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RES. EXENTA D.N. N° 38"}3 / 2026

i APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
DE GESTION DE CONTRATOS DE
GENDARMERIA DE CHILE, Y DEJA SIN
; EFECTO LA RESOLUCION EXENTA
N"3.870, DE 29 DE ABRIL DE 2013, DE

LA DIRECCION NACIONAL.

SANTIAGO, 09 JUN 2023
Hoy se resolvio lo que sigue:

VISTOS:

Lo establecido en 1) La Ley N°18.575,
organica constitucional de bases generales de la administracién del Estado, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado a través del D.F.L.
N®1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; 2) La
Ley N°18.834, que Aprueba el Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue filado a través del D.F.L. N°29, de 2005; 3) La Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda; 4) La Ley N°19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado; 5) La Ley N°20.285, de Transparencia de la Funcién
Plblica y de Acceso a la Informacién de la Administracién del Estado; 6) El
Decreto Ley N°2.859, de 1979, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
que Fija la Ley Organica de Gendarmeria de Chile; 7) El Decreto Supremo N°557,
de 2011, que Aprueba el Reglamento Organico de Gendarmeria de Chile; 8) El
Decreto Supremo N°662, de 2025, de!l Ministerio de Hacienda, que Aprueba
Reglamento de la Ley sobre Economia Circular en la Adquisicién de Bienes y
Servicios de los Organismos del Estado; 9) El Decreto Supremo N°96, de fecha 22
de agosto de 2025, que nombra Director Nacional de Gendarmeria de Chile; 10)
La Resolucién N°1.962, de 2022, de la Contraloria General de la Republica, que
Aprueba Normas sobre Control Interno; 11) La Resolucién Exenta N°4.478, del 8
de mayo de 2012, de la Direccién Nacional, que establece la Organizacién Interna
de Gendarmeria de Chile, y sus modificaciones; 12) La Resolucién Exenta
N°4.564, del 22 de mayo de 2013, de la Direccién Nacional, que establece Ia
Organizacién Interna de los Departamentos Dependientes de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas de Gendarmeria de Chile y fija tareas especificas de
sus unidades, y sus modificaciones; 13) Las Resoluciones Exentas de la Direccion
Nacional sobre delegacion de facultades otorgadas a los/las Directores/as
Regionales, en ellla Subdirector/a de Administracion y Finanzas, en ella
Directora/a de Escuela Institucional, y en la Jefatura del Departamento de
Logistica, de caracter general y especial, que se encuentren vigentes; 14) La
Resolucion Exenta N°8.300, de 5 de diciembre de 2023, de la Direccién Nacional,
que aprueba procedimiento de tramitacién de documentos de garantia y establece
exigencias que indica en los proceso de compras publicas y contratacién de obra
pablica, y suprime el numeral “5.5 garantias” del manual de procedimientos de
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adquisiciones de Gendarmeria de Chile, aprobado por Resolucién Exenta N°3.870
de 2013; 15) La Resolucién Exenta N°7.732, de fecha 30 de noviembre de 2022,
de la Direccién Nacional, que aprueba procedimiento de recepcion conforme y
pago oportuno para las adquisiciones de bienes y servicios gestionadas por el
Departamento de Logistica y el Departamento de Contabilidad y Presupuesto de
Gendarmeria de Chile; 16) La Resolucion Exenta N°2.962, de 19 de marzo de
2014, de la Direccion Nacional, que aprueba el manual de procedimientos de la
Seccion Bienes Muebles del Departamento de Logistica de Gendarmeria de Chile;
17) La Resolucion Exenta N°2.622, de 18 de abril de 2024, de la Direccién
Nacional, que actualiza y aprueba Politica General de Seguridad de la Informacién
y las politicas especificas y los procedimientos derivados; 18) Los Oficios
Circulares de la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas referentes a materias
de contrataciéon plblica; 19) Las resoluciones de la Contraloria General de la
Republica, que fijlan normas sobre exencion del tramite de toma de razén, que se
encuentren vigentes; 20) El Oficio Ordinario N°193 de 6 de marzo de 2026, de la
Jefa del Departamento de Logistica; v,

CONSIDERANDO:

PRIMERO. Que, la Ley N°21.634 introdujo
modificaciones a la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, disponiendo entre otros aspectos la dictacion
de un nuevo reglamento, lo cual se materializé a través del Decreto Supremo
N°661, promulgado el dia 3 de junio de 2024, y publicado en el Diario Oficial con
fecha 12 de diciembre de 2024.

SEGUNDO. Que, el articulo 6° del Decreto
Supremo N°661, de 2024, dispone que "Las Entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Coniratos, el que se deberé ajustar a lo dispuesto
en la Ley de Compras y su Reglamento.

Para estos efectos, el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos debera referirse a lo
menos, a las siguientes materias: formulacién de bases; criterios y mecanismos
de evaluacion; gestion de contratos y de proveedores; recepcién de bienes y
servicios; procedimientos para el pago oportuno; politica de inventarios; uso del
Sistema de Informacién; autorizaciones que se requieran para las distintas etapas
del proceso de compra; organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen
en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos; y los mecanismos de control
interno_tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademés, este manual
debera contemplar un procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de
las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la
forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.
Adicionalmente, el manual deberé proponer herramientas para disminuir los costos
administrativos de transaccion de los procesos de compra y de gestién de
confrafos.

Dicho manual publicarse en el Sistema de
Informacion y formaré parte de los antecedentes que regulan los Procesos de
Compra y de Gestién de Contratos del organismo que lo elabora.”

TERCERO. Que, las nuevas disposiciones
introducidas en la Ley N°19.886 y reglamento, hacen necesario dictar un nuevo
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Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestibn de Contratos de
Gendarmeria de Chile, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 6° del
reglamento, que sera el marco para los procedimientos de adquisiciones que se
ejecuten en las diversas unidades de adquisiciones de la Institucién, debiendo
derogarse la Resolucién Exenta N°3.870, de 29 de abril de 2013, de la Direccién
Nacional, que establece el manual actualmente vigente.

CUARTO. Que, conforme con esta
necesidad, el Departamento de Logistica trabajé un proyecto de actualizacion del
manual de procedimientos, el que fue revisado por la Unidad de Organizacion y
Meétodos, por el Area de Asesoria Juridica de la Subdireccién de Administracién y
Finanzas, y por la Unidad de Fiscalia de Gendarmeria de Chile.

QUINTO. Que, mediante el manual que se
aprueba en este acto, la Institucion confirma su compromiso con los diversos
principios que enmarcan la actuacion de sus Autoridades, funcionarias vy
funcionarios, destacando entre ellos la probidad administrativa, responsabilidad,
transparencia, eficiencia, eficacia y el control jerarquico.

SEXTO. Que, en cumplimiento de lo exigido
en el articulo 6° del Decreto Supremo N°661 de 2024 y demas normas juridicas
aplicables,

He determinado dictar la siguiente
RESOLUCION:

I. APRUEBASE, el siguiente Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de Gendarmeria
de Chile, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE
CONTRATOS DE GENDARMERIA DE CHILE

Tematica Articulo
CAPITULO I. ANTECEDENTES GENERALES 1° al 4°
Objetivo 1*
Alcance >
Mormativa 3
Definiclones generales 4°
CAPITULO II. SUJETOS ORGANIZACIONALES 5%y 8°

RESPONSABLES Y SU ROL CON EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y GESTION DE

CONTRATOS

Sujetos organizacionales responsables del procedimiento vy su rol 5°
Organigrama ; 6°
CAPITULO lll. PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y 7°al 8°
SERVICIOS EN GENDARMERIA DE CHILE.

Consideraciones Generales 7°
1.Generalidades 7"
2. Contrataciones que pueden ser excluidas del Sistema de T
Informacian.

Plan Anual de Compra (PAC). 7°
Procadimientos. a°
1. Activar compra. g
2. Seleccion de procedimiento o modalidad de adquisician g°
2.1. Convenio Marco.
2.2, Plataforma Economia Circular, 8°
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2.3. Licitacion Publica. g®

2.4, Licitacion Privada. g°
2.5. Trato o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad. 8°
2.6. Compra por Cotizacion g°
2.7. Subasta Inversa Electrénica g°
2.8. Compras ptiblicas de innovacion y sustentabilidad 8°
2.9. Compra Agil a®
3. Elaborar contrato. g°
4. Plazos de ejecucion procesos de compra. g°
5. Controles internos. g°
6. Procesos de Garant/as. B®
7. Recepcion de Bienes yfo Servicios. g°
B. Pago a Proveedores. g°
9. Administracion de Contratos. a°
10. Consideracion en relacion a la politica de inventario, ar
11. Consideraciones para funcionarics gque operan el sistema de 8°
compras publicas — CHILECOMPRA.
12. Mecanismos de Control Interno tendientes a evitar posibles 8°
faltas a la probidad.
13. Herramientas para disminuir los costos administrativos de 8°
transaccion de los procesos de compra y de gestidn de contratos.
14. Autorizaciones para las distintas etapas del proceso de g°
compra.
15. ANEXOS. a°
CAPITULO |
ANTECEDENTES GENERALES

Articulo 1°. Objeto

El presente manual de procedimientos de adquisiciones y de gestidn de
contratos de Gendarmeria de Chile, en adelante “e/ Manual”, tiene como objeto
regular las actividades que deben ejecutarse en los distintos procedimientos de
adquisiciones regulados por la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y su reglamento
aprobado por el Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, para el
suministro de bienes y/o servicios para Gendarmeria de Chile, y para la gestion de
los contratos que de ellos emanen, estableciendo directrices generales en todas
las fases, desde |la deteccion de las necesidades hasta la finalizacion de la vida ttil
del bien y/o servicio adquirido, determinando cada una de las etapas del proceso.
Lo anterior, sin perjuicio de otros manuales de procedimientos del Servicio que
puedan regular de forma mas especifica algunas etapas del proceso.

Articulo 2°, Alcance.

Este manual se ha elaborado en cumplimiento de lo establecido en el articulo 6°
del Decreto Supremo N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
reglamento de la Ley N°19.886, y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda

El cumplimiento del presente manual seré obligatorio para todas las Unidades de
Adquisiciones de Gendarmeria de Chile que realicen contrataciones en virtud de la
Ley N°19.886 y su reglamento, y sus disposiciones comprenden todos las
actividades relacionadas con la adquisicion de bienes muebles y/o la prestacion de
servicios que lleva a cabo la Institucion y la gestién de los contratos relacionados
con ellos.
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En consideracién a las distintas realidades existentes en las Unidades de
Adgquisiciones de Gendarmeria de Chile que ejecutan procedimientos de compras
y gestionan contratos, en razén de la composicién y dotacién de su personal, el
presente manual se enfocara de manera general en las tareas y funciones que se
deben realizar en los distintos procedimientos, debiendo cada Unidad de
Adquisiciones adoptar las medidas especificas con su personal para el cabal
cumplimiento de las presentes normas, la ley y reglamento, emitiendo las
instrucciones especificas que sean necesarias respecto a los/as responsables de
ejecutar las tareas y funciones en sus respectivas dependencias.

Articulo 3°. Normativa

Las normas juridicas que regulan estos procesos de adquisiciones son las
siguientes:

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

2. La Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto plblico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e
introduce principios de economia circular en las compras del Estado.

3. El Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante "e/ Reglamento”.

4. La Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la
Administracion del Estado.

6. El D.F.L. N® 1/19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia de la Replblica, que fij6 el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

6. El Ley N°19.880, que Establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado.

7. La Ley N"20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que Representen
Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

8. La Ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios
de Certificacion de dicha firma.

9. La Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica, en adelante "Ley de
Transparencia”.

10. Ley N° 21.131, que Establece Pago a Treinta dias.

11. La Ley de Presupuesto del Sector Publico, vigente en cada afio calendario, y
sus instrucciones generales y especificas.

12. El Decreto Ley N°2.859 de 1979, que Fija la Ley Orgdnica de Gendarmeria de
Chile.

13. El Decreto N°181 de 2002, del Ministerio de Economia Fomento y
Reconstruccion, que Aprueba Reglamento de la Ley N®19.799, sobre Documentos
Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de Dicha Firma.

14. La Resolucién de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razén, vigente.
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15. Las Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion Piblica, vigentes.
16. Las Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, vigentes.

17. La Circular N°*12 de 1991, del Servicio de Impuestos Internos, que imparte
instrucciones sobre emision de factura de moneda extranjera.

18. El Dictamen N°7.561, de 19 de marzo de 2018, de la Contraloria General de la
Republica, que imparte instrucciones sobre el pago oportuno a los proveedores.

19. La Resolucion Exenta N°1.527, de 12 de julio de 2000, de la Direccion
Nacional de Gendarmeria de Chile, que Norma el Uso del Timbre al Certificar
Facturas.

20. La Resolucién Exenta N°4.478, del 8 de mayo de 2012, gque Establece
Organizacion Interna de Gendarmeria de Chile.

21. La Resoluciones Exentas de la Direccion MNacional, sobre delegacion de
facultades otorgadas a los/las Directores/as Regionales, en el/la Subdirector/a de
Administracion y Finanzas, en ellla Directora/a de Escuela Institucional, y en la
Jefatura del Departamento de Logistica, de caracter general, que se encuentren
vigentes.

22, La Resoluciones Exentas de la Direccién Nacional, sobre delegacion de
facultades otorgadas a los/las Directores/as Regionales, en el/la Subdirector/a de
Administracién y Finanzas, en elfla Directora/a de Escuela Institucional, y en la
Jefatura del Departamento de Logistica, de caracter especial, que se encuentren
vigentes.

23. La Resolucién Exenta N°B.300, de fecha 5 de diciembre de 2023, de la
Direccién Nacional, que Aprueba Procedimiento de Tramitacién de Documentos
de Garantia y Establece Exigencias que indica en los Proceso de Compras
Publicas y Contratacion de Obra Publica y suprime el numeral “5.5 Garantias” del
Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Gendarmeria de Chile, aprobado
por Resolucion Exenta N°3870 de 2013.

24, La Resolucion Exenta N°7.732, de fecha 30 de noviembre de 2022, de la
Direccion Nacional, que Aprueba Procedimiento de Recepcién Conforme y Pago
Oportuno para las Adquisiciones de Bienes y Servicios Gestionadas por el
Departamento de Logistica y el Departamento de Contabilidad y Presupuesto de
Gendarmeria de Chile.

24. La Resolucion Exenta N°2.962, de 19 de marzo de 2014, de la Direccién
Nacional, que Aprueba el Manual de Procedimientos de la Seccién Bienes
Muebles del Departamento de Logistica de Gendarmeria de Chile.

25. El Oficio Circular N°196, de Subdireccién de Administracion y Finanzas, de
fecha 20 de octubre de 2010, que remite instrucciones sobre analisis mensuales
de cuentas y complementa el procedimiento para pago de facturas a proveedores.

26. El Oficio Circular N°140, de 2018, de la Subdireccién de Administracién y
Finanzas, que informa nuevo procedimiento simultanec para solicitud de tramite
de pago y alta de bienes muebles.

27. El Oficio Circular N°193, de 2025, de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, que actualiza instrucciones sobre la modalidad de compra 4gil.

28. El Oficio Circular N°398, de 2025, de la Subdireccién de Administracion y
Finanzas, que actualiza instrucciones sobre la modalidad de compra &gil v
madifica documento “Certificado Convenio Marco”, con alcance nacional.

29. El Oficio Circular N80, del 17 de febrero de 2025, de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas, que informa nuevo documento obligatorio “Acta de
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recepcién de Bienes y/o Servicios”.

30. E! Oficio Circular N°72, del 11 de febrero de 2025, de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, que imparte Instrucciones respecto a la obligacién de
los funcionarios que participan en procedimientos de contratacion o ejecucion
contractual, de presentar Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP).

31. Toda otra norma juridica de caracter general o especial que se dicte sobre la
materia.

Articulo 4°, Definiciones generales

Desde ahora en adelante, cuando se hable de “ley de compras” o de “Ta Ley", se
entendera que se alude a la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, asimismo, cuando se
hable de “el reglamento”, se entendera que se hace referencia al Decrefo
Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento
de la Ley N°19.886.

En la aplicacion del presente manual y en la ejecucién de los procedimientos de
adguisiciones, los conceptos tendran el significado establecido en el articulo
4° del reglamento de compras plblicas, los que se dan por expresamente
reproducidos.

CAPITULO I
SUJETOS ORGANIZACIONALES RESPONSABLES Y SU ROL EN RELACION
CON EL MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y DE GESTION
DE CONTRATOS

Articulo 5°. Sujetos responsables del procedimiento y su rol.

1. Director/a Nacional: Es la maxima autoridad del Servicio. En materia de
adquisiciones tiene la obligacion y atribucién de celebrar y ejecutar todos los
actos y contratos administrativos, y de dictarlos actos administrativos
correspondientes, en todas las adquisiciones de bienes y/o servicios reguladas
por la ley y reglamento de compras publicas, siempre que no haya delegado la
facultad de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N°2.859 de 1979,
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, que fij6 la Ley Organica de
Gendarmeria de Chile.

2. Subdirector/a de Administracion y Finanzas: Autoridad dependiente
jerérguicamente de elfla Director/a Nacional, que en materia de adquisiciones
tiene la obligacion y atribucion de celebrar los actos y contratos administrativos
para el nivel central, conforme con las delegaciones de facultades que le haya
otorgado la Méaxima Autoridad, que se encuentren vigentes, y de dictar los
actos administrativos correspondientes.

3. Director/a Regional: Autoridad dependiente jerarquicamente de ellla
Directorfa Nacional, que en materia de adquisiciones tiene la obligacién y
atribucion de celebrar los actos y contratos administrativos en su respectiva
region, conforme con las delegaciones de facultades que le haya otorgado la
Maxima Autoridad, que se encuentren vigentes, y de dictar los actos
administrativos correspondientes.

4. Director/a Escuela de Gendarmeria de Chile: Autoridad dependiente
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jerarquicamente de el/la Director/a Nacional, que en materia de adquisiciones
tiene la obligacion y atribucion de celebrar los actos y contratos administrativos
para la Escuela de Gendarmeria, conforme con las delegaciones de facultades
que le haya otorgado la Maxima Autoridad, que se encuentren vigentes, y de
dictar los actos administrativos correspondientes.

5. Jefela del Departamento de Logistica: Autoridad dependiente
jerarquicamente de el/la Subdirector/a de Administracion y Finanzas, que en
materia de adquisiciones tiene la abligacion y atribucion de celebrar los actos y
contratos administrativos para su Departamento y para el nivel central,
conforme con la delegacion de facultades que le haya otorgado la Maxima
Autoridad, que se encuentren vigentes, y de dictar los actos administrativos
correspondientes.

6. Unidad requirente: En sentido amplio, se entendera comeo tal, a toda unidad
del Servicio, tales como: Subdirecciones, departamentos, oficinas o unidades
del Nivel Central, unidades y establecimientos dependientes de una Direccion
Regional o de la Escuela de Gendarmeria, que actlian como centro de costos,
y que por tener presupuesto asignado, pueden solicitar adquisiciones de
bienes ylo servicios.

Estas unidades deben planificar anualmente sus adquisiciones, y solicitar la
compra de cada una de ellas, debiendo certificar la recepciéon conforme del
bien ylo servicio entregado o suministrado. Asimismo, deben realizar la
evaluacion de los proveedores, e informar a las areas correspondientes acerca
de cualguier incumplimiento contractual que se verifigue, solicitando se
tramiten los procedimientos sancionatorios aplicables, si correspondiere.

Forman parte de la unidad requirente:

6.1. Encargado técnico: Funcionarios/as de la unidad requirente
individualizado/as en el formulario solicitud de adquisiciones (en adelante
“FOSOAD"), o en el expediente del sistema de adquisiciones (Existente
en nivel central), en calidad de titular y suplente, designadofas por la
autoridad respectiva. Coordinan con la unidad de adquisiciones, los
temas y actividades derivadas de la activacion de un proceso de compra
hasta su finalizacion, con excepcion de la recepcion conforme.

6.2. Responsable recepcion conforme: Funcionarios/as individualizados/as
en el FOSOAD o en el expediente del sistema de adquisiciones, bajo las
calidades de titular y suplente, quienes son designados por la jefatura de
una unidad requirente, para efectuar la recepcién conforme, de los
bienes y servicios contratados. Serd responsable de elaborar el acta
respectiva donde debera constar la conformidad o disconformidad de la
recepcion de los bienes entregados o los servicios prestados.

7. Unidad de Adquisiciones: Funcionarios/as de alguna subdireccién,
departamento, oficina o unidad del nivel central; unidades o establecimientos
dependientes de una Direccion Regional; o, de la Escuela de Gendarmeria,
responsables de ejecutar el proceso de compra, desde que se recibe un
requerimiento por parte de la unidad requirente, hasta la emisién y envio de la
respectiva orden de compra. En el inicio, le corresponde determinar el
mecanismo de compra a ser utilizado en cada adquisicién bajo estricto apego
a la normativa. Una vez efectuada la contratacion, le corresponde también ser
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responsable de la gestion de los contratos hasta su término.

8. Departamento de Logistica: Es una unidad de adquisiciones de nivel central,
responsable de gestionar y ejecutar los procesos de compra de las
subdirecciones, de los departamentos y las unidades u oficinas dependientes
de la Direccion Nacional, exceptuada la Escuela de Gendarmeria.

9. Unidad de Administracién y Finanzas de la Escuela: Unidad responsable
de los procesos de compra de la Escuela Institucional, a cargo de una Jefatura
de Administracion y Finanzas o Jefe Administrativo. Esta jefatura debe
determinar quién sera el/la encargado/a de elaborar el plan de compras de la
Escuela. Esta Unidad también cuenta con una oficina de adquisiciones, donde
se gestionan los procedimientos.

10. Unidad de Administracion y Finanzas de Direccion Regional: Unidad
responsable de los procesos de compra de la Direccién Regional a cargo de
una Jefatura de Administracion y Finanzas o Jefe Administrativo. Esta jefatura
debe determinar quien sera el/la encargada de elaborar el plan de compras
regional. Esta Unidad tiene una oficina de logistica o de adquisiciones, donde
se gestionan los procedimientos.

11. Seccidon Facturacidon del Departamento de Logistica del Nivel Central; o
area equivalente al interior de las Unidades de Administracién y Finanzas
de las Direcciones Regionales; o de la Escuela de Gendarmeria:
Responsable de recopilar, ordenar, resguardar y custodiar la documentacion
necesaria para la tramitacion del pago de los contratos ejecutados en el
Departamento de Logistica, o en las Direcciones Regionales, o en Escuela de
Gendarmeria.

12. Departamento de Contabilidad y Presupuesto del Nivel central, o area
equivalente al interior de las Unidades de Administracion y Finanzas de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de Gendarmeria:
Responsables de acreditar la disponibilidad de presupuesto para cada proceso
de adquisiciones. Ademas, son responsables del procesc de custodia, cobro y
devolucion de las garantias que se hayan solicitado a los oferentes durante el
proceso de adquisicion, y que la Institucion mantenga en su poder.

13. Area de Asesoria Juridica: Denominacién que puede referirse a la Unidad de
Fiscalia dependiente de la Direccién Nacional, o a las Areas de Asesoria
Juridica dependientes de la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas, o de
las Direcciones Regionales, o a la Seccién de Asesoria Juridica de la Escuela
de Gendarmeria. Les corresponde elaborar los actos administrativos o
resoluciones necesarias en las distintas etapas de los procedimientos de
adquisiciones, siendo responsables de efectuar el control de legalidad interno
de dichos actos, y de prestar asesoria juridica en materias de compras
publicas.

14. Comision Evaluadora: Comision consfituida por representantes de
determinadas jefaturas del Servicio, cuyos integrantes, titulares y suplentes,
son designados en las bases de licitacién o intencion de compra. Es el érgano
colegiado encargado de evaluar las ofertas presentadas en los procedimientos
de adquisiciones, y proponer una decision a la autoridad correspondiente, de
conformidad con lo regulado en las bases de licitacion o en la intencién de
compra. La decision puede consistir en: adjudicar o seleccionar, y/o declarar
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inadmisibles ofertas, o declarar desierto el proceso.

15. Seccion Bienes Muebles del Departamento de Logistica del Nivel central,
Encargado/as de Inventario de la Direccién Regional, y de Escuela de
Gendarmeria: Encargados de gestionar las altas, los traslados y las bajas de
los bienes muebles de la Direccion Nacional, de las Direcciones Regionales, y
de la Escuela de Gendarmeria. Ademas, deben monitorear y asesorar en
materias relacionadas con el activo fijo a las areas que asi lo requieran.

16. Oficina Nacional de Gestién Documental de la Direccién Nacional, y
Oficinas equivalentes de la Direccion Regional, y de Escuela de
Gendarmeria: Encargadas de registrar, archivar, distribuir y custodiar los
actos administrativos y los actos de mera tramitacion, que se generen en el
contexto de los procedimientos de adquisiciones.

Articulo 6°. Organigrama general de Gendarmeria de Chile

DIRECTOR MACIONAL

| | i | | ]
:;:amm i !m'.!mmﬁ SUBDIMECCION SUBDIRECCION DE ESCUELA BE

CAPITULO lll. PROCESO DE ADQUIS;CI&JN DE BIENES Y SERVICIOS EN
GENDARMERIA DE CHILE

Articulo 7°. Consideraciones generales.
1. Generalidades.

La ley de compras publicas y su reglamento establecen los principios y las normas
juridicas que regulan los procedimientos a los cuales se deben ajustar los
organismos plblicos para la adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios,
garantizando la transparencia en la destinacion de los recurscs del Estado, asi
como la eficiencia y eficacia del gasto publico.

1.1. Principios que rigen la adquisicion de bienes y servicios. Entre los
principales se encuentran:

- Principio de juridicidad.

- Principio de libre concurrencia.

- Principio de publicidad y transparencia.
- Principio de economia y eficiencia.

- Principio de gratuidad.
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- Principio de idoneidad técnica y financiera del proveedor adjudicado o
adjudicatario,

- Principio de integridad.

- Principio de indivisibilidad o no fragmentacion de las contrataciones.

- Principio de completitud de las operaciones.

- Principio de estricta sujecion a las bases.

- Principio de igualdad de los proponentes.

Asimismo, existen principios aplicables que se encuentran regulados en otras
normas como en la Ley N®*18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
filado a traves del D.F.L. N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia; en la Ley N°18.834, que Aprueba el Estatuto Administrativo,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado a través del D.F.L.
N°29, de 2005; 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 La Ley N°20.285, de Transparencia de la Funcién Puablica y de Acceso
a la Informacion de la Administracion del Estado.

2. Contrataciones que pueden ser excluidas del Sistema de Informacion.

De acuerdo con los articulos 115 y 116 del reglamento de la ley de compras, las
contrataciones que pueden efectuarse fuera del Sistema de Informacion y Gestion
de Compras y Contrataciones del Estado, Portal www.mercadopublico.cl, son las
siguientes:

a) Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos en conformidad a este reglamento, lo cual
debera ser justificado por la entidad licitante en la misma resolucién que aprueba
el llamado a licitacion.

b) Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no sea posible efectuar por un
periodo mayor a veinticuatro horas continuas los procesos de compras a través
del Sistema de Informacion.

¢) Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccion de Compras mediante el
correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado por las entidades o los
oferentes por las vias que informe dicho Servicio.

En el caso de los oferentes, el certificado debera ser solicitado dentro de las
veinticuatro horas siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En esta
situacion, los oferentes afectados tendran un plazo de dos dias habiles contados
desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la presentacién de
sus ofertas fuera del Sistema de Informacion. Todos los documentos aprobados o
enviados fuera del Sistema de Informacion deberédn ser publicados en dicho
sistema una vez solucionada la indisponibilidad.

d) En contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal como de
naturaleza secreta, reservada o confidencial.

e) En contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores extranjeros
en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o
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cultural, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento
de contratacion por fuera del Sistema de Informacion. En este caso se requerira la
dictacion de un acto administrativo fundado.

f) En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran
entregarse de manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan en cada caso las
bases.

g) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3
U.T.M.

h) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad,
inferiores a 100 U.T.M., con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

i) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bésicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

3. Plan Anual de Compras (PAC)

Es el formulario electrénico, sistematizado y estandarizado que Gendarmeria debe
publicar en el Sistema de Informacién, referente a los bienes y servicios que tiene
previsto adquirir durante cada mes del afio calendario, ajustado a los recursos
disponibles.

En caso de requerir un bien y/o servicio que no se encuentre en la planificacion
inicial, se deberan justificar los motivos en el acto administrativo que autoriza la
contratacién.

En Gendarmeria de Chile, la elaboracién de los anteproyectos de planes anuales
de compras y el plan consolidado final deberd cumplir con todas las normas
juridicas vigentes, especialmente las establecidas en el articulo 12 de la ley de
compras pulblicas y el articulo 165 y siguientes del reglamento. Ademas, deberan
cumplir con las instrucciones impartidas por la Direccion Nacional, y las
instrucciones y plazos que disponga la Direccion de Compras.

El Departamento de Logistica debera coordinar este proceso, recepcionando los
antecedentes de los planes anuales de compra provenientes de las distintas
unidades requirentes, en los plazos establecidos. Luego, analizara y consolidara la
informacién, para finalmente publicar el plan anual de compras Institucional
aprobado por el Director/a Nacional, en el aplicativo dispuesto por la Direccién de
Compras en el Portal. Cabe sefalar que las Direcciones Regionales y la Escuela,
realizaran esta misma labor, no obstante, la publicacion sera siempre efectuada
por el Departamento de Logistica de la Direccién Nacional.

El plan anual de compras respecto de cada unidad requirente debera contener el
listado de los bienes y/o servicios que se necesita contratar, y considerara, a lo
menos, los siguientes antecedentes establecidos en el articulo 165 del
reglamento:
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Cantidad estimada;

Presupuesto estimado;

Procedimiento de contratacion;

Fecha estimada de publicacion de las bases o el contrato.

L e

+ Procedimiento:

En el siguiente cuadro se distinguiran las actividades para la elaboracion del PAC,
correspondientes a las Direcciones Regionales y a la Escuela Institucional en el
numeral 3.1; v, las correspondientes a la Direccion Nacional, se trataran en el
numeral 3.2.

Actividad N° 1 Instruir la elaboracion del plan anual de compras.

