquirir. Esto es fundoemental,
ya que serd la base sobre lo cual los oferentes preparordn sus propuestas y los evaluadores
determinardn la mejor alternativa.

5. CONTRAPARTE TECNICA.

Indicar a un funcionario(a) que serd la Contraparte Técnica del contrato. £n caso de ser mds de uno(a),
es importante que se sefiale quien de ellos(as) actuard como coordinador(a). Debe indicarse nombre
completo, cargo y dependencic a la que pertenece.

6. LUGAR DE ENTREGA O EL LUGAR EN QUE SE DEBE ENTREGAR O DESARROLLAR EL BIEN O
SERVICIO. '

Si no se indica nada al respecto, se asumird que la entrega deberd ser en las oficinas centrales de la

Subsecretaria. Contestar ¢ Dénde?, hay que considerar que esto es relevante ya que serd el medio de

verificacion del cumplimiento del respectivo contrato y validacion del pago.

7. NOMBRE, RUT Y CARGO DE CONTRAPARTE TECNICA QUE FORMARA PARTE DE LA COMISION
EVALUADORA.

Sefielar o dos funcionarios(as) que serdn designados como miembros Titulares de la Comisidn

Evaluadora del proceso licitatorio. Debe indicarse nombre completo, RUT y cargo. Es relevante

mencionar gue la Comision Evaluadora debe estar compuesto por funcionarios(as) planta/contrata o

en calidod de agentes publicos.

8. CRITERIOS DE EVALUACION.

Nombrar y definir los criterios de evaluacidn que se utilizaran en el presente proceso licitatorio, por
ejemplo: precio, plazo de entrega, experiencia del proveedor en el rubro, calidad técnica de la
propuesta, mantenimiento, entre otros.

Cada uno de los criterios debe tener una ponderacion, que va relacionada a la relevancia especifica
que se le quiere dar al momento de seleccionar una oferta. Ademds, estos criterios deben ser medibles
y verificables en el proceso de compra, para velar por la debida transparencia en la eleccién de los
proveedores, por lo tanto, especificar el cdleulo y la asignacidn de puntaje es fundamental en el
proceso. De acuerdo con esto, es necesario que se indique cudles son los Anexos que debe completar
el proveedor y adjuntarlos para su revision, ya que es fundamental que se solicite la informacion que
permita posteriormente aplicar estos criterios y lograr una evaluacion satisfactoria del proceso.

9. FORMALIZACION DE LA CONTRATACION.

Requerir contrato en todas las adquisiciones a excepcion de aquellas menores o 100 UTM, los cuales
podrdn formalizarse con el envio de la OC v gceptacidn de ésta por parte del proveedor. En caso de
que la contratacion sea mayor a 1060 UTM y menor a 1000 UTM, la Contraparte Técnica debe justificar
y acreditar que es un servicio de simple y objetiva especificacidn, siendo este el antecedente de
respaldo para poder formalizar la compra con la respectiva erisién y aceptacicn de la OC. En caso
contrario, se formalizard a través de un contrato.

10. GARANTI(A SERIEDAD DE LA OFERTA.

Solicitar obligatoriamente Garantia de Seriedad de la Cferta en contrataciones que superen las 5000
UTM vy no excederd al 3% del monto de la licitacion. En aquellas contrataciones que sean igual ©
inferior o este monto, la Contraparte Técnica debe evaluar el riesgo involucrado en la contratacion

70



para determinar si requiere la presentacion de esta Garantia de manera justificada. Para solicitar la
Garantia es necesario que nos indiquen el % o monto.

11. GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO.

Solicitar obligatoriamente Garantia de Fiel Cumplimiento en contrataciones que superen las 1000
UTM vy alcanzarg un 5% del precio final neto ofertado por el adjudicatario. Tratdndose de
contrataciones iguales o inferiores a este monto, la Contraparte Técnica podrd solicitar fundadamente
esta Garantia, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion. Para solicitar la Garantia es

necesario que nos indiguen el % o monto.

