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APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
DE LA SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y DEJA
SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA DICOMPRAS N°95, DE
2024,

RESOLUCI(‘JN EXENTA DICOMPRAS N°110

SANTIAGQ, 29 de mayo de 2026.-

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la
Ley N°19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; la Ley N©21.080, que modifica diversos cuerpos
legales, con el objeto de modernizar el Ministerio de Relacmnes Exteriores; la Ley N°19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y Otras
Leyes, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661 del Ministerio de Hacienda,
de 2024, el Decreto Supremo N°41, de 2020, que aprueba el Reglamento que determina la
Organizacién Interna de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores y las denominaciones y
funciones que corresponden a cada una de sus unidades, del Ministerio de Relaciones
Exteriores; el Decreto Supremo N°65, de 2026, del Ministerio de Relaciones Exteriores; la
Resolucién Exenta Dicompras N°95, de 2024, de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores; y
la Resolucion N°36, de 2025, que Fija Normas de Exencibn del Tramite de Toma Razdn, de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante la Resolucion Exenta Dicompras N°95, del 02 de abril de 2024, esta
Subsecretaria de Estado aprobd el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, con la
finalidad de dar cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto Supremo N°661
del Ministeric de Hacienda, de 2024, gque sanciona el Reglamento de la Ley N®19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, que
establece la obligacion de cada Entidad de elaborar un Manual de Procedimiento de
Adquisicicnes.

2.- Que, mediante el Decreto Supremo N°41, de 2020, citado en vistos, se han establecido
las denominaciones y funciones correspondientes a cada una de las unidades que integran la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores, incluyendo la Division de Compras y Contrataciones.

3.- Que, por su parte, desde la dictacion del Manual de Procedimiento de Adquisiciones a que
se refiere el considerando primero, la normativa de compras fue modificada el afio 2023,
mediante ley 21.634 que Moderniza la Ley 19.886 vy otras leyes para mejorar la calidad el
gasto pablico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e incluir principios de



economia circular en las compras del Estado, y su nuevo reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N°661, de 2024 del Ministerio de Hacienda.

4.- Que, en consecuencia, resulta necesario actualizar el contenido del Manual de
Procedimiento de Adquisiciones aprobado mediante la Resolucion Exenta Dicompras N°95, del
02 de abril de 2024, procediendo a la dictacion de un acto administrativo que apruebe la
nueva version del mismo.

RESUELVO:
ARTIiCULO 1°: DEJASE sin efecto la Resolucién Exenta Dicompras N°95 de 2024 y

APRUEBASE el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
Divisidn de Compras y Contrataciones
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I. ANTECEDENTES GENERALES

1. MISION DE DICOMPRAS

La Division de Compras y Contrataciones (DICOMPRAS) tendra la funcion de gestionar las
adquisiciones y contrataciones de los bienes y servicios requeridos en Chile por las distintas
areas funcionales de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, en cumplimiento de la
normativa vigente que regula la materia, procurando generar eficiencia y un elevado
estandar de probidad y transparencia.

Asimismo, le corresponde apovyar y asesorar a las distintas areas funcionales de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores (SUBSEC), respecto a los mecanismos aplicables a
las Compras en Chile y en el exterior.

El procedimiento para efectuar la contratacion para la adquisicién de bienes y la prestacién
de servicios con personas juridicas o naturales extranjeras o con chilenos residentes en el
exterior que deban ejecutarse fuera del territorio nacional, se regulara a través de un
Manual de Procedimiento de Compras en el Exterior.

2. OBJETIVO

El propdsito de este Manual de Procedimiento de Adquisiciones es definir la forma en que la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores realiza los procesos de compras y contrataciones de
bienes y servicios para dar cumplimiento a las tareas y funciones, generales o especificas,
propias y/o habituales, de manera eficiente, eficaz y transparente. Asi como también sefialar
los tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacién, y los responsables de cada una de las
etapas del proceso de adquisiciones vigente, asi como las directrices que determine la
Jefatura Superior del Servicio.

Finalmente, se excluyen expresamente, las adquisiciones de pasajes aéreos y sus
complementos de transporte, que se encuentran regulados por la politica y manual de
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procedimientos para la gestion de viajes de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
aprobada mediante Resolucién Exenta N°836 de 2024.

3. ALCANCE

Este manual se redacta y publica en cumplimiento de lo sefalado en la ley N° 19.886, de
bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y su
respectivo reglamento, aprobado por decreto supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la
ley N° 19.886.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y funcionarias de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

4. GLOSARIO Y REFERENCIAS JURIDICAS
4.1. Glosario

Para los efectos del presente manual, se entendera por:

Acuerdo Es un acuerdo entre proveedor y comprador, que basado en los
Complementario términos y condiciones del convenio marco respectivo, establece
condiciones particulares de la adquisicion, tales como, oportunidad y
forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas especificas
de los bienes y/o servicios, vigencia, garantias, entre otros.

Analista de la | Encargado/a de gestionar la adquisicidon de los bienes y servicios que
Plataforma de | la institucion requiere, con la pertinencia y calidad solicitada por el
Adgquisiciones cliente interno, ajustandose a la normativa vigente, asegurando la
adecuada gestion de los recursos disponibles y el respeto a los
tiempos establecidos.

Certificado de Dis Documento emitido por la Division de Finanzas y Presupuesto (DIFYP)
ponibilidad gue da cuenta de la disponibilidad de recursos con que se cuenta para
Presupuestaria la compra de bienes y la contratacion de servicios,

(CDP) CDP inicial: Documento que se solicita al inicio de cada licitacion y/o

Trato Directo.
CDP definitivo: Documento que se solicita al final de los procesos de
compra. Es esencial para el envio de la orden de compra al proveedor.

Cliente Interno Area requirente de un bien o servicio (Gabinete del Ministro de
Relaciones Exteriores, Gabinete del Subsecretario de Relaciones
Exteriores, Direcciones Generales, Divisiones, Departamentos y/o
cualguier Unidad Administradora de Presupuesto).

Consulta al Las consultas al mercado son una herramienta del sistema de
Mercado{RFI) compras ptiblicas para que las entidades compradoras consulten a los
proveedores sobre una necesidad particular, un producto o un
servicio. Es un mecanismo de retroalimentacién que busca conocer en
mayor detalle sobre el desarroilo y caracteristicas de una determinada
industria. De esta manera, los organismos pueden obtener
informacién entregada por los expertos del rubro que les permita
hacer mejores procesos de compra.
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Contraparte Técnica

Funcionario de una unidad de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores que, de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion
y/o en el respectivo contrato, es responsable de supervisar el
desarrollc de los servicios o la recepcién conforme de los bienes
adquiridos, wvelando por el estricto cumplimiento del contrato,
resguardando la calidad y plazos de ejecucién y/o entrega de estos;
asi como colaborar con el contratista o proveedor en el ambito de sus
competencias.

Documentos
administrativos

Se entiende por documentos administrativos las certificaciones,
antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia
legal y situacién econdmica y financiera de los oferentes y aquellos
gue los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

Documento
Tributario
Electrénico(DTE)

Es todo documento emitido por un proveedor autorizado por el
Servicio de Impuestos Internos para la obtencidn del pago de los
productos y/o servicios prestados a la Institucion: factura, boleta,
nota de crédito y nota de débito.