Responsable Subdirector/a de Administracion y Finanzas.

Descripcion Ella Subdirectorfa de Administracién y Finanzas
solicitara a la Direccion Nacional, Direcciones Regionales
y a la Escuela Institucional, mediante Oficio circular, la
elaboracion del plan anual de compras, conforme con las
disposiciones de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica y las normas juridicas vigentes.

El oficio circular se debera dictar anualmente, y debera
establecer plazos para el cumplimiento de cada etapa
respecto de la elaboracién, aprobacion y publicacion de
los anteproyectos y del PAC final en el Sistema.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°2 | Elaborar y aprobar los anteproyectos de planes
anuales de compras.

Responsable Departamentos de la Direccidn Nacional, de las
Direcciones Regionales y de la Escuela Institucional.

Descripcion Recepcionada la solicitud, los respectivos Departamentos
de la Direccion Nacional, de las Direcciones Regionales,
y de la Escuela Institucional instruirdn a sus
encargados/as de compras para que elaboren el
anteproyecto de sus planes anuales de compras,
conforme con el presupuesto disponible asignado para el
ano calendario correspondiente.

En caso de no estar aprobado el presupuesto en la fecha
en que se exija la confeccién del PAC, deberan elaborar
su planificacion en base al proyecto exploratorio, al gasto
presupuestario del afio anterior, o considerando Ia
informacion del mercado.

Una vez aprobado se continuard segtin lo que se indica
(3.1y3.2):

» En el caso de las Direcciones Regionales y de la

Direccion Macional

Subdireccion de Administracidn y Finanzas

Departamento de Loglstica

Compafia N* 1048, Santiago. |
Fono 22038187

www.gendarmeria.gob.cl

——— Pégina 13 de 121



Escuela Institucional, el procedimiento continuara
desarrollandose en las actividades 3.1, 3.1.1, 3.1.2,
313, 314, y 4, ello debidoc a que estas
dependencias son unidades que gestionan sus
respectivos planes anuales de compras en la
plataforma.

e Para los Departamentos de la Direccion Nacional, el
flujo continuara en las actividades 3.2, 3.2.1, 3.2.2,
3.2.3, 3.24, 325 y 4, esto debido a que estas
dependencias remiten sus respectivos planes anuales
de compras a un area especifica del Departamento de
Logistica donde se consolidan.

Observacion

Se debe cumplir con los plazos establecidos en oficio
circular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

ACTIVIDAD SE DISTINGUE 3.1 Y 3.2
N°3
ACTIVIDAD CARGAR LA [NFDRMACI(':)N EN LA PLATAFORMA DE
N°3.1.1 MERCADO PUBLICO - DIRECCIONES REGIONALES Y

ESCUELA INSTITUCIONAL.

Responsable

El encargadofa del plan anual de compras de las
Direcciones Regionales y de la Escuela Institucional.

Descripcion

Una vez elaborada y aprobada la planificacion de
compras, ellla encargadofa de compras de la respectiva
Direccién Regional y de la Escuela debera cargar la
informacion en la plataforma de Mercado Publico, en el
aplicativo denominado “Plan de compras”, dispuesto para
ello.

Observacion

Se debe cumplir con el plazo establecido en oficio circular
de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Actividad N°
3.1.2

Remitir los antecedentes - Direcciones Regionales y
Escuela Institucional.

Responsable

Encargado/a del plan anual de cnrﬁpras de las
Direcciones Regionales y de la Escuela Institucional.

Descripcion

Una vez cargada la informacién en la plataforma elfla
encargado/a de compras debe remitir al area de asesoria
juridica correspondiente el plan anual de compras que
fue subido a la plataforma, para la elaboracion de la
resolucién aprobatoria.

Observacion

Se debe cumplir con el plazo establecido en Oficio
Circular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Se deben tener presente las facultades de compra
delegadas a los/las Directores/as Regionales y a ellla
Directoresfas de la Escuela.
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Actividad Confeccionar, revisar, dictar y remitir la resolucién -
N°3.1.3 Direcciones Regionales y Escuela Institucional.

Responsables | Unidad o Area de Asesoria Juridica correspondiente.
Director/a Regional - Director/a Escuela.
Oficina de Partes respectiva.

Descripcién El Area de Asesoria Juridica correspondiente de la
Direccion Regional o de la Escuela debera elaborar la
resolucion aprobatoria del plan anual de compras, luego
deberan remitila a la Autoridad respectiva para su
revision, aprobacién y firma.

Una vez que la resolucion esté debidamente aprobada y
firmada por la Autoridad respectiva, se debera remitir el
acto administrativo original a la Oficina de Partes para su
tramitacién, distribucién y archivo.

La Oficina de Partes debera remitirla al/la encargado/a de
plan de compras de la Direccion Regional o de la
Escuela, quien sera responsable de seguir con la
tramitacion del proceso.

Observacion Se debera cumplir con el plazo establecido en el Oficio
Circular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Actividad Recibir y remitir la resolucién - Direcciones
N°3.1.4 Regionales y Escuela Institucional.

Responsable Elfla encargado/a de plan de compras de las Direcciones
Regicnales o de la Escuela Institucional.

Descripcion Recibirad la resolucién y la remitira al area encargada de
elaboracién de plan anual de compras del Departamento
de Logistica de la Direccion Nacional, quien debera
publicarla en el Sistema.

Observacion Se debera cumplir con el plazo establecido en Oficio
Circuiar de |la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

REMITIR PLAN DE COMPRAS - DIRECCION

N°3.2.1

Responsable Elfla Encargado/a de plan de compras de los
Departamentos y las Subdirecciones dependientes de la
Direccion Nacional.
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Descripcion

Elfla Encargado/a de Compras de los respectivos
Departamentos y Subdirecciones dependientes de la
Direccién Nacional, deberan remitir el anteproyecto de
plan anual de compras aprobado por su area, a la
Seccidén de Estudio y Planificacion del Departamento de
Logistica, para revision y consolidacion de la informacion.

Observacion

Se debera cumplir con el plazo establecido en Oficio
Circular de la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas.

Actividad
N°3.2.2

Revisar y consolidar el PAC - Direccion Nacional

Responsable

Ellla encargado/a del plan de compras de la Seccién de
Estudio y Planificacién del Departamento de Logistica.

Descripcion

Debera recibir los anteproyectos de planes anuales de
compras remitidos por los/las encargados/as de compras
de los Departamentos y las Subdirecciones dependientes
de la Direccion Nacional, y procedera a revisarlos.

Si producto de la revision concluye que se deben corregir
antecedentes, los devolvera al/la encargado/a del plan de
compras del Departamento que corresponda, para su
correccion. Volviendo a la actividad N°2 del presente
cuadro.

Si producto de la revision se concluye que los
antecedentes son correctos, debera consolidar la
informacion, y proceder a una revision y control interno
por parte de la Seccidn de Estudio y Planificacién.

Si la Seccidon de Estudio y Planificacion concluye que los
antecedentes son correctos, elfla encargado/a de plan de
compras debera consolidar el plan anual de compras de
la Direccién Nacional para luego cargar la informacion,
continuando en la actividad 3.2.3.

Observacion

Se debera cumplir con el plazo establecido en Oficio
Circular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Actividad Cargar la informacion en la plataforma de Mercado
N°3.2.3 Piblico - Direccion Nacional.
Responsable El/la encargado/a del plan de compras de la Seccién de
Estudio y Planificacién.
Descripcion Debera cargar la informacion en la plataforma, en el
aplicativo de “Plan de compras’, dispuesto para ello.
Observacion Se debera cumplir con el plazo establecido en Oficio
Circular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Actividad Remitir los antecedentes al area de asesoria juridica -
N°3.2.4 Direcciéon Nacional.
Direccidn Macional
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Responsable

Elfla encargado/a de plan de compras de la Seccion de
Estudio y Planificacién.

Descripcién

Una vez cargada la informacion en la plataforma, se
debera remitir al Area de Asesoria Juridica de Ia
Subdireccion de Administracion y Finanzas (SAF), el plan
anual de compras de la Direccion Nacional, para la
elaboracion de la propuesta de resolucion aprobatoria.

Observacion

Debe cumplirse con el plazo establecido en Oficio
Circular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas,
y con las instrucciones dictadas por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

Actividad
N°3.2.5

Confeccionar, dictar y remitir la resolucion -

Direccion Nacional.

Responsables

Area de Asesoria Juridica.
Director/a Nacional.
Oficina Nacional de Gestion Documental.

Descripcion La unidad de asesoria juridica de la SAF confeccionara la

propuesta de resolucion que aprueba el plan anual de
compras. Luego la remitira alfla Srfa Director/a Nacional
para continuar con su total tramitacion.
Una vez que la resolucidon esté tramitada, la version
original firmada sera remitida a la Oficina Nacional de
Gestion Documental para su archivo, transcripcion y
distribucion a nivel nacional.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 4,

Recibir y publicar todas las resoluciones
aprobatorias de los planes anuales de compra en el
Sistema.

Responsable

Ellla encargado/a de plan de compras de la Seccion de
Estudio y Planificacion.

Descripcion

Recibira las resoluciones provenientes de las actividades
3.1.4 (Direcciones Regionales y Escuela Institucional) y
3.2.5 (Direccion Nacional), y las publicara en el Portal de
Mercado Pablico, quedando totalmente tramitado.

Observacion

El plan anual de compras institucional quedara totalmente
tramitado una vez que sea efectuada la publicacion en el
Portal. No basta con la carga de informacion generada en
la actividad N°3, de lo contrario, se verificaria un
incumplimiento de la normativa.

Ante eventuales desviaciones respecto de la planificacién
inicial, estas deberan constar en las respectivas
medificaciones que el Servicio realice, las que deberan
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reflejarse en el Sistema de Informacién, conforme con los
plazos establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.

Articulo 8°. Procedimientos.

1. Activacion de compras.

1.1. Generalidades.

Esta etapa debera ser ejecutada por la jefatura de la unidad requirente, quien al
planificar la adquisicion, debera considerar los plazos estimados para cada
procedimiento de compra, los que se encuentran en punto N°4 del presente
articulo “Plazos de ejecucion de los procedimientos de compra”, especificamente
en la tabla N°3.

Sin perjuicio de lo que solicite la unidad requirente, la definicion del procedimiento
de compra a ser utilizado en la respectiva adquisicion la realizara cada unidad de
adquisiciones, dando estricto cumplimiento a la normativa vigente sobre la
materia.

Las actividades asociadas a |la activacion de compras se describen a continuacion:

1.2, Procedimiento.

Actividad N*1 | Activacion de la compra.

Responsable Jefatura de la unidad requirente.

Descripcion La jefatura de la unidad requirente debe activar el
procedimiento de compra, remitiendo la solicitud de
compra a la jefatura de la respectiva Unidad de
Adquisiciones.

La solicitud de compra debera materializarse en un oficio,
documento u otro medio electrénico equivalente que
contenga el requerimiento del bien o servicio respectivo.

La solicitud debera ir acompafiada del Expediente o el
FOSOQAD, y los documentos obligatorios que se detallan
en Tabla N°1: “Documentos obligatorios segtn
modalidad de compra®,

El contenido minimo de los documentos sefialados
es el siguiente:

a) Oficio, correo electrénico o via electrénica
equivalente: La solicitud debe contener al menos la
siguiente informacion:

a.1. Descripcion detallada del bien o servicio requerido.
a.2. Procedimiento de compra propuesto. No obstante,
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la decision final respecto del procedimiento de
compra la realiza la respectiva Unidad de
Adquisiciones.

a.3. Lugar de entrega y/o prestacién del servicio, segin
corresponda.

a.4. ID del convenic marco, cuando corresponda.

b) FOSOAD: Corresponde al “formulario de solicitud de
adquisiciones”, que debe ser completado en todos los
campos de acuerdo con lo contemplado en el formato
aprobado en el Anexo N°1 del presente manual.

c) Documentos obligatorios: Dependiendo del
procedimiento de compra, la unidad requirente deberd
remitir los documentos obligatorios que se indican en la
Tabla N®1.

Observacion El proceso de adquisicion continuara en la seleccion del
procedimiento de compra, regulado en el punto N°2 letra
b) del presente articulo.

Las unidades requirentes de nivel central que soliciten la
activacion de un proceso al Departamento de Logistica,
deberan realizarlo a través del sistema informatico de
adquisiciones implementado en el afio 2024.

En caso de que este sistema se amplie a otras unidades
de adquisiciones, sera obligatoria su utilizacién, lo que
sera oporiunamente informado por la Subdireccion de
Administracién y Finanzas.

TABLA N° 1
Documentos obligatorios para la activacién segln el procedimiento de
compra

La siguiente tabla considera solo los procedimientos o modalidades de compra
mas recurrentes utilizadas por el Servicio.

Trato Licitacion Gran Convenio Compra
Directo o Piblical | Compra Marco | Agil monto
contratacion privada por monto igual o
directa con convenio igual o inferior a
publicidad marco menora | 100 U.T.M.
monto -+ 1.000
superior U.T.M
a 1.000
U.T.M.
Especificaciones X X X X X
técnicas / bases
técnicas.
Cotizacidn vigente. | X
(*)
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Autorizacion de X X X X
DIPRES ylo
EVALTIC, en caso
(ue se requiera.

Justificacion X
suficiente que
acredite causal de
trato directo. (**)

Informe técnico X X X
econdmico, en
licitaciones y
contrataciones
superiores a 5.000
U.T.M,, y en las
licitaciones en que
la evaluacion de
las ofertas revista
gran complejidad.
articulo 31 del

| reglamento

Certificado de X
disponibilidad
presupuestaria

(*) La cotizacion debera contener como minimo la siguiente informacién: fecha de
la cotizacion; vigencia de la misma; detalle de lo ofertado de acuerdo a las
especificaciones técnicas del Servicio; plazo de entrega; datos del proveedor
(Nombre, RUT, dato del contacto); y, valores netos y brutos.

(**) Justificacion suficiente que acredite causal de trato directo, y los antecedentes
que lo respalden, si corresponde. Esta justificacion debera materializarse en un
documento escrito debidamente firmado por el requirente responsable, Cuando se
utilicen las causales reguladas el articulo 8 bis letras a), c) y &) de la ley de
compras ptblicas y establecidas en los numerales en el articulo 71 N® 1, 3 y 5 del
su reglamento, y la contratacion supere las 1.000 U.T.M., se debera elaborar un
informe técnico que justifique el cumplimiento de los requisitos establecidos para
la utilizacion de la respectiva causal. El informe deberd justificar
documentadamente cada una de las condiciones exigidas, y estar debidamente
firmado por las unidades técnicas que participen en el proceso, conforme con lo
regulado en el articulo 80 del reglamento.

Caso de la compra de pasajes aéreos: La adquisicién de pasajes aéreos, por
regla general, se efectuara por convenio marco, caso en el cual, ademas de los
documentos sefialados en el cuadro anterior, se requerira el cometido funcionario
y la autorizacién dellla Sr/Sra. Jefe/a de Gabinete, cuando se trate de solicitudes
con menos de 7 dias de anticipacion.

2. Seleccién del procedimiento o modalidad de adquisicion.
a. Generalidades.

La determinacién de la modalidad de adquisicion a ser utilizada deberda ser
realizada por cada Unidad de Adquisiciones, de acuerdo con lo solicitado por la
unidad requirente. En el procedimiento respectivo deberd darse estricto
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cumplimiento a las normas juridicas vigentes que regulan la materia.

» Las siguientes son los procedimientos o modalidades reguladas en la ley
y reglamento de compras publicas:

1. Convenio Marco

2. Licitacion Pdblica

3. Licitacion Privada

4. Trato directo o contratacién excepcional directa con publicidad.
5. Procedimientos especiales de contratacién:

5.1. Compra agil

5.2. Compra por cotizacion.

5.2. Subasta inversa electronica.

5.3. Contratos para la Innovacion.

5.4, Dialogo competitivo de innovacion

6. Compras coordinadas
Toda adquisicion de bienes ylo servicios gue realice la Institucion se debe

efectuar, a través del Sistema de Informacion y Gestibn de Compras vy
Contrataciones del Estado www.mercadopublico.cl.

Las actividades asociadas a la seleccion de la modalidad de compra se describen
a continuacion.

b. Procedimiento de seleccidn de la modalidad de compra.

Actividad N°1 Asignar proceso de compra.

Responsable Jefatura del area donde se encuentre la respectiva
Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Debe recibir la solicitud de compra remitida por la jefatura
de la unidad requirente, para luego asignar el proceso a
unfuna operadorfa de compras, remitiéndole los
antecedentes.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°2 Verificar documentos.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe recibir la solicitud de compras junto con la
asignacion del proceso.

A continuacién debe revisar si los documentos de la
solicitud de compra estan correctos y completos, y
cumplen con lo regulado en punto N°1.2, actividad N°1 y
tabla N°1.

Si producto de la revision se verifica la existencia de
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incumplimientos de requisitos, la Unidad de
Adquisiciones debera devolver la solicitud de compra a la
respectiva unidad requirente, volviendo a la actividad N°1
del punto N°1, a fin que se subsanen Ilos
incumplimientos.

Si los documentos cumplen y estan completos, se
continda en la actividad N°3.

Observacion

Sin observacidn.

Actividad N°3

Revisar el catalogo electrénico convenio marco.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Debe revisar y verificar si el bien y/o servicio solicitado se
encuentra o no, disponible en el catélogo electrénico de
convenio marco.

En caso que esté en el catalogo de convenio marco, se
continuara en la actividad N°5.

En caso que no esté en el catdlogo de convenio marco,
se continuara en la actividad N°1 del punto N°2.3
(Licitacién publica).

Observacion

Se debera emitir el certificado correspondiente, en su
oportunidad.

Actividad N° 4

Revisar la Plataforma Electrénica de Economia
Circular.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Debe revisar y verificar si el bien mueble solicitado se
encuentra o no, disponible en la Plataforma Electrénica
de Economia Circular.

En caso que esté disponible se deberad continuar con lo
indicado en punto N°2.2. (Plataforma Economia Circular).

En caso que el bien solicitado no esté en la mencionada
plataforma se continuara en la actividad N°1 del punto
N°2.3. (Licitacion publica).

Observacion

Se emitira el
oportunidad.

certificado correspondiente, en su

Actividad N°5

Verificar se existen condiciones mas ventajosas.

Responsable

Operador/a de compras.
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Descripciégn En caso que el bien yfo servicio se encuentre en
convenio marco, el operador/a de compras, debera
verificar si en el mercado existen condiciones mas
ventajosas, respecto del bien o servicio solicitado.

En caso que no existan condiciones mas ventajosas, se
continuara en las actividades del punto N°2.1. (Convenio
marco) segun corresponda a la cuantia.

En caso que existan condiciones mas ventajosas en el
mercado, se debera justificar suficientemente, y se
continuara en la actividad N°1 del punto N°2.3. (Licitacion
plblica).

Observacion Se emitira el certificado correspondiente, en su
oportunidad.

2.1. Convenio marco.

El procedimiento de convenio marco tendra lugar para la adquisicion de bienes y/o
servicios estandarizados, con demanda regular y transversal, por un monto
superior a 100 U.T.M. Excepcionalmente y por resolucion fundada, la Direccién de
Compras podra establecer convenios marco por montos inferiores, considerando
la participacion de empresas de menor tamario en el rubro respectivo.

Los convenios marco vigenies se traduciran en un catalogo publicado en el
Sistema de Informacion, que contendra una descripcion de los bienes y/o servicios
ofrecidos, sus precios, sus condiciones de contratacion y la individualizacion de los
proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco. La Direccion de
Compras debera mantener actualizado dicho catalego.

Los convenios marco son licitados, adjudicados y contratados por la Direccidn de
Compras y Contratacion Publica, para el uso directo por parte de todos los
Servicios Publicos regidos por la Ley N°19.886.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicion de
bienes y/o servicios por un monto superior a 100 U.T.M., es obligatorio consultar el
catdlogo de convenio marco antes de llamar a una licitacion publica, licitacion
privada, trato directo o contratacién excepcional directa con publicidad u otro
procedimiento especial de contratacion, con excepcion de la compra agil.

En caso de que no se encuentre disponible en el catdlogo, o, si estando
disponible, se constata que mediante otro procedimiento de contratacién pueden
obtenerse mejores condiciones en el mercado, se debera determinar otro
procedimiento de contratacion que sea adecuado, debiendo dejar constancia
pormencrizada de estas circunstancias en un informe, o en el andlisis técnico
econdmico, en caso que corresponda conforme con el articulo 31 del reglamento
de compras ptblicas, y en el certificado correspondiente.
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Si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, se debera adquirir emitiendo
directamente al proveedor la orden de compra cuando la adquisicion sea igual o
inferior a 1.000 U.T.M. Las o6rdenes de compra deberdn ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el convenio marco, y se emitiran a través del
Sistema de Informacion.

La Direccion de Compras podra definir en las bases de los convenios marcos
criterios obligatorios que deberan ser utilizados en la seleccién de los bienes y/o
servicios, por adquisiciones iguales o inferiores a 1.000 U.T.M.

En las adquisiciones por convenio marco se debe distinguir las que son
iguales o inferiores a 1.000 U.T.M., y las que son superiores a 1.000 U.T.M.
denominadas “grandes compras”.

2.1.1. Generalidades.

a) Convenio marco menor o igual a 1.000 U.T.M.:

Actividad N°1 Verificar el monto de la compra.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe revisar el monto de la compra. En caso de que el
monto sea menor o igual a 1.000 U.T.M. continuara en la
actividad N°2.

Observacion Sin observacién.

Actividad N°2 Revisar las bases del convenio marco, verificar si
contempla cotizador y definir criterios de evaluacién

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion De revisar las condiciones establecidas en las bases del
convenio marco, y dentro de ellas, verificar si la
adquisicion requiere o no, la publicacion de un cotizador.

En caso de que las bases requieran la publicacién de un
cotizador el procedimiento debera continuar en la
actividad N°3. En caso que no contemple {a publicacién
de un cotizador, el procedimiento continuara en la
actividad N®6.

Con anterioridad a la publicacion del cotizador, o previo a
la seleccion de oferta, segin corresponda, se deberdn
determinar los criterios de evaluacion para seleccionar la
oferta mas conveniente.

En los casos en que exista cotizador, los criterios estaran
definidos en las bases del convenio marco. En el resto de
los casos, los criterios se deberan definir previamente por
la unidad de adquisiciones, de conformidad con lo
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regulado en las bases del convenio marco.

Observacion

Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Actividad N°3

Solicitar la cotizacion en el cotizador, en caso que las
bases lo requieran.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion Debe realizar la solicitud de cotizaciéon (ofertas) en el
formato dispuesto por el Sistema de Informacion,
indicando el plazo de recepcidn de las mismas.

Observacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases

del convenio marco.

Actividad N°4

Descargar y enviar ofertas.

Responsable

Operadorfa de compras.

Descripcion

Una vez finalizado el plazo de recepcion de ofertas, se
deberan descargar las propuestas recibidas para ser
enviadas junto con la ficha de cotizacién y su respectivo
ID, a la contraparte técnica de la unidad requirente,
mediante correo electrénico.

Observacion

Se deberan remitir también las bases del convenio
marco, sus modificaciones, y la adjudicacion.

Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Actividad N°5

Analisis de las ofertas.

Responsable

Contraparte técnica de la unidad requirente.

Descripcion

La unidad requirente recibird las ofertas y los demas
antecedentes, procediendo a su analisis. A continuacién,
informara por escrito mediante correo electronico al
operador de compras, qué ofertas cumplen técnicamente
con lo requerido.

Observacion

Se sugiere la elaboracion de un informe técnico respecto
del analisis de las ofertas.

Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Actividad N° 6

Recibir el andlisis de las ofertas y solicitar el
certificado disponibilidad presupuestaria.
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Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Una vez recibida la informacion de las ofertas que
cumplen técnicamente, se procedera a elaborar el cuadro
comparativo de evaluacion segin los criterios
previamente definidos calculando los puntajes vy
ponderaciones, y se propondra la seleccion de la oferta
mas conveniente.

Posteriormente se solicitara el certificado de
disponibilidad presupuestaria a quien corresponda de
acuerdo con lo establecido en la actividad N°7.

Observacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Actividad N° 7 Recibir la solicitud, analizar, elaborar y remitir el
certificado disponibilidad presupuestaria.

Responsable Departamento de Contabilidad y Presupuesto, o el area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion Recibida la solicitud, debera revisar que todos los
antecedentes estén correctos. En caso de estar todo en
orden, elaborara el cerlificado de disponibilidad
presupuestaria y lo remitira a ellla operador/a de
compras.

Si producto de la revision concluye gue se deben corregir
antecedentes, los devolvera al operador/a de compras
volviendo a la actividad N°6 para subsanar.

Observacion El certificado de disponibilidad presupuestaria debera
cumplir con las normas juridicas vigentes que lo regulan
en cuanto a la informacién minima y formato (Instructivo
IN4/2026 de 20 de enero de 2026, de la Contraloria
General de la Republica).

Actividad N°8 Recibir y revisar el certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Debe recibir y revisar el certificado de disponibilidad
presupuestaria. Si no esta correcto lo debera devolver a
quien lo emitid, para su correccion, en este caso el
procedimiento volvera a la actividad N°7.

Si el certificado esta correcto, continuara en la actividad
N°9,
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Observacion Sin observaciaon.

Actividad N°9 Confeccionar, informar y publicar la orden de compra
(OC).

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe confeccionar y publicar la orden de compra (OC) a
través del Sistema de Informacion.

Ademas, debera informar de la emisién de la OC, via
correo electronico, a la contraparte técnica de la unidad
requirente

Observacion La orden de compra debera individualizar como minimo:
el convenio marco al gue accede, el bien y/o servicio que
contrata, su cantidad y el monto de la contratacion.

Se sugiere incorporar en la OC la descripcion de los
plazos de entrega.

Actividad N°10 | Recibir la orden de compra.

Responsable Contraparte técnica de la unidad requirente.

Descripcion Debe recibir la orden de compra, y proceder a realizar las
coordinaciones con el proveedor, para efectos de
organizar la entrega y/o prestacion del servicio, segln
corresponda.

Observacion Finaliza la etapa de contratacion de una adquisicion
menor o igual que 1.000 U.T.M.

b) Grandes Compras (Convenio Marco superior a 1.000 U.T.M.)

Corresponde a las adquisiciones de bienes y/o servicios disponibles en los
convenios marco, cuyo monto sea superior a 1.000 U.T.M. En estos casos el
procedimiento se gestiona mediante la publicacién de una “intencién de compra” a
través del aplicativo “grandes compras” disponible en el Portal, generandose una
invitacion automatica a todos los proveedores adjudicados del respectivo convenio
marco y/o la categoria en particular.

La intencién de compra es un documento mediante el cual se comunica a los
proveedores de un convenio marco la intencion de adquirir un determinado bien
yfo servicio. Este documento debera ser aprobado por resolucion de la autoridad
competente y debera de contener, al menos: las fechas o plazos del proceso; las
especificaciones técnicas del bien o servicio; la cantidad, plazos y las condiciones
de entrega; los criterios de evaluacion, puntajes y ponderaciones aplicables en la
evaluacion de las ofertas; los requisitos de la garantias, en caso de corresponder:
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y, la designacién de un/a funcionario/a de la unidad requirente guien actuara como
contraparte técnica.

Para este tipo de adquisiciones es obligatoria la suscripcién de un contrato con el
proveedor seleccionado llamado “acuerdo complementario”, donde se deben
consignar las obligaciones que son objeto del contrato, especificandose las
condiciones particulares de la contratacién, 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; monto de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento, en caso de corresponder, entre otros. Tales condiciones
particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las respectivas
bases del convenio marco.

A continuacién, se describen las actividades a ejecutar en adquisiciones via
convenio marco cuando el monto es mayor a 1.000 U.T.M.

Actividad N°1 Verificar el monto de compra.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe revisar los antecedentes, y en caso de que el
monto de la adquisicion sea mayor a 1.000 U.T.M. se
continuara en la actividad N°2.

Observacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Elaboracion del requerimiento administrativo para
Actividad N®2 confeccion de la intenciéon de compra.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe confeccionar el reguerimiento administrativo para
elaboracion de intencion de compra la que debera
contener, como minimo, la siguiente informacion:

Fecha de decision de la compra.
Los requerimientos especificos de los bienes ylo
servicios.

= La cantidad de los bienes y/o servicios.

« Condiciones de entrega.

« Criterios de evaluacién, puntajes y ponderaciones
aplicables, en funcién de lo establecido en las bases
del convenio marco.

Ademas, debera indicar:

El 1D del convenio marco.
Mecanismos de consultas para los oferentes.

« Monto y vigencia del documento de garantia por fiel
cumplimiento del contrato.
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« Contraparte técnica de la unidad requirente.

Observacion

Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Se sugiere  utilizar el formato de reguerimiento
administrativo aprobado en el anexo N°8 del presente
manual.

Actividad N°*3 | Remitir requerimiento administrativo y demas
antecedentes.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Debe remitir, a través de minuta u oficio, al area de

asesoria juridica correspondiente, los documentos
aportados en la activacion por parte de la unidad
requirente, junto con el requerimiento administrativo para
elaboracion de la intencién de compra y del acto
administrativo que la apruebe.

Observacion

Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Actividad N°4

Analizar el requerimiento administrativo y los
antecedentes remitidos.

Responsable

Area de Asesoria Juridica.

Descripcién

Al recibir los antecedentes debe efectuar la respectiva
revision y analisis juridico.

Si los antecedentes no se encuentran completos ylo
correctos, los debera devolver a elfla la operador/a de
compras para su correccion, regresando a la actividad
N"2. La devolucion debera efectuarse por minuta u oficio.

En caso que los antecedentes estén completos vy
correctos continuara en la actividad N°5

Observacion

Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

En la revisién se deberan tener presentes las facultades
delegadas por el Sr. Director Nacional.

Actividad N°5

Confeccionar y remitir la resolucion.

Responsable

Area de asesoria juridica.

Descripcion

El area de asesoria juridica respectiva debera elaborar la
propuesta de resolucion que aprueba la intencién de
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compra, la que contendra la invitacion a los proveedores
del convenio marco respectivo a participar en la gran
compra por convenio marco, y demas condiciones de la
adquisicion.