12. GARANTIA POR ANTICIPO.

Se puede solicitar el Anticipo como una Garantia Adicional, siempre y cuando la Contraparte Técnica
decida incluirlo en las Bases de Licitacion. Esta garantia permite asegurar el 100% de los recursos
anticipadamente y su devolucidn se efectuard dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la
recepcion conforme por parte de la Entidad, de aquellos bienes y servicios que el proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo, segin lo indicado en fa normativa de compras.

13. VIGENCIA DEL CONTRATO.
Indicar desde cudndo comenzard a regir el contrato y cud! serd su vigencia.

14. PAGOS.
Indicar la forma en que se realizard el pago de los bienes o servicios entregados.

15. MULTAS Y SANCIONES.
Indicar en qué casos se apficardn sanciones (multas, término anticipado, cobro de garantia). En el
caso de aplicacidn de multas, indicor cudl es el porcentaje o valor de la multa a aplicar por:

A) Cada dia hébil de retraso.

B) Incumplimiento de especificaciones técnicas.

C) Otro nuevo mecanismo de multa, acorde a los requerimientos del bien o servicio licitado.

16. SUBCONTRATACION.

Sefialar si se permite la subcontratacion (parcial) o no se permite subcontratar la prestacion de los
servicios licitados. El proveedor podrd concertar con terceros la subcontratacién parcial def contrato,
sin perjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento permanecerd en el contratista adjudicado.
Sin embargo, el contratista no podrd subcontratar cuando lo dispongan las bases, en particular, por
tratarse de servicios especiales, en donde se ha contratado en vista de la capacidad o idoneidad del

Contratista.

17. COFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL.
Sefialar si se requiere contar con dichos numerales en las bases, de acuerdo con el tipo de bien o

servicio.

18. PRESUPUESTO Y ASIGNACION PRESUPUESTARIA.
Sefialar el monto total disponible para la contratacion con impuestos incluidos

3} LICITACION PRIVADA

Es importante precisar que, al procedimiento de licitacidn privada, se le deben aplicar las mismas
normas de la licitacidn publica, razén por la cual no se detallara el formulario antes expuesto, por lo

s6lo deberan remitir la siguiente informacion:

Requisitos que deben cumplir los proveedores para ser invitados:
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a) Proveedor habil en el Registro de Proveedores,
b) Que tengan negocios de naturaleza similar a los que san objeto de la licitacién.
c) Tener cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

Es importante sefialar que los proveedores a invitar (a lo menos tres) serén los seRalados por la
contraparte técnica en la solicitud de adquisiciones.

Se instruye, como buena practica, que previo a emitir la solicitud de adquisiciones se verifique que
estos proveedores cumplan con las especificaciones indicadas en los puntos anteriores.

Dichos proveedores deberan ser individualizados en la resolucidn que aprueba el llamado a licitacion,
indicando en el mismo llamado el nombre o razén social, agregando su RUT o cédula de identidad.

4) TRATO DIRECTO

La unidad requirente debe enviar a través de la respectiva solicitud de adquisiciones los antecedentes
necesarios para justificar la procedencia del trato directo. Una vez revisados los antecedentes por la
Unidad de Adquisiciones enviard un Memordndum con los antecedentes a la Division Juridica, para
su revision y elaboracién del respectivo acto administrativo y contrato, en caso de que sea necesario
en aqgueilos casos en que el monto de la contratacidn sea superior a 100 UTM, Para aquellos casos
en que la cuantia de la contratacion sea inferior a dicho monto, la resolucién sera aprobada
directamente por DAF.