Estado de Pago

Informa mediante correo electrénico a los contratistas que se han
recepcionado conforme los bienes y/o servicios solicitados, dando el
visto bueno para que el contratista proceda a facturar.

Formulario

Formato © documentos elaborados por la Direccion de Compras y
Contratacion Puablica, los cuales deberan ser completados por las
entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través
del Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacién
electrdnica.

Hito

Registro del bien o servicio en |z Plataforma de Gestion Documental,
tiene como funcidn respaldar la ejecucion de gasto de los convenios
de suministros y de lograr asi un mejor monitoreo del saldo de éste.

Ley de Compras

Ley N© 19,886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Mesa de Trabajo

Consiste en {a convocatoria que realizara DICOMPRAS a ias unidades
requirentes en la cual se determinard el nimero de sesiones que se
necesitaran para elaborar las Bases de Licitacion, y la calendarizacion
del proceso, se distribuiran las tareas a fin de terminar en tiempo y
forma la tarea.

Oferente

Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una
oferta o cotizacion.

Orden de Trabajo

Documento interno de orden administrativo que determina e! bien o
servicio que debe suministrar el proveedor, tiene como funcién
respaldar la ejecuciéon de gasto de los convenios de suministros y de
lograr asi un mejor monitoreo del saldo de éste,

Proceso de Compra

Corresponde al proceso de compra y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de alglin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en su reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,
Compra Agil, Gran Compra, Compra Coordinada, Licitacién Publica,
Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.

S5I1SCO

Sistema de correspondencia interna del Ministerio, a través del cual se
envia informacién relevante entre distintas &reas. Para efectos de
compras se envian memorandum con actas de evaluacion o se
solicitan adquisiciones, informes de multas, se informa la recepcion de
garantias, entre otros.

Sistema de Gestion
Documental

Sistema de gestion utilizado actualmente por la Division de Compras y
Contrataciones para facilitar la tramitacion y seguimiento de las
solicitudes; asi como de la documentacién pertinente a los procesos
de adquisicion y gestiones previas al envio a tramite de pago de
documentos tributarios.
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Sistema de Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Plblica y de otros
Informacion medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades,
administrado v licitado por la Direccién de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y
soparte que permite efectuar las Procesos de Compra.

Solicitud/ Peticidén Formulario mediante el cual un cliente interno solicita fa contratacidn
de Compra del bien y/o servicio y debe ser firmado por: Directores Generales,
Jefes de Gabinete, Jefes de Divisidn, o quien los subrogue o
reemplace para todos los casos anteriores.

Toma de razén Control obligatorio de la juridicidad de los actos administrativos de
caracter previo, ejercido por la Contraloria General de la Republica,
que vela por la legalidad, el resguardo del principio de probidad, por
el derecho a una buena Administracién y por el cuidado y buen uso de
los recursos publicos conforme a lo dispuesto en la ley N° 10.336 y la
resolucidn 36 de 2024 de la Entidad de Control.

Unidad Unidades de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores que prestan
Administradora de servicios de soporte en materia administrativa, para su eficiente vy
Presupuesto (UAP) | efectivo funcionamiento, mediante la administracion de los recursos
presupuestarios asignados a las diferentes materias de su
competencia. Se adjunta a este Manual, Circular UAP N°261 de DIFYP
de 23 de febrero de 2012.

Siglas: para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

 DICOMPRAS Divisién de Compras y Contrataciones
CM Convenio Marco
DCCP Direccion de Compras y Contratacion Publica
oC Orden de Compra
PC Peticion de Compra
CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
CHP Certificado de Habilidad del Proveedor
FEBOS Actual Sistema de Gestion Documental
EDP Estados de pago
ID Identificador que individualiza cotizaciones de
Compras agiles, Licitaciones, Fichas de Trato
Directo, Ordenes de Compra entre otros.

A continuacién se detallan los acrénimos las de las Direcciones y Divisiones de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores con {as que mas interactia la Divisidon de Compras y
Contrataciones:

SUBSEC Subsecretaria de Relaciones Exteriores

DIGAD Direccion General de Administrativa
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DIFYP Divisidn de Finanzas y Presupuesto

La organizacién interna de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, asi como las
denominaciones y funciones que le corresponden a cada una de sus unidades, se encuentra
determinada en el Decreto N° 41 que aprueba el Reglamento Orgénico de la Subsecretaria
de Relaciones Exteriores, proveniente de la Ley N° 21.080.

4.2. Referencias juridicas

El procedimiento de contratacion para el suministro de bienes muebles y las prestaciones de
servicios que efectlia la Divisidn de Compras y Contrataciones, se rige, principalmente, por
las disposiciones contenidas en la siguiente normativa:

vi.

vil.

viil.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de ia Administracion del
Estado.

Ley N°21.080, que modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado vy
sistematizado se encuentra en el Decreto con Fuerza de Ley N°29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los érganos de la Administracién del Estado.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios (Ley de Compras) y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N°661, del Ministerio de Hacienda, de 2024 (Reglamento de Compras) y sus
modificaciones.

D.L. N°1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, Organico de Administracion
Financiera del Estado.

Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°13 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, de 2009,

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

Ley N°19.946, que Establece normas sobre proteccidon de los derechos de los
consumidores.

Ley N°21.131, que Establece Pago a 30 dias.
Ley N°20.956, que Establece medidas para impulsar la productividad.

Ley N°19.983, que Regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la
factura.

Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada cada afio junto a sus respectivas
Instrucciones.

Decreto Supremo N° 661 del Ministerio de Hacienda de 2024 gque Aprueba el
reglamento de la Ley n° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios.
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xv. Decreto Supremo N° 662 del Ministerio de Hacienda de 2024 que Aprueba el
reglamento de la Ley sobre la economia circular en la adquisicion de bienes vy
servicios de los organismos del estado, aprobada por el articulo segundo de la Ley n®
21,634,

4.3. Responsabilidades y atribuciones

En todos los procedimientos de adquisicion existen interacciones permanentes entre
organismos internos de la Subsecretaria, los cuales se describen a continuacién:

4.4. Organigrama Subsecretaria de Relaciones Exteriores

El Organigrama de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores se encuentra detallado en el
Anexo N°7.

5. ESTRUCTURA, FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA DIVISION DE COMPRAS

Conforme al Reglamento Organico de la Subsecretaria la Division de Compras y
Contrataciones cuenta con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Gestion de Compras, que cuenta con los Grupos de Trabajo Plataforma
de Adquisiciones y de Gestidén de Viajes, ademas de ejecutivos a cargos de la Gestion de
Contratos;

b) Departamento de Operaciones; vy,

c) Departamento Juridico de Compras.

5.1. Declaracioén de patrimonio e intereses.

La ley N°20.880 establece que para el debido cumplimiento del principic de probidad,
determinadas autoridades y funcionarios deberan deciarar sus intereses y patrimonio en
forma publica , en los casos y condiciones que sefala.

Acto seguido, la ley N® 19,886 en su articulo 12 bis, dispone que los funcionarios que
participen del procedimiento de contratacién o ejecucidon contractual, deberan efectuar la
declaracién de intereses y patrimonio.