Una vez afinada la propuesta, serda remitida a la
respectiva Unidad de Adquisiciones, para revision y firma
de responsabilidad de quienes corresponda, v
posteriormente sera remitida a revision y firma de la
Autoridad respectiva que deba firmarla conforme con su
competencia.

Observacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

En la elaboracion del acto administrativo se deberan
tener presentes las normas de [a CGR sobre exencién de
tramite de toma de razén, y las facultades delegadas por
el Sr. Director Nacional.

La designacién de los/as integrantes titulares y suplentes
de la comision evaluadora, quedara determinada en la
resolucion que aprueba la intencibn de compra, con
expresa mencién de que si al tiempo de sesionar los
integrantes ya no se encuentran cumpliendo funciones,
debera wvolver a aprobarse la designacidon por acto
administrativo de la autoridad, debidamente publicado en
el sistema.

Actividad N°6 Gestion firmas de la resolucion.

Responsable Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Debe gestionar las firmas de responsabilidad y la firma
del acto administrativo por parte de la Autoridad.

Luego debe remitir el expediente a la Oficina de Partes /
Oficina Nacional de Gestion Documental (ONGD).

Observacion Tener presente quien numera el acto administrativo.

Actividad N° 7 | Distribucién y archivo del expediente.

Responsable Oficina de Partes / Oficina Nacional de Gestion
Documental (ONGD).

Descripcion Una vez recibido el expediente completo del proceso en
original, procedera a distribuir la resolucion a las
dependencias mencionadas en el mismo acto
administrativo. Luego debera archivar el expediente de
acuerdo con sus procedimientos internos vigentes.

Observacion Si el acto esta sujeto a control de legalidad, de acuerdo
con la normativa vigente, remitira la resolucién tramite a
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la CGR correspondiente para toma de razén. Una vez
tomada de razon, debera terminar de ejecutar la actividad
N°7 y continuar con las siguientes actividades.

Actividad N°8 | Recibir y remitir la resolucion que aprueba Ia
intencién de compra.

Responsable Jefatura de la respectiva unidad de adquisiciones.

Descripcion Al recibir la resolucién distribuida, y la debera remitir al
' operador/a de compras.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 9 Publicar la resolucion.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Al recibir la resolucion, la debe publicar en el Sistema de
Informacion, comunicando la invitacion a todos los
proveedores adjudicados del convenio marco que se
encuentren activos en la respectiva categoria del
convenio marco, de acuerdo con lo indicado por la unidad
requirente.

La comunicacién sera realizada con la debida antelacion,
considerando un plazo razonable para la presentacion de
las ofertas, el cual no podra ser inferior a diez dias
habiles contados desde su publicacién.

Observacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Actividad N° 10 | Apertura de las ofertas.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Concluido el plazo de recepcion de ofertas, debe
descargar las ofertas recibidas, y enviarlas junto con la
ficha de cotizacién con su respectivo ID, a la unidad
requirente, mediante correo electronico, minuta u oficio,
segin se indique en la intencidn de compra, para la
revision de las ofertas y elaboracién del informe técnico.

Observacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Actividad N° 11 | Elaboracion del informe técnico.

Responsable Contraparte técnica de la unidad requirente designada en
la intencion de compra.
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Descripcion La contraparte técnica de la unidad requirente recibira las
ofertas técnicas y los demas antecedentes, los cuales
seran analizados, y elaborara el informe técnico en el que
se determinara si las ofertas cumplen o no, con cada uno
de los requisitos técnicos exigidos en las especificaciones
técnicas.

Posteriormente |la contraparte técnica remitira el informe
técnico, debidamente numerado, fechado y firmado, al
operador/a de compras.

El informe técnico debera ser elaborado dentro del plazo
establecido en la intencion de compra.

Observacion Cada unidad de adquisiciones, debera definir el
mecanismo de envio del informe técnico, pudiendo ser en
soporte papel, via correo electrénico o algan otro sistema
informatico, lo que deberd quedar establecido en la
intencién de compra.

El informe técnico debera ser firmado por la Jefatura de
la unidad requirente y por los funcionarios responsables
de su elaboracion.

Actividad N° 12 | Elaborar la propuesta de cuadro comparativo.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Una vez recibido el informe técnico, procedera a elaborar
una propuesta de cuadro comparativo con las ofertas
recibidas, cuyo formato sugerido estd indicado en el
anexo N°3 aprobado en el presente manual. La
propuesta debera indicar el detalle de las ofertas en
relacion con el cumplimiento de cada criteric de
evaluacion establecidos en la intencién de compra con
los puntajes obtenidos.

A continuacién debera remitir a la jefatura de la Unidad
de Adquisiciones el cuadro comparativoe junto con todos
los antecedentes.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°13 | Coordinar la reunion de la comisién evaluadora de
compras.

Responsable Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Una vez recibida la propuesta de cuadro comparativo,
junto con todos los antecedentes, procedera a coordinar
y citar a la reunién (sesién) de la comision evaluadora,
con la debida antelacién.
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La citacion debera ser remitida a los integrantes titulares
y suplentes de la comision designados en la intencién de
compras, determinande un lugar, dia y hora de la
reunién.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 14 | Reunion de la comision, evaluacién y propuesta de
seleccion de oferta.

Responsable Comision evaluadora,

Descripcién La comision evaluadora se debera reunir en el lugar, dia
y hora determinado en la citacion. A continuacion,
procedera a analizar el informe técnico junto con los
demas antecedentes de las ofertas, para proceder a
evaluarlas de acuerdo a lo criterios, puntajes vy
ponderaciones establecidos en la intencion de compra.

Los puntajes obtenidos, seran ordenados en el cuadro
comparativo en forma decreciente, debiendo efectuar la
propuesta de seleccion de la oferta que haya obtenido el
mejor puntaje. Ademas, en la propuesta también se
debera determinar qué ofertas tienen que ser declaradas
inadmisibles, o, en su caso, si el proceso debe ser
declarado desierto.

La propuesta de seleccion, de inadmisibilidad, o la de
declarar desierto el proceso, debera quedar estampada
en el acta que debera ser elaborada, aprobada y firmada
por todos los integrantes de la comision evaluadora,
debiendo indicarse el quorum obtenido para adoptar la
decision de propuesta.

Si la decision de la comision evaluadora es proponer la
seleccién de una oferta, se continuara en la Actividad
N°15. En caso contrario, se continuara en la Actividad
N°®18 (proceso se revoca o se declara desierto).

El acta debe contener como minimo los antecedentes
indicados en el Anexo N°4 aprocbado en el presente
manual.

Observacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases
del convenio marco.

Se debera considerar si la gran compra esta determinada
en una o en dos etapas, en la intencién de compra.

Todos los integrantes de la comisiébn y demas
participantes de las sesiones deberan firmar una
declaracion jurada de ausencia de conflictos de interés y
confidencialidad respecto del proceso de adquisicion.
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Actividad N°15

Solicitar certificado de disponibilidad presupuestaria.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Una vez aprobada el acta de la comisién evaluadora gue
propone la selecciona una oferta, se debera solicitar al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto o al area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria, el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP).

Observacion

Sin observacion.

Actividad N°16

Recibir, analizar y elaborar certificado de

disponibilidad presupuestaria.

Responsable Departamento de Contabilidad y Presupuesto, o el area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcién Debe recibir la solicitud, evaluarla, y luego elaborar el

certificado de disponibilidad presupuestaria, para
posteriormente remitirlc allfa la operador/a de compras
por el medio que se disponga.

El CDP debera estar debidamente firmado y establecer el
monto total de la contratacion que se autoriza con los
impuestos que la gravan. En caso de que trascienda del
afio presupuestario en curso debera detallar el monto que
corresponde a cada afio.

Observacion

El certificado de disponibilidad presupuestaria debera
cumplir con las normas juridicas vigentes que lo regulan
en cuanto a la informacion minima y formato (Instructivo
IN4/2026 de 20 de enero de 2026, de la Contraloria
General de la Republica).

Actividad N°17

Recibir y revisar el certificado de disponibilidad
presupuestaria. .

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Si el certificado no esta correcto lo debe devolver al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, o al drea
equivalente en las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria solicitando su correccion,
regresando a la Actividad N°16.

Si el CDP esta correcto continuara en la Actividad N°18.

Observacion

Sin observacion.
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Actividad N°18

Solicitar la elaboracion de la resolucion.

Responsable

Operador/a de compras — Jefatura correspondiente.

Descripcion

Debe solicitar al area de asesoria juridica
correspondiente la confeccion de la resolucién que
seleccione la oferta y/o declare inadmisibles, o desierto el
proceso, segun corresponda, remitiendo todos los
antecedentes del proceso.

Observacioén

Verificar si debe ser una resolucién exenta o tramite,
sujeta a control de legalidad ante la Contraloria General
de la Republica o Contralorias Regionales, segln
corresponda.

Actividad N° 19

Elaborar y remitir la propuesta de resolucion de
seleccion a la Autoridad competente.

Responsable

Area de asesoria juridica

Descripcion

Recibidos los antecedentes, el area de asesoria juridica
procedera a revisar la juridicidad el proceso de gran
compra y los antecedentes del mismo.

Si no existen observaciones, confeccionara la resolucion
respectiva, en cuya distribucion se debera incluir a la
unidad de adquisiciones respectiva y las demas dareas
que correspondan.

Una vez elaborada la propuesta, sera remitida a la
respectiva unidad de adquisiciones, para revision y firma
de responsabilidad de quienes corresponda, vy
posteriormente sera remitida a revision y firma de la
Autoridad respectiva.

Observacion

Tener presente las delegaciones de facultades del Sr.
Director Nacional.

Actividad N°20

Gestion de firmas de la resolucion.

Responsable

Unidad de Adquisiciones.

Descripcion

Debe gestionar las firmas de responsabilidad y firma del
acto administrativo por parte de la Autoridad.

Luego remitira el expediente completo a Oficina de
Partes / Oficina Nacional de Gestion Documental
(ONGD).

Observacion

Se debe tener
administrativo.

presente quién numera el acto

Actividad N°21

Distribucion y archivado del expediente.
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Responsable Oficina de Partes / Oficina Nacional de Gestidn
Documental (ONGD).

Descripcion Una vez recibido el expediente del proceso en original y
completo, procedera a distribuir la resolucion de acuerdo
a lo indicadoe en el acto administrativo, para luego
archivar el expediente conforme con sus procedimientos
vigentes.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 22 | Recibir, numerar, remitir e instruir.

Responsable Jefatura Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Recibida la resolucién debidamente firmada por la
Autoridad, la remitira al operador/fa de compras, quien
debera numerarla y publicarla en el Sistema de
Informacian, continuando en la Actividad N°23.

Observacion Para contrataciones mayores a 1.000 U.T.M. la normativa
obliga a la elaboracion de un contrato, que, en la
meodalidad de gran compra tiene el nombre de “Acuerdo
Complementario®, en estos casos el proceso debe seguir
segun lo dispuesto en la intencion de compras o en las
bases que rigen el convenio marco, en lo relativo a la
confeccion del acuerdo complementario.

Actividad N°23 | Tramitacion del acuerdo complementario.

Responsable Jefatura unidad de adquisiciones - operador de compras

— Area de Asesoria juridica -~ Autoridades
correspondientes.
Descripcion La Jefatura unidad de adquisiciones solicitara al operador

de compras remitir todos los antecedentes al area de
asesoria juridica para |la elaboracién del acuerdo
complementario y resolucion aprobatoria del mismo.

En estos casos se seguiran las mismas etapas indicadas
en las actividades del punto N°3, en lo que corresponda a
la naturaleza de la contratacion.

El acuerdo complementario debe ser firmado por ambas
partes, en tres ejemplares, y luego ser aprobado por acto
administrativo de la autoridad.

Una vez que esté totalmente tramitado el acto
administrativo que apruebe el acuerdo complementario,
se debera remitir un ejemplar del acuerdo firmado por
ambas partes al proveedor, por parte del operador del
proceso.

Ohservacion Se deben respetar las normas contenidas en las bases
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del convenio marco.

Actividad N°24 | Elaborar y remitir orden de compra.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Una vez que esté totalmente framitado el acto
administrativo que apruebe el acuerdo complementario,
se confeccionara la orden de compra, y se informara via
correo electrénico, a la contraparte técnica de la unidad
requirente.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°25 | Publicar los antecedentes.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe publicar en el Sistema de Informacion fodos los
antecedentes del procedimiento de adquisicion, ademas
de la resolucion que aprueba el acuerdo complementario.

Observacion Se informara a la unidad requirente via correo
electronico, quien debera proceder a realizar las
coordinaciones con el proveedor, para efectos de
coordinar enirega y/o prestacion del servicio, segun
corresponda.

2.2. Plataforma Economia Circular.
2.2.1. Generalidades.

La plataforma de economia circular, seglin lo dispuesto en el articulo 28 del
reglamento de compras publicas, tiene como objeto regular el mecanismo a
través del cual los organismos del Estado podran transferir el uso, goce o
disposicion de bienes muebles en desuso a otros organismos del Estado o al
plblico, y la utilizacién de medios y servicios compartidos en la Administracion del
Estado, debiendo cautelar el buen uso de los recursos plblicos, el cuidado del
medio ambiente y fomentando la reutilizacion de aquellos bienes muebles en
desuso que no han cumplido con su vida Gtil.

A través del Decreto N°662 de 2025, del Ministerio de Hacienda, se aprobo el
reglamento de la ley sobre economia circular en la adquisicion de bienes y
servicios de los organismos del Estado, el cual, en su articule 8, establece que
previo a efectuar cualquier adquisicion de bienes muebles de uso, deberén
consultar la plataforma de economia circular, con la finalidad de identificar la
existencia de bienes muebles en desuso utilizables que permitan satisfacer la
necesidad requerida.
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En caso de que la Institucion apruebe la adquisicion de un bien mueble disponible
en la plataforma de economia circular, el procedimiento se debera realizar a través
de la plataforma disponible en www.mercadopublico.cl.

La entrega del bien mueble en desuso utilizable debera realizarse en las
dependencias del organismo plblico enajenante, en un plazo maximo de 60 dias
habiles contados a partir de la fecha en gue el bien mueble en desuso utilizable
dejo de estar disponible para su solicitud por parte de los organismos publicos
adguirentes.

La entrega realizada debera registrarse en la plataforma dentro del plazo
estipulado precedentemente o, a mas tardar, dentro de los 10 dias habiles desde
que haya concluido dicho plazo.

En el caso de organismos ptblicos con el mismo patrimonio, la entrega se
efectuara previa resolucion de la entidad a cuyo cargo se encuentra el bien, y se
procedera al traslado. En el caso de los organismos puablicos con distinto
patrimonio, dicha resolucion actuard como titulo translaticio de dominio, para
proceder al traslado del bien.

Los traslados de bienes muebles deberan quedar debidamente regisirados en los
inventarios correspondientes. Los gastos de traslado de los bienes muebles en
desuso utilizables, su custodia y los resguardes ambientales durante su traslado,
siempre seran de cargo de los organismos adquirentes.

2.3. Licitacion piblica

2.3.1. Generalidades.

Por regla general se aplica esta modalidad cuando el bien y/o servicio requerido
no se encuentra contenido en algln convenio marco, en el catdlogo de economia
circular, y cuando por el monte no es posible adquirir via compra Aagil.
Excepcionalmente, en casos fundados, existiendo un bien o servicio en convenio
marco, se podra efectuar una licitacion ptblica, si se comprueba previamente que
existen condiciones mas ventajosas en el mercado que las dispuestas en el
convenio marco.

En los procesos de licitacion publica se deberan elaborar bases de licitacién, las
que seran aprobadas por acto administrativo de autoridad competente. Las bases
de licitacion regularéan el procedimiento de adquisicién y el contrato derivado del
mismo, y contendran las bases administrativas y teécnicas que regularan todos los
requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por el licitante de
conformidad con los bienes y/o servicios a contratar.

Los tipos de licitaciones estan determinadas por el monto de la contratacion, lo
que se encuentra regulado en el articulo 46 del reglamento que establece también
los plazos minimos para el llamado, segln se sefiala a continuacién en la Tabla
N®2:

Tabla N° 2: Tipos de licitacidn pablica y privada segtin el monto de la
adquisicién en U.T.M.
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Garantias
Monto de la Tipo de Tipo de Plazo minimo | ;Suscripcion | jSeriedad de Fiel
contratacidn Licitacion | Licitacidn Publicacion contrato la Oferta cumplimiento
Plblica Privada | (dias corridos | obligatorio Obligatorio? | obligatorio?
anteriores al
cierra)
Inferiores a L1 E2 05 dias NO NO NO
100 U.T.M.
Igual o LE co 1DId_ii_as NO NO NO
. {Posibilidad
superior a de reducir
100 e inferior
1.000 U.T.M nasta &
) T dias®)
Igual o LP B2 20 dias =1 NO =
superior a (Posibilidad
1.000 UT.M. € de reducir
inferior a hasta 10
5.000 u.T.M. dias*)
Igual 0 LR B2 30 dias Sl sl ]
superior a (Solo hasta {(Debe
5.000 U.T.M. el 3% del corresponder
monto de la al 5% del
licitacion) monto total
neto del
contrato)

* Los plazos sefialados podran rebajarse en el evento de que se trate de la
contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas, lo que
debe ser justificado en el acto.

La fecha de cierre para la recepcién de ofertas no puede, bajo ninguna
circunstancia, recaer en un dia inhabil ni producirse en un dia lunes o siguiente a
un dia inhabil antes de la hora fijada para el cierre. Esto debe constar en las bases
de licitacion, a continuacion del cronograma que se establezca.

» Analisis técnico economico (Articulo 31 del reglamento).

En las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 U.T.M. y en las licitaciones
en que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad, con anterioridad a la
elaboracion de las bases o la celebracion del contrato, segin corresponda, el
Servicio debera obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas
técnicas de los bienes y/o servicios requeridos, de sus precios, de los costos
asociados, considerando el ciclo de vida Gtil del bien a adquirir, o de cualquier otra
caracteristica relevante que requieran.

Si para ello es indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos
del Estado, estas deberan efectuarse mediante una consulta piblica a través del
Sistema de Informacion, la cual sera abierta y estandarizada. Dichas consultas
deberan ser especificas al bien yl/o servicio que se pretende adquirir y deberan
referir a la informacién que sefiala el inciso anterior.

Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la informacion necesaria para
efectuar la contratacion por medio del Sistema de Informacién, las Entidades
podran obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electronicos,
sitios web, catalogos electronicos, listas © comparadores de precios por internet, u
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otros medios similares, de lo que debera guedar registro en el Sistema de
Informacion y Gestién de Compras Publicas.

Solo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio por
adquirir, podran realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios y
los potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho bien y/o
servicio, de lo que debera guedar registro en el Sistema de Informacion.

Para efectos de dar cumplimiento a lo sefalado en el inciso anterior, se debera:

a) Comunicar a aquellos proveedores eventualmente interesados su intencién de
reunirse, por medio del Sistema de Informacion.

b) Con anterioridad a la reunién respectiva, los proveedores deberan registrarse
en la plataforma electrénica dispuesta para el cumplimiento de la Ley N® 20,730,
que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

¢) El registro de audiencia debera cumplir con las disposiciones del parrafo 1, del
Titulo Il del Decreto N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que Regula el Lobby y las gestiones gue representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios de la Administracion del Estado.

+ (Consultas al mercado

Previo al proceso de elaboracion de las bases de licitacion, se podran efectuar
procesos formales de consultas a los proveedores del rubro denominadas
“Consultas al mercado”. Este proceso se realizard mediante llamados pdblicos y
abiertos, que se convocan a través del Sistema de Informacion, con el objeto de
obtener informacion sobre los precios de mercado, caracteristicas de los bienes
y/o servicios requeridos, estimacion de tiempos de preparacion de las ofertas o
cualquiera otra materia relevante necesaria para la confeccién de las bases.

El proceso antes descrito, tiene por objeto conocer de manera acabada las
caracteristicas y complejidades de los bienes o servicios que se requiere contratar,
reconociendo el mercado al cual va dirigido el llamado a licitacion.

Este conocimiento permitira determinar de manera méas adecuada, entre otras
cosas las siguientes:

Plazos para presentacion de las ofertas

Estimaciones de precios segun los valores de mercado.
Caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos.
Criterios de evaluacion.

Caracteristicas y plazos de entrega.

Tipo y plazos de las garantias a solicitar.

Servicios de post venta de ser necesario, etc.

En consecuencia, mientras exista un mejor conocimiento del mercado, podra
planificarse de mejor manera el proceso de licitacion, lo que repercutird en la
obtencién de un servicio y/o bienes de mejor calidad, con mayor eficiencia y
eficacia.

En caso de no obtener respuestas por parte de los proveedores, se dejara
constancia de ello en el Sistema de Informacion, y el analisis se realizara con
informacién obtenida por otros medios.
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2.3.2. Procedimiento de licitacion piblica.

El procedimiento consta de las siguientes etapas:

Elaboracion de bases técnicas y requerimientos administrativos.

Elaboracion de bases administrativas.

Publicacion licitacion.

Respuesta a preguntas de los oferentes.

Otras actividades contempladas en las bases, tales como exhibicién de
prototipos, visitas a terreno entre otros.

Cierre de recepcidn de ofertas y apertura electrénica.

Evaluacién de ofertas.

Adjudicacion.

Contratacion

La descripcion de las etapas antes indicadas, se regula en los siguientes
numerales:

2.3.2.1. Elaboracion de bases de licitacion.

Actividad N°1 | Elaborar bases técnicas y requerimientos

administrativos.

Responsable Area requirente, unidad de adquisiciones y operador de

compras.

Descripcién Las bases técnicas deben ser elaboradas por el area

requirente de manera objetiva, precisa y clara,
distinguiendo cudles requisitos serdn excluyentes para la
prestacion de las ofertas y cuales seran obligaciones que
deberan cumplirse durante la ejecucion del contrato.

Una vez confeccionadas las bases técnicas, estas
deberan ser remitidas a la Unidad de Adquisiciones
correspondiente, debidamente firmadas por la jefatura y
demas funcionarios responsables de su elaboracion.

Recibidas las bases técnicas, seran entregadas al
operador de compras para continuar con su tramitacion.

El operador debera revisar los antecedentes y proceder
conforme con ellos, a elaborar el requerimiento
administrativo.

El operador también debera emitir el ceriificado de
convenio marco y de economia circular, en caso de
corresponder, conforme con el modelo aprobado en el
Anexo N°5, el que debera indicar si el bien o servicio
requerido estd o no en convenio marco y, en el caso de
los bienes muebles, si esta en el catalogo de economia
circular.

En caso de que esté en convenio marco, y aun asi se
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decida licitar, se debera incorporar en el certificado la
justificacién de por qué se ha optado por no utilizar el
convenio vy licitar. Justificando las mejores condiciones
del mercado.

Observacion

Se sugiere que el requerimiento administrativo sea
elaborado completando integramente el Anexo N°®11
aprobado en el presente manual que establece el
contenido minimo.

Actividad N°2

Remitir los documentos.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Debera remitir el requerimiento administrativo, el
certificado de convenio marco y de economia circular,
junto con las bases técnicas elaboradas por la Unidad
Requirente, y demas documentos necesarios para la
contratacion, al Area de Asesoria Juridica
correspondiente.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N°3

Revision de los antecedentes.

Responsable

Area de asesoria juridica.

Descripcién

Una vez recibidos los antecedentes, debera revisar la
juridicidad de los mismos y verificar si estan correctos,
completos, y si son suficientes. Si los antecedentes estan
correctos, completos y son suficientes, continuara en la
actividad N°4.

Por el contrario, si no lo estan debera devolverlos
formalmente al operador de compras para su correccion,
retrocediendo a la actividad N°1.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 4

Elaborar y remitir la propuesta de resolucion que
aprueba las bases de licitacion pablica.

Responsable Area de asesoria juridica.

Descripcion El area de asesoria juridica, en atencion a lo establecido
en el requerimiento administrativo y lo regulado en las
bases técnicas, debera elaborar la resolucion que
aprueba las bases de licitacion.

Las bases de licitacion deberan contemplar el contenido
minimo establecide en el articulo 41 del reglamento.

Una vez elaborada la resolucién, debera ser remitida a la
unidad de adquisiciones correspondiente, donde el
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operador de compras continuara con su tramitacion, con
las unidades u oficinas correspondientes, para firmas de
responsabilidad y firma de la Autoridad competente.

Observacion

* En las licitaciones del tipo “L1", la elaboracion de
bases por parte dellla operador/fa de compras, se
realizara digitalmente en el Sistema de Informacién
debiendo, posteriormente, revisarla y complementarla
el area de asesoria juridica, con los aspectos legales
que correspondan.

+ |La propuesta de bases de una licitacion debera contar,
a lo menos, con las revisiones y validaciones de: un
operador de compras, de un/a abogado/a del Servicio
y de su la jefatura directa.

* La designacion de los/fas integrantes titulares vy
suplentes de Ila comision evaluadora quedara
determinada en las respectivas bases de licitacion.

» Se deben tener presentes las normas de la CGR sobre
exencién del tramite de toma de razén vigentes,y las
delegatorias de facultades vigentes.

Actividad N° 5

Gestion de firmas de la resolucion.

Responsable

Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Debe gestionar las firmas de responsabilidad y la firma
del acto administrativo.
Luego debe remitir a Oficina de Partes / Oficina Nacional
de Gestion Documental (ONGD) el expediente compelto.
Observacion Se debe tener presente quien numerara la resolucion.

Actividad N° 6

Distribucion de la resolucién y archivado del
expediente.

Responsable

Oficina de Partes / Oficina Nacional de Gestion
Documental (ONGD).

Descripcién

Una vez recibida la resolucion debidamente firmada y el
expediente completo, se procedera a su distribucién
conforme con lo sefialado en el acto administrativo.
Luego se procedera a archivar el expediente del proceso,
completo y en original, de acuerdo a los procedimientos
internos vigentes de la oficina.

Observacion

Sin observacion.

2.3.2.2. Publicacion licitacion.

Acfividad N° 1

Instruir publicacion licitacion.

Responsable

Jefatura unidad de adquisiciones.
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Descripcion Recibira la resolucion debidamente firmada, numerada y
fechada, junto con todos los antecedentes
correspondientes (expediente de adguisiciones). La
jefatura debera revisar la conformidad de su contenido, y
luego instruird al respectivo/a operador/a de compras
para que la publiqgue en el sistema de informacion,
generandose el 1D del proceso licitatorio.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 2 Publicar licitacion.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion | Recibira la resolucion junto con todos los antecedentes, y
debera publicarlos en la ficha electrénica de la licitacion
en el Sistema de Informacidn, indicando los detalles de la
misma, entre estos, los plazos asociados a cada una de
las etapas. Luego se continuara en la Actividad
N®2.3.2.3.

Al publicar los detalles del proceso, debe procurar que
estos sean exactamente los que han sido aprobados
previamente por las bases, sobretodo, respecto del
calculo de los plazos y fechas asociadas.

Observacion En las licitaciones del tipo “L1", las validaciones para la
publicacién son electrénicas y se efectlan a través del
Sistema de Informacién, y su publicacién se concreta con
la firma electrénica de la Jefatura del Departamento de
Logistica, o su equivalente de las Direcciones
Regionales, o de la Escuela de Gendarmeria, segln
corresponda.

2.3.2.3. Respuestas a las consultas de los oferentes.

Actividad N*1 | Revisar si existen preguntas en el sistema de
informacién.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion En el plazo determinado en las bases, debe revisar si en
el Sistema de Informacion existen preguntas de los
interesados. Si existen, se continuard en la actividad N°2.
Si no existen preguntas se continuard en el punto
N°2.3.2.4.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°2 | Analizar las preguntas, solicitar elaboracion de
respuestas y derivar.

Responsable Operador/a de compras — Jefatura de unidad de
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adquisiciones — unidad requirente — area de asesoria
juridica.

Descripcion

Ellla operador/a de compras debe revisar las preguntas
efectuadas, las debe ordena y clasificar, separando las
que sean de caracter administrativo y/o juridico, y las que
sean de indole té&cnicas.

A continuacién, las debe remitir a quien corresponda
solicitando la elaboracidn de propuestas de respuesta.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 3

Elaboracién de respuestas de caracter administrativo
ylo juridico.

Responsable

Operador/a de compras — Area de asesoria juridica.

Descripcién

Deben elaborar propuestas de respuestas los plazos
dispuestos para ello, de conformidad a lo regulado en las
bases de licitacion, y las normas juridicas aplicables.
Luego continuaran en la Actividad N°5.

Observacién

Las respuestas no pueden modificar lo regulado en las
bases de licitacion.

Actividad N° 4

Elabora las propuestas de respuestas de caracter
técnico.

Responsable

Unidad requirente.

Descripcion

Recibidas las preguntas, las debe analizar, y elaborar las
propuestas de respuestas conforme con lo regulado en
las bases técnicas, y luego remitifas en los plazos
dispuestos para ello. Luego continuara en la Actividad
N°5.,

Observacion

Las respuestas no pueden modificar lo regulado en las
bases de licitacion.

Actividad N° 5

Recibir las respuestas, elaborar el acto administrativo
que las aprueba, y publicar.

Responsable

Operador/a de compras — Jefatura de Unidad de
Adquisiciones — area de asesoria juridica.

Descripcion

Recibidas las propuestas de respuestas de la unidad
requirente, las del area de asesoria juridica y las
elaboradas por el propio operador, las deberén someter a
revision y visto bueno de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones.

Una vez aprobadas por la mencionada jefatura, el

operador debera publicarlas en el Sistema de
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Informacion. La publicacion debe efectuarse dentro de los
plazos prestablecidos en el cronograma de la licitacién.

En forma paralela, debera remitirlas al area de asesoria
juridica solicitando la elaboracion de un acto
administrativo que apruebe las respuestas, conforme con
lo dispuesto en el articulo 108 letra a) N°3 del
reglamento, el que también debera ser publicado.

Observacion Las respuestas a las preguntas no pueden, en caso
alguno, modificar aspectos de las bases de licitacion, ni
tampoco individualizar el nombre del proveedor que
formuld las preguntas.