En caso de que falte algun antecedente, esté incompleto o con errores, la Unidad de Adquisiciones
devolvera al area requirente la solicitud de compra, requiriendo los antecedentes faltantes, la
correspondiente aclaracion y/o correccidn, la que deberd ser reingresada a la brevedad, comenzando
los plazos del proceso a contar desde esta uUltima fecha. Ante lo expuesto, en la respectiva solicitud
de adquisiciones se debe adjuntar el formulario detallado a continuacién:

FORMULARIO

1. NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO QUE DESEA ADQUIRIR.
Sefialar el nombre de lo que se desea adquirir como resultado de la Contratacion Directa.

2. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA ADQUISICION.
Describir el contexto en el que se enmarca lo compro. La necesidad que dio origen al requerimiento.

3. OBJETIVO DEL BIEN O SERVICIO QUE SE DESEA ADQUIRIR.
Indicar cudl es la razon de la compra y describir el por qué, cémo, para qué y para quién se desea
adguirir el bien o servicio.

4. DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO QUE SE REQUIERE.
Indicar ¢ Qué? Se quiere comprar, es decir, especificar el bien y servicio que se requiere, por lo tanto,
es importante indicar las caracteristicas de lo que se solicita, en donde se sefialen los aspectos
técnicos, los cuales son relevantes para que cumpla con lo que se va o adquirir.

5. CONTRAPARTE TECNICA.
Indicar a un funcionariofa) que serd la Contraparte Técnica respecto a las gestiones del requerimiento.

6. LUGAR DE ENTREGA O EL LUGAR EN QUE SE DEBE ENTREGAR O DESARROLLAR EL BIEN O
SERVICIO.

Sino se indica nada al respecto, se asumird que la entrega deberd ser en las oficinas centrales de la
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Subsecretaria. Contestar ¢ Dénde?, hay que considerar que esto es relevante, ya que serd el medio de
verificacion del cumplimiento de lo solicitado y validacion del pago.

7. CAUSAL QUE RESPALDA EL TRATO DIRECTO.
Debido a que el Trato Directo procede en situaciones excepcionales, es importante indicar que causol
o circunstancia procede para llevar a cabo la contratacion directa, segun lo indicado en el Reglamento
de Compras Decreto 661 de fa Ley N°18.886, articulo 71 “Casos en que procede el Trato directo o
contratacién excepcional directa con publicidad”.

8. DOCUMENTACION A ADJUNTAR.
Es importante considerar, que para este tipo de contratacidn se debe requerir la siguiente
documentacion ol proveedor: Cotizacidn, Certificado F30 de Antecedentes Laborales y Previsionales,
Certificado de Representante Legal de la Empresa, Anexos 1, 2 v 3 debidamente completados y
firmados. (Ver Anexos 1, 2y 3 al final del documento). Ademds, se puede solicitar mds documentacion
para respaldar la adquisicion, pero dependerd netamente de la causal que respalde el Trato Directo.

9. GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO.
Solicitar obligatoriamente Garantia de Fiel Cumplimiento en contrataciones que superen las 1000
UTM. Traténdose de contrataciones iguales o inferiores a este monto, la Contraparte Técnica podrd
solicitar fundadamente esta Garantia, en virtud del riesgo involucrado en la contratacién. Paro
solicitar lo Garantia es necesario que nos indiquen el % o monto y en gue moneda debe expresarse (S
chileno, UF, etc.) Recordar que la vigencia de este documento no puede ser inferior a 60 dias hdbiles
posteriores al término del contrato.

10. GARANT(A POR ANTICIPO.
Se puede solicitar el Anticipo como una Garantia Adicional, siempre y cuando la Contraparte Técnica
decida incluirlo en su requerimiento. Esta garantic permite asegurar el 100% de los recursos
anticipadamente y su devolucion se efectuard dentro del plazo de 10 dias hdbiles contados desde o
recepcion conforme por parte de la Entidad, de aquellos bienes y servicios que el proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo, segun o indicado en la normativa de compras.