Para esto, la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, a inicio de cada afio, debera registrar
en los formularios habilitados en el sitio www.mercadopublico.cl, la nomina de
funcionarias/os (incluyendo honorarios en calidad de agente publico), que participen® en los
procedimientos de compras y/o contrataciones, y las labores que cumplen en éste,

Para la confeccién de dicha nomina, la Unidad de Adquisiciones solicitarad en diciembre de
cada afio, a todos los Centros de Costos, el listado de los/as funcionarios/as que participan
de los procesos de compras y/o contrataciones. En enero de cada afio, se solicitara
confirmar dicha némina, oportunidad en la que se podrd agregar o eliminar algin/a
funcionario/a.

Posteriormente, este listado sera remitido a al Departamento de Gestién Personas, quienes
registrardn a los/as funcionarios/as en la plataforma correspondiente y les informara,
mediante correc electrénico, la obligacion de realizar la Declaracidon de Intereses y
Patrimonio (DIP), seguin las disposiciones que indica la Ley N®20.880, en el sitio web
www declaracionjurada.cl/dip/index.htmi.

! Se entenderd que participan del proceso de contratacidn y ejecucion contractual “las personas responsables del
drea o unidad técnica requirente, integrantes de las respectivas comisiones evaluadoras, funcionarias/os
responsables de la visacidn juridica de los respectivos actos administratives, personas que cuenten con la facultad
para autorizar una contratacidn y los administradores de los respectivos contratos”.
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Dicha declaracién tendrad que realizarse en el mas breve plazo y hasta 30 dias habiles
siguientes una vez asumida la funcién. Asimismo, se debera actualizar la DIP en el mes de
marzo y septiembre de cada afio, si correspondiese.

Los funcionarios obligados a efectuar o actualizar la declaracién de intereses y patrimonio
que no la realicen dentro del plazo dispuesto para ello o la efectien de manera incompleta e
inexacta se encontraran sujetos a la responsabilidades y sanciones establecidas en el
capitulo 2°, articulo 9 y siguientes de la ley N° 20.880. Igualmente, deberd considerarse
para efectos de la declaracién lo dispuesto en el Instructivo IN18 de 2026 de la Contraloria
General de la Republica,

5.2. Departamento de Gestion de Compras

Conforme al Reglamento Organico de la Subsecretaria las funciones del Departamento de
Gestion de Compras son:

a) Prestar apoyo a las unidades administradoras del respectivo contrato, velando por el inicio
oportuno de nuevos procesos de contratacidn para asegurar la continuidad de los servicios
que la Subsecretaria de Relaciones Exteriores demande;

b} Monitorear la ejecucién de los contratos en términos de monto, vigencia proyectada y
cumplimiento de hitos, como también el registro y cobro de las boletas de garantia y el
cumplimiento de la normativa referida a la subcontratacion, aplicacién de multas, entre otras
materias consideradas en la nhormativa vigente sobre contrataciones publicas;

¢) Gestionar y controlar los procesos asociados a los contratos administrativos de suministro
y prestacién de servicios para satisfacer los requerimientos de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores; v,

d) Gestionar la adquisicion de pasajes y fletes para funcionarios destinados, designados en
comisién de servicio o en cometido funcionario de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
asi como los designados en comisiones de servicio que no pertenezcan a la Subsecretaria
cuando corresponda. La regulacién del procedimiento consta en el Manual de Gestion de
Procedimientos para la gestidén de viajes de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores
aprobada mediante Resolucién Exenta N°836 de 2024, en su numeral 7.3.1.

Organigrama Departamento de Gestion de Compras

Division de
Compras y
Contrataciones

Departamento de Departamento Departamento de
Gestion de Compias Juridico Operaciones

Grupo da Trabajo
— Piataforma de
Adquisiciones
\ J

\

Area e Gestitn
—»  Contratos y de
Confratisias

T T e T
Grupy de Trabajo de
—¥| Gestidn de Viges
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5.2.1 Grupo de Trabajo Plataforma de Adquisiciones

Entidad funcional en que se ha distribuido parte del equipo del Departamento de Gestién de
Compras, y que efectua la coordinacidn de la gestion de abastecimiento de la Subsecretaria
de Relaciones Exteriores, aplicando la normativa vigente en cada uno de los mecanismos de
compras utilizados, con el objeto de provisionar de bienes y servicios a las unidades de la
Subsecretaria, los que deben contar con la calidad necesaria para el cumplimiento de las
funciones de la Institucién.

A través de la referida entidad funcional, el Grupo de Trabajo Plataforma de Adquisiciones
efectua las siguientes tareas:

* Apoyar a las dreas en la definicion de requerimientos de compra de bienes y
servicios.

* Atender todas las dudas, consultas y sugerencias de los clientes internos.

¢ Administrar las aplicaciones del portal http://www.mercadopublico.cl y sus
respectivos aplicativos.

» Efectuar {a publicacién de consultas al mercado para procesos licitatorios (RFI).

» Crear y gestionar, en el portal de compras publicas, licitaciones, publicando bases
administrativas y técnicas (Sistema de Informacion).

* Descargar las preguntas gue se reciban en el proceso licitatorio, derivar al cliente
interno cuando corresponda a dudas técnicas, derivar al Departamento Juridico de
Compras cuando éstas sean de su incumbencia, responder directamente en caso de
ser de competencia administrativa y velar por la oportuna publicacién de todas las
respuestas en el Sistema de Informacion.

« Aperturar las licitaciones, descargar digitalmente todos los antecedentes que envien
los proveedores participantes del proceso, revisar las ofertas, elaborar un formato de
acta de evaluacién y enviar los antecedentes a la Comision Evaluadora.

« Gestionar la publicacién de preguntas por foro inverso en las licitaciones, cuando
corresponda, (proceso de aclaracion de ofertas) y velar por la entrega a los clientes
internos de la respuesta que indique el proveedor.

» Apoyar el trabajo de las Comisiones Evaluadoras en procesos licitatorios.

» Adjudicar y/o declarar desierto los procesos de licitaciones en el Sistema de
Informacién.

» Gestionar y validar los actos administrativos.

» Publicar solicitudes de cotizacién de compras agiles, descargar digitalmente todos los
antecedentes que envien los proveedores participantes del proceso, analizar las
ofertas, preparar el cuadro comparativo de ofertas, remitir al cliente interno y
gestionar el proceso hasta la emisién y envio de la orden de compra.

» Investigar el mercado en general, cuando el proceso de contratacién lo amerite.

o Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a la Divisién de
Finanzas vy Presupuesto, para los procesos de contratacion.

» Elaborar las Bases de Licitacidon en procesos menores a 100 UTM.
* Analisis comparado, cuandco corresponda, ¢ descarga de informacion comparativa de

procesos licitatorios de otras instituciones, en el caso de licitaciones de mayor
complejidad.
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e Manejar el Portal de Compras Publicas para el acto de apertura de ofertas,
seguimiento para el cumplimiento de los plazos de evaluacién y asesoramiento técnico
en el proceso de evaluacion.

* Elaborar y enviar a los proveedores las érdenes de compra en el Portal de Compras
Plblicas y efectuar la administracién general de las mismas en el Sistema de Gestion
Documental.

e Elaborar y enviar a proveedores oérdenes de trabajo de convenios de suministro
informando de éstas al drea de Gestién de Contratos para su posterior control de
saldo.

« Registrar los Hitos de cada servicio ejecutado en el sistema de Gestién Documental.
« Elaborar y realizar el seguimiento a la ejecucion del Plan de Compras Institucional.