2.3.2.4. Cumplimiento de actividades adicionales dentro del proceso
licitatorio.

Las bases licitacion, de acuerdo a la naturaleza de la contratacién, podran
contemplar el cumplimiento de las siguientes actividades: asistencia a visita a
terreno obligatoria o voluntaria; entrega de muestras; exhibicion de los bienes
(prototipos) ylo servicios; asistencia a reunién informativa obligatoria o voluntaria;
entrega de bases técnicas reservadas, entre otras. En estos casos la respectiva
unidad requirente sera la responsable de coordinar con los oferentes la ejecucion
de estas actividades conforme con lo regulado en las bases de licitacién.

El funcionario responsable de la actividad perieneciente a la unidad requirente
debera completar un documento al momento de la ejecucion de la actividad, que
se denominara "Registro de asistencia” o "Actas de entrega” seglin corresponda.
Finalizada la actividad, dicho documentc debera ser enviado por la unidad
requirente, via correo electronico, alfla operador/a de compras del proceso, quien
lo adjuntara al expediente de adquisiciones, para ser publicado posteriormente
junto con los antecedentes de adjudicacion.

Este registro de asistencia debera contener, como minimo, la siguiente
informacion:

a. Fecha y hora de inicio de la visita a terreno, entrega de muestras, exhibicion
de prototipos y/o reunion informativa, entrega de bases técnicas, u otro.
Identificacion del ID de la licitacién.

Nombre y RUT de la empresa gue participa.

Nombre, teléfono y firma de quien asista en representacién de la empresa.
Nombre y firma del funcionario(a) a cargo del proceso.

®ap o

A continuacion, se indica el procedimiento relativo a las actividades
adicionales dentro del proceso licitatorio:

Actividad N°1 Coordinacion de la actividad.

Responsable Unidad requirente.

Descripcion Debe coordinar con los respectivos oferentes la ejecucion
de las actividades que estan indicadas en el presente
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numeral, con estricta sujecién a lo regulado en las bases
de licitacion.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°2 Ejecutar las actividades y elaborar los documentos.

Responsable Unidad requirente — funcionario responsable designado
en las bases.
Descripcion Antes de iniciar la ejecucion de la/las actividades, o al

momento de la recepcion de los bienes, segln lo que se
trate, debe elaborar el “Registro de asistencia” o el "Acta
de entrega”, segun corresponda. Luego debera remitir
dicho documento al operador/a de compras, en el plazo
de 1 dia habil.

El funcionario responsable debe completar los
documentos con letra legible y en forma clara, indicando
la fecha de la actividad, numerar las paginas, en caso
gue sea mas de una y firmarlo.

Observacion Sera responsabilidad del funcionario a cargo de la
actividad toda discrepancia o inexactiiud que se
encuentre en el documento.

Actividad N°3 Recibir el documento e incorporario al expediente de
adquisiciones.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Recibidos los documentos, revisara que estén completos
y bien elaborados, y los incorporara al expediente de
adqguisiciones.

Observacion Estos documentos seran publicarlos al tiempo de publicar
los antecedentes de la adjudicacion. No antes.

2.3.2.5. Cierre de las ofertas y apertura electronica.

Actividad N° 1 Efectuar la apertura de ofertas.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion En el plazo determinado en las bases, procedera a
efectuar la apertura electrénica de las ofertas en el dia y
hora establecido en el cronograma de la licitacion
aprobado en las bases, distinguiendo si el proceso es en
una o dos etapas.

Las actas de apertura se generan de manera electrénica
por el mismo el Sistema. No obstante, las bases de
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licitacién, pueden establecer la obligacién de elaborar un
acta de apertura en forma material, contemplando la
actuacion de una comision de apertura.

Los funcionarios que participen en dicha comisién
deberan firmar la declaracion jurada de ausencia de
conflictos de interés y confidencialidad, ademas de
revisar y firmar el acta elaborada por el operador.

Observacion En caso de discrepancia entre el plazo establecido en las
bases de licitacion y el plazo indicado en la ficha de
licitacién, rige el plazo establecido en las bases.

2.3.2.6. Elaboracion del informe técnico, evaluacion de las ofertas, y
propuesta a la Autoridad.

Actividad N°1 Coordinar.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Debe remitir a la unidad requirente, seglin se haya
establecido en las bases, mediante correo electrénico,
oficio o documento eqguivalente, las ofertas técnicas de
aquellos oferentes que hayan cumplido con la entrega de
todos los anexos exigidos en las bases de licitacion, para
la elaboracion del informe técnico, el gue debe ser
entregado dentro del plazo fijado en las bases.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°2 Analizar las ofertas y elaborar el informe técnico.

Responsable Unidad requirente.

Descripcion Debe recibir las ofertas técnicas, analizarlas y proceder a
confeccionar el ‘informe técnico”, documento que
determinara si las ofertas técnicas presentadas, cumplen
o no, con todos los requisitos exigidos en las bases
técnicas, formularios técnicos y anexos técnicos, si los
hubiere, Distinguiendo aquellos de caracter excluyente.

El informe técnico debera ser revisado y firmado por la
Jefatura de la unidad requirente y por los demas
' funcionarios que hayan participado en su elaboracion.

Una vez elaborado el informe técnico, debera ser enviado
a ellla la operador/a a cargo del proceso, por el medio
establecido en las bases de licitacion.

Observacion El informe técnico debe ser un documento escrito con
paginas numeradas, debidamente fechado y firmado por
los responsables de su elaboracidn.
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Actividad N°3

Elaborar cuadro comparativo.

Responsable

Operador/a de compra.

Descripcion

Recibido el informe técnico, analizara los demas
antecedentes relacionados con criterios de evaluacion en
relacion con las ofertas recibidas. Luego procedera a
elaborar una propuesta de cuadro comparativo, cuyo
formato sugerido esta indicado en el Anexo N°3 del
presente manual.

La propuesta de cuadro comparativo debera indicar el
detalle de las ofertas en relacion con el cumplimiento de
cada criterio de evaluacion establecido en las bases de
licitacion, para que la comisibn evaluadora
posteriormente efectle la evaluacion.

A continuacién, debera remitir a la jefatura de la Unidad
de Adquisiciones la propuesta del cuadro comparativo
junto con todos los antecedentes.

Observacion

La propuesta de cuadro comparativo no constituye
evaluacién de las ofertas, la evaluacion la efectuara la
comision designada en bases, que es el drgano
competente.

Actividad N° 4

Coordinar reunion de comision evaluadora.

Responsable

Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

Descripcion

Una vez recibida la propuesta del cuadro comparativo,
junto con los antecedentes, se procedera a coordinar y
citar a la reunion (sesion) de la comisién evaluadora, con
la debida antelacion.

La citacion debera ser remitida a los integrantes titulares
y suplentes de la comisién designados en las bases de
licitacion, por medio de correo electrénico, determinando
un lugar, dia y hora de la reunién.

Observacion

Sin observacitn.

Actividad N° 5

Evaluacion de las ofertas y determinacion de la
propuesta

Responsable

Comision evaluadora de compras.

Descripcion

La comision evaluadora se deberd reunir en el lugar, dia
y hora determinado. Todos los integrantes de la comisién
y demas participantes de las sesiones deberan firmar una
declaracién jurada de ausencia de conflictos de interés y
confidencialidad respecto del proceso licitatorio.

A continuacion analizaran el informe técnico junto con los

Direceldn Naclonal

Subdireccidn de Administracién y Finanzas

Departamanto de Loglstica

Compafila N® 1048, Sanliago.

Fono 22038187
www. rendarmeria. gob.cl

i e - | —

Pagina 49 de 121




demas antecedentes de las ofertas y la propuesta de
cuadro comparativo, para proceder a evaluarlas de
acuerdo con los criterios, puntajes y ponderaciones
establecidos en |las bases.

Los puntajes obtenidos seran ordenados en forma
decreciente en el cuadro, proponiendo la adjudicacion de
la oferta que obtenga el mejor puntaje. Ademas deberan
determinar qué ofertas deben ser declaradas
inadmisibles, o si el proceso debe ser declarado desierto.

La propuesta de adjudicacion, de inadmisibilidad, o de
declaracién de desierto el proceso, deberd quedar
estampada en el acta elaborada por el secretario,
aprobada y firmada por todos los integrantes de Ia
comision evaluadora.

El acta debera contener como minimo los antecedentes
indicados en las bases de licitacion, ademas de sefalar
claramente la decision que adopte la comisidn
evaluadora y el quorum de adopcion. Debe ser
debidamente numerada, fechada y firmada por los
integrantes y secretario de acta.

Si la decision de la comision evaluadora es proponer la
adjudicacion de la licitacion, el proceso continuara en la
actividad N° 6.

Por el contrario, si la decision es no proponer la
adjudicacion de la licitacién (Declarar desierto o revocar),
entonces el proceso continuara en la actividad N°14.

Observacion
La evaluacion administrativa, técnica y economica de las
ofertas que debe efectuar la comisién dependeré si la
licitacion esta determinada en una o en dos etapas.

Los funcionarios/as de la unidad de adquisiciones a cargo
de gestionar el proceso, y los/as abogados/as a cargo de
confeccionar los actos administrativos, no pueden
participar con derecho a voto en la reuniéon de la comision
evaluadora, solo con derecho a voz. La funcién de
estos/fas funcionarios/as, en esa instancia, quedara
limitada, para el caso de los/as operadores/as, a ejecutar
el cargo de secretarios/as de actas; y, los/as
abogados/as, participaran como asesores/as juridicos/as.

En caso de ser necesario efectuar aclaraciones o de
solicitar correcciones, o certificaciones o documentos
omitidos en las ofertas, la comisién debera actuar con
estricta sujecion a las bases de licitacion.

En el anexo N°4 aprobado en el presente manual, se
adjunta una propuesta de formato acta de comisién
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evaluadora.

Actividad N° 6

Informar la propuesta.

Responsable

Comision evaluadora.

Descripcion

Informa al operador/a de compras acerca de la decision
que se propondra a la autoridad, remitiendo el acta.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 7

Recibir el acta de la comision, y solicitar certificado
disponibilidad presupuestaria, en caso de adjudicar.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Recibida el acta de la comision evaluadora, se procedera
a revisar que se encuentre conforme con los
antecedentes del proceso y gue no contenga errores
formales.

Luego soclicitara al Departamento de Contabilidad vy
Presupuesto, o al area equivalente de las Direcciones
Regionales, o de la Escuela de Gendarmeria, el
certificado de disponibilidad presupuestaria.

Observacion

En caso de que el acta no se encuentre conforme con los
antecedentes del proceso y/o que contenga errores
formales, estos deberan corregirse por el secretario de
acta, quien debera comunicarlo a la comision para que
declaren su conformidad con el documento enmendado.

En caso de fratarse que cuestiones de fondo, debera
ponerse en conocimiento a la comision, y citar a una
sesion, y en caso que sea necesario efectuar
nuevamente la deliberacion de la propuesta.

Actividad N°8

Recibir, analizar y elaborar el -certificado de
disponibilidad presupuestaria en caso de adjudicar.

Responsable

Departamento de Contabilidad y Presupuesto, o el area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion

Recibida la solicitud, la evaluara, elaborara el certificado
de disponibilidad presupuestaria, y lo remitird
debidamente firmado, a el/la la operador/a de compras
por el medio que se disponga.

Observacion

El certificado de disponibilidad presupuestaria debera
cumplir con las normas juridicas vigentes que lo regulan
en cuanto a la informacién minima y formato (Instructivo
IN4/2026 de 20 de enero de 2026, de la Contraloria
General de |la Republica).
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Actividad N° ©

Recibir y revisar el certificado de disponibilidad
presupuestaria en caso de adjudicar.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Debe recibir y revisar el cerificado de disponibilidad
presupuestaria.

Si no esta correcto, lo debe devolver al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto, o al area equivalente de las
Direcciones Regionales, o de Ila Escuela de
Gendarmeria, para correccién, retrocediendo a la
Actividad N°8.

Si esta correcto continuara en la actividad N°10.

Observacion

Sin observaciones.

Actividad N® 10

Solicitar la elaboracion de la resolucion de
adjudicacion.

Responsable

Operadorfa de compras.

Descripcion

Debe remitir el certificado de disponibilidad
presupuestaria junto con el expediente de adquisicion
que contiene todos los antecedentes del proceso al area
de asesoria juridica, para que solicitando se confeccione
el acto administrativo.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N°11

Revision de los antecedentes.

Responsable

Area de asesoria juridica.

Descripcion

Procede a la revision juridica de la propuesta efectuada
por la comisién evaluadora y de todos los antecedentes,
efectuando un control de legalidad del proceso licitatorio.

En el caso que exista observaciones debera devolver los
antecedentes a elfla operador/a de compras para
correccion. Si no existen observaciones el proceso
continuara en la actividad N°12.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N°12

Confeccionar la propuesta, dictar y remitir resolucién

Responsable

Area de asesoria juridica.

Descripcién Debera analizar todos los antecedentes y confeccionar la
resolucion con la propuesta efectuada por la comision
evaluadora, en caso de que estén todos correctos y
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conforme a derecho.

Si existen observaciones, solicitarda su correccion,
volviendo a la actividad que corresponda de acuerdo con
el alcance efectuado.

A continuaciéon, derivara la resolucidon a la Unidad de
Adquisiciones, para revisidbn y gestion de firmas de
responsabilidad y, finalmente, para firma de la Autoridad
competente.

Observacion Se deben tener presentes las normas vigentes sobre
exencion del tramite de control de legalidad, dictadas por
la CGR. También se deben considerar las delegaciones
de facultades vigentes.

Para contrataciones mayores a 1.000 U.T.M. la normativa
obliga a la elaboracion de un contrato aprobado por acto
administrativo, en estos casos el proceso sigue en el
punto N°3 “Elaborar contrato”, y luego vuelve a la
Actividad N°13.

Actividad N° 13 | Gestion de firmas de la resolucion.

Responsable Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Debe gestionar las firmas de responsabilidad y Ia firma
del acto administrativo por parte de la Autoridad.

Luego debe remitir la resolucion y el expediente de
adquisiciones a Oficina de Partes / Oficina Nacional de
Gestion Documental (ONGD), quien la distribuira a las
areas que indica el acto administrativo y posteriormente
la archiva junto con sus antecedentes.

Previo a la publicacion se debera verificar la habilidad del
o0 los proveedores adjudicados en el Portal.

Observacién Tener presente guién numera la resolucion.

Actividad N°14 | Instruir finalizar el proceso de compra en el Portal, en
caso que la propuesta sea no adjudicar (Revoca el
proceso o declara desierto el proceso).

Responsable Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Instruye al operador/a de compras que debe finalizar el
proceso en el Portal, en caso de que existan motivos
fundados para revocar el proceso o declararlo desierto.

Observacion Esta actividad proviene de la actividad N°5, cuando la
decision de la Comision de Adjudicacion es no proponer
la adjudicacion. Se continla en la Actividad N°15.
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Actividad N°15

Declarar el proceso desierto o revocar la licitacion en
el Portal.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Finalizar el proceso en el portal.

Observacion

En esta actividad se finaliza el procedimiento en caso de
gue la comisién evaluadora haya decidido fundadamente
proponer declarar desierto el proceso, o la autoridad
decida revocarlo por motivos fundados.

Se debe informar a la jefatura y a la contraparte técnica
de la unidad reguirente via correc electrénico.

La declaracion de desieric y la de revocar el proceso
debe materializarse en un resolucién fundada de
autoridad competente, la que debe ser publicada en el
Portal.

Actividad N°16

Confeccionar la orden de compra.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Confecciona la orden de compra e informa, via correo
glectrénico, a la contraparte técnica de la Unidad
Requirente.

Observacion

La contraparte técnica de la unidad requirente y el
oferente adjudicado recibiran la orden de compra para su
conocimiento y fines. El oferente debera aceptarla.

El proceso continda en la etapa de recepcion conforme
indicada en el punto N°7 del presente manual de
procedimientos (Recepcién de bienes y/o servicios).

Actividad N°*17

Publicar los antecedentes del proceso adjudicado.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripeion

Debe publicar en el sistema de informacién todos los
antecedentes del expediente de adquisicion, salvo
aquellos que sean de caracter secreto conforme con la
ley.

Observacion

Cuando la licitacion no pueda ser adjudicada en los
plazos establecidos en las bases, se procedera a aplazar
la fecha de adjudicacién, lo que debe estar expresamente
contemplado en las bases.

Para ello el/la operador/a de compras debera ingresar al
sistema de informacién un acta de postergacién que es
un documento que da cuenta en detalle de las razones
que obligan a postergar la adjudicacién y determinara un
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nueve plazo para efectuarla Este documento debe estar
firmado por elfla operador(a) y Jefatura de la unidad de
adquisiciones respectiva.

Actividad N° 18 | Archivado del expediente.

Responsable Oficina de Partes / Oficina Nacional de Gestidn
Documental (ONGD).

Descripcion Una vez recibido el expediente completo del proceso en
original, procedera a distribuir la resolucioén, y luego a
archivarlo, de acuerdo a sus procedimientos vigentes.

Observacion Sin observacion.

2.4. licitacion privada. (Articulo 5° y 8° de la ley; articulos 64 a 70 del

reglamento)

Procedimiento administrativo de caracter excepcional y concursal, que opera
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Institucién debera
invitar como minimo a tres proveedores que hayan sido adjudicados en negocios
de naturaleza similar al objeto de la licitacion, para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y adjudicara la
mas conveniente.

La licitacidn privada procedera en caso de que en una licitacién pablica no
se hubiesen presentado oferentes interesados, o cuando las ofertas
presentadas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

Conforme con lo sefialado en el articulo 65 del reglamento de compras y el
articulo 9° de la Ley N°19.886, los proveedores invitados a participar no podrén
ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas
entre si, ni afectarle ninguna de las causales de inhabilidad establecidas en la
legislacién vigente.

Las bases que se fijlen para la licitacién privada deberan ser las mismas que
fueron utilizadas en la licitacion publica, en cuanto a su contenido, debiendo
dictarse una nueva resolucién al respecto. Si las bases son modificadas, no podra
efectuarse la licitacién privada.

Si el acto administrativo debe ser sometido a control de legalidad, debe ingresarse
a la Contraloria respectiva.

La invitacion debera efectuarse a traves del Sistema, adjuntando las bases, y
otorgando un plazo minimo para presentar ofertas de conformidad con los plazos
regulados en el articulo 46 del reglamento, que distingue en cuanto a la cuantia de
la contratacion.

Se podra continuar con la licitacién privada cuando no exista un minimo de fres
posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar, o si
habiendose efectuado las invitaciones, se recibe solo una o dos ofertas y el resto
de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.
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Las normas aplicables a la licitacion privada seran las mismas que regulan la
licitacién puablica, en todeo lo que no sea contrario a su naturaleza.

El procedimiento para la activacién de Ia licitacién privada y su desarrollo por parte
de la unidad requirente y demas éreas del Servicio, es el mismo definido para la
licitacion publica, con excepcion de las reglas especiales establecidas en los
parrafos anteriores.

Los proveedores que se invitaran a participar deberan ser informados a la Unidad
de Adquisiciones por la respectiva unidad requirente.

2.5. Trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad.
(Articulo 5° y 8° bis de la ley, v 71 a 84 del reglamento)

Es un procedimiento de contratacion que, por las circunstancias de la adquisicidn
o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza mediante un acuerdo
directo con un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores.

Es de caracter excepcional, y se encuentra sujeto a las normas generales y
especiales de publicidad. Solo puede utilizarse en casos fundados, y conforme con
las normas que se establecen en [a [ey de compras y su reglamento.

Las causales que se pueden utilizar en esta modalidad de compra estan
taxativamente sefaladas en el articulo 8 bis de la ley de compras y en el articulo
71 de su reglamento.

2.5.1. Causales por la cuales procedera el trato directo_o contratacion
excepcional directa con publicidad:

1. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. En contratos sobre 1.000 U.T.M.
debe publicarse un documento que contenga la intencion de contratar.

2. Si no hubiere interesados, o si las ofertas se hubiesen declarado inadmisibles
siempre que se hubiese concursado previamente a través de una licitacion publica
y privada.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer
una necesidad pdblica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion
pertinente.

4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién puede afectar
la seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los
bienes o servicios requeridos y no existieran otros proveedores que otorguen esa
misma confianza y seguridad. Solo podréa aplicarse esta causal en contratos
superiores a 1.000 U.T.M., y debera publicarse la intencién de compra.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 U.T.M. que privilegien materias
de alto impacto social, tales como, impulso a las empresas de menor tamario,
incluidas aquellas lideradas por mujeres, proveedores locales, descentralizacion, y
la sustentabilidad ambiental.
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7. Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o
caracteristicas excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir
a este procedimiento de contratacion. Estos casos son:

a) Servicios o equipamiento accesorios. Cuando se requiera la contratacion de
servicios o equipamiento accesorio, tales como, bienes y/o servicios que deban
necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o
infraestructura tecnolégica previamente adquirida, necesarios para la ejecucion de
un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar su correcto
funcionamiento.

b) Costos desproporcionados. Cuando el costo de recurrir a un procedimiento
licitatorio para adquirir servicios resulte desproporcionade desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos humanos, y el monto total de la contratacién
no supere las 100 U.T.M. mensuales Para estos efectos, la Unidad de
Adquisiciones debera elaborar un informe donde justifigue, en base a
antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o de utilizacion de
recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir
por el hecho de llevar a cabo un procedimiento licitatorio, justificando la
desproporcion en relacién al costo del bien o servicio a contratar.

c) Servicios especializados. Cuando se requiera contratar un servicio cuyo
proveedor necesite un alto grado de especializacion en la materia objeto del
contrato y siempre que se refieran a aspectos fundamentales para el cumplimiento
de las funciones de Gendarmeria, y que no puedan ser realizados por personal del
Servicio, como las consultorias, asesorias o servicios altamente especializadas,
gue versan sobre temas claves y estratégicos o que se encuentren destinados a la
ejecucion de proyectos especificos o singulares de docencia, investigacion o
extension.

d) Seguridad e integridad de las autoridades. Cuandc pueda afectarse la
seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario contratar
directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y confianza.

e) Riesgo por conocimiento publico. Cuando el conocimiento plblico que
generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera poner en serio
riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de que se trata.

Toda contratacion directa debe ser autorizada a través de una resolucion fundada
dictada por autoridad competente, para lo cual deben tenerse presentes las
delegaciones de facultades que se encuentren vigentes a nivel central y regional.

Al respecto, es importante considerar que cualquiera que sea la causal en que se
sustente un trato directo, al momento de invocarla, no basta la sola referencia a
las disposiciones legales y reglamentarias que lo fundamenten. En estos casos, se
requiere una demostracion efectiva y documentada de los motivos que justifican
su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia
simultanea de todos los elementos que configuran la hipotesis contemplada en la
norma que se pretende aplicar, dado el caracter excepcional de esta modalidad.

2.5.2. Reglas de publicidad del trato directo o contratacién excepcional
directa con publicidad.

Por regla general, la Unidad de Adquisiciones respectiva, debera publicar en el
Sistema de Informaciéon la resolucion fundada que autoriza el trato directo o
contratacion excepcional directa con publicidad, el texio del contrato, si lo hay, y la
respectiva orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados
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desde la dictacién de la resolucion que aprueba el contrato, la aceptacion de la
orden de compra o |a total tramitacién del contrato, segiin sea el caso.

Esta exigencia no sera aplicable cuando se trate de la causal dispuesta en el
numeral 4 del articulo 71 del reglamento, esto es, en contratos de servicios de
naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interes
nacional, determinados por ley.

. Reglas especiales de publicidad referente a las causales N°s 1 y N°5,
del articulo 71 del reglamento

En cuanto a las reglas especiales de publicidad, cuando se trate de contrataciones
superiores a las 1.000 U.T.M. que se justifiquen en la causal N°*1 "Si sdlo existe un
proveedor del bien y/o servicio”, v en la causal N°5 “confianza y seguridad”, del
articulo 71 del reglamento, se debera publicar una intencién de contratar en el
maédulo habilitado en el Sistema de Informacion.

La intencion debera materializarse en un documento aprobado por resolucion de la
autoridad competente, el cual contendra los principales antecedentes de la
contratacion que se pretende celebrar.

La intencién informada a través del médule del Sistema 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 gue no se cumplen con los requisitos de la causal invocada, aportando
antecedentes en el Sistema para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas del Servicio quedaran
registradas en el Sistema de Informacién. Con estos antecedentes, el Servicio
debera ponderar iniciar otro procedimiento de contratacion, 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 del
referido mecanismo.

En _resumen, en caso de justificar el contrato en las causales N°s 1 v 5 del
articulo 71 del reglamento, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

I. Se debe publicar la intencién de contratar en el modulo habilitado en el Sistema
de Informacion, adjuntando, a lo 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 intencién informada a través del modulo se debera mantener publicada por
cinco dias habiles para 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. Las solicitudes de los proveedores y las
respuestas del Servicio quedaran registradas en el Sistema.

Con estos antecedentes se debera ponderar iniciar otro procedimiento, o bien, se
debera explicitar y justificar en el acto administrativo que autoriza el trato directo vy
que aprueba el contrato, las circunstancias que justifican la procedencia del
referido mecanismo.
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En estos casos se debe tener en consideracion que la decision de perseverar
cuando se hubiesen recibido solicitudes de otros proveedores, podra ser
reclamada por quien se considere afectado, a través de los recursos de la Ley
N®19.880 y/o de la accion de impugnacién establecida en el articulo 24 N°1 de la
ley de compras.

Il. Se debera acomparniar, a la resolucion, un informe donde se consigne efectiva y
documentadamente las circunstancias de hecho gue justifican la procedencia de la
causal.

El informe debera ser suscrito por las unidades técnicas involucradas en el
proceso de contratacion, el que debera consignar las razones por las que dicha
necesidad plblica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de |a Institucion.

[ll. El fundamento de la causal y de la contratacion conforme a los criterios
establecidos en el articulo 72 N°1 y/o 5 del reglamento, lo que debera estar
contenido en el acto mismo.

IV. El andlisis técnico econdmico que cumpla con los criterios establecidos en el
articulo 31 del reglamento.

V. Los involucrados en el proceso deben cumplir con la Declaracion de Intereses y
Patrimonio ante la Contraloria General de la Rep(blica, y con las demas normas
que regulan la probidad.

En cuanto al informe indicado en el numeral Il precedente, debera justificar e
manera clara lo siguiente:

1. Las circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, esto es,
justificar que no existe un sustituto u otra alternativa razonable que permita
satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad pUblica requerida. En este
caso, la razonabilidad exigida se debe explicar y probar con los argumentos que
ya han sido utilizados anteriormente, en el sentido de que no existe otra empresa
que pueda satisfacer las necesidades de Gendarmeria en la contratacion que se
requiere. En el fondo, justificar que las otras empresas no satisfacen la necesidad.

2. El informe debe acompafiar antecedentes documentados que avalen Ila
justificacion.

3. El informe debera consignar las razones por las que la contratacion no puede
ser cubierta por otros contratos considerados en el plan anual de compras de la
institucion. Justificar por qué no se licité y por qué no se uso el convenio marco.

4. E! informe debera ser suscrito por las unidades técnicas involucradas en el
proceso de contratacion, y debe remitirse numerado y fechado.

« Reglas especiales de publicidad referente a la causal establecida en el
articulo 71 N°3 del reglamento “Emergencia, urgencia o imprevisto”.

El Servicio debera publicar en la seccion habilitada en el Sistema de Informacién y
en su pagina web, los siguientes antecedentes:
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a) La resolucion fundada que autoriza el trato directo o contratacién excepcional
directa con publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay;

b) La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la
dictacion de la resolucion, la aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacion del contrato, segln sea el caso.

A continuacién, se indican las actividades y tareas asociadas a esta
modalidad de compra.

Actividad N° 1 Solicitar la contratacion directa.

Responsable Unidad requirente.

Descripcion Solicita a la Jefatura competente la compra de un bien o
contratacion de un servicio a través de trato directo. Para
ello debera remitir junto con la solicitud los antecedentes
indicados en la “Tabla N° 1. Documentos obligatorios
seguin modalidad de compra”.

Observacion
Sin perjuicio de lo que solicite la Unidad Requirente, la
modalidad de contratacion a utilizar sera determinada por
la unidad de adquisiciones con estricto apego a la
normativa vigente.

Actividad N° 2 | Designar operador.

Responsable Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Recibe la solicitud y procede a designar alla la
operador/fa de compras quien se hara cargo de Ia
adquisicion.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 3 | Verificar los antecedentes.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Recibe la solicitud de compra y procede a revisar los
antecedentes remitidos por la unidad requirente.

Si no estan correctos los devolvera a la unidad reguirente
para correccion (Vuelve a la Actividad N°1).

Si los antecedentes estan correctos sigue en la Actividad
N°4,

Observacion En la revision de los antecedentes se debe considerar si
la causal de trato directo tiene alguna regla especial, que
requiera mas antecedentes.

Actividad N° 4 | Verificar en plataforma economia circular y convenio
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marco.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Debe verificar si el bien mueble solicitado se encuentre o
no disponible en la plataforma electronica de economia
circular y en la de convenio marco.

En el caso que el bien mueble requerido esté disponible
en la plataforma de economia circular, continuar con lo
indicado en numeral 2.2 (Plataforma Economia Circular).

Debe emitir el certificado dispuesto en el Anexo N° 5.

Observacion En caso de que el bien o servicio se encuentren en
catalogo de convenio marco, en el certificado debera
justificar las razones y mejores condiciones del mercado
que justifican contratar por trato directo.

Actividad N°5 | Verificacion del cumplimiento de requisitos para
contratar con el Estado.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Verifica en el portal www.mercadopublico.cl que el
proveedor seleccionado por la unidad requirente se
encuentre inscrito y habilitado para contratar con el
Estado. En caso afirmativo el proceso sigue en la
Actividad N°6.

Observacion En el caso que el proveedor no se encuentre inscrito y
habilitado para contratar con el Estado, elfla operador/a
de compras debera informar a la unidad requirente, y el
procedimiento finaliza ahi.

Actividad N°6 Solicitar el certificado de disponibilidad
presupuestaria. :

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe solicitar al Departamento de Contabilidad vy
Presupuesto o el Area equivalente de las Direcciones
Regionales, o de la Escuela de Gendarmeria, el
certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP).

Observacion Sin observaciones.

Actividad N°7 | Recibir, analizar y elaborar el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Responsable Departamento de Contabilidad v Presupuesto, o el Area
equivalente en las Direcciones Regionales, o de Ia
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion Recibe la solicitud, la evalta y luego elabora el certificado
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de disponibilidad presupuestaria. Posteriormente lo debe
remitir al/a la operador/a de compras por el medio que se
disponga.