11. FORMALIZACION DE LA CONTRATACION.
Requerir contrato en todas las adquisiciones a excepcidn de aquellas menores a 100 UTM, Jas cuales
podrén formalizarse con el envio de fa OCy aceptacion de ésta por parte del proveedor. Es importante
sefialar que la Orden de Compra serd emitida a proveedor previa aprobacion y publicacién de lo
Resolucion Exenta que apruebe el Trato Directo, la cual serd publicada y enviada junto a la OC en un
plazo de 24 horas. En caso de requerir contrato, este se gestionard sélo una vez se cuenta con lg

resolucion abortaria.

12. VIGENCIA DEL CONTRATO.
Indicar desde cuéndo comenzard a regir el contrato y cudl serd su vigencia.

13. PAGOS.
Indicar la forma en que se realizard el pago de los bienes o servicios entregados.

14. MULTAS Y SANCIONES.
Indicar en qué casos se aplicardn sanciones (multas, término anticipado, cobro de garantia). En el
caso de aplicacion de multas, indicar cudl es ef porcentaje o valor de la multa a aplicar por:
A} Cada dig hébil de retraso.
8) incumplirmiento de especificaciones técnicas.
C) Otro nuevo mecanismo de multa, acorde o los requerimientos del bien o servicio licitado.
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15. SUBCONTRATACION.
Sefialar si se permite la subcontratacidn (parcial) o no se permite subcontratar la prestacion de los
servicios licitados. El proveedor podrd concertar con terceros la subcontratacion parcial del contrato,
sin perjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento permanecerd en el contratista adjudicado.
Sin embargo, el contratista no podrd subcontratar cuando lo dispongan las bases, en particular, por
tratarse de servicios especiales, en donde se ha contratado en vista de la capacidad o idoneidad del
Contratista.

16. CONFIDENCIALIDAD.
Sefialar si se requiere contar con dicho numeral en las bases, de acuerdo con el tipo de bien o servicio.

17. PROPIEDAD INTELECTUAL.
Sefialar si se requiere contar con dicho numeral en las bases, de acuerdo con el tipo de bien o servicio.

18. PRESUPUESTO Y ASIGNACION PRESUPUESTARIA.
Sefialar el monto total disponible para la contratacién con impuestos incluidos.

5) COMPRA AGIL

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita, a través del Portal, bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a
100 Unidades Tributarias Mensuales bastando el monto como fundamento el monto de la
contratacion. Para la contratacion de servicio o suministro cuya ejecucién esta diferida en el tiempo,
el monto total de la contratacién no podré superar las 100 UTM.

Estas compras deben realizarse obligatoriamente a través del médulo de Compra Agil disponible en el
Portal. Para su aprobacién no se requiere de una resolucién, sino que basta con la emisién de la orden
de compra y la aceptacion por parte del proveedor.

FORMULARIO:

Nombre:
Este serd el nombre que verdn los proveedores al momento de cotizar.

Descripcion:

a) Antecedentes generales y justificacidn (breve descripcidn del contexto en que se enmarca la
compra, contestar ¢ Por qué?).

b) Objetivo y alcance del bien o servicio (indicar cudl es la razén de la compra, contestar ¢Para
qué — para quien — como?).

c) Descripcion del bien o servicio requerido (contestar ¢ Qué?, sefialando la cantidad, el producto
o servicio).

d) Plazoy lugar de entrega (contestar ¢ Cudndo? ¢ Dénde?).

Fecha de cierre:
Te recomendamos seleccionar un dia hdbil.

Contraparte Técnica:
Indicar Nombre, teléfono, email de la persona que coordinard la ejecucidn del servicio.

Direccién de entrega:
Ingresa la direccion de entrega o ejecucion de los servicios.
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Plazo maximo de entrega:
Selecciona el plazo de ejecucidn o entrega una vez aceptada lo orden de compra. (Cantidad de dias
habiles).

Presupuesto estimado/disponible:
Monto referencial. El monto no podrd superar fos 100 UTM.