« Recepcionar y enviar a custodia las garantias, y gestionar la devolucién de la garantia
de seriedad de la oferta, cuando corresponda.

« Solicitar cuando corresponda, el cobro de las garantias de seriedad de la oferta.

e Recepcionar y enviar a custodia las garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato.

» Gestionar los reclamos realizados en |la plataforma http://www.mercadopublico.cl.

s Apoyar al Departamento Juridico de Compras en la solicitud de antecedentes para la
elaboracion de contratos, seglin corresponda.

*Revisi6n periédica del estado de aceptacion de las érdenes de compra en el portal de
Mercado Publico y realizar las gestiones para que los proveedores las acepten, en caso
de corresponder.

e Solicitar antecedentes a los proveedores para elaborar contrataciones (cuando
corresponda), tales como declaraciones juradas, cotizaciones, -certificados que
acrediten su idoneidad, entre otros.

« Asesorar al cliente interno en la formulacién de solicitudes de cotizacion para
publicar en Convenio de Marco de acuerdo a las condiciones que las bases de licitacién
del que él mismo declare.

5.2.2 Area de Gesti6én Contratos y de Contratistas

Entidad funcional en que se ha distribuido parte del equipo del Departamento de Gestion de
Compras, ejecutando las siguientes tareas: (i) monitorear la gestion de cada uno de los
contratos que la Subsecretaria mantiene vigentes a fin de contar con capacidad propia que
le permita levantar alertas tempranas en caso que el administrador del contrato, no haya
advertido errores, omisiones o circunstancias de riesgos administrativos. Cabe precisar, que
la funcién es de apoyo al administrador de contrato, responsable principal se hacer
seguimiento a la ejecucién de los mismos; (ii) Apoyar al administrador del contrato y al
contratista, para velar por la correcta ejecucion del contrato, examinando constantemente
saldos y fechas de vencimiento, (iii) coordinar la Mesa de Trabajo para el disefio de las bases
de licitacion con clientes internos y con el Departamento Juridico de Compras. Ademas,
gestiona reuniones con clientes internos y contratistas para aclarar dudas relativas a la
ejecucién de los contratos.

A través de la referida entidad funcional, el Departamento de Gestion de contratos efectua
las siguientes tareas:

sLlevar el catastro de contratos, registrando la informacion pertinente.
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*Realizar la gestion y monitoreo de contratos, que permita a los administradores de
confratos, jefaturas y autoridades pertinentes disponer de informaciéon que mejore la
toma de decisiones respecto a los bienes y servicios requeridos por esta Subsecretaria.

a) Informacién del contrato: Incluye detalles como la descripcién del contrato, el valor del
contrato, la duracién, los términos y condiciones (garantias, renovaciones), y las
obligaciones de las partes involucradas.

b) Informacidn del proveedor: Detalles como el nombre del proveedor, direccién actualizada,
informaciéon de contacto, detalles de registro, y la evaluacion de su capacidad para cumplir
con los términos del contrato.

¢) Informacién de la gestion del contrato: Incluye detalles sobre la ejecucion del contrato,
cualquier cambio o modificacién en el contrato, y un seguimiento de las obligaciones y
responsabilidades de las partes involucradas.

d} Informacién financiera: Esto puede incluir detalles sobre los pagos realizados, los
pendientes, los pagos de multas, entre otros.

¢ Monitoreo de saldo de contratos, a través del control de hitos por parte dei
administrador de contrato y/o Contraparte Técnica, vy facturacién emitida por el
proveedor.

s Registro de las 6rdenes de compra y/o contratos, en sistemas de informacion, segin
corresponda, desglosando montos y vigencias.

s Gestidn y notificacion en la aplicacién de incumplimientos del contrato solicitadas por
el administrador de contrato y analizadas por el Departamento Juridico de Compras.

s Recepciéon de borrador de bases y coordinacion de la Mesa de Trabajo para
licitaciones.

e Gestionar la devolucion de garantias de fiel cumplimiento de contrato y garantias de
anticipo en los casos pertinentes, previa coordinacion con la Divisién de Finanzas y
Presupuesto y la unidad solicitante.

e Solicitud de cobro, en caso de corresponder, de garantias de fiel cumplimiento de
contrato, conforme a lo dispuesto en dicho documento.

e Alertar al administrador de contrato y/o Contraparte Técnica respecto de la solicitud
de documentacidn relativa a obligaciones laborales y previsionales (certificados F30 y
F30-1 emitidos por la Direccién del Trabajo).

e Advertir a las contrapartes técnicas respecto a la vigencia de contrato, el que puede
verse interrumpido por diversos motivos, destacando, por ejemplo: cumplimiento del
ptazo de ejecucion, utilizacidn de la totalidad recursos disponibles, término anticipado
por aplicacién de multas, entre otras causales contempladas en el contrato o en
diferentes cuerpos legales.

e Realizar reuniones de inicio de contrato con el contratista, administrador de contrato
v/o Contraparte Técnica, el Departamento Juridico, para explicar las condiciones
contractuales, junto con la aclaracion de dudas que pudieran surgir, en los casos
pertinentes.

e Ingresar contratos en el aplicativo de Gestién de Contratos, del portal Mercado
Publico.

e Creacién de un archivo digital, con todos los antecedentes del contrato.

e Enviar carta certificada con la documentacidén del contrato original firmado por el
proveedor y la autoridad,

e Mantener actualizada la planilla “Ejecucién de Gastos” de cada contrato, en el caso
de corresponder, de acuerdo al registro de facturas validadas y tramitadas para el

pago.
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e Validacién mediante sistema de informacién de acuerdo al cumplimiento de todos los
requisitos para que se autorice el pago de factura: contrato vigente, saldo de
contrato, OC, hito, recepcion conforme, monto y periodo correspondiente, certificado
de disponibilidad presupuestaria (CDP), certificados de cumplimiento de obligaciones,
ser pertinentes.

e Solicitar a los clientes internos que hagan proyecciones anuales cada inicio de afios
para sus contratos de suministros vigentes y dar la instruccién y seguimiento de la
gestién de solicitud de nuevos Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
posteriormente, adjuntar dichos CDP en respectivas carpetas de contratos.

s Conformacién de mesas de trabajo en los diferentes mecanismos de contratacion, en
caso de requerirlo.

e Publicar en el sistema de informacién, la evaluacién del contrato en portal de
mercado publico confeccionada por administrador de contrato y/o Contraparte
Técnica.

Cabe destacar, que las funciones de control de saldo son de gestién interna de DICOMPRAS y
no opera en subsidio de la responsabilidad del area que requirié la contratacion del servicio,
que es “Contraparte Técnica” del proveedor respectivo (Contratista) y “Administradora del
Contrato”.

También serd funcién de esta area, prestar apoyo en el desarrollo y levantamiento de nuevos
procedimientos de la Division; asi como ofrecer orientaciones respecto a la implementacién
de mecanismos de seguimiento y control que permitan mejorar la toma de decisién, tanto a
las jefaturas como a las autoridades competentes.

De igual forma, orientard y brindaré asesoria en las respuestas requeridas por las distintas
unidades de la Subsecretarfa, relacionadas con el quehacer de la Divisién, canalizando y/o
elaborando las respuestas, cuando sea requerido.