El CDP debe cumplir con el Instructivo N°4/2026, de la
Contraloria General de la Replblica, que
imparte instrucciones sobre la informaciéon minima vy
formatc que se deberd usar en los cerificados de
disponibilidad presupuestaria.

Observacion Sin observaciones.

Actividad N°8 | Recibir y revisar el certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Responsable Operador/a de compras.

Descripecion Recibe y revisa el -ceriificado de disponibilidad
presupuestaria. Si no esta correcto lo debe devolver al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, o al Area
equivalente en las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria, para correccion (vuelve a la
Actividad N° 7).

Si esta correcto sigue en la Actividad N°9.

Observacion Sin observaciones.

Actividad N° 9 Enviar los antecedentes.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Remite el cerlificado de disponibilidad presupuestaria
junto con todos los antecedentes del proceso, al Area de
Asesoria Juridica.

Observacion Sin observaciones.

Actividad N°10 | Analizar los antecedentes.

Responsable Area de Asesoria Juridica.

Descripcion Debe efectuar la revision de todos los antecedentes y
control de legalidad del proceso de contratacién.

En caso de que existan observaciones lo debe devolver
al operador/a de compras para correccién, en este caso
vuelve a la Actividad N°8.

Si no existen observaciones, el proceso continta en la
Actividad N°11.

Observacion Sin observaciones.
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Actividad N°11 | Elaborar y remitir la propuesta de contrato vy
resolucién aprobatoria.

Responsable Area de Asesoria Juridica.

Autoridad respectiva.

Oficina de Partes / Oficina MNacicnal de Gestién
Documental (ONGD).

Descripcion Analizado el requerimiento, si este procede de acuerdo a
la normativa vigente, el Area de Asesoria Juridica
confeccionara el contrato (En caso que corresponda) y la
Resolucién que autoriza el trato directo y aprueba el
contrato, en cuya distribucion debera incluir a la unidad
de adquisiciones respectiva y las demas Unidades
Organizacionales que intervienen en el proceso.

Una vez elaborada, se debera remitir la resolucion a elfla
operador/a de compras para que tramite las revisiones y
visaciones de responsabilidad de las unidades u oficinas
correspondientes, para, luego ser derivada a firma de la
Autoridad competente. Todas las unidades u oficinas que
participan en la tramitacién deberan ser incluidas en la
distribucion del acto administrativo,

Una vez que la resolucién esté debidamente firmada,
debera ser remitida junto con todo el expediente a la
Oficina de Partes u ONGD, para su distribucién y archivo.

Observacion En contrataciones mayores a 1.000 U.T.M. la normativa
obliga a celebrar un contrato, en estos casos el proceso
sigue en el punto N°3 “Elaborar contrato”, el que debe ser
aprobado por resolucion.

La resolucion que aprueba el contrato directo debe
también aprobar la oferta técnica y econémica del
proveedor. El texto integro de dichos antecedentes debe
ser aprobado en un resolutivo del acto administrativo.

Actividad N° 12 | Instruir la publicacion y confeccionar la orden de
compra.

Responsable Jefatura Unidad de Adquisiciones.

Descripeién Recibe la resolucion, y luego la remite al operador/a de
compras, instruyéndole publicarla en el Portal, para luego
confeccionar la orden de compra.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 13 | Publicar la resolucién y confeccionar la orden de
compra.

Responsable Operador/a de compras.
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Descripcién Recibe la resolucion y los antecedentes, debiendo
publicarla en el Portal, dentro del plazo de 24 horas
contadas desde la dictacion, o de la aceptacién de la
orden de compra, segln sea el caso.

Asimismo, debera elaborar la orden de compra e informar
de ésta, via correo electrénico a la unidad requirente y al
proveedor para su aceptacion, conocimiento y fines.

El procedimiento continuara en la etapa de recepcion
conforme indicada en punto N°7 (Recepcién de bienes
ylo servicios) del presente manual de procedimientos.

Observacion En el caso de que el monto de la contratacién sea
superior a 1.000 U.T.M., que se justifiguen en las
causales 1y 5 del articulo 71 del reglamento, previo a la
contratacion, se debera publicar la intencién de contratar
en el modulo “Trafo Direcio”, habilitado en el Portal,
dando cumplimiento a todas las normas que regulan
dichas causales. Asimismo, debera publicarse el trato
directo fundado en causal de emergencia, urgencia o
imprevisto, tanto en el modulo del Portal, como en la
pagina web del Servicio.

2.6. Compra por cotizacion. (Articulo 99 y 100 del reglamento)

Este procedimiento de adquisiciones permite abrir un espacio de negociacion con
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de
los requisitos sefialados para la licitacion plblica o privada, en los casos
establecidos en el reglamento.

Esta modalidad de compra procedera cuando:

a) Se trate de contratos que corresponden a la resolucién o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UT.M,; 0

b) Se trate de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del pais.

Este mecanismo de compra requiere de la dictacion de una resolucién fundada
gue justifique las causales antes descritas,

2.7. Subasta inversa electrénica. (Articulo 101 a 104 del reglamento)

Corresponde a un procedimiento especial de contratacion aplicable para la
adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados y de objetiva especificacion,
que no se encuentren disponibles en algin convenio marco vigente. Este
mecanismo de compra se desarrollara en las etapas que se describen a
continuacion, a través de un proceso electrénico repetitivo:

1° Evaluacion y Calificacion: En caso de que la Institucién opte por desarrollar
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esta modalidad de compra, debera indicar tanto en el llamado como en las
respectivas bases, que la adquisicion se sujetara a las reglas de la subasta
inversa electronica. Del mismo modo, se deberan describir los requerimientos
exigidos a los oferentes para calificar como participantes de las rondas
subsecuentes. Se podra requerir garantia de seriedad de su participacién en la
subasta, si asi lo consideran las bases,

Una vez recibidas las ofertas, se debera realizar la evaluacién administrativa y
técnica, de acuerdo con los criterios, puntajes v ponderaciones, dentro de los
plazos establecidos en las bases.

Las bases deberan contemplar a lo menos: Ios criterios de evaluacién y
requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a la subasta, asi como las
especificaciones del bien o servicio a contratar; las etapas y plazos del proceso,
incluyendo la evaluacion y calificacién de los participantes, el inicio y cierre de la
subasta, y la adjudicacion; las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el
porcentaje de descuento o el monto minimo a ofertar, u otras condiciones, de
conformidad al articulo 103 del reglamento; la férmula automatizada de evaluacion
de las ofertas durante la subasta; y, el monto de las garantias requeridas, si
existieren.

2° Subasta: Se invitara simultaneamente, a través del Portal, a todos los
proveedores que hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacién y
calificacion. El resultado de la evaluacion y calificacion debera ser publicado al
Portal. La. Direccion de Compras y Contratacion Publica, (DCCP) comunicara a
las entidades la informacion relativa a los valores maximos o minimos que
utilizaran en sus procesos.

En la invitacién se indicara la fecha y hora para la subasta, de conformidad con las
bases. Para estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no
podra ser inferior a dos dias habiles ni superior a diez dias habiles, contados
desde el envio de la invitacidon. En las bases y en la invitacion se informaran las
reglas asociadas a la subasta, tales como el porcentaje de descuento minimo a
ofertar 0 monto minimo de rebaja a ofertar en comparacién a la oferta mas
ventajosa en |a ronda previa o el valor maximo indicado u otras condiciones.

Adicionalmente, en las bases y en la invitacion debera informarse la formula
automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara para la
reclasificacion automatica de las ofertas en funcion de los nuevos precios,
revisados a la baja, o de los nuevos valores que mejoren la oferta u otras
condiciones.

Salvo que la oferta mas ventajosa se determine Unicamente en base al precio
ofertado, la féormula incorporara la ponderacion de todos los criterios fijados para
determinar la oferta mas ventajosa, tal como se haya establecido en las bases.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas,
estableciéndose, en las respectivas bases, |a fecha y horas de apertura y cierre de
cada una de ellas. En todo caso, bien se desarrolle la subasta en un (nico periodo
o en fases sucesivas, la clasificacion de las ofertas se efectuara de manera
automatica por parte del Sistema de Informacion.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, debera
informarse a todos los oferentes, como minimo, la informacion que les permita
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conocer su respectiva posicién en cada momento. Adicionalmente, y si asi se ha
indicado en las respectivas bases, se informaran los precios ofertados por los
competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva utilizada en la
subasta, el nimero de participantes en la subasta, o la oferta que se encuentra en
primera posicion.

En ningln caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se
desarrolle la subasta electrénica.

3°, Cierre y adjudicacién: Se realizara el cierre de la subasta en la fecha y hora
informada en la invitacion, de conformidad con los plazos establecidos en las
bases. La Direccién de Compras podra establecer, en las politicas y condiciones
de uso del sistema de informacién, otras modalidades para el cierre de |la subasta,
tales como:

1. El cierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones
determinadas conforme con la ley, durante el plazo informado en las respectivas
bases, contado desde la recepcion de la ultima oferta;

2. El cierre se producira cuando concluya el nimero de rondas de subasta
previamente indicado en las respectivas bases.

Concluida la subasta electronica, se adjudicara el contrato al oferente que haya
ganado la subasta, mediante la dictacion del correspondiente acto administrativo,
el que debera ser publicado en el Sistema de Informacion. Se podra requerir al
adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en conformidad
con las bases.

2.8. Compras publicas de innovacion y sustentabilidad.
2.8.1 Contratos para la innovacion. (Articulo 185 a 194 del reglamento).

Es un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la
adquisicion de bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccion de una
necesidad o la resolucion de un problema respecto de los cuales no existen
productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Este procedimiento estara compuesto, a lo menos, por las siguientes fases:

a) Exploratoria, conforme con lo regulado en los articulos 186 y 187 del
reglamento;

b) Convocatoria y seleccion, conforme con lo regulado en los articulos 188, 189 y
190 del reglamento;

c) Ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos, conforme con lo
regulado en los articulos 191 y 192 del reglamento;

d) Conclusién del procedimiento, conforme con lo regulado en el articulo 193 del
reglamento;

e) Evaluacién, conforme con lo regulado en el articulo 194 del reglamento.

La Institucién debera cumplir con las instrucciones obligatorias de la Direccion de
Compras y con los lineamientos contenidos en la politica de compra piblica de
innovacion, de conformidad con la ley de compras, su reglamento y demas
normativa aplicable.

2.8.2 Dialogo competitivo (Articulo 195 al 202 del reglamento).
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Es un procedimiento competitivo de contratacion utilizado para dar satisfaccion a
una necesidad publica compleja, aplicable en aguellos 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 tecnicamente para satisfacer la necesidad
planteada.

Convocatoria. La Entidad licitante convocara a los oferentes, a fin de que
participen en el procedimiento de dialogo competitivo.

En las bases de licitacion la Entidad licitante determinara:

1. Los requisitos que deben cumplir los proveedores;

2. La necesidad publica compleja que se requiera solucionar o el problema a
resolver, para la cual los oferentes deberan presentar una propuesta de solucién;
3. Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion;

4. Los criterios de evaluacion para la preseleccién de participantes en el didlogo,
las condiciones para el didlogo y la negociacion, los pagos, si procedieran, las
garantias, si existieran, las condiciones de término de contrato y la integracion de
las comisiones, segun corresponda;

5. Las condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso
de dialogo, para que se proceda a la fase de presentacion de ofertas definitivas;

6. La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos, de realizar
rendiciones de gastos, en virtud del nimero 4 del articulo 186 del reglamento.

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a
su oferta original la informacidn necesaria para la preseleccion.

Invitacion a participar en el didlogo. Solo podréan participar en la segunda fase
los proveedores invitados por el Servicio, que hayan sido preseleccionados en la
primera fase. El Servicio podra limitar el nimero de candidatos idéneos
preseleccionados que serdn invitados a participar en la segunda fase del
procedimiento. Al preseleccionar a los candidatos, se deberan aplicar los criterios
de evaluacion establecidos en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de
los candidatos para proveer |a solucion propuesta, y la idoneidad de sus
propuestas de solucion a la necesidad publica en cuestion.

Solo los proveedores preseleccionados que sean invitados tras evaluar la
informacién solicitada podran participar en la fase de dialogos.

Dialogos con los oferentes preseleccionados. El Servicio desarrollard una
instancia de dialogo bilateral o debate estructurado con los oferentes
preseleccionados, que permita conocer con suficiente precision las
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el
mercado y adaptarias técnicamente para satisfacer la necesidad planteada. De
esta manera, podran determinar los medios mas idoéneos para satisfacer sus
necesidades. En el transcurso de este dialogo, podran debatir fodos los aspectos
de la contratacion con los proveedores. Durante el dialogo, se debera garantizar a
todos los proveedores un trato no discriminatorio.

Los didlogos competitivos podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de reducir
el nimero de soluciones que hayan de examinarse durante la fase de didlogo,
aplicando los criterios de adjudicacién indicados en las bases.
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Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicion contemplada en el articulo
35 ter de la ley de compras, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los
oferentes preseleccionados y el personal del Servicio que participa del proceso de
adjudicacion. Con todo, las comunicaciones deberan realizarse en el marco de la
instancia de negociacién, en conformidad con las reglas definidas en las bases.

El Servicio debera designar una comision a cargo de la coordinacion, control y
seguimiento del didlogo con los proveedores, conformada a lo menos por tres
integrantes, siempre en ndmero impar, que estén especialmente calificadas en la
materia.

Deberan levantarse actas vy respaldos documentados que den cuenta del
desarrollo de los dialogos, las que deberan mantenerse disponibles para su
revision y control posterior por parte del Servicio.

Se podran establecer en las bases la procedencia de pagos para los proveedores
participantes en el dialogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos
pagos deberan reportar al Servicio, a través del Sistema de Informacién, la
rendicién de los gastos, debiendo indicar los medios de verificacion y acompafiar
los antecedentes de respaldo que correspondan.

Confidencialidad. Durante el didlogo, el Servicio no podra entregar a uno o mas
proveedores, informacion que pueda otorgarles ventajas con respecto a los ofros,
tampoco se revelaran a los demas proveedores las soluciones propuestas que le
comuniquen los otros participantes en el didlogo.

Cierre del dialogo. Se continuara desarrollando el dialogo con los proveedores,
hasta que esté en condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucion o las
soluciones que puedan responder a sus necesidades. Debera informar de ello a
todos los proveedores participantes en el didlogo.

Invitacion a presentar ofertas definitivas. Tras haber declarado cerrado el
didlogo y haber informado de ello a los demas proveedores, el Servicio invitara a
aguellos oferentes que continuaran dentro del proceso hasta la Uditima etapa,
basadas en las soluciones presentadas durante la fase de dialoge. Las ofertas
deberan incorporar todos los elementos requeridos y necesarios para la
implementacion de la solucién, pudiendo aclararse o precisarse su contenido, a
solicitud del Servicio.

Evaluacion de las ofertas definitivas y negociacion. Se evaluaran las ofertas
recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos en las bases, los
que seran precisados para la etapa de ofertas definitivas a partir de los resultados
de los didlogos. Las ofertas seran evaluadas por una comisién de al menos tres
funcionarios, © quienes hayan sido contratados para tales efectos.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas
ajenas a la Administracién y siempre en un namero inferior a los funcionarios que
la integran.

Se podran llevar a cabo negociaciones con el proveedor que haya presentado la
oferta mas conveniente, en virtud de los criterios de evaluacién y del resultado de
la fase de dialogo, siempre que ello no implique alterar el contenido esencial de los
servicios requeridos y de la respectiva oferta.
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2.9. Compra agil. (Articulo 97 y 98 del reglamento)

Es un procedimiento de adquisiciones que permite adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 100 U.T.M., requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas, sin necesidad de resolucién exenta que la autorice, solo
basta la emisién y posterior aceptacion de una orden de compra, todo a través del
Portal.

El monto de 100 U.T.M. debera corresponder al costo total del bien o servicio,
esto es, incluidos impuestos y otros costos asociados.

Esta modalidad permite solicitar cotizaciones de productos o servicios en linea a
los proveedores que estén inscritos en el rubro respective en Mercado Puablico.
Por regla general, se utiliza con micro, pequefias y medianas empresas
(MIPYMES), los cuales son notificados automaticamente. Los proveedores que
deseen participar del proceso deben enviar sus cotizaciones a través de la misma
plataforma, dentro del plazo establecido.

Si no se hubiesen recibido cotizaciones de acuerdo con las especificaciones
fijladas, el Sistema habilitara al Servicio para noftificar excepcionalmente, por ese
mismo medio, a otros proveedores suscritos en el rubro correspondiente, aunque
no cumplan con ser empresa de menor tamafic o proveedores locales, sin que
requiera realizar una nueva solicitud de compra agil a través del Sistema de
Informacién.

A esta modalidad de compra no le es aplicable la obligacién de consultar sobre la
disponibilidad de los productos/servicios en el catalogo de convenio marco.

Como regla general los/as operadores/as de compras deberan cumplir, al menos,
con las siguientes actividades y tareas, cuando estén tramitando una compra &gil.

Actividad N° 1

Solicitar la compra agil.

Responsable

Unidad Requirente.

Descripcién Solicita a la Jefatura de la unidad de adquisiciones la
compra de un bien o servicio a través de compra agil,
para ello remite los antecedentes respectivos.

Observacion Sin observaciones.

Actividad N° 2

Designar operador.

Responsable

Jefatura de la unidad de adquisiciones.

Descripcion

Recibe la solicitud y procede a designar alla la
operador/a de compras que se hara cargo de la compra.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 3

Verificar el monto adquisicién.

Responsable

Operadorfa de compras.

Descripcion

Recibe la solicitud vy verifica si el monto de adquisicién del
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bien y/o servicio sea igual o inferior a 100 UTM.

Si el monto es igual o menor a 100 UTM entonces se
continlia en la Actividad N°4.Si el monto es mayor a 100
UTM entonces se debe evaluar ofra modalidad de
compra, el proceso comienza nuevamente desde el
inicio.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 4 | Completar el requerimiento administrativo.

Responsable Operador/a de compras - Contraparte técnica de la
unidad requirente.

Descripcion Debe completar y validar con la contraparte técnica de la
unidad requirente el documento denominado
“Requerimientos Administrativos Compra Agil” aprobado
en el Anexo N°6. En dicho documento se deben
contemplar criterios de desempate.

Observacion En esta modalidad de compra no es necesaria la
verificacion de que los bienes y/o servicios se encuentren
en el catdlogo de convenio marco, ni la suscripcion del
certificado de convenio marco.

Se debe dar cumplimiento a Circular N°396 de fecha 24
de septiembre de 2025, sobre compra agil o la que en su
defecto se encuentre vigente

Actividad N° 5 | Publicar en el cotizador de compra agil.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe crear el cotizador de compra agil en el Portal,
teniendo especial cuidado de identificar el rubro del bien
o servicio, ya que es el sistema el que se encarga de
generar de manera automatica las invitaciones a dichos
proveedores.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 6 | Descargar las cotizaciones.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Descarga las ofertas recibidas y las remite mediante
correo electrénico a la unidad requirente para elaboracién
de un informe técnico.

Observacion Esto lo ejecuta una vez cerrado el plazo establecido para
recibir cotizaciones.

Actividad N° 7 Inferme técnico de las ofertas.
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Responsable Unidad requirente.

Descripcion Recibe las cotizaciones y procede a evaluarlas, luego
remite al/a |la operador/a de compras un informe acerca
de las cotizaciones indicando cuales cumplen con los
requisitos técnicos y cuales se desestiman.

En caso que ninguna de las cotizaciones cumpla con los
requisitos técnicos, la unidad requirente debe definir si se
levantara un nuevo cotizador (Actividad N°5); o bien, en
caso de requerir modificaciones en las especificaciones
técnicas, debera volver a activar un nuevo proceso
(Actividad N*1).

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 8 | Confeccionar el cuadro comparativo y evaluacién.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Recibe el informe técnico junto con la informacion de las
ofertas que cumplen con los requisitos. Con esa
informacién confecciona cuadro comparative a fin de
evaluar cotizaciones segln criterios establecidos en el
documento denominado “requerimientos administrativos
de la compra agil".

Observacion Para la elaboracion del cuadro comparativo se
consideran los siguientes criterios:

a) Proveedores que cumplen técnicamente (Actividad
N*7)

b) El proveedor que haya obtenido mayor puntaje, seguin
criterios definidos en el documento denominado
"Regquerimientos administrativos de la compra agil".

En los calculos efectuados en el cuadro comparativo se
deben considerar hasta dos decimales.

Actividad N°9 Verificar el cumplimiento de los requisitos para
contratar con el Estado.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcién Debe verificar en el Portal que el proveedor gue haya
obtenido el maximo puntaje se encuentre inscrito y
habilitado para contratar con el Estado, y que cumpla
todos los requisitos establecidos en la ley. En caso
afirmativo el proceso sigue en la Actividad N°10.

En caso que el proveedor no cumpla con los requisitos
para contratar con el Estado, ellla operador/a de compras
debera informar a la unidad requirente. En este caso, se
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podra seleccionar la segunda mejor oferta o volver a
realizar un nuevo cotizador (procede con Actividad N° 5).

Observacion

Sin observaciones.

Actividad N°10

Solicitar el
presupuestaria.

certificado de disponibilidad

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Solicita al Departamento de Contabilidad y Presupuesto o

Area equivalente de las Direcciones Regionales, o de la

Escuela de Gendarmeria, el certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 11

Recibir, analizar, elaborar y remitir el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Responsable

Departamentio de Contabilidad y Presupuesto/area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion

Recibe solicitud, la evalda y luego elabora el certificado
de disponibilidad presupuestaria y lo remite alla la
operador/a de compras por el medio gue se disponga.

Observacion

El certificado debe cumplir con las normas juridicas que
lo regulan.

Actividad N° 12

Revisar el certificado de disponibilidad
presupuestaria, confeccionar y remitir la orden de
compra.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Recibe y revisa el certificado de disponibilidad
presupuestaria. Si no esta correcto lo devolvera al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto o al Area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria, para su correccion (vuelve a la
Actividad N° 11).

Si esta correcto, procedera a elaborar la orden de compra
y la enviara al proveedor que haya presentado el mayor
puntaje, de acuerdo con las especificaciones técnicas y
criterios de evaluacion definidos, para su aceptacion.
Luego la remitira a la unidad requirente.

Observacion

La unidad requirente y e! oferente adjudicado recibiran la
orden de compra para su conocimiento y fines.

El proceso sigue en la etapa de recepcion conforme
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indicada en el punto N°7 (Recepcién de bienes ylo
servicios) del presente manual de procedimientos.

Actividad N° 13 | Publicar la orden de compra en Portal.

Responsable Operador/a de compras.

Debe publicar en el Portal la orden de compra,
adjuntando los siguientes documentos: Solicitud de
requerimiento (Oficio o documento equivalente, mas
FOSOAD); requerimiento administrativo de compra agil;
cuadro comparativo; certificado de disponibilidad
presupuestaria; vy, cualquier ofro antecedente del
proceso.

Observacion Se sugiere utilizar el formato de los requerimientos
administrativos de compra agil que se aprueban en el
anexo N° 6 del presente Manual.

La compra agil no requiere la dictacion de una resolucién
fundada que autorice su procedencia, sélo basta con la
emision de la orden de compra, aceptada por el
proveedor.

3. Elaborar contrato.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N°19.886,
se requerira la suscripcién de un contrato. Sin perjuicioc de lo anterior, las
adquisiciones menores a 100 U.T.M. podran formalizarse solo mediante la emisién
de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto
e inferiores a 1.000 U.T.M., cuando se trate de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion, siempre que se haya establecido asi en las respectivas
bases de licitacion.

A continuacién, se describen las actividades y tareas relacionadas con la
formalizacion de la contratacion:

Actividad N°*1 | Solicitar y enviar los antecedentes.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Debe solicitar, los antecedentes establecidos en las
bases de licitacion, al proveedor adjudicado para la
confeccion del contrato.

Una vez recibidos los antecedentes, revisara que estén
completos, y los remitird al Area de Asesoria Juridica
junto con el expediente de adquisicion.

Observacion Se deben cumplir los plazos establecidos en las bases
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para la entrega de los antecedentes, bajo sancion de
readjudicar en caso que las bases asi lo dispongan.

Se debe entregar la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, en caso que las bases lo
exijan.

Actividad N° 2 | Analizar los antecedentes.

Responsable Area de Asesoria Juridica.

Descripcion Recibe los antecedentes, los revisa y analiza.

Si los antecedentes estan correctos continuarad en la
Actividad N°3.

Si los antecedentes no estdn correctos, solicitara la
correccion, volviendo a la Actividad N®1.

Observacion En el analisis de los antecedentes siempre debera
participar, a lo menos, un abogado del Servicio.

Actividad N° 3 Confeccionar el contrato.

Responsable Area de Asesoria Juridica.

Descripcion Confecciona contrato y lo envia alfa la operador/a de
compras.
Observacion Sin observacion.

Actividad N°4 | Recepcionar y enviar el contrato a firma del
proveedor.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Una vez recibido el contrato lo debe remitir al proveedor
para su revision y firma, en tres ejemplares.

Una vez que el proveedor firme el contrato lo debe
entregar a ella operador/a de compras, continuando en
la Actividad N°5.

Observacion Si el proveedor tiene observaciones respecto del
contrato, éstas se canalizan a través del operador/a de
compras para que sean revisadas por el Area de
Asesoria Juridica.

En caso de firma electronica, se deben cumplir con las
normas juridicas vigentes que la regulan. Tener en
cuenta que la fecha del contrato debe coincidir con la
fecha de |a firma electronica.

Actividad N° 5 Enviar el contrato firmado por el proveedor.
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Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion Remite el contrato firmado por el proveedor al Area de
Asesoria Juridica, para la tramitacion y firma del contrato
por la Autoridad competente, y posterior elaboracién de la
resolucion aprobatoria.

Observacion Sin observaciones.

Actividad N° 6 | Confeccionar, dictar y remitir la resolucién

aprobatoria.

Responsable

Area de Asesoria Juridica.

Descripcion

Recibide el confrato firmado por proveedor,
confeccionara la resolucion aprobatoria correspondiente,
en cuya distribucion debera incluir a la unidad de
adquisiciones respectiva y las ofras éreas que
correspondan segun lo establecido en las bases.

Observacion

El contrato debe ser aprobado integramente en un
resolutivo del acto administrativo, no basta solo
mencionarlo, debe incluirse todo su texto.

En la confeccién de la resolucion se debe tener presente
la fecha de firma del contrato.

Actividad N° 7

Gestion de firmas de la resolucion.

Responsable

Unidad de Adquisiciones.

Descripcion

Gestiona las firmas de responsabilidad y de la autoridad
competente del acto administrativo.

Posteriorments lo debe remitir a Oficina de Paries /
Oficina Nacional de Gestion Documental (ONGD).

Observacion

Tener presente quién numera la resolucion.

Actividad N° 8

Distribucion del acto y archivo del expediente.

Responsable

Oficina de Partes /| Oficina Nacional de Gestidn

Documental (ONGD).

Descripcion

Una vez recibida la resolucién firmada y numerada, la
distribuira segun corresponda, y posteriormente el
expediente completo del procesc en original sera
archivado de acuerdo a sus procedimientos vigentes.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N°9

Publicar la resolucién aprobatoria y/o emitir orden de
compra.
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Responsable

Unidad de Adquisiciones.

Descripcion

Recibida [a resolucion la jefatura de la Unidad de
Adquisiciones ordenara a ellla operador/a de compras
publicarla en el Portal.

Una vez que la resolucidon que aprueba el contrato se
encuentre totalmente tramitada (Publicada), ella
operador/a de compras procedera a emitir la orden de
compra, informando a la unidad requirente y al
proveedor, debiendo remitirle un ejemplar del contrato
firmado por ambas partes.

En caso de que el procedimiento no contemple la
elaboracion de contrato, se emitira directamente la orden
de compra.

El proceso continGia en la etapa de recepcién conforme
indica en el punto N°7 del presente manual de
procedimientos (Recepcion de Bienes y/o Servicios).

Observaciones

Sin ocbservaciones.

4, Plazos de ejecucion de los procedimientos de compra.

En la Tabla N°3 se muestran los plazos referenciales y estimados para la
ejecucion de los distintos procesos de compra. Estos plazos han sido definidos
desde la fecha de derivacion del proceso a elfla operador/a de compras hasta el
envio de la orden de compra al proveedor, de acuerdo al tipo de contratacion y los
alcances administrativos de cada uno, en cumplimiento a la reglamentacion

vigente de compras publicas.

Los plazos que a continuacion se indican son referenciales, estos pueden variar
segln la estructura, cantidad de funcionarios y nimero de procesos que recibe

cada Unidad de Adquisiciones.

Tabla N°3: Plazos de ejecucion de los procedimientos de compra

menor a 1.000 UTM

Tipo de Proceso Dias Corridos
Convenio Marco 16
Trato Directo 37
TD - Compra Agil 23
L1 - Licitacién Publica mencr a 100 UTM 45
LE- Licitacion Publica mayor o igual a 100 y 78

Convenio Marco - Gran Compra 85

LP- Licitacién Publica mayor o igual a 1.000
menora 2.000 UTM

85

UTM

LR- Licitacién Pablica mayor o igual a 5.000

249

Renovacion

12

Trato Directo

24
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Plazos son definidos por la
Compra Conjunta D.C.C.P.
Renovacién mayor a 3.000 U. T.M. 27
Trato Directo mayor a 3.000 U. T.M. 41
Motas:

» [os plazos antes sefialados, no incluyen los tiempos asociados al plazo de
enitrega o prestacion de los servicios segin sea el caso.

s Para los procesos que deban ser {ramitados en la Unidad de Fiscalia, se
consideran 15 dias corridos mas.

« No se encuentran contabilizados los plazos asociados a procesos de Toma de
Razén de la Contralorfa General de la RepGblica, al no ser estos plazos que
dependan de Gendarmeria de Chile.

» El valor de la U.T.M. a considerar para la toma de razon de los procesos de
contratacion es el del mes de enero de cada afio, conforme con las normas
dictadas por la Contraloria General de la Repdblica vigentes.