*Puedes enviar un archivo para cargar como adjunto (Tamafio mdximo permitido: 20MB)

. ANEXO N°2: FORMULARIO CONSULTA AL MERCADO - RFI

1. SCUAL ES EL OBJETIVO GENERAL DE TU CONSULTA? /ndicar una opcién.

a) Obtener informacidn técnica de un producto ¢ servicio.

b) Recabar informacién econdmica y obtener referencias de costos.
¢) Obtener tanto informacian teécnica como econdrica del mercado.
d) Consulta para compras de innovacion.

e) Otro motivo (Indicar cual)

2. ANTECEDENTES BASICOS
Ingresa informacién especifica que ayude o los usuarios a responder y participar de tu consulta.

Nombre:
Este serd el nombre que verdn los usuarios al momento de responder. Mdx. 100 caracteres.

Descripcion:
Ingresa una descripcidn breve que explique tu Consulta al Mercado. Mdx. 500 caracteres.

Fecha de cierre:
Te recomendamos seleccionar un dia habil.

Productos y servicios a consultar:
Indicar uno o mds productos, servicios o rubros. Los proveedores que oferten los rubros que ingresen,
recibirdn una notificacién para responder la consulta.

3. PREGUNTAS A CONSULTAR
Escribe las dudas especificas que quieres que fos proveedores respondan. Puedes agregar cuantas
preguntas sean necesarias. Coda pregunta tiene capacidad mdxima de 300 caracteres.

1
2)

*puedes enviar un archivo para cargar como adjunto (Tamafio mdximo permitido: 20MB)

iSe ofreceran charlas o reuniones informativas adicionales?
Ingresa informacidn de las charlas que podrds realizar, puedes incorporar links a videollamadas, URLs,

videos, etc.

a) Si-Ingresar LINK o URL conun maximo de 300 caracteres.
b} No
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¢élas respuestas ingresadas seran publicas?
a) Si, seran publicas.
b) No, seran privadas.

REGISTRO DE REUNIONES

Puedes registrar las reuniones ya realizadas con empresas, instituciones, especialistas, entre otros.
También podrds registrar las reuniones que tengas a medida que avance la consulta, incluso posterior
a su fecha de cierre.

Tipo de reunion:
a) Presencial
b) Virtual
c) Otra (Indicar cual)

Fecha: Hora:

Motivo de la reunion:

RUT empresa: Razon Social:
Asistentes: _
RUT Nombres Apellidos Cargo
1
2

V. ANEXO N°3: FORMULARIO COTIZACION

Nombre de la cotizacién:
Este serd el nombre que verdn los proveedores al momento de cotizar. Mdx. 100 caracteres.

Descripcidn de la cotizacién:
Ingresa una descripcidn breve que explique tu solicitud de cotizacion. Mdx. 500 caracteres.

Fecha de cierre:
Te recomendamos seleccionar un dia y horario hébil.

Direccidn de entrega:
Te recomendamos indicar direccién de entrega, comuna y region.

Plazo de entrega:
Dias habiles referenciales (opcional).

Nombre del contacto:

Teléfono del contacto:
E-mail de contacto:
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Productos y servicios a cotizar:
Indicar uno o mds productos, servicios o rubros.

Invitar al menos 3 proveedores o a todos los proveedores del rubro:
Indicar a 3 proveedores (RUT y razon social) o aplicar invitacién a todos los proveedores asociados al

rubro.

Presupuesto:
Indicar el monto mdximo disponible como referencia.

Adjuntos:
Remitir documentos que se requieran publicar (mayores antecedentes a la solicitud de cotizacion). *.

2.- DEROGASE la resolucién exenta N° 292, de 2020, de la
Subsecretaria del Trabajo, que aprobé Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la
Subsecretaria del Trabajo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL SITIO WEB DE LA SUBSECRETARIA DEL TRABAJO.

b

Distribucién:
Gabinete Subsecretario del
Oficina de Auditoria Interna

Division de Administracién y Finanzas
Departamento de Administracién
Divisién Juridica

Oficina de Partes
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