Analista de Procesos Internos:

s Gestionar el seguimiento y control de la Ley 21.131, que establece el pago a 30 dias,
a través del levantamiento de informacion pertinente, que permita a las unidades que
intervienen en este proceso, identificar las acciones que permitan cumplit con los
plazos de pago de los documentos tributarios.

e« Mantener actualizado el catastro y registro digital de hallazgos levantados por
Auditoria Interna.

e Evaluar de forma permanente el sistema de control interno de Ia Division, efectuando
recomendaciones para su mejoramiento.

e Realizar seguimiento e instar la implementacion de los compromisos asociados a
hallazgos y recomendaciones de auditoria.

e Colaborar en la elaboraciéon de documentos requeridos para el cumplimiento del
sistema de auditoria interna vy otros gue se requieran.

e Colaborar en proyectos y actividades de la Division.

o FEjercer las demas funciones que la jefatura encomiende.

5.2.3 Grupo de Trabajo de Gestion de Viajes

Entidad funcional en que se ha distribuido parte de! equipo del Departamento de Gestion de
Compras, cuyas tareas se inciuirdn en la “Politica y Manual de Procedimientos para la de
Gestion de Viajes de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores”, que tiene por objeto difundir
los principios generales que deben observarse en el proceso de compra de pasajes aéreos.
Este Manual es de cardcter independiente al presente Manual de Procedimiento de
Adgquisiciones,

Las Responsabilidades del Grupo de Trabajo de Gestién de Viajes son las siguientes
actividades:
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s Realizar las gestiones con la Agencia para la adquisicién de pasajes y remitirlos al/ a
fa funcionario/a.

e PBrindar respuesta oportuna a los/las solicitantes, o bien derivar con quien
corresponda.

s Ser intermediario entre los/as funciocnarios/as y la Agencia.

e Dar la autorizacién a la Agencia para modificar pasajes, ya sea por motivos
personales o razones de servicio.

¢ Mantener actualizada la informacidon del o los mecanismos de seguimiento y control
de procesos que tenga el area, asi como el respaldo de informacién.

¢ Realizar el célculo de asignacidon de flete.

e Tramitar el pago de los gastos reembolsables.

5.3. DEPARTAMENTO JURIDICO DE COMPRAS

Conforme al Reglamento Organico de la Subsecretaria las funciones de Departamento
Juridico de Compras son:

a) Prestar asesoria a las unidades respectivas en los procesos de ejecucion de compras,
incluyendo las misiones y representaciones permanentes de Chile en el exterior, conforme a
lo previsto en el articulo 9° del Decreto con Fuerza de ley N° 1-19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la ley N° 19,886, socbre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, y su reglamento, si resultare
procedente; como también las demds disposiciones legales que resultaren aplicables,
especialmente aquella establecida en el articulo 33 de la ley N° 21,080: v,

b) Intervenir en la elaboracion de los actos y los contratos para la adquisicién de bienes y
ejecucién de los servicios requeridos por la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, velando,
especialmente, por el cumplimientc de la normativa que versa sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, incluyendo las instrucciones emitidas
por la Direccién de Compra y Contratacion Pdblica.

Las funciones encomendadas por la normativa a ese Departamento se ejecutaran mediante
la realizacidon de las siguientes actividades:

. Elaboracién de los actos administrativos en los procesos de contratacion
ejecutados por la Divisidn de Compras y Contrataciones de la Subsecretaria, siempre
que su valor sea igual o superior a 100 UTM. Ademas, le corresponde brindar asesoria
juridica en procesos de contratacién correspondientes a los montos antes sefialados, o
en aqguellos que revistan de mayor complejidad. Esta asesoria incluye casos
concernientes a las misiones y representaciones de Chile en el exterior, asi como los
aspectos vinculados a la ejecucion de los contratos. Dentro de estas responsabilidades
se encuentra el analisis sobre la procedencia de aplicar multas u otros efectos
derivados del incumplimiento contractual del Proveedor.

. Velar por el cumplimiento de la normativa de compras y contratacidn publica
contenida en la Ley de Compras y su reglamento; Ley de Presupuestos del Sector
Publico y sus instrucciones, ley N°18.575 de Bases Generales de la Administracion del
Estado, ley N°19.880 de Bases que rigen los Procedimientos Administrativos de los
Actos de la Administracion del Estado, ley 21.080 que modifica diversos cuerpos
legales, con el objeto de modernizar el Ministerio de Relaciones Exteriores, dictdAmenes
de la Contraloria General de la Repiblica vy jurisprudencia del Tribunal de Contratacion
Pablica, entre otros, cuando sea requerido.

. Colaborar en la definicidn de solicitudes efectuadas por el cliente interno, en
coordinaciéon con la Mesa de Trabajo establecida para licitaciones, definiendo las
caracteristicas técnicas del bien o servicio, productos y/o actividades que comprende el
requerimiento, plazos de enfrega o ejecucién y otras obligaciones, formas de pago,
garantias, multas y causales de término anticipado del contrato, de acuerdo con la
normativa vigente.
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. Determinar mecanismos de compras aplicables, cuando sea requerido,
considerando el tipo de bien o servicio y el monto de contratacién, de acuerdo con la
normativa vigente.

) Entregar asesoria en compras menores a 100 UTM, cuando sea solicitado,
revisando especialmente aquellos que requieran de una mayor fundamentacion
juridica, analizando solicitud de ejecutivos de compra, elaborando documento o
comunicando de respuesta (segln corresponda).

® Responder consultas en materias de contratacién publica, analizando solicitud
de instancias internas o externas a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
revisando antecedentes (bases de licitacién, evaluaciones, contratos), elaborando
respuestas y validando con la jefatura (cuando corresponda).

. Elaborar informe sobre procedencia de aplicacion de multas y/o de termino
anticipado de contrato, a requerimiento del cliente interno, analizando los
antecedentes que respaldan la solicitud, verificando el cumplimiento del plazo de
respuesta para formular descargos, analizando sus antecedentes, elaborando la
resolucion que aplica multa, cuando corresponda.

. Revisar y resolver resoluciones que versen sobre impugnaciones que presenten
los proveedores en |a materia.

. Analizar dictamenes de la Contraloria General de la Republica, los que son
vinculantes para los procesos de la Division, e informarlos al equipo de trabajo.

° Cooperar con las comisiones evaluadoras designadas por las areas requirentes,
respondiendo consultas y resguardando el cumplimiento de la legalidad.

5.4. Departamento de operaciones

El Departamento de Operaciones tendra la funcién de gestionar, revisar, complementar y
controlar la documentacién que da inicio al proceso de pago a proveedores de las compras
gestionadas por esta Division.

Para la correcta ejecucion de las funciones encomendadas por la normativa a ese
Departamento, se considera necesario efectuar las siguientes precisiones:

E! Departamento de Operaciones es el area encargada de solicitar la “Recepcion conforme de
Bienes y Servicios”, que es definida como la gestién previa al pago de cada uno de los
procesos ejecutados por el Departamento de Gestion de Compras. El rol del Departamento
de Operaciones es fundamental en el cumplimiento de los procescs de pago oportuno a los
proveedores.

II. PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacién de las compras se realiza a través de la elaboracién del Plan Anual de
Compras (PAC). Para estos efectos, la Subsecretaria debe elaborar un Plan Anual de
Compras y Contrataciones, que contendré informacidn referencial de los bienes y/o servicios
que se esperan adquirir y/o contratar durante el afio a través del sistema
www.mercadopublico.cl, con indicacién del listado de bienes y/o servicios, la cantidad
estimada, el presupuesto estimado, el procedimiento de contratacion, la fecha de publicacién
del requerimiento y la clasificacion presupuestaria.