5. Controles internos.

La Unidad de Adquisiciones es responsable de generar diferentes instancias de
control, que permitan mantener un adecuado seguimiento de los procesos de
compras, en cumplimiento de las normas juridicas que rigen las compras publicas.

Para ello tendrda en consideracion los estandares de control establecidos en la
Resolucién N°1.962, de 2022, de la Contraloria General de la Republica, que
Aprueba normas sobre control interno, destacando entre ellos, la obligacion de
segregar funciones.

6. Proceso recepcion, custodia y devolucion de las garantias.

Este proceso se encuentra regulado en la Resolucion Exenta D.N. N°8.300 de
fecha 5 de diciembre de 2023.

A continuacién se presenta un resumen de las principales etapas abordadas en la
resolucion antes indicada.

6.1. Registrar Garantias.

Actividad N° 1 | Recepcionar y asignar.
Responsable Jefatura unidad de adquisiciones.

Descripcion Recibe de parte de los proveedores, ya sea fisica o
digitalmente, los documentos de garantia de seriedad de
la oferta, anticipo, fiel y oportuno cumplimiento de
contrato, u ofros, de acuerdo con lo exigido en el
respectivo proceso de compra.

Luego asigna a un/una operador/a de compras el proceso
de garantia y le remite los antecedentes.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°* 2 | Registrar.
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Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Recibe la asignacion y, en el plazo maximo de 2 dias
habiles contados desde la recepcion del documento de
garantia, debe registrar en la planilla de datos (sistema o
mecanisme que disponga para tales efectos), a lo menos,
los siguientes antecedentes:

Tipo de documento o instrumento financiero.

Nombre del proveedor o contratista.

R.U.T. del proveedor o contratista.

Nimero de documento de garantia.

Entidad emisora.

Monto ($/USD/UF/UTM).

Fecha de emision.

Fecha de vencimiento.

Tipo de GArantia (Seriedad de la oferta/Anticipo/Fiel

cumplimiento u otro).

Nombre del proceso.

s |D del proceso, en caso de corresponder a un trato
directo, se debera identificar en este campo el
Numero de la resolucién que lo aprueba.

e Modalidad de contratacion (Licitacion publica,
licitacion. privada, trato directo, gran compra,
convenio marco).

e Unidad requirente.

« Estado de la garantia (En custodia, endosada, en

proceso de cobro, etc).

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 3 Validar.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Una vez recibido y registrado el documento debe remitir
al Area de Asesoria Juridica correspondiente, via correo
electrénico, el documento para la revision y validacion
administrativa y juridica del mismo. La validacion
administrativa de un documento de garantia corresponde
a la verificacion de cumplimiento de los requisitos
establecidos en las bases de licitacion, principalmente:

a. Monto
b. Vigencia
c. Glosa
d. Verificacion de datos del servicio
e. Verificar que documento sea pagadero a la vista e
irrevocable.
Observacion Sin observacién.
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Actividad N° 4

Remitir.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

En un plazo de 5 dias habiles contados desde su
recepcion, debe remitir, mediante oficio ordinario u otro
documento equivalente (segln corresponda), los
documentos de garantia recibidos al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto, o al area equivalente en
Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 5

Registrar.

Responsable

Departamento de Contabilidad y Presupuesto / area
equivalente en Direcciones Regionales y Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion

Dentro del plazo de 10 dias habiles, contados desde la
recepcion del documento de garantia, debe efectiar el
registro contable.

Observacion

Sin observaciones.

Actividad N° 6

Custodiar.

Responsable

Departamento de Contabilidad y Presupuesto, o el area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de Escuela
de Gendarmeria.

Descripcion

Archiva y custodia los documentos de garantia en una
caja fuerte o kardex con llave. Ademas, se deberan
digitalizar los documentos en la medida que se disponga
de los medios tecnologicos, para mantener el resguardo
de la informacion.

Los documentos de garantia seran organizados,
archivados y custodiados en carpetas separadas,
permitiendo segregar garantias vigentes y endosadas.

6.2. Endosar Garantias.

Actividad N° 1

Solicitar endoso.

Responsable

Operadorfa de compras.

Descripcion Debe solicitar el endoso de los documentos de garantia
al Departamento de Contabilidad y Presupuesto o al area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria, cuando corresponda, mediante
un oficio u otro documento equivalente.
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Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 2

Endosar e informar.

Responsable

Departamento de Contabilidad y Presupuesto o el area
equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion

Recibe la solicitud y procedera a endosar el documente
de garantia. Luego informara alla operador/a de compras
cuando el documento de garantia se encuentre
disponible para retiro por parte del proveedor.

Observacién

Sin observacion.

Actividad N° 3

Informa proveedor.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion

Debe informar al proveedor, via correo electrénico, el
lugar, plazo y horario disponible para retirar elllos
documento/s. Ademas de indicar los antecedentes gue se
requieren para el retiro, tales como, la presentacion de
poder simple y/o e-RUT del Proveedor o Contratista y de
la cédula de identidad de quien retira.

Observacion

Se deben cumplir las reglas establecidas en las bases de
licitacion.

6.3. Renovar Garantias.

Actividad N° 1

Informar el término de vigencia o vencimiento.

Responsable

Operador/a de compras.

Descripcion Informa sobre préximo término de vigencia o vencimiento
del documento de garantia a la unidad requirente, para
que ésta indique si solicitard renovacién o extension.

Observacion Se debe informar considerando un espacio de tiempo

suficiente para poder efectuar el requerimiento al
proveedor.

Actividad N° 2

Informa acerca de renovacion.

Responsable

Unidad requirente.

Descripcion

Recibe la solicitud, evalGa y responde a el/la operador/a
de compras, si se solicitara o no la renovacion. Si la
decision es renovar entonces informa de ello al
Operador/a de Compras, se continGa en la Actividad N°
3; si la decision es no renovar entonces lo informa al
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Operadorfa de Compras, se continda en la Actividad N°
4,

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 3 Informa renovar.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Si recibe la respuesta de renovar la garantia, solicitara al
proveedor la renovacion del instrumento, conforme con le
regulado en las bases de licitacion, otorgandole un plazo
para la entrega.

Observacion Se deben cumplir con los requisitos exigidos en las
bases.

Actividad N° 4 Informa [a no renovacion.

Responsable Operador/a de compras.

Descripcion Si recibe respuesta de no renovar la garantia, el proceso
termina, sin efectuar ninguna solicitud al proveedor

Observacion Sin observacion.

6.4. Cobros de garantias.

Para ejecutar un cobro de garantia debe existir, por regla general, un acto
administrativo que lo autorice. En caso de no existir un acto administrativo la
resolucion que regule la contratacién (bases, términos de referencia o intencion de
compra) debe permitir realizar el cobro de una garantia sin un acto administrativo
que lo respalde. A continuacién, se describen las actividades y tareas.

Actividad N° 1 | Solicitar tramite cobro de garantia.

Responsable Unidad de Adquisiciones.

Descripcion Solicita al Area de Asesoria Juridica respectiva, que
analice los antecedentes, y elabore el acto administrativo
de cobro de garantia, en caso de corresponder.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°2 | Analizar y confeccionar el acto administrativo de
cobro de garantia o desestimar requerimiento.

Responsable Area de Asesoria Juridica.

Descripcion Debe evaluar los antecedentes conforme a derecho. En
caso de que corresponda, elaborara el acto
administrativo que habilite el cobro del instrumento. En
caso contrario, desestimara la aplicacion del cobro.
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En cualquiera de las dos situaciones antes indicadas,
debe informar a la unidad de adquisiciones que solicitd el
cobro de la garantia.

Observacion Se debe tener presente que en el caso de cobro de
multas o término anticipado del contrato, la misma
resolucién que ordena la aplicacion de la sancion debera
resolver respecto del cobro de la garantia de fiel
cumplimiento. En estos casos, no es necesario dictar un
nuevo acto administrativo para el cobro.

Actividad N° 3 | Confeccionar, dictar y remitir resolucion

Responsable Area de Asesoria Juridica.

Descripcion Confecciona la resolucién correspondiente, en cuya
distribucién debe incluir a la unidad de adquisiciones
respectiva y el area a cargo del cobro de la garantia.

Luego derivard la resolucion a la Unidad de
Adquisiciones, para tramitar las firmas de responsabilidad
y la firma de la Autoridad respectiva.

Una vez que la resolucién esté firmada y numerada, la
version original firmada debe ser remitida por la Oficina
de Partes u ONGD, quien la distribuira a la Unidad de
Adgquisiciones encargada de tramitar el proceso con copia
al area a cargo del cobro de la garantia, continuando en
actividad 4.

Observacion Tener presente quién numera el acto administrativo.

Actividad N° 4 | Recibir la resolucién y solicitar el cobro de garantia.

Responsable Departamento de Contabilidad y Presupuesto, o las areas
equivalentes de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion Una vez recibida la instruccién de cobro de una garantia,
realizara lo siguiente:

a. SolicitarA el cobro ante las entidades financieras
emisoras del documento de garantia.

b. Efectuado lo anterior, depositara los fondos a la
cuenta corriente presupuestaria, y registrara el ingreso
contable correspondiente, en Gendarmeria de Chile,
en las Direcciones Regionales, o en la Escuela de
Gendarmeria de Chile, segin proceda.

c. Confirmara y entregara copia del ingreso de fondos
mediante correo electrénico a la Unidad de
Adguisiciones respectiva.
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Observacion Sin observacion.

7. Recepcion de bienes y/o servicios.

El proveedor adjudicado realizara la entrega de los bienes y/o servicios adquiridos
conforme con lo sefialado en el contrato o en la orden de compra, en los casos en
que la contratacion no se materialice en un contrato. Tener presente que las bases
de licitacion contindan rigiendo el proceso, por tanto, siempre se debe revisar lo
regulado en las bases administrativas y técnicas, y lo ofertado por el proveedor
adjudicado respecto del cumplimiento de las obligaciones.

El responsable de la recepcion conforme por parte de la unidad requirente, debe
ser el designado en el contrato, en el FOSOAD o en el sistema de adguisiciones,
seglin corresponda. Sera el garante de la recepcion y verificacion del
cumplimiento de los requisitos exigidos en el contrato, en las bases, y lo ofertado.

En términos generales, el proceso de recepcion de bienes y/o servicios contempla
las siguientes actividades, las que se desarroliaran desde que el contrato entre en
vigencia o desde que la unidad requirente haya recibido la respectiva orden de
compra aceptada.

A continuacion, se indican las actividades y tareas relacionadas.

Actividad N° 1 Contactar.

Responsable Responsable de la recepcion conforme de la respectiva
unidad requirente.

Descripcién Una vez recibida la orden de compra (OC), contactara al
proveedor con la finalidad de coordinar los detalles de la
entrega de los bienes y/o servicios contratados, conforme
con lo regulado en el contrato o en la orden de compra
(se sugiere respaldar esta comunicacion a través de
correo electronico).

Adicionalmente, elfla responsable de recepcién conforme
comunicara al proveedor que debe cumplir con lo
siguiente:

« Aceptar OC en el portal www.mercadopublico.cl con
anterioridad a la entrega/prestacion.

o Realizar la o las entregas de los productos ylo
servicios con gufa de despacho, si procede. Asimismo,
debe sefalar si las entregas son parciales o totales, vy,
también, si éstas son en diferentes lugares.

« Emitir factura sélo con posterioridad a la entrega del
bien y/o prestacion del servicio.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 2 | Recepcionar bienes y/o servicios.
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Responsable Responsable de la recepcién conforme.

Descripcion Recibidos los bienes o servicios contratados, revisara
que éstos correspondan a lo contratado, que cumplan en
cantidad y calidad con todos los requisitos exigidos en las
bases o especificaciones técnicas, de acuerdo con lo
regulado en el contrato, o con lo indicado en la orden de
compra, en caso que no exista contrato.

Si el bien y/o servicio no cumple, no podra efectuarse su
recepcion conforme, v se debera informar a la Seccién de
Facturacion del Departamento de Logistica o a las areas
equivalentes de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria, para que éstos procedan a
reclamar la factura en el Portal del S.I.I,, en caso en que
exista un documento tributario emitido.

Se continda en la Actividad N° 3.

Observacion Tener presente si existe regulado algin procedimiento
frente al rechazo, o si existen causales de multa
asociadas al incumplimiente de los requisitos exigidos en
las bases o especificaciones técnicas, en caso afirmativo
se debe informar a la Unidad de Adquisiciones, para que
inicie la tramitacion correspondiente.

Actividad N°3 | Revisar plazo de entrega.

Responsable Responsables de la recepcion conforme.

Descripcion En forma paralela a la actividad N°2, también debera
revisar el cumplimiento del plazo de entrega sefialado en
el contrato o en la orden de compra. Si la entrega esta
dentro del plazo estipulado vy cumple con ftodos los
requisitos exigidos en el contrato o en la OC., se
efectuara la recepcion conforme, y se continuara con la
revision de la factura, en el proceso de pago a
proveedores regulado en el punto N°8.

En el caso de recepcion de productos, si la entrega no
presenta ninguna objecién se procedera a su despacho a
las dependencias que corresponda, de acuerdo con las
politicas y normativas institucionales de inventario.

La recepcién de los bienes y/o servicios debera cumplir
con el procedimiente regulado en [a Resolucion Exenta
N°7.732 de fecha 30 de noviembre de 2022 que
aprueba el procedimiento de recepcion conforme y
pago oportuno para las adquisiciones de bienes y
servicios gestionadas por el Departamento de Logistica
y el Departamento de Contabilidad y Presupuesto de
Gendarmeria de Chile. Para el caso de la Escuela o de
las Direcciones Regionales se deberan considerar las

Direccitn MNacional
Subdireccidn de Administracidn v Finanzas
Cepartamento de Loglstica
Compafila N® 1048, Santiage.
Fono 22038187
el armm bl

o eorT | somm———— Pégina 84 de 121



areas equivalentes a aquellas mencionadas en dicha
resolucion.

Con la finalidad de resguardar la correcta recepcion de
bienes y servicios en forma y plazo, la Subdireccion de
Administracidon y Finanzas, a través del Oficio Circular
N°80 de fecha 17 de febrero de 2025, reguld lo
relacionado con el "Acta de recepcion de bienes y/o
servicios" para la Direccion MNacional. Dada la
necesidad de estandarizar este procedimiento, las
Direcciones Regionales y la Escuela deberan utilizar
dicha Acta, contenida en el Anexo N°7 del presente
manual. "Acta de Recepcién de Bienes y/o Servicios".

Observacion Tener presente si existe regulado algin procedimiento
sancionatorio por incumplimiento del plazo de entrega,
que establezca causales de muita u ofras sanciones
asociadas al incumplimiento, se debera informar
formalmente a la Unidad de Adquisiciones, para que
inicie la tramitacion. Lo anterior sin perjuicio de
efectuarse la entrega.

La recepcion conforme o disconforme siempre debera
constar en un acta debidamente firmada y fechada.

8. Pago a Proveedores.

El articulo 133 del reglamento establece los pagos a los proveedores por los
bienes ylo servicios adquiridos deberén efectuarse dentro de los treinta dias
corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan
un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta
sesenta dias corridos en las bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas,
o en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que debera
sustentarse en motivos fundados.

El pago se realizard por transferencia electrénica, efectuandose a través del
sistema de pago centralizado, conforme a lo establecido en la Ley N°21.131.

Para proceder al pago, se requerird que previamente se registre en el Sistema de
Informacion:

a) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacion de
servicios, por parte del proveedor, en el momento en que esto ocurra.

b) La recepcion conforme de los bienes yfo servicios adquiridos, por quien haya
sido designado administrador del contrato.

Si no hubiese conformidad con los bienes yfo servicios adquiridos, debera
registrarse los hechos en que se funda la disconformidad y acompafiando
documentos o antecedentes de respaldo de aquello. En este caso no se procedera
al pago, sin perjuicio de la aplicacién de otras medidas que correspondan.

En relacion con lo sefialado, se debe tener presente que existe un plazo maximo
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de 8 dias corridos, desde la recepcion de la factura en el Portal del S.1.1., para
aceptar o reclamar la factura, transcurrido dicho plazo y, en el caso que no se
haya ejecutado ninguna de las dos acciones antes indicadas, la factura se
entiende como aceptada.

Previo al pago, se debe tener certeza, por parte del Departamento de Contabilidad
y Presupuesto o por el area equivalente de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria, que se estd pagando por bienes y/o servicios que
efectivamente se han recibido y/o prestados y que, la adquisicion se encuentra
ajustada a derecho.

Para que el pago a proveedores se realice en los términos y plazos establecidos
en la Ley, se deben ejecutar las siguientes actividades relacionadas con la gestion
de las facturas:

8.1. Revisidon Facturas.

Actividad N°1 | Descargar y enviar facturas.

Responsable Seccion Facturacion del Departamento de Logistica, o
areas equivalentes de la Direccion Regional, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion Descarga las facturas o boletas recibidas, desde la
pagina del Servicio de Impuestos Internos o el sistema
informatico que se disponga. Luego las debe remitir, via
correo electronico, a los responsables de la recepcion
conforme, que la unidad requirente haya indicado en el
FOSOAD o en el sistema electrénico de adquisiciones.

Observacion En el caso que las actividades y tareas se ejecuten un
lunes o viernes festivo, es necesario que el area
responsable tome los resguardos correspondientes para
remitir la factura a tiempo y cumplir con los plazos
establecidos previamente.

Actividad N° 2 | Revisar y determinar la aceptacién o reclamo de [a
factura.

Responsable Responsable de la recepcion conforme.

Descripcidn Al recibir factura, debe proceder a revisarla en un plazo
no superior a 3 dias habiles, desde la recepcion.

Si la factura esté correcta en relacién a los bienes ylo
servicios recibidos entonces el proceso sigue en la
Actividad N* 3 (aceptacion factura).

En el caso que la factura no esté correcta el proceso
sigue en la Actividad N° 4 (reclamo factura).

Observacion « Para apoyar la labor de revision de la factura por parte
del responsable de la recepcion conforme, se sugiere
a los/as operadores/as de compras que, al momento
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de remitir la orden de compra, adjunten un documento
que sirva como guia para la revisién, cuyo formato y
composicion podria ser similar al que se propone en
anexo N° 2 del presente manual.

e Si la Seccion Facturacion o area equivalente de las
Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria, no recibe informacion acerca de la
aceptacion o reclamo de una factura en el plazo de 3
dias habiles, dispuesto para la unidad requirente,
procedera a reclamar la factura en el portal del SlI, lo
que serd informado el mismo dia, via correo
electrénico, al responsable de la recepcion conforme,
al encargado técnico del proceso y a la jefatura de
ambos, quienes, a su vez, informan al proveedor del
reclamo de la factura, y le solicitan la emision de una
nueva factura.

Para la correcta emision de la factura se debera
considerar la utilizacion del anexo N°2.

Actividad N° 3 | Certificar y remitir.

Responsable Responsable de la recepcion conforme.

Descripcion Debe certificar la recepcién conforme en la factura, y
luego remitirla, por el medio que se determine, a la
Seccion Facturacién del Departamento de Logistica, o de
las areas equivalentes de las Direcciones Regionales, o
de la Escuela de Gendarmeria.

Contintia en la Actividad N° 8.

Observacion Ademas de certificar la recepcién conforme en la factura,
también se debe elaborar un acta, para lo cual se debe
utilizar el formato sugerido en el Anexo N°7 “Acta de
Recepcion Conforme”.

Actividad N° 4 | Informar el reclamo.

Responsable Responsable de la recepcién conforme.

Descripcion De acuerdo con la actividad N°2, en el caso que existan
observaciones respecto de los bienes yl/o servicios
recibidos, y/o la factura se encuentre mal emitida, el
responsable de la recepcion conforme informara el
reclamo a la Seccién Facturacion del Departamento de
Logistica o éareas equivalente de las Direcciones
Regionales y Escuela de Gendarmeria, en un plazo de 3
dias habiles contados desde la recepcion del
instrumento.

Continta en la Actividad N° 5.
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Observacion Sin observacion.

Actividad N° 5 | Registrar el reclamo.

Responsable Seccién Facturacion del Departamento de Logistica, o las
areas equivalentes de las Direcciones Regionales, de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion Debe registrar el reclamo de la factura en el portal del Sl
y en el sistema que la Institucién disponga, para ello
dispone de un plazo de 5 dias corridos desde que recibe
la notificacion.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 6 | Registrar la aceptacion.

Responsable Seccion Facturacion del Departamento de Logistica, o las
4reas equivalentes de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion A continuacion de la actividad N°3, en un plazo maximo
de & dias corridos contados desde la recepcion de la
factura debe aceptarla el portal del Servicio de Impuestos
Internos, y generar la recepcién conforme de la OC en el
Sistema de Informacion.

Sigue en la Actividad N° 7.

Observacion « Para el caso del servicio de sala cuna se requiere
adjuntar al momento de informar la recepcion
conforme (actividad N°3), un acta con el detalle de la
asistencia del menor, generada por el establecimiento
educacional para complementar facturas o boletas
provenientes de este servicio, de forma obligatoria.

« Cuando la recepcién sea conforme y existan bienes
muebles cuyo valor individual sea mayor a 3 U.T.M., el
envio lo debe realizar con copia al correo electronico
de la Seccion de Bienes Muebles del Departamento de
Logistica, correo electrénico:
inventario.nicsp@gendarmeria.cl, para solicitar el alta
de los bienes, de acuerdo con las instrucciones
impartidas sobre la materia.

« Es responsabilidad de la unidad requirente dar
recepcion conforme solo si el bien o servicio ha sido
recepcionado en las mismas condiciones que se
contraté. Cualquier incumplimiento debe ser informado
a la Unidad de Adquisiciones respectiva, quienes
evaluaran si debe iniciarse un proceso sancionatorio
en contra del proveedor.

Actividad N° 7 | Elaborar el expediente.
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Responsable Seccién Facturacion del Departamento de Logistica, o las
areas equivalentes de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Descripcion Debe elaborar el expediente de pago y enviarlo, via
correo electronico o por el medio que internamente cada
Unidad de Adquisiciones defina, al Departamento de
Contabilidad o a las areas equivalentes de las
Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

La documentacion que debe contener el expediente de
pago es la siguiente:

a. Factura certificada de manera conforme, acompafada
del certificado de cumplimiento de obligaciones
laborales y previsionales para contratacion de
servicios.

b. Boleta de ventas y/o servicios para el caso de la sala
cuna (se adjunta la asistencia del menor).

¢. Orden de compra.

d. Certificado disponibilidad presupuestaria.

e. Resolucién (Licitacién, gran compra v trato directo).

Observacion Sin observacion.

9, Administracion de contratos.

La administracion de contratos es una herramienta que permite controlar y
supervisar los contratos institucionales, asi como también monitorear y verificar el
cumplimiento y ejecucion de los mismos.

Para administrar los contratos institucionales, existe el modulo de Gestion del
Contratos en el Portal www.mercadopublico.cl, que da transparencia, eficiencia y
trazabilidad de los procesos de compras, cuyo uso es obligatoric.

La administracion de un contrato y/o su renovacion es responsabilidad de la
unidad requirente y/o coniraparte técnica, sin perjuicio de que en las bases de
licitacibn o en el contratc se establezca una persona determinada en dicha
funcién. La gestién de confratos es una herramienta de apoyo y soporte para
quien ejerza la administracién del confrato, que contiene informacién sobre el ciclo
las contrataciones y vencimientos.

Sin perjuicio de las obligaciones de la unidad requirente, le correspondera al
Departamento de Logistica o las dreas equivalentes de las Direcciones Regionales
y Escuela de Gendarmeria realizar las siguientes actividades:

9.1. Registrar y controlar los contratos.

Mantener un registro de los contratos institucionales en la plataforma o sistema
disponible para ello, el cual se debera ser actualizado periédicamente. Dicho
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registro contiene toda la informacion relativa a los contratos vigentes.

A continuacién, se indican los criterios a considerar para un adecuado control de
contratos y creacion de fichas:

a. Contratacién de bienes o servicios que conlleven obligatoriamente la
suscripcion y firma de un contrato (mayor a 1.000 UTM), ya sean de sjecucién
inmediata o que establezcan cumplimiento de hitos.

b. Contratacién de bienes o servicios, que no requieran la suscripcion de un
contrato y se formalicen por medio de emision y aceptacion de una orden de
compra, pero que se asocien a prestaciones y pagos mensuales, pagos
parciales o pagos por cumplimiento de etapas.

Asimismo, cada registro debe contener, a lo menos, la siguiente informacion:

a. Nombre del contrato.
b. Modalidad de contratacion (Licitacion Pdblica, Licitacion Privada, Trato
Directo, Compra Agil, Gran Compra, Convenio Marco).
Namero de documento que autoriza y/o aprueba la contratacion (Res. Exenta,
Res. Tramite, Decreto, Orden de Compra)
Nombre y R.U.T. del proveedor adjudicado.
Fecha de inicio y término (vigencia).
Monto total del contrato.
Contrapartes Técnicas y administrador del contrato.
Si cuenta con clausulas de renovacion.
Si cuenta con clausulas de término anticipado.
Si existen garantias de fiel cumplimiento del contrato.
Monto vy vigencia de garantias, en caso que existan.
Si se han aplicado muiltas en el periodo (registrarlas si existen).
. Oftros.

o

g—FToSaco

El registro es un instrumento que permite efectuar seguimiento y control a los hitos
de los contratos en proceso de ejecucion o ya ejecutados, tales como, pagos,
vencimientos de garantias, entregas de informes, renovaciones, terminos
anticipados, y en general, todo lo relativo al ciclo de los mismos.

Los plazos para las alertas de vencimiento se deben programar antes del término
del contrato y dependeran exclusivamente de la clasificacion o complejidad del
bien yfo servicio, del monto de la contratacién y del plazo que se requiere para
suscribir un nuevo contrato, en caso de renovacion o continuidad.

La gestion de contratos debe ser realizada de manera obligatoria en la plataforma
de Mercado Ptblico, sin excepcion, en los casos que corresponda.

9.2, Evaluar eventuales incumplimientos.
En el caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas

obligaciones establecidas en las bases y en el contrato, se ejecutan las siguientes
actividades y tareas:

Actividad N° 1 Informar.

Responsable Unidad requirente.
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Descripcion Debe informar a través Oficio Ordinario, al Departamento
de Logistica, o area equivalente de las Direcciones
Regionales, o de la Escuela de Gendarmeria, acerca del
incumplimiento, en la entrega de un bien y/o servicio por
parte del proveedor y remitir los respectivos antecedentes
de respaldo.

Observacion Sin observacion.

Actividad N°* 2 | Registrar y preparar,

Responsable Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion Debe ingresar y cargar la documentacion del proceso en
el sistema informatico o archivo digital disponible para el
efecto.

La informacién a cargar es la siguiente:

a. Planilla de registro procesos sancionatorios, la que
debe contener al menos la siguiente informacién:
a.1. 1Dy monto de la Orden de Compra.
a.2. Bien o Servicio.
a.3. Descripcién del incumplimiento,
a.4. RUT y nombre del proveedor.
a.5. Estado del proceso sancionatorio.

b. Carpeta con principales antecedentes del proceso, la
que se debera mantener en formato digital en cada
proceso sancionatorio, y que contiene la siguiente
informacion:

b.1. Oficio Ordinario en el que se informa
incumplimiento.

b.2. Orden de Compra.

b.3. Oficio de notificacion de incumplimiento al
proveedor.

b.4. Descargados presentados, si corresponde.

b.5. Resolucion sancionatoria, si corresponde.

b.6. Recursos contemplados en la Ley N°19.880, si
corresponde.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 3 | Analizar los antecedentes del incumplimiento.

Responsable Departamento de Logistica, o las dreas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion Deben analizar los antecedentes del incumplimiento
conforme con las normas juridicas que regulan las
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obligaciones incumplidas (convenio marco, gran compra,
contratio por licitacion publica, contratacion directa o
compra agil)

Si determina que no existe incumplimiento, el
procedimiento sigue en la Actividad N°4.

En el caso que determine que si existe incumplimiento,
continta en la Actividad N° 5.

Observacion

Sin observaciones.

Actividad N° 4

Informar.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion Debe informar a la respectiva unidad requirente si existe
0 no, incumplimiento, y si los antecedentes aportados
permiten o no, determinarlo.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 5

Revisar catdlogo de sanciones.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion

Cuando se trate de un incumplimiento derivado de una
orden de compra, o de un convenio marco o gran
compra, se debera revisar el catalogo de sanciones que
establecen las bases que norman el convenio marco, la
intencion de compra y el acuerdo complementario, si lo
hubiere. En caso de determinar que el incumplimiento se
encuentra contemplado en las sanciones aplicables por la
D.C.C.P. el proceso continuara en la Actividad N°6.

En caso que determine que el incumplimiento se
encuentra contenido en las sanciones aplicables por
procesos de Gendarmeria de Chile, por licitacion plblica
o privada, por trato directo o compra agil, se continuara
en la Actividad N°8.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 6

Confeccionar el oficio para la DCCP. en caso de
Convenio Marco.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.
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Descripcion

Deben confeccionar un oficic dirigido a la Direccién de
Compras, adjuntando todos los antecedentes que
respaldan el incumplimiento que se informa, precisando
con claridad cual o cuales esfson elllos punto/s de las
bases del convenio marco gue se vulnera/n.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 7

Finalizar proceso, en caso de Convenio Marco.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion

Una vez remitido el oficio a la DCCP., el proceso
sancionatorio se considera finalizado. No obstante, se
debera realizar el seguimiento respecto de la
determinacion que se adopte para mantener registro
completo del proceso.

Observacion

En algunos casos las bases del convenio marco
establecen que la propia Institucién realice el proceso
sancionatorio en contra del proveedor, en cuyos casos se
debe ejecutar el procedimiento prestablecido con estricta
sujecion a las bases del convenio marco.

Actividad N° 8

Confeccionar oficio y notificar al proveedor, en
procedimientos regulados por el Servicio (Licitacion
plblica, privada, trato directo, compra agil)

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion

Se debe confeccionar el Oficio (o su equivalente), dirigido
al proveedor a fin de dar inicioc al procedimiento
sancionatorio, notificando el incumplimiento e informando
el plazo que dispone para presentar sus descargos y
medios de prueba.

Observacion

Todo el procedimiento sancionatorio se regira
estrictamente por lo regulado en las bases de licitacion
ylo en el contrato.

Actividad N° 9

Recepcionar, revisar y remitir descargos.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion Cumplido el plazo, se procedera a revisar si se
presentaron o no, descargos.
En caso que el proveedor haya presentado descargos el
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proceso continuara en la actividad N° 11.

Si el proveedor no presentd descargos, sigue en la
actividad 10.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 10

No se presentan descargos: Informar que no se
presentaron descargos.

Responsable Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcién Se debe informar a la unidad requirente que no existen
descargos por parte del proveedor, continuando en la
actividad N°16.

Observacion Sin observacion.

Actividad N° 11

Si se presentan descargos: Analizar el
incumplimiento y los descargos y medios de prueba
presentados.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion

Se debe analizar el incumplimiento, la presentacién de
los descargos y los medios de prueba entregados por el
proveedor.

Si el incumplimiento es de caracter técnico, el
procedimiento continuara en la actividad N®12,

Si no es de caracter técnico, se continuara en la actividad
N°® 16.

Observacion

Se debe comprobar si los descargos se presentaron
dentro de plazo, y también, si quien los presenta tiene
facultades para representar al proveedor en un
procedimiento administrativo, en caso que sea una
persona distinta.

Actividad N° 12

Solicitar informe técnico.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion

En caso que el incumplimiento sea de caracter técnico,
debe enviar los descargos y medios de prueba a la
unidad requirente y solicitar la elaboracion de un informe
técnico en relacion a ello.
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Observacion

La elaboracion de un informe técnico en estos casos,
debe contemplarse en el procedimiento regulado en las
bases de licitacion y/o contrato.

Actividad N° 13

Confeccionar el informe técnico.

Responsable

Unidad requirente.

Descripcion

Recibida la solicitud, se procedera a analizar los
antecedentes y emitir un informe técnico, el cual sera
remitido al Departamento de Logistica, o a las areas
equivalentes de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

En el informe técnico se debera indicar si los argumentos
técnicos y pruebas presentadas, deben o no ser
aceptados por el Servicio.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 14

Recibir.

Responsable Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcién Recibido el informe técnico, si concluye que se deben

aceptar los argumentos técnicos sefialados en los
descargos, el proceso continuara en la actividad N°15.

En el caso que concluya que no se deben aceptar los
argumentos técnicos sefialados en los descargos, el
proceso continuara en la actividad N°16.

Observacion

Sin observacion.

Actividad N° 15

Cerrar proceso sancionatorio

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de
las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria — areas de asesoria juridicas respectivas

Descripcion

Si el informe técnico sefialado en la actividad N°14,
concluye que se deben aceptar los descargos del
proveedor, se debera dictar un acto administrativo que
resuelva los descargos, el cual debe ser notificado al
proveedor y publicado en el Portal. Cerrandose el
proceso sancionatorio.

La propuesta de acto administrativo debera ser elaborada
por area de asesoria juridica respectiva.

Observacion

Se debe cumplir estrictamente con el procedimiento

Direccion Nacional

Subdirecsion de Administracion y Finanzas

Deparilamento de Logistica

Compaiiia N*® 1048, Santiago.

Fono 22038187
www. pendarmerfa.gob.cl

T =]

Pagina 95 de 121




establecido en las bases yfo en el contrato.

Actividad N°16

Remitir.

Responsable

Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de

las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcion Conforme con las actividades 11 o 14, se deben remitir
los antecedentes del incumplimiento, los descargos,
pruebas y el informe técnico, al Area de Asesoria Juridica
respectiva.

Observacion Se debe cumplir estrictamente con el procedimiento
establecido en las bases y/o en el contrato.

Actividad N°17 | Analizar e informar.

Responsable

Area de Asesoria Juridica.

Descripcion Debe recibir los antecedentes (descargos, pruebas e
informe técnico, cuando corresponda) y proceder a
analizarlos, a fin de determinar si se aceptan, total o
parcialmente, o se rechazan, los descargos.

Observacién Se debe cumplir estrictamente con el procedimiento
establecido en las bases y/o en el contrato.

Actividad N° 18 | Elaborar acto administrativo.

Responsable

Area de Asesoria Juridica.

Descripcion

Concluida la actividad N°17, se debe elaborar la
propuesta de acto administrativo fundado que resuelva
los descargos presentados.

El acto administrativo puede: acoger o rechazar, total o
parcialmente, los descargos, aplicando la multa en este
ultimo caso.

Finalmente, el Area de Asesoria Juridica remitira la
propuesta al Departamento de Logistica, o a las areas
equivalentes de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela de Gendarmeria.

Observacion o Se debe cumplir estrictamente con el procedimiento
establecido en las bases y/o en el contrato.

e La Unidad de Asesoria de Juridica en caso de aplicar
algun cobro de multa al proveedor, debe incluir en la
distribucién del acto administrativo que resuelve el
proceso sancionatorio, a las siguientes areas de
Gendarmeria:

v" Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
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v Seccion de facturacion del Departamento de
Logistica.
v Unidad Requirente.
v Unidad de adquisiciones respectiva, o las areas
equivalentes de las Direcciones Regionales, o de la
Escuela.

+ También debe indicar en el acto administrativo que el
proveedor podréa ejercer todos Ilos recursos
contemplados en la Ley N°19.880, en la forma que
dicho cuerpo normativo dispone.

Actividad N° 19 | Remitir y publicar

Responsable Departamento de Logistica, o las areas equivalentes de

las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria.

Descripcién Debe recibir el acto administrativo y remitirlo al area a

cargo de la tramitacion de multas al interior del
Departamento de Logistica, o de las areas equivalentes
de las Direcciones Regionales, o de la Escuela de
Gendarmeria, para que lo publiquen en el Sistema vy lo
notifiguen al proveedor de acuerdo con el procedimiento
establecido en las bases y/o contrato.

Observacion Sin observacion.

9.3. Cobrar multa.

Tedos los actos administrativos (bases de licitacion, Resoluciones que autoricen
contrataciones directas, requerimientos administrativos compra agil, contratos,
etc.) podran contemplar algunas de las siguientes consideraciones para el pago de
una multa:

a.

Pago por parte del proveedor.
El Proveedor tiene en un plazo de 10 dias corridos, contados desde la
notificacion de una resolucion para el pago de la multa.

. Cobro de garantia.

El cobro de la garantia de fiel cumplimiento, en caso que exista, le corresponde
al Departamenio de Logistica, o a las @reas equivalentes de las Direcciones
Regionales, o de la Escuela de Gendarmeria, debiendo ejecutar los tramites de
cobro de la garantia regulados por el Servicio.

. Solicitar gestiones Consejo Defensa del Estado.

El Departamento de Logistica o a las areas equivalentes de las Direcciones
Regionales, o de la Escuela de Gendarmeria, debe solicitar a la Unidad de
Fiscalia o area de asesoria juridica equivalente de las Direcciones Regionales,
o de Escuela de Gendarmeria, realizar las gestiones ante el Consejo de
Defensa del Estado para el cobro de multa al respectivo proveedor, en caso que
no pague voluntariamente o no pueda imputarse a la garantia de fiel
cumplimiento del contrato.
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10. Consideracion en relacion con la politica de inventario.

10.1. Recepcion de bienes: Cuando la recepcion de bienes muebles se
encuentre en estado conforme, y en el evento que los valores individuales de
dichos bienes muebles sea igual o mayor a 3 U.T.M., la persona a cargo debe
elaborar el oficio que solicita el pago (que tiene adjunta |a factura certificada por el
responsable de recepcién conforme), considerando dentro de su distribucién a la
Seccion Bienes Muebles del Departamento de Logistica (Direccion Nacional
incluyendo Escuela), o Encargado/a de Inventario Regional , los que proceden a
incorporar esos bienes muebles en el Inventario Institucional, generando la
Resolucion de Alta respectiva.

10.2. Tratamiento de los bienes muebles.

El tratamiento de los bienes se encuentra regulade por las siguientes
disposiciones o aguellas que las reemplacen:

- La Resolucion Exenta N°2.962 de 19 de marzo de 2014, que Aprueba el Manual
de Procedimientos de la Seccion Bienes Muebles del Departamento de Logistica
de Gendarmeria de Chile, el que aborda materias como el alia, traspaso y baja de
bienes.

- La Resolucion Exenta N°7.838, de fecha 13 de diciembre de 2018, que aprueba
la Actualizacion del Manual de Procaedimiento de Uso, Tratamiento y Control de los
Vehiculos Motorizados de Gendarmeria de Chile.

11. Consideraciones para funcionarios que operan el sistema de compras
plblicas — CHILECOMPRA.

Todas las compras de bienes y/o servicios se deben realizar a través del Sistema
de Informacién de Mercado Publico (www.mercadopublico.cl), salvo cuando se
trate de los casos establecidos en el articulo 115 del Reglamento de Ia Ley de
Compras.

Todos los funcionarios de las unidades de adquisiciones que cuenten con clave de
acceso al sistema de compras publicas, de acuerdo al perfil y labores que
desarrollen, deben contar con la acreditacion vigente que entrega ChileCompra
para los perfiles de supervisor, operador, abogado, auditor y observador. En el
caso del perfil observador, la acreditacion se debe evaluar segin cada caso, y de
acuerdo a las instrucciones impartidas desde ChileCompra en cada proceso de
certificacion.

Los funcionarios deben rendir y aprobar la prueba de acreditacion, en las fechas y
plazos que fije la Direccion de Compras Publicas.

Las claves de acceso al portal seran creadas y desactivadas por los usuarios con
el atributo de administrador en el sistema, previa solicitud por parte de las jefaturas
o encargados de las Unidades.

Como todo el personal institucional, estos funcionarios deberan dar cumplimiento
a las exigencias establecidas en la Politica General de Seguridad de la
Informacién, y las politicas especificas y sus procedimientos derivados,
considerando el resguardo de los activos de informacion institucional, uso personal
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de las claves de acceso a sistemas y medidas de ciberseguridad, entre otros
aspectos.

Ademas deberan cumplir con declarar y mantener actualizada la declaracion de
intereses y patrimonio ante la Contraloria General de la Repiblica que se sefiala
en el siguiente numeral.

12. Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la
probidad.

Conforme con lo dispuesto en la Ley N®19.886, y su reglamento, con el fin de
promover la probidad en los procesos de contrataciones publicas, los organismos
del Estado deberan registrar en el Portal una némina con los funcionarios y
funcionarias que participen del procedimiento de coniratacién y/o de ejecucién
contractual, indicando las funciones que cumplen en tales procedimientos. Esta
informacion estara disponible para la Contraloria General de la Repdblica, la
Fiscalia Nacional Economica y el Ministerio Plblico.

Los participantes deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la
forma que se dispone en la Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién puablica y
prevencion 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.

La nomina a la cual se refiere el inciso anterior, segln lo descrito en el articulo 13
del reglamento debera contener al personal que cumpla las siguientes funciones,
debidamente individualizadas:

1. Reguirente de Compra: Persona que efectia formalmente un reguerimiento
para la adquisicion de un producto y/o servicio.

2. Participantes de la unidad de adquisiciones o unidad equivalente: La o las
personas que integran la unidad de adquisiciones respectiva e intervienen en los
procesos de compra.

3. Evaluador o comision evaluadora: Persona o integrante de la comision que
evalla y propone el adjudicatario o contratista seleccionado, segtin corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del
contrato.

8. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que
autoriza la compra, o por quien tenga delegada esa funcion.

Con el fin de dar cumplimiento en el resguardo y de la probidad y transparencia en
la contratacion publica, la Autoridad Institucional a traves de la Circular N°72 del
11 de febrero de 2025 impartié instrucciones respectoe de la presentacion de la
Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP).

13.Herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccién de
los procesos de compra y de gestion de contratos.
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La Direccion Nacional implementd con fecha 02 de enero de 2024, el "Sistema de
Adquisiciones”, sistema informatico utilizado como una herramienta que permite
aumentar la eficiencia y disminuir los tiempos de tramitacién de los procesos de
adquisicion que realiza el Departamento de Logistica. Este sistema ha permitido a
su vez, mayor transparencia en la gestion, ademas de dar un paso definitivo hacia
la politica “Cero Papel”, razones por las que es recomendable su implementacion
en las Direcciones Regionales.

Desde su implementacion y puesta en marcha, el Sistema de Adquisiciones
continGa en fase de desarrollo con el propésito de incorporar nuevas
funcionalidades, tal como la gestion de las areas de asesoria juridica y el registro
para mejorar la administracion y control de garantias.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones que ha emprendido [a Institucién bajo el
proceso de transformacion digital.

14. Autorizaciones para las distintas etapas del proceso de compra.

Le correspondera a cada Direccion Regional, a la Escuela de Gendarmeria y al
Departamento de Logistica, definir las autorizaciones para las distintas etapas del
proceso de compra en base a la dotacién de funcionarios a cargo de los procesos
de compras de cada unidad, siempre, teniendo presente que estas autorizaciones
deben propender a generar un efectivo control, que impida actuaciones que
puedan afectar la probidad.

Dichas autorizaciones deberan contemplar los estandares de control establecidos
en la Resolucion N°1.962, de 2022, de la Contraloria General de la Reptblica, que
aprueba normas sobre control interno, destacando entre ellos, la obligacion de
segregar funciones, que implica la asignacion y division de responsabilidades de
registrar, autorizar y aprobar transacciones, asi como de administrar los bienes y
activos en una entidad.
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15. ANEXOS.

ANEXO N° 1
FORMULARIO SOLICITUD DE ADQUISICIONES (FOSOAD).

FORMULARIO
SOLICITUD
DE ADQUISICIONES

USO EXCLUSIVO AREA REQUIRENTE

Detalle de la adquisicién y/o proceso

Esta en el
Insumo Id proyecto
i Meonto total Cod, Plan d
Detalle del requerimiento Cantidad estimade | FTOOrama {program | Imputacion l:n:'lnpr:s Plan de

Req. a 02)

iSiiNo) Compras

Encargado Técnico

Firma y Timbre Jefatura

Nombre funcionario Correo Electrénico Teléfono

Titular

Suplente

Responsahle recepcion bienes ylo servicios

Mombre funcionario Correo Electrénico Teléfono

Titular

Suplente

USO EXCLUSIVO UNIDAD DE ADQUISICIONES
FOSOAD N°: Area Requirente:

ANEXO N°2
GUIA PARA REVISION FACTURAS

La presente guia contiene una lista de revision para la correcta emisién de la

factura y motivos para el reclamo dela misma.

El siguiente listado es para verificar la correcta emision de la factura:

sarvicio,

FECHA DE EMISION | Debe ser posterior a la fecha de entrega del produclo o prestacitn del

DIRIGIDA A * Direccidn General de Gendarmeria de Chile.

Direccidn Macional
Subdireccidn de Adminisiracion y Finanzas
Departamenlo de Logistica
Compaiila N* 1048, Santiago.
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R.U.T.* 61.004.000-4.

DIRECCION * Opcién 1) Litre Quiroga Carvajal N®1.274 Ciudad Santlago Comuna
Santiago Region Metropolitana

Opcién 2) Compafia de Jesis N°1.048 Ciudad Santiago Comuna
Santiago Regién Metropolitana

DESCRIPCION La descripcion del producto o servicio debe ser igual a la indicada en
la OC y/o resolucién, si procede.

MONTO Debe ser igual al indicado en la OC (salvo para entrega parcializada
de bienes o servicios).

* Ejemplo basado en datos unidad de adquisiciones Direccion Nacional

Nota 1: En caso de que alguno de los datos indicados sea incorrecto, la Factura
sera reclamada de forma inmediata.

Nota 2: Si la orden de compra correspondiente no se encuentra en estado
"Aceptada”, la Factura sera reclamada de forma inmediata.

Nota 3: El proveedor debera indicar los datos bancarios para el pago de la factura.
Nota 4: En la factura debera indicar |ID de la orden de compra asociada, en caso
contrario se reclamara la factura de forma inmediata.

Nota 5: Proveedor debe enviar al correo electronico
dipresrecepcion@ecustodium.com el archivo XML de la factura, mencionado la
orden de compra en el campo de referencia 801. El no envio de este archive
genera que el Servicio de Impuestos Internos no acepte la factura.

Nota 6: Para las prestaciones de servicio, el proveedor debera remitir el formulario
‘F30" el mismo dia que emita la factura al correo electrénico
facturacion@agendarmeria.cl indicando claramente en el asunto del correo ID de la
orden de compra.

ANEXO N°3
PROPUESTA CUADRO CONMPARATIVO DE OFERTAS.

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS (AGREGAR ID)

Nombre del Proceso

N? Linea:
Nombre de la linea:
Puntaje
Cantidad | Precho WA | Precic | Criterio | Ponderacién | Criterio | Ponderacian | . TOWI
Proveedor RUT Ofertada | Unitario | "©™® | q9% | Total N1 criterio N*1 N2 | oriterdonz m::‘f;
n
Razdn Suma
grckd RUT X s ] s 0,00 0,00 0,00 0,00 enllerios
Motas:
-  Nombre Criterio 1: Férmula de calculo
Mombre Criterio 2: Féormula de calculo
Nombre Criterio 3: Férmula de calculo
- Nombre Criterio 4: Formula de calculo
- Monto FOSOAD (Presupuesto disponible)
Direccién Macianal
Subdireccion de Administracidén y Finanzas
Departamento de Loglstica
Compafila N* 1048, Santiago.
Fono 22038187

Pagina 102 de 121




- Saldo (diferencia entre presupuesto disponible y propuesta de
adjudicacion)
- Oftros relevantes (N° y fecha Informe técnico, por ejemplo)

Firmas comisiéon evaluadora (agregar bajo la firma Unidad a la que
representa)

Evaluador 1 Evaluador 2 Evaluador 3

ANEXO N°4
PROPUESTA DE ACTA COMISION EVALUADORA.

ACTA DE COMISION EVALUADORA N° XX/20XX
COMISION EVALUADORA DE COMPRAS DEL SERVICIO
(Agregar ID del proceso)

1. Tema:

Evaluar ofertas destinadas a la adquisicién del Bien/Servicio de XxxooOoooXxxx,
llamado a través del sitio www.mercadopublico.cl, bajo la 1D N® xxx-xxx-LXxxx,
Resolucion Exenta N° xxx de fecha xx.xx.xxxx del (agregar cargo Jefatura que
firma Resolucion) - FOSOAD. N® xoou/xxxx.

2. Comision Evaluadora:

En Santiago, dia de mes del afio 20XX a las x¢:xx horas, segtn lo dispuesto en el
Parrafo X de la Res. Ex. N XXX de XXXX.XXXX (datos en Resolucién de
Comision), y con el propdsito de evaluar y posteriormente recomendar la decision
de la presente propuesta, se constituye la Comision Evaluadora, compuesta por;

« Nombre, RUT y a quien representa
e« Nombre, RUT y a quien representa
e Nombre, RUT y a quien representa

Participan como invitados y solo con derecho a voz, sin formar parte de la
Comision, los funcionarios(as).

* Nombre y a quien representa
« Nombre y a quien representa

3. Historial del proceso:

3.1. Activacién proceso

El requerimiento fue solicitado mediante el Ord. /Min. N° xxx de fecha xx.xx.20xx y
aprobado mediante Resolucion Exenta N® xxx de fecha xx.xx.20xx, que dispuso el
llamado a Licitacion Pulblica y aprobé Bases Administrativas y Técnicas. El
presupuesto estimado por la unidad requirente para este proceso es de
$x. X000 XXX,

3.2. Tipo de proceso de compra

Diracciin Nacional
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El proceso gue se analizara en esta reunion, al respecto, sefiala que se trata de
una Licitacion Publica (Indicar Rango en UTM), denominado como “LX".

3.3. Garantia de Seriedad de la Oferta:

No se solicita. / Se solicitdé documento para garantizar la Seriedad de la Oferta por
un monto de $ox.xxx.- Los proveedores que dieron cumplimiento a este requisito
fueron los siguientes:

o X000,

s 000000

3.4. Exhibicion de Prototipo / Entrega de Muestra / Visita a Terreno

Para este proceso se incluyd requisito de (indicar cual) de caracter
Obligatorio/\VVoluntario. De acuerdo al Acta remitido por el area requirente,
participaron los siguientes proveedores:

o O0O0KX.

o 000X

3.5. Apertura Electronica

Al realizar la apertura se observan x ofertas de los siguientes proveedores:

o 00000,
o ODONNX.

Las propuestas de los X oferentes cumplen en su totalidad con lo solicitado
administrativamente (o detallar el no cumplimiento).

3.6. Conflicto de interés

Se da lectura al inciso sexto, del articulo 4°, de la Ley N* 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y se consulta a
los miembros de la Comision Evaluadora / Comisién Evaluadora de Compras del
Servicio, si respecto de las empresas mencionadas, existe algiin conflicto de
interés con el proceso de evaluacién. Queda en acta, que cada uno de ellos
responde no tener ningln conflicto de interés que les impida continuar con el
proceso de evaluacién.

3.7. \Verificacion administrativa

Segln lo dispuesto en el Articulo xx de la Resolucion Exenta N°xxxx, la apertura
electronica se realizd con fecha xx de xxx de 202x.

Los anexos administrativos fueron abiertos y revisados por profesionales del
Departamento de Logistica, la operadora de compras a cargo del proceso,
xxxxxxxxxxx y el Encargado de la Seccion Grandes Compra, XxXXXXXX)XXXXX,
quienes verificaron la inclusion, en formato digital, de cada uno de los anexos
administrativos, técnicos y econémicos solicitados, quedando estampado el Acta
de Apertura Electronica del portal www.mercadopublico.cl, comprobando que, las
xxxxxx ofertas ingresadas cumplen en su totalidad con los requerimientos
administrativos solicitados, segtn siguiente detalle:

Direccién MNacional
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F.2-PLAZO DE F.3- PLAZO DE
ENTREGA GARANTIA
Garantia Daclaracitn | 1 IFﬁ'“
di Ofarta propanenta - erirepa s Garariia
{ias ; {meses)
carndos)
1| MO |k aNZ | ook | incompora | Incopora | ncopora | xx | incopora | xx | incormers
Linea M*1
KKK - =
2 RfLIT‘“m.imm‘EN HEEXE Incarpora Incorpora | Incarpora Inconpora Incorpara
Linga N*3
MK " -

En vista de la revision realizada, se procede a descargar ofertas técnicas de los
proveedores que dieron cumplimiento a la fase administrativa, las cuales son
remitidas a la Unidad Requirente para su evaluacion.

3.8. Informe Técnico

Las ofertas técnicas fueron remitidas a la unidad requirente, quienes en su informe
técnico de fecha XX/XX/XXXX, informan lo siguiente:

* (Detallar Cumplimiento o0 No Cumplimiento por proveedor)
3.9. Aclaraciones

No se realizd solicitud de aclaracién a los proveedores. / Se solicité aclaracién a
los siguientes proveedores:

KHKXXKK.
b 90.0.8

4, Evaluacién del Proceso.

4.1, Los criterios aplicados para la evaluacion de la oferta son los siguientes:

. PUNTAJE
CRITERIO PUNTAJE PONDERACION PONDERADO
Plazo de entrega 1-10 35% 3.50
Garantia 1-10 35% 3.50
Precio 1-10 25% 2.50
Cumplimiento de los requisitos formales
6 I charte 0-10 5% 0.50

4.2, CUADRO COMPARATIVO (Insertar imagen del cuadro).

5. CONSTANCIAS: Aqui se debe ingresar cualquier observacion relevante del
proceso que realicen los integrantes de la comisién o cualquier otra
observacion gue se considere relevante

Ejemplo: Se deja constancia que se observa una diferencia entre el monto total
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ofertado por los proveedores y el monto estimado por la Unidad Requirente.

Presupuesto . g
Asignado Presupuesto ofertado Diferencia
524.000.000 596.190.000 -72.190.000

6. CONCLUSION

La Comision Evaluadora, luego de analizar los antecedentes, propone (especificar
si es por unanimidad o en caso contrario individualizar votos a favor y en contra
junto con los argumenios del caso) adjudicar yfo declarar inadmisible ofertas, o
declarar desierto el proceso, o revocar el proceso (segln corresponda) la licitacion
puiblica ID XXX-XXX-LXXX, destinada a la Adquisicion de "xxx xxxxx" a la
empresa: X — RUT: X, por un monto total de $X.- L.V.A. incluido (monto en
palabras), por cuanto ha obtenido puntaje ponderadoe maximo para ser adjudicada.
El oferente presenta un plazo de entrega de XX dias corridos y una garantia de
XXX meses.

Finalmente, no habiendo otros temas que tratar, se pone término a la reunién a las
xX:xx horas.

Forman parte integrante de esta acta:

e Cuadro de evaluacion de ofertas.
« |Informe Técnico de fecha XX/XXXXXX firmado por X000,

Firman en sefial de conformidad (nombre, a quien representan y firma de los
miembros de la comision evaluadora)

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
ANEXO N° 5 )
CERTIFICADO TIPO CONVENIO MARCO Y CATALOGO DE ECONOMIA
CIRCULAR
CERTIFICADO
Fecha:
Hora:
N° Expediente / FOSOAD INEXXXIXXXX

Descripcldn del Producto o Servicio

La (Nombre de la Unidad de Adquisiciones), certifica que una vez revisados los productos o
servicios requeridos en el Catélogo del Convenio Marco ylo el Catdlogo de Economia Circular, se
pudo constatar lo siguiente;

. Busqueda en Catalogo Convenio Marco

Direccion Macional
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Mo se encuentra en el Catalogo de! Convenio Marco.

Se encuentra en el Catalogo del Convenio Marco, pero con las siguientes
cbservaciones:

1. Busqueda en Catalogo de Economia Circular

Mo se encuentra en el Catalogo de Economia Circular.

Se encuentra en &l Catélogo de Economia Circular, pero con las siguientes
observaciones:

{(Nombre) {Nombre)
Encargadafo Compras/Grandes Compras/Simil en
Operador{a) de Compras Direcciones Regionales/Escuela Institucional
ANEXO N° 6

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS COMPRA AGIL.

Los requerimientos administrativos para la compra agil deberan ser elaborados por
la Unidades de Adquisiciones de conformidad con lo sefialado en el Oficio
Circular N°193 de 28 de abril de 2025, del Subdirector de Administracion y
Finanzas, que “Actualiza instrucciones sobre las Modalidad de Compra Agil.
Direccion Nacional, Direcciones Regionales y Escuela Institucional.”

El anexo N°1 adjunto a dicho Oficio Circular, contiene el formato a utilizar como
requerimiento administrativo, estableciendo las condiciones fijadas por
Gendarmeria de Chile, para la formalizacién de una compra agil. Los proveedores
por el solo hecho de cotizar, aceptaran las condiciones que en &l se indican.

ANEXO N°7
ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Fecha de recepcién

Orden de Compra XXK-XAKK-AK 25

MNombre del Proceso 00000 00 00 OO0

Producto o Servicio 0 Producto O Servicio

Tipo de Recepcion (Total o

Parcial) de O Total [l Parcial
Direccion Macional
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Direccién Recepcion FOOOOOOODOMIX

N° Factura KXXXKXXXXXX | Fecha Factura dd-mm-aaaa

Por medio de la presente acta, quien suscribe en su calidad de funcionario
responsable de la recepcion conforme, solicita tramitar a pago de la factura
IN X000,

(Los bienes o servicios fueron recepcionados fielmente, conforme con o
dispuesto en los requerimientos técnicos contratados?

asl 0O NO

¢ Solicita evaluar eventual incumplimiento?

asl O NO

Seleccione el tipo de incumplimiento en el que habria incurrido el proveedor.
[0 Atraso en la entrega

O Incumplimiento especificaciones técnicas

0 Otro incumplimiento (describir a continuacion)

Describa el incumplimiento en el que habria incurrido el proveedor:

SRR R 3 3 R R0 R OOCOOOONOOOK

FIRMA
NOMERE FUNCIONARIO RESPONSABLE
CARGO
DEPENDENCIA
TIMBRE

ANEXO N°8 ) )
REQUERIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA ELABORACION DE INTENCION
DE CONMPRA

REQUERIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA ELABORACION DE INTENCION DE
COMPRA

Los siguientes datos deben ser completados Integramente por la Unidad de
Adquisiciones previo a ser enviade al Area de asesoria juridica.

Tener presente que la regulacién del proceso estara tratada en las bases del
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convenio marco y las respectivas adjudicaciones, ademas de la ley y reglamento
de compras publicas, normas que deben ser cumplidas y contemplarse en la
intencion de compra.

1. TITULO DEL PROCESO DE ADQUISICION: Adquisicién a través del convenio marco
1D XOOCK-XA-XXXX, (Indicar nombre convenio marco), modalidad gran compra, para la
adguisicion/contratacion de XXXX (indicar nombre de la contratacian).

Usar el mismo titulo en todos los antecedentes del proceso, en las especificaciones
técnicas, oficios, minutas, etc.

2. NUMERO DE EXPEDIENTE: XXX

3. MONTO DE LA CONTRATACION: Debe indicar si se trata de monto disponible o
estimado.

Debe distinguir monto neto y monto total del contrato con impuestos incluidos.

4. LINEAS A SELECCIONAR: Debe indicar nimero y detalle de lineas a seleccionar,
confarme con el convenio marco.

5. ETAPAS DEL PROCESQ: Debe indicar si sera en una o dos etapas, conforme con &l
convenio marco.

6. ENTREGA DE ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD, BASES TECNICAS ¥ OTROS:

Debe indicar si el proceso es o no, de caracter reservado por lo que considerara firma
previa de acuerdo de confidencialidad y entrega de bases técnicas y otros antecedentes
por mane.

7. VISITA A TERRENO: Debe indicar si contempla o no, visita a terreno, indicando lugar,
dia y hora de la visita, funcionarioc responsable y correc electronico y/o teléfono de
contacto, conforme con &l convenio marco.

8. ENTREGA DE MUESTRAS: Debe indicar si contempla o no, entrega de muestras,
determinando plazo, lugar, dia y hora de recepcidn, funcionario responsable y correo
electronico y/o teléfono de contacto, conforme con el convenio marco.

9. EXHIBICION DE PROTOTIPQ: Debe indicar si contempla o no, entrega de muestras,
determinando plazo, lugar, dia y hora de exhibicidn, funcionario responsable y correo
electrénico ylo teléfono de contacto, conforme con el convenio marco.