El PAC se realiza anualmente de acuerdo con las instrucciones emanadas de la Direccion de
Compras y Contratacién Pilblica dependiente del Ministerio de Hacienda (ChileCompra).
Dicho plan serad aprobado por el Jefe de Servicio (SUBSEC).

DICOMPRAS, a través del Departamento de Gestién de Compras, supervisa y asesora a las
distintas &reas de la Subsecretaria en el desarrollo de las etapas que contempla ¢l Plan
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Anual de Compras y elabora el catastro general de requerimientos distribuidos para el afio,
dando forma al consolidado que constituye el “Plan Anual de Compras”.

1. FORMULACION

Proceso mediante el cual las distintas areas de la Subsecretaria planifican y definen los
requerimientos de bienes y servicios que deberan proveerse durante el afio calendario.

Este proceso se inicia el ultimo trimestre de cada afio, con el levantamiento de informacién
que servira como insumo para el Plan Anual de Compras del afio siguiente y en concordancia
con la formulacion del presupuesto exploratorio.

En esta etapa de formulacién, las unidades administradoras de prestipuesto son asesoradas
por el o la analista de Plataforma de Adquisiciones, quienes entregaran reportes acerca de
tas compras histéricas y la ejecuciéon de los contratos vigentes, con la finalidad de que las
distintas areas la consideren como parte de la estructura del plan y completen la matriz
respectiva.

El PAC debe entregar informacidn clara y suficiente de [a solicitud a fin de que los
proveedores conozcan claramente el requerimiento.

2. CONSOLIDACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Una vez terminado el proceso de presentacion y revision de los planes individuales de cada
una de las Unidades Administradores de Programa o Unidades Administradoras de
Presupuestos (UAP), éstos seran agrupados y consolidados en una matriz Unica que
constituye el Plan Anual de Compras de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

Ei plan de compras institucional debe ser aprobado mediante acto administrativo firmado por
el Jefe de Servicio (SUBSEC).

3. PUBLICACION EN MERCADO PUBLICO

De acuerdo a lo prescrito en el articulo 167 del Capitulo XI del Reglamento, se debe publicar
el Plan de Compras Anual en el Sistema de Informacion, hasta el 31 de enero del afio
correspondiente.

Para ello, el Grupo de Trabajo Plataforma de Adquisiciones desarrollara las siguientes tareas:

- Una vez generado el Plan Anual de Compras, el/la Analista/a del Grupo de Trabajo
Plataforma de Adquisiciones, revisara que la informacion entregada por las Areas
Administradoras de Programa o Unidades Administradoras de Presupuestos (UAP)
cumpla con lo minimo solicitado, para posteriormente:

- Solicitar al Departamento Juridico de Compras, la elaboracién de la resolucién
aprobatoria del Plan Anual de Compras o sus modificaciones, en caso de
corresponder.

- Con la resolucion dictada y firmada, la jefatura del Departamento de Gestién de
Compras o quien designe, ingresara el Plan Anual de Compras al portal
www.mercadopublico.cl.

- Una vez que el Plan Anual de Compras se encuentre publicado en el portal
www.mercadopublico.cl, se remitira por correo electrénico a las UAP el PAC de cada
uno con los ID de los proyectos que incorporaron.

4. MODIFICACION Y/0O ACTUALIZACION DEL PLAN DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras es un instrumento de planificacion y como tal, estd sujeto a
posibles coyunturas y, por tanto, algunos proyectos pueden ser revisados durante el afio y
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como resultado, se pueden generar modificaciones, lo que sera comunicado en el Sistema de
Informacion.

DICOMPRAS enviard un correo trimestralmente a las unidades requirentes para que las
areas informen, si es que existiese, modificaciones a los proyectos de su PAC, las que seran
formalizadas a través de un acto administrative fundado.

5. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS
5.1. Reporte trimestral del Plan Anual de Compras

Trimestralmente se realizarad el seguimiento de la ejecucién del Plan Anual de Compras. Los
Analistas del Grupo de Trabajo Plataforma de Adquisiciones, enviaran el listado de los
proyectos declarados para el trimestre respectivo a las Contrapartes Técnicas, dénde se
detalla el porcentaje de proyectos ejecutados y no ejecutados. Se solicitard por medio del
mismo correo electrénico que indiguen si concretaran la compra de los proyectos no
ejecutados y que declaren en qué fecha se llevara a cabo.

Igualmente, el PAC serd evaluado anualmente conforme a la metodologia oficial del
Ministerio de Hacienda, y que dichos resultados deben ser registrados y publicados en el
Sistema de Informacién.

5.2.Acciones para cuando se advierta una baja ejecucion

La Division de Compras y Contrataciones tiene la responsabilidad de velar por el
cumplimiento y ejecucion del Plan Anual de Compras. Sin embargo, la presencia de factores
externos, tales como la insuficiencia presupuestaria en las dreas solicitantes u otras
coyunturas, podria redundar en un bajo nivel de materializacion. Por lo tanto, ante una
ejecucién deficiente del Plan Anual de Compras por parte de las areas, se procedera a la
eliminacidn de aquellos proyectos declarados que no vayan a concretarse.

6. COMPRA O CONTRATACION NO CONTEMPLADA EN PLAN ANUAL DE COMPRAS

Cuando se advierta que un requerimiento no se encuentra considerado en el Plan Anual de
Compras, se solicitard la justificacidén mediante correo electrénico a la Contraparte Técnica el
cual se adjuntara a la carpeta del proceso y ademas, la justificacion serd incluida en el acto
administrativo segln corresponda.

1I1. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

La seleccion del proceso de compra y su procedencia se determinara conforme a lo
establecido en la normativa aplicable y siempre que se dé cumplimiento a los requisitos
establecidos para cada uno de ellos.

MECANISMOS DE CONTRATACION:

» Licitacion Puablica, en sus distintos tramos.
e Licitacion Privada, en sus distintos tramos.
« Contratacion excepcional directa con publicidad
« Convenio Marco.

» Compras Coordinadas.

e Compra Agil.

+ Contratos para la innovacion,

« Didlogo competitivo de innovacién.

e Compra por Cotizacion.

e Subasta electrénica.

» Otros procedimientos de contratacion.
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1.LICITACION PUBLICA

1.1. Consideraciones Generales.

Solo cuando el bien o servicio que se requiere no se encuentra en convenio marco, o se
obtienen directamente condiciones mas ventajosas, en ios términos del articulo 37° del
Reglamento de Compras, se procede al mecanismo de Licitacién Publica, que tiene por
objetivo la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios mediante un procedimiento
concursal.

Las Bases de Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacidon mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes y futuros. En ese sentido, al &rea reqguirente le
corresponderd definir los aspectos técnicos del bien o servicio a contratar, el que debera
contar con la mayor precision posible, ya que incidird en las exigencias que se puedan
formuiar a los futuros contratistas.

Asi también, deben propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y otros criterios
consustanciales a considerar.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos
los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como, asimismo, deberan
proporcionar la maxima informacion posible a los proveedores, contemplar tiempos
oportunos para todas las etapas de la licitacién y evitar hacer exigencias que el mercado no
provee o de documentacion que pudiese encontrarse disponible, por ejemplo, en el Registro
de Proveedores de Mercado Publico.

Los tipos de licitacion se encuentran definidos por monto, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 36 del Reglamento de Compras y sus plazos de publicacién en la plataforma, en el
articulo 46 del mismo Reglamento,

Fragmentacion

La fragmentacion implica eludir y evadir la obligacién de realizar una licitaciéon publica,
disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepciéon de ofertas o variar de cualquier otra
forma el procedimiento de contratacién, es contraria a las normas y principios plasmados en

la Ley de Compras Publicas y el Reglamento.

La infraccion de esta disposicion tendrd como sancidén una multa a beneficio fiscal de diez a
cien unidades tributarias mensuales, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso final del
articulo 7 de la Ley de Compras Publicas. El monto al que ascendera la multa dependera de
la cuantia de la contratacidn involucrada. Esta muita serd compatible con las demas
sanciones administrativas que pueda corresponder de acuerdo con la legislacién vigente, y
su cumplimiento se efectuara de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley
N° 1.263, de 1975.

Para Licitaciones sobre 1.000 UTM

En el caso de las licitaciones en que la evaluacidn de las ofertas revista gran complejidad y
en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios pulblicos, internos o externos al organismo
respectivo.

1.2. COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora esta compuesta por al menos 3 funcionarios plblicos, internos o
externos de la Subsecretaria, que posean las competencias requeridas para evaluar las
ofertas presentadas en un procedimiento de licitacién y proponer el resultado de éste,
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Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a la
Subsecretaria, pero limitada siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la
integran.

Asimismo, podran participar asesorando a la Comisién Evaluadora, expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién, lo que deberd
quedar contenido en el acta de evaluacidn.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los
Oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la Ley de
Compras y su reglamento.

Los evaluadores deben firmar una declaracién jurada de “ausencia de conflictos de interés”
de acuerdo al Anexo N°6 del presente Manual, para cada uno de los procesos de compra en
el que participe, en que se declare expresamente la ausencia de conflictos de intereses y se
obligue a guardar confidencialidad sobre él.

La integracién de la comision evaluadora se publicara previo a la apertura de las ofertas en
el Sistema de Informacion, para estos efectos, la Comisién Evaluadora quedara designada en
las Bases de Licitacion.

Los integrantes de la comisién evaluadora se consideraran sujetos pasivo de la ley N°
20.730 del Lobby, solo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras
integren dicha comisién, debiendo informar a través de la plataforma de ley de lobby dicha
integracién, en conformidad a la notificacion que se efectuara seguln lo dispuesto en el punto
1.9.5 del presente manual.

1.3. Acta de evaluacion

El acta de evaluacién emitida por la Comisién Evaluadora debera dejar constancia, entre
otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién, indicando nombre,
cargo y RUT. Las consultas - visitas a terreno - reuniones informativas (detallando su
cantidad), otras instancias previas, de corresponder y las ofertas recibidas.

e Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

Las ofertas evaluadas,

¢ Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para
la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma
de aplicar los criterios de evaluacion;

e La proposicién de declarar desierta la licitacién cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comisidn evaluadora juzgue que las ofertas presentadas no resultan

convenientes a los intereses de la Subsecretaria, conforme con los criterios de
evaluacion establecidos en las bases.

s La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.

e Firma de cada uno de los integrantes de la comision;

e Una vez efectuada la evaluacién por parte de la comisién evaluadora, debera enviarse
el acta de evaluacién al Departamento Juridico de Compras y al analista de la
Plataforma de Adquisiciones (en formato word) para su revisidn. Dicha area revisara
y advertird correcciones solo en el caso que existan errores de derecho, en cuyo caso
se devolvera el acta para su correccion a la comisién evaluadora, guienes procederan
a rectificar. Posterior a esto, se enviard por medio de memorandum el acta de
evaluacién previamente firmada, con las respectivas declaraciones juradas de
ausencia de conflicto de interés, a la Divisidon de Compras y Contrataciones para la
emisién del acto administrativo de adjudicacidn, desercion o inadmisibilidad.
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1.4. Contraparte técnica del contrato

Corresponde al area encargada de:

s Supervisar y controlar el desarrollo de los servicios encomendados o entrega de los
bienes si correspondiere, velando por el estricto cumplimiento del contrato, la calidad
de los bienes y servicios, y el cumplimiento de los plazos estipulados.

e Recibir conforme la prestacion del servicio y los productos o informes requeridos,
cuando corresponda.

Colaborar y asistir al Contratista, en et ambito de sus competencias.
Generar los documentos de recepcién conforme con los que se autorizaran los pagos
correspondientes.

1.5. Aspectos generales a considerar en las licitaciones

Cabe sefialar que existen ciertas directrices que son aplicables a toda la licitacion publica
independiente de su cuantia:

» Todos los plazos contemplados en los procesos de licitacidon son de dias corridos, salvo que
expresamente se sefale que son de dias habiles.

+ No deben indicarse marcas especificas para los bienes que se deseen adquirir, en caso de
ser necesario sefialar una marca se debe incorporar la frase "o equivalente”,

» Toda consulta y su respectiva respuesta deben ser emitidas sélo a través del portal
www.mercadopublico.cl segiin cronograma publicado.

» Todas las notificaciones se entenderan realizadas, luego de 24 horas transcurridas desde
que la Subsecretaria publique en el Sistema de Informacion el documento, acto o resolucion
objeto de la notificacion.

» En el caso de que el cronograma de la licitacion considere visita de ios proveedores a las
dependencias institucionales se debera dejar claramente establecido al inicio de ésta que las
consultas seran respondidas formalmente a través del foro, siendo éste el medio de
comunicacion formal en el periodo de consuitas y respuestas. Ademas, se adjuntard en los
antecedentes de la licitacion, copia de la lista de asistencia la que contendra los datos de los
proveedores que asistan.

e La Subsecretaria no podra adjudicar ofertas que no hayan sido ingresadas al Sistema de
Informacién, a menos que concurra alguna de las circunstancias sefialadas en el articulo 115
del Reglamento.

s En ias licitaciones en las que la evaluacidén de la oferta revista complejidad y en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases, la Subsecretaria
debera obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que
requiera para la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de
consultas al mercado en los términos sefialados en fa normativa vigente.

Tramos de montos Nomenciatura
Plazo minimo entre llamado | Garantia Garantias
y recepcién de ofertas Seriedad de | Fiel
la oferta Cumplimien
to de
Contrato
L1 5 dias corridos NO NO*
Licitaciones inferiores
a 100 UTM
LE NO NO*
Licitaciones iguales o 10 dias corridos
superiores a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM
LP NO SIk*
Licitaciones iguales o 20 dias
superiores a 1.000 UTM corridos
y menores a 5.000 UTM
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LR SI SI**
Licitaciones iguales o 30 dias
superiores a 5.000 corridos
UTM

*la garantia de fiel cumplimiento podrd ser solicitada también en ofertas que sean
declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacién riesgosa, o bien, existan
disposiciones legales particulares o en virtud del riesgo involucrado en la contratacion.

* La garantia de seriedad de la oferta también podréd ser solicitada excepcionalmente por
razones de interés publico.