10. REUNION: Debe indicar si contempla o no, reunién informativa u obligatoria,
indicando lugar dia y hora de reunién, modalidad de reunién (On line o presencial),
funcionario responsable y correo electrénico y/o teléfono de contacto, conforme con el
convenio marco.

11. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA: Debe indicar monto el cual no podra
exceder de un tres por ciento del monto total neto del proceso, plazo de vigencia minimo,
lugar, dia y hora de entrega, sefialar si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de
fomento o en otra moneda o unidad reajustable, conforme con el convenic marco.

12. ANEXOS ADMINISTRATIVOS: Debe indicar los anexos administrativos que se
deberan aprobar en las bases, conforme con el convenio marco, los que podran ser:

a) Declaracién de ausencia de inhabilidades descargada del Portal.

b) Identificacion del proponente, Formulario N°2.

c¢) Declaracién de conocimiento y aceptacion de |a intencién de compra, de las bases del
convenio marco y demas antecedentes del proceso, Formulario N°3.

Diraccidn Nacional
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d) Declaracion de implementacion de politicas y/o programas de sustentabilidad
ambiental por parte del oferente, Formulario N°4.

e) Declaracién de implementacién de programas de integridad, Formulario N°5.

f) Declaracién de mejores condiciones de remuneracién y empleo, Formulario N°6
(Obligatorio en caso de contratar prestacion de servicios)

g) Acuerdo de confidencialidad, en caso que corresponda.

13. ANEXOS TECNICOS: Debe indicar los anexos técnicos que se deberan aprobar en
la intencién, conforme con el convenio marco, los gue podran ser, por ejemplo:

a) La oferta técnica, debera presentarse en un documento escrito, el que debera
desarrollar de manera integra todos los requisitos exigidos en las especificaciones
técnicas.

b) Indicar si debera adjuntar fichas técnicas, catalogos, certificaciones, autorizaciones u
otros documentos, de manera obligatoria o voluntaria. En idioma espafiol o debidamente
traducidos.

¢) Formulario para ofertar plazos (Determinar si se trata de plazos de entrega de bienes,
de implementacién, de garantia de los productos, de reparacion, SLA elc.)

d) Carta Gantt o planificacién. Indicar si tendran que entregar carta Gantt, sefialando si
sera en formato libre o en formato aprobado por las bases.

e) Formulario para declarar experiencia en servicios de igual naturaleza. (Definir qué se
entenderé por servicios de igual naturaleza; determinar la antigliedad de los servicios
acreditados; los medios de verificacion idoneos para tenerla por acreditada, tales como:
certificaciones emanadas del mandante, facturas certificadas de manera conforme;
determinar)

* Se debe agregar un formulario por cada requisito que vaya a ser evaluado, por
ejemplo, experiencia, plazos de entrega, plazos de implementacion, garantias, etc.

** Se debe indicar un plazo para elaboracién del informe técnico.

14. OFERTA ECONOMICA:

Formulario de oferta econémica. En los casos en que corresponda, debe indicar,
conforme con el convenio marco, si se debe ofertar el precio total neto, mensual,
porcentaje de descuento, $1 (Un peso). También se debe sefialar si en caso de discordia
prevalecera el precio subido en el portal o el ofertado en el formulario.

15. CRITERIOS DE EVALUACION: Determinar los criterios de caracter objetivo que se
evaluaran de acuerdo con las bases del convenio marco, indicando los puntajes y
ponderaciones que se asignaran a cada uno de elios, procurando que sean distintos
puntajes para efectos de la regla del desempate.

Se deben incorporar los criterios que sean obligatorios conforme a las normas juridicas
vigentes (mejores condiciones de empleo y remuneracion, integridad).

16. GARANTIA FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO:

Debe indicar que solo podréa ser de un 5% por ciento del monto total neto del acuerdo
complementario, sefialando plazo de vigencia minimo, lugar, dia y hora de entrega, si
debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
reajustable, conforme con el convenio marco.

17. EL ACUERDO COMPLEMENTARIO: Debera indicar reglas para su elaboracion,
tales como:

- El plazo que se otorgara para presentar los documentos para la elaboracién y firma.
- Sefialar los documentos necesarios para la elaboracion del acuerdo.
- Si se solicitara alglin documento adicional.
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- Determinar el plazo de vigencia del acuerdo complementario, considerando que el
inicié de la vigencia sera transcurridas 24 horas desde la publicacion de la resolucién
aprobatoria en el Portal.

18. RENOVACION DE CONTRATO: Indicar si el acuerdo podra renovarse, conforme
con el convenio marco.

19. RESUMEN DE LAS OBLIGACIONES PRINCIPALES DEL ACUERDO
COMPLEMENTARIO. Debe sefialar las obligaciones principales del acuerdo, si se trata
de entrega de bienes ylo de prestacion de servicios, conforme con lo regulado en las
bases del convenio marco y en la intencién de compra.

20. FACTURACION Y PAGO: Indicar la periodicidad de la facturacion y del pago, tipo de
cambio, etc. (mensual, anual, por entrega, por hito, etc.) conforme con el convenio
marco.

21. CATALOGO DE MULTAS: Determinar las obligaciones que seran sancionadas con
multas cuando se verifigque un incumplimiento, describiendc detalladamente las
conductas infraccionales, e indicar los montos de las multas, topes de aplicacion vy
procedimiento aplicable, conforme con el convenio marco.

22. TERMINO ANTICIPADO: Indicar las causales conforme con el convenio marco.

23. CRONOGRAMA DEL PROCESO: Debe contemplar todas las etapas del proceso
hasta la firma del acuerdo complementario, indicando los plazos y horarios en forma
clara y precisa, en dias habiles, conforme con el convenio marco.

24. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y CONTRAPARTE TECNICA: Indicar quién
actuara como administrador del contrato y contraparte técnica, nombre o cargo, teléfono
y correo electronico.

25. SUBCONTRATACION: Indicar si se considerara la posibilidad de subcontratar,
conforme con el convenio marco.

26. AUTORIZACION PREVIA: Indicar si el proceso requiere autorizacién previa de la
DIPRES, EVALTIC u otro, y acompafiar el documento.

57. OPERADOR RESPONSABLE DEL PROCESO: Indicar nombre y datos de contacto
del operador.

ANEXO N°9
PROPUESTAS DE FORMULARIOS

FORMULARIO N°XX
IDENTIFICACION DEL PROPONENTE

DATOS (Persona natural o juridica)
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

R.U.T.

SIGLA (Nombre de fantasia en caso de corresponder):
DIRECCION:

COMUNA:

CIUDAD:

TELEFONOS: .

FAX/CORREO ELECTRONICO:

DATOS REPRESENTANTE (S) LEGAL (ES) QUE SUSCRIBIRA(N) EL CONTRATO / |
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ACUERDO COMPLEMENTARIO (En caso de corresponder)
NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL:

R.U.T. REPRESENTANTE LEGAL:

NACIONALIDAD:

ESTADO CIVIL:

PROFESION: :

ANTECEDENTES DE LA PERSONERIA LEGAL (En caso de corresponder)
FECHA ESCRITURA:

NOTARIA:

N° REPERTORIO:

N° REGISTRO COMERCIO:

FECHA REGISTRO COMERCIO:

CONTRAPARTE TECNICA

NOMBRE:

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:

Nota: Los cuadros del formulario deberan ser completados segln corresponda a la
naturaleza del oferente, si es personal o persona juridica.

Representante Legal:
0] 1 (R e R R

FORMULARIO N°XX
DECLARACION DE CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DE (LAS BASES DE

LICITACION / LA INTENCION DE COMPRA) Y DEMAS ANTECEDENTES DEL

PROCESO
yo... PRPIOROT 0 PRPMARNENE - | 1 N i i sinsassnsininnasiamminy sl
representacu&n de la OIMPIBBE. .. iiviasiainisivaivivarbonvavssruivinsans RUT
| A ..declaro total conocimiento de la de la
............................. {Easas de hmtacmn / intencion de compra) que regulan el
proceso destinado a contratar el “..eeveeerieennnminninniinnenn * informado por medio
del portal www.mercadopublico.cl bajo ID. N®.....ccocvivrnnnneiy sm ninguna observacion

que admitir y en total acuerdo de todas sus partes.
Representante legal:

NOIMIE BB . cvv s ihsmnaiinsnnavaiins

] FORMULARIO N°XX
IMPLEMENTACION DE _POLITICAS Y/O PROGRAMAS DE SUSTENTABILIDAD
AMBIENTAL

Bl i a,.,...‘.......,.,..[nnmbre}...,...........,..,.,“...{naciunalidad} ......
..{estado cw:l} trreereeers (Profesién u oficio) ................... cédula nacional

r.fa rdenhdad N°... vvviiiria, B0 mi calidad de representante legal de
awa RUT N veee.e.. @ambos domiciliados en

., por el presente mstrumentn bajo juramento declaro lo
siguiente:

Implementacion de politicas y/o programas SI/NO
de sustentabilidad ambiental

El oferente declara implementar politicas y/o
programas de sustentabilidad ambiental.

| En caso afirmativo | Descripcién
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politicas y/o programas de sustentabilidad
ambiental implementados
Medio/s de verificacion que adjuntA

Nota: El oferente debera completar y subir este formulario, acompafiando medios de
verificacion que acrediten haber implementado politicas y/o programas de
sustentabilidad ambiental dentro de los (ltimos dos afios contados hacia atras
desde la fecha de cierre de recepcion de ofertas, tales como: Certificados de
cumplimiento de normas ambientales, acuerdos de reciclaje, reporte de sostenibilidad,
programas para promover la conciencia ambiental en su personal u otros de esa
naturaleza.

En el caso de ofertas presentadas por uniones temporales de proveedores, el requisito
podré ser acreditado por un medio de verificacion entregado por cualquiera de sus
integrantes.

Representante legal:

FImail. it s
NOMbTa/B.. iiicismmiisivsners
4 || SRR e It L B
] FORMULARIO N°XX

DECLARACION DE IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE INTEGRIDAD
B oo v i vennasivssibivessasmasisssneans A TIOTTIDLE s e annunmsmeninsannsnpttns (nacionalidad)......
e (estado ciVil)........ccivviininnnn. (Profesion u oficio) ... cédula nacional
de identidad MN°............c.o....., ©n mi calidad de representante legal de

et vy RUT N°....cccccevvninennnen. @mbos domiciliados en

..., por el presente instrumento, bajo juramento declaro lo
siguiente:

Programa de integridad SI/INO

El oferente cuenta con programals de
integridad  implementado/s en la

empresa, conocido por sus

trabajadores

En caso afirmativo Descripcién
Programals de integridad
implementado/s.

Mediols de verificacion que acredita.

Nota: El oferente debera completar y subir el presente formulario adjuntando, como
medio de verificacién, antecedentes escritos que den cuenta de los programas de
integridad implementados en la empresa conocido por sus trabajadores.

El programa debera contemplar, a lo menes:

1. Mecanismos de control interno para prevenir conductas contrarias a la probidad e
integridad;

2. Debera establecer procedimientos de denuncia idoneos de esas conductas, cuando
sucedan;

3. Debera considerar sanciones para las personas que incumplan el programa; y,

4. Debera establecer un periodo razonable para la revision y actualizacion del
programa en razén de los permanentes cambios normativos.

En caso de no contar con el contenido minimo sefialado, sera calificado con cero
puntos.
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En el caso de ofertas presentadas por uniones temporales de proveedores, el requisito
podra ser acreditado por un medio de verificacion entregado por cualquiera de sus
integrantes.

Representante legal:

P s csomennsenraemempens
T 1], -, PO ——
FORMULARIO N°XX
MEJORES CONDICIONES DE EMPLEQ Y REMUNERACION
= U - FOTRR (nombre)............c.ccvveen..... (nacionalidady... ...
s | BOIIEIO IRy oss ssssmennsnsusnve (Profesién u oficio) ................... cédula nacional
de Identidad N°..........cooremmmene , en mi calidad de representante legal de
ey, RUT N°..oeevevvveeinenen.... @mbos domiciliados en
............................... por el presente instrumento, bajo juramento declaro que:
Objeto de la declaracion Declaracion

Porcentaje de los trabajadores de la empresa que
perciben una remuneracion mensual bruta superior al
sueldo minimo legal al momento del cierre del......ccoiiiiiiiin. %
recepcion de ofertas. {Indicar porcentaje)

Cantidad total de trabajadores de la empresa al
momento del cierre de recepcion de ofertas. (Indicar
niimero de trabajadores)

En el caso de ofertas presentadas por uniones temporales de proveedores, el requisito
podra ser acreditado por un medio de verificacion entregado por cualquiera de sus
integrantes.

Representante legal:

o RS
MNOMBBE. cvivusmssnunin sinismsens
FORMULARIO N°XX
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

B e eoesesesssansBannees cessrsnee s (MOMBI).c. v vieee vusnnnen. (NAcIONalidad). ...
vorver.{@stado civil).......ccoeo e, (Profesion u oficio)..........ooee cédula nacional de
identidad N°........c......o..., ©n mi calidad de representante legal de
.......................................... . RUT N°......cc..cceee...... @mbos domiciliados en
.............................. . por el presente instrumento, bajo juramento expongo lo
siguiente:

Que, me comprometo y obligo a mantener el debido resguardo de la confidencialidad de
toda la informacion, documentacion y antecedentes, que no sean de caracter publico,
que se me entreguen o de los cuales tome conocimiento, durante la tramitacion del
PIOCEBO. .. ... xnisssssssins (Licitatotio / gren compra) para contratar
e e 21D NO.......00..., €0 cumplimiento de................ (La bases de
licitacién / convenio marco, y la legislacién vigente), quedando prohibida su difusién y/o
transferencia, por cualquier forma o medio, durante el proceso de licitacion, durante la
vigencia de la contratacion e, incluso, con posterioridad a su finalizacion.

Gendarmeria de Chile podré ejercer todas las acciones judiciales y extrajudiciales que
sean procedentes, de acuerdo a las normas juridicas vigentes, en caso de
incumplimiento de estas obligaciones, sin perjuicio de la responsabilidad solidaria por la
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gjecucion de actos que constituyan una infraccién de tales obligaciones, cometidos por
mis empleados y/o por todo aquel que se encuentre bajo mi cuidado o dependencia.
Representante legal:

MNombre/s.......coocvvviivrnieninnns

ANEXO N°10
ANALISIS TECNICO ECONOMICO

ANALISIS TECNICO ECONOMICO
(Articulo 31 del reglamento de compras publicas)

l. Instrucciones para su elaboracion.

1, Generalidades: Es un informe obligatorio que debe confeccionar el Departamento
requirente de la contratacion, en forma previa a iniciar un proceso de adquisiciones, en los
siguientes casos:

1.1. En licitaciones o contrataciones cuya cuantia sea superior a 5.000 U.T.M.;
1.2. En licitaciones en que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad (Pueden
ser inferiores a 5.000 U.T.M.).

Su finalidad es obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas técnicas de los
bienes y/o servicios requeridos, de sus precios, de los demas costos asociados,
considerando el ciclo de vida (til del bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica
relevante que se requiera.

Debe materializarse en un informe escrito, debidamente fechado, numerado y firmado por
la jefatura del departamento requirente y los demas funcionarios involucrados en su
confeccion.

2. ;COMO OBTENER LA INFORMACION PARA ELABORAR EL ANALISIS?.

2.1, Consulta al mercado: En caso de ser indispensable, debera obtenerse la
informacién mediante una consulta al mercado, a través del Sistema de Informacion, la
cual debera ser sera abierta y estandarizada.

La consulta debera ser especifica al bien ylo servicio que se pretende adquirir, y
referirse a la obtencién de informacién para poder analizar las caracteristicas técnicas de
los bienes ylo servicios, de sus precics, de los costos asociados, considerando el ciclo de
vida Util del bien a adquirir, o cualquier otra caracteristica que sea relevante. No deben
efectuarse consuitas al mercado de manera genérica.

2.2. Revisién de los procesos anteriores llevados a cabo por la Institucién u otras
instituciones. En caso de tratarse de adquisiciones recurrentes del Servicio, puede

analizarse la informacién de los procesos de afios anteriores, procurando que la
informacién de las ofertas utilizadas para el analisis no haya perdido vigencia, ni que las
caracteristicas técnicas estén obsoletas. También pueden revisarse las ofertas de
procesos similares efectuados por otros 6rganos sobre la misma materia.

2.3. Cotizaciones directas a través de otros medios: Excepcionalmente, cuando no se
obtenga la informacion necesaria por medio del Sistema, se podra conseguir directamente
por cotizaciones a través de correos electronicos, sitios web, catélogos electrénicos, listas
o comparadores de precios por internet, u otros medios similares, debiendo quedar
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registro en el Sistema de Informacion. En estos casos, se debe adjuntar al analisis los
medios de informacion utilizados.

2.4. Reuniones presenciales o virtuales con los potenciales proveedores:
Excepcionalmente, sbdlo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien o

servicio que se requiera adquirir, debiendo quedar registro en el Sistema de Informacion.
En este (itimo caso se debera cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Comunicar a los proveedores la intencion de reunirse, por medio del Sistema de
Informacion;

b) Antes de la reunion, los proveedores deberan registrarse en la plataforma electronica
en cumplimiento de la Ley N°20.730, que regula el lobby y las gestiones gue representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios;

¢) El registro de audiencia deberé cumplir con las disposiciones del parrafo 1, del Titulo Il
del reglamento de la Ley N°20.730.

s FORMATO y
ANALISIS TECNICO ECONOMICO

FECHA:

TITULO DE LA
CONTRATACION:

I. MEDIO DE OBTENCION DE LA INFORMACION PARA ELABORAR EL ANALISIS:

MEDIO DE OBTENCION DE
INFORMACION

(En caso de ser consulta al mercado
debe indicar el ID y acompanar los
antecedentes; en caso de ser
cotizaciones, debe singularizarlas y
acompariarlas; en caso de ser reunidn,
debe acompanarse el acta; en caso de
analizar procesos anteriores, deben
singularizarse con su respectivo 1D)

Il. PROVEEDORES PARTICIPANTES:

Nombrelrazon social Rut

* Agregar mas columnas en caso de ser necesario

lll. PRECIOS Y OTROS COSTOS ASOCIADOS:
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Proveedor Precios netos Otros costos

* Agregar mas columnas en caso de ser necesario.

Ejemplo de otros costos asociados: fletes; reajustes, porcentajes de descuentos, efc.
V. PLAZOS DE ENTREGA:

Proveedores Plazos de entrega | Agregar columnas en caso que contemple
distintos plazos, etapas o hitos.

* Agregar mas columnas y cuadros en caso de ser necesario.

V, PRINCIPALES CARACTERISTICAS TECNICAS:

Proveedores Caracteristica Caracteristica Caracteristica técnica N°1
técnica N°1 técnica N*1

* Agregar mas columnas y cuadros en caso de ser necesario.

Eiemplo de caracteristicas técnicas para comparar: garantias ofertadas, plazos de
importacién, plazos de migracion de datos, plazos de reparacion; acuerdos de nivel de
servicios, etc.

VI. CONCLUSIONES: En base al anélisis de mercado efectuado de los precios y demas
costos asociados se debe determinar el presupuesto que requerira el Servicio para la
contratacion. Asimismo, se deberan determinar los plazos, las caracteristicas técnicas, y
otros, que podran ser exigidas en las bases técnicas, con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de los principios que rigen la contratacién publica, en especial, el principio
de igualdad de oferentes y de libre concurrencia.

Conclusiones:

1.

2,

3.

* Agregar mas columnas y cuadros en caso de ser necesario.

FIRMA JEFATURA FIRMA FIRMA

*El documento debe ser firmado por |a jefatura respectiva y demas participantes en la
elaboracién del analisis técnico econdmico.
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ANEXO N°*11 )
REQUERIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA SOLICITUD DE BASES DE LICITACION

REQUERIMIENTO ADMINISTRATIVO

Los siguientes datos deben ser completados integramente por la Unidad de
Adquisiciones para ser remitidos a la Unidad Juridica correspondiente.

1. TITULO DEL PROCESO DE ADQUISICION: Usar el mismo titulo en todos los
antecedentes del proceso, en las bases técnicas, oficios, minutas, etc.

2. NUMERO DE EXPEDIENTE:

3. MONTO DE LA CONTRATACION: Debe indicar si se trata de monto disponible o
estimado.
Debe distinguir mente neto y monto total del contrato con impuestos incluidos.

4. LINEAS A LICITAR: Debe indicar nimero y detalle de lineas a licitar.

5. ETAPAS DE LICITACION: Debe indicar si sera en una o dos etapas.

6. ENTREGA DE ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD BASES TECNICAS Y OTROS:
Debe indicar si el proceso es ¢ no, de caracter reservado por lo que considerara firma
previa de acuerdo de confidencialidad y entrega de bases técnicas y otros antecedentes
por mano.

7. VISITA A TERRENO: Debe indicar si contempla o no, visita a terreno, indicando lugar,
dia y hora de la visita, funcionario responsable y correc electrénico ylo teléfono de
contacto.

8. ENTREGA DE MUESTRAS: Debe indicar si contempla o no, entrega de muestras,
determinando plazo, lugar, dia y hora de recepcion, funcionario responsable y correo
electrénico y/o teléfono de contacto.

9. EXHIBICION DE PROTOTIPO: Debe indicar si contempla o no, entrega de muestras,
determinando plazo, lugar, dia y hora de exhibicion, funcionario responsable y correo
electrénico y/o teléfono de contacto.

10. REUNION: Debe indicar si contempla o no, reunion informativa u obligatoria,
indicando lugar dia y hora de reunién, modalidad de reunién (On line o presencial),
funcionario responsable y correo electrénico y/o teléfono de contacto.

11. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA: Debe indicar monto el cual no podra
exceder de un tres por ciento del monto total neto de la licitacion, plazo de vigencia
minimo, lugar, dia y hora de entrega, sefialar si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en ofra moneda o unidad reajustable.

12. ANEXOS ADMINISTRATIVOS: Debe indicar los anexos administrativos que se
deberan aprobar en las bases, los que podran ser:

a) Declaracion de ausencia de inhabilidades descargada del Portal.

b) Identificacion del proponente, Formulario N°2.

¢) Declaracion de conocimiento y aceptacion de las bases de licitacion y demas
antecedentes del proceso, Formulario N°3.

d) Declaracion de implementacion de politicas y/o programas de sustentabilidad
ambiental por parte del oferente, Formulario N°4.

e) Declaracion de implementacién de programas de integridad, Formulario N°5.

Direccldn Macional

Subdiraceién de Administracion y Finanzas
Departamanto de Logistica

Compaiila N® 1048, Santiago.

Fano 22038187

www.pendarmeris.gob.cl

— Pégina 118 de 121



f) Declaracion de mejores condiciones de remuneracién y empleo, Formulario N°6
(Obligaterio en caso de licitar prestacion de servicios)
g) Acuerdo de confidencialidad, en caso que corresponda.

13. ANEXOS TECNICOS: Debe indicar los anexos técnicos que se deberan aprobar en
las bases, los que podran ser, por ejemplo:

a) La oferta técnica, debera presentarse en un documento escrito, el que debera
desarrollar de manera integra todos los requisitos exigidos en las bases técnicas.

b) Indicar si debera adjuntar fichas técnicas, catalogos, certificaciones, autorizaciones u
ofros documentos, de manera obligatoria o voluntaria. En idioma esparfiol o debidamente
traducidos.

¢) Formulario para ofertar plazos (Determinar si se trata de plazos de entrega de
bienes, de implementacién, de garantia de los productos, de reparacion, SLA etc.)
d) Carta Gantt o planificacién. Indicar si tendran que entregar carta Gantt, sefialando si
sera en formato libre o en formato aprobado por las bases.

e) Formulario para declarar experiencia en servicios de igual naturaleza. (Definir
qué se entenderad por servicios de igual naturaleza; determinar la antigliedad de los
servicios acreditados; los medios de verificacion idéneos para tenerla por acreditada,
tales como: certificaciones emanadas del mandante, facturas certificadas de manera
conforme; determinar)

* Se debe agregar un formulario por cada requisito que vaya a ser evaluado, por
ejemplo, experiencia, plazos de entrega, plazos de implementacion, garantias, etc.

** Se debe indicar un plazo para elaboracion del informe técnico.

14. OFERTA ECONOMICA: Formulario de oferta econémica. En los casos en que
corresponda, debe indicar si se debe ofertar el precio total neto, mensual, porcentaje de
descuento, $1 (Un peso). También se debe sefialar si en caso de discordia prevalecera
el precio subido en el portal o el ofertado en el formularic.

15. CRITERIOS DE EVALUACION: Determinar los criterios de caracter objetivo que se
evaluardan de acuerdo a la naturaleza de la contratacion, indicando los puntajes y
ponderaciones que se asignan a cada uno de ellos, procurando que sean distintos
puntajes para efectos de la regla del desempate.

Se deben incorporar los criterios que sean obligatorios conforme a las normas juridicas
vigentes (mejores condiciones de empleo y remuneracién, integridad).

16. GARANTIA FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO:

Debe indicar que solo podra ser de un 5% por ciento del monto total neto del contrato,
sefialando plazo de vigencia minimo, lugar, dia y hora de entrega, si debe expresarse en
pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

Sefialar si en los contratos de prestacion de servicios se contemplara la posibilidad de
solicitar la reduccién del monto de la garantia entregada, determinando el lapso de
tiempo para ello.

17. EL_CONTRATO: Debera indicar si corresponde confeccion y posterior firma de
contrato.

Cuando se requiera tramitacion de contrato, debera:

Indicar el plazo que se otorgard para presentar los documentos para la elaboracién y
firmar. Indicar si se solicitara algin documento adicional.

Determinar el plazo de vigencia del contrato, considerando que el inicié de la vigencia
sera transcurridas 24 horas desde la publicacion de Ia resolucion aprobatoria en el
Portal.

18. RENOVACION DE CONTRATO: Indicar si el contrato podra renovarse.
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19. RESUMEN DE LAS OBLIGACIONES PRINCIPALES DEL CONTRATO. Debe
sefialar las obligaciones principales del contrato, si se trata de entrega de bienes o de
prestacion de servicios, conforme con lo regulado en las bases técnicas.

Indicar si se agregara alguna regla aplicable en caso de rechazo en la entrega de los
bienes o de la prestacién de los servicios por incumplimiento de las bases técnicas,
determinando un plazo para subsanar y multas asociadas tanto al rechazo mismo, como
al incumplimiento del plazo otorgado para subsanar.

20. FACTURACION Y PAGQ: Indicar la periodicidad de la facturacion y del pago
(mensual, anual, por entrega, por hito, ete).

21. CATALOGO DE MULTAS: Determinar cuales obligaciones del contrato, reguladas
en las bases técnicas, serdn sancionadas con multas cuando se verifigue un
incumplimiento, describiendo detalladamente las conductas infraccionales.

Indicar montos de las multas y sus topes de aplicacion, los que deben ser proporcionales
considerando el monto total del contrato y el costo de llevar a cabo un proceso de
aplicacion de multa.

Cuando la conducta esté asociada al cumplimiento de un plazo, indicar si se sancionara
el incumplimiento por dias habiles o corridos, horas, minutos, etc.

22, TERMINO ANTICIPADO: Indicar si se agregard alguna causal adicional a las
establecidas en la ley y reglamento. Considerar la continuidad de los servicios
estratégicos de la Institucion.

23. CRONOGRAMA DEL PROCESO: Debe contemplar tedas las etapas del proceso
hasta la firma del contrato, indicando los plazos y horarios en forma clara y precisa, en

dias habiles.

24. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y CONTRAPARTE TECNICA: Indicar quién
actuara como administrador del contrato y contraparte técnica, nombre o cargo, teléfono
y correo electrénico.

25. SUBCONTRATACION: Indicar si el contrato considerara la posibilidad de
subcontratar, debiendo respetarse las normas vigentes que rigen la materia. (Articulo
128 del reglamento)

26. AUTORIZACION PREVIA: Indicar si el proceso requiere autorizacion previa de la
DIPRES, EVALTIC u otro, y acompariar el documento.

27. OPERADOR RESPONSABLE DEL PROCESO: Indicar nombre y datos de contacto
del operador.

1l. DEJASE SIN EFECTO, la Resolucién Exenta
N°3.870, de 29 de abril de 2013, que aprobd el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de Gendarmeria de Chile y ordené su aplicacién.

. SE INSTRUYE que el presente Manual de
Adquisiciones entrara en vigencia desde su total tramitacion. Lo anterior, sin
perjuicio de las disposiciones con vigencia diferida establecidas en la Ley
N®21.634 que modernizd la Ley N°18.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del
gasto plblico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado.

IV. SE INSTRUYE a losfllas Directores/as
Regionales, a elfla Director/a de la Escuela Institucional, a elfla Subdirector/a
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Operativo/a, a ellla Subdirector/a de Administracion y Finanzas, a ellla
Subdirector/a de Reinsercién Social, la obligacién de difundir el presente manual a
sus Departamentos, unidades y oficinas dependientes.

V. ESTABLECESE que, de requerirse
instrucciones complementarias para la correcta implementacion del presente este
manual, o referentes a la fransformacion digital, correspondera a elfla
Subdirector/fa de Administracion y Finanzas elaborar las propuestas respectivas
para ser remitidas y dictadas por el Director Nacional, mediante oficio circular o
resolucién exenta, segin sea el caso.

V. PUBLIQUESE la presente resolucion en el
Sistema de Informacién de la Direccion de Compras y Contratacién Publica, en la
seccion Marco Normativo del Portal de Transparencia de Gendarmeria de Chile y
en la pagina de intranet institucional.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

LEMERIA g
3P - %
G L D L

Exp. N®:

Materia: Aprueba el manual de procedimientos de adquisiciones y de gestion de contratos
de Gendarmeria de Chile, y deja sin efecto Resolucion Exenta N*3.870, de 29 de abril de
2013, de la Direccidgn Nacional.

DISTRIBUCION:

- Subdireccién Operativa.

- Subdireccion de Administracién y Finanzas.
- Subdireccidn de Reinsercion Social.

- Direcclones Regionales (16).

- Escuela Institucional.

- Departamento de Logistica

- Unidad de Organizacion y Métodos.

- Unidad de Fiscalia (Ingreso 1867/2026)

- Oficina Nacional de Gestidn Documental.
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