La Subsecretaria de Relaciones Exteriores rebajard excepcionalmente los plazos minimos
entre el llamado vy la recepcién de ofertas mediante resolucion fundada, exclusivamente en
los casos previstos en el Reglamento.

Ademas, los tiempos de adjudicacién podrén ampliarse por causa justificada segun solicitud
de la comisién evaluadora, por motivos como la complejidad de la evaluacion de ofertas de
la licitacién, alto numero de ofertas recibidas, entre otros, para lo cual se solicitara al
Departamento Juridico de Compras la respectiva resolucién de maodificacion del cronograma
para publicar en la plataforma.

1.6. Procesos sujetos a control de legalidad

« En relacién al proceso de Toma de Razdn que procede por regla general en aquellas
licitaciones mayores a 10.000 UTM, de existir un procesc igual o superior a este monto, se
verificard contra la Resolucién N°36, de 2024 de la Contraloria General de la Republica (y su
actualizacién) si aplica continuar con dicho proceso. En el entendido que la Resolucién
sefialada precedentemente indica aquellas resoluciones que deben ir a Toma de Razon.

« Cuando proceda, el Departamento Juridico de Compras enviard las bases administrativas,
técnicas y anexos segin corresponda a la Contraloria General de la RepuUblica. Una vez
recepcionado el oficio de Toma de Razén, se procederd a su publicacion.

e En el caso de los controles de reemplazo, la Jefatura del Departamento Juridico de
Compras, cada 6 meses debera realizar una planilla excel de las licitaciones publicas y tratos
directos que estén sujetos a dicho control, la que sera enviada al Departamento de Gestién y
el Departamento de Adquisiciones para su revisiéon. Una vez revisada la planilla excel por
todos los responsables, esta se enviara a la Subsecretaria conjuntamente al oficio respectivo
para su revisién y posterior envio a la Contraloria General de 1a Republica. Una vez enviada
la informacion al Ente Contralor, este podra solicitar informacion especifica de alguna de las
contrataciones informadas, lo que serd contestado por la Jefatura del Departamento Juridico
de Compras.

1.7. Antecedentes para inicio del proceso de elaboracion de bases de licitacion

Para ello, las dreas requirentes contaran, previo al ingreso de la Peticidén de Compra, con la
asesorfa del Departamento de Gestién de Compras, quien proporcionara la siguiente
informacion:

1.- Insumos para la elaboracién de las Bases.

2.- Elementos relevantes en la seleccion del proveedor adecuado.

3.- Propuesta de consulta al mercado (RFI) en los casos que corresponda.

4.- Definicién precisa de los bienes o servicios a adquirir.

1.8. Orientaciones del Departamento de Gestion de Compras previo a la
Elaboracion de las bases de licitacion.

Los insumos que e! Departamento de Gestion de Compras ofrece para las bases de licitacion
pueden incluir una variedad de datos e informacién pertinente. Por ejemplo, pueden
proporcionar estadisticas detalladas sobre la ejecucion del gasto en el contrato anterior, si
corresponde. Esto permite contar con un panorama financiero del contrato anterior e
identificar dreas de optimizacién y ajuste de presupuesto.
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Ademas, el Departamento puede compartir informacién sobre multas previas y principales
dificultades experimentadas, proporcionando un anadlisis detallado de los problemas
generados en contratos anteriores y cdmo se pueden evitar en ei futuro.

El Departamento de Gestién de Compras también puede ofrecer ejemplos de licitaciones
efectuadas por otras instituciones, proporcionando un marco de comparacion y permitiendo
a las areas requirentes aprender de las mejores practicas y errores de otros.

La incorporacién de todos estos antecedentes en el proyecto de bases no solo mejora la
precisién y la eficacia de la solicitud de compra, sino que también facilita un proceso de
licitacién mas transparente y fundado.

Respecto de los contratos vigentes que estén prdximos a vencer, ya sea por monto, como
por plazo de vigencia, el Departamento de Gestion de Compra (funcionarios a cargo de la
gestion de contratos), enviard un correo a cliente interno recordando el término del contrato
y consultado si sera necesario volver a contratar, Remitira también la Gltima versién de las
bases de licitacidn, esperando el ingreso mediante correo electrénico del borrador de bases
trabajado por el cliente interno.

Este proceso de asesoramiento y compilaciéon de informacion se formaliza a través de la
constitucion de una Mesa de Trabajo.

1.9. Etapas del proceso de licitacion

1.9.1 De la Mesa de Trabajo entre Area Requirente-DICOMPRAS para la
formulacidon de Bases de Licitacion

El objetivo de esta instancia es que el darea técnica (cliente interno) que tiene el
conocimiento del bien y/o servicio a contratar y las areas encargadas del proceso de compra
(DICOMPRAS), trabajen en conjunte para formular las Bases de la Licitacion. Para ello, es
necesario que el drea requirente elabore previamente un documento de Bases Técnicas, en
donde se indiguen las especificaciones del bien o servicio a contratar, obligaciones que
asume el contratista, plazos de entrega y ejecucidn, garantias técnicas requeridas, requisitos
que debera cumplir el contratista ¢ su equipo de trabajo, y otros factores pertinentes que
permitan definir de la mejor manera posible el requerimiento para satisfacer la necesidad de
la Institucidn,.

Respecto de los contratos vigentes que estén proximos a vencer, ya sea por monto ¢ por
plazo de vigencia, el Departamento de Gestidén de Compra (funcionarics a cargo de la
gestién de contratos), enviarad correo a cliente interno recordando el término del contrato y
consultando si serd necesario volver a contratar. Remitird también la Ultima versién de las
Bases de Licitacion, esperando el ingreso mediante correo electrénico del borrador de bases
trabajado por el cliente interno. Una vez recibido el borrador de bases, a través de correo
electrénico, el funcionario de gestion de contratos, solicitara a las respectivas jefaturas del
Departamento de Gestion de Compras y del Departamento Juridico que designen a un
analista de plataforma de adquisiciones y a un asesor juridico, quiénes seran el equipo a
cargo de la licitacion.

El equipo de gestién de contratos enviard al analista de plataforma de adquisiciones la
propuesta de bases del cliente interno, ademéas un breve resumen del comportamiento
contractual anterior, si correspondiese. El analista de adquisiciones creara la carpeta en la
nube y notificara al asesor juridico. Este elaborara la versién actualizada de las bases de
licitacion e informard via correo electrénico al analista para su revisidon y comentarios . El
analista de plataforma de adquisiciones, dara aviso por correo electronico {(en la misma traza
del proceso) gue ya ha finalizado sus comentarios u cbservaciones, si correspondiese. El
asesor juridico a cargo, quién luego de realizar la revision del documento de bases, le
solicitara al analista de Gestién de Contratos, agendar una reunién con el cliente interno y el
analista de Plataforma de Adguisiciones, para dar comienzo a la mesa de trabajo respectiva.
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Ademas, en esta misma instancia se elaborarédn las bases administrativas, las cuales
contendran los contenidos minimos de las mismas, previstos en el articulo 41 del
Reglamento de Compras. Estas bases administrativas proporcionaran un marco de referencia
para la gestion del contrato, incluyendo aspectos legales, procedimentales y financieros,
asegurando que todos los aspectos del proceso de licitacion sean claros y transparentes.

Terminada la reunidn de mesa de trabajo, el analista de Plataforma de Adquisiciones remitira
por correo electrénico al abogado una minuta de reunidn sostenida para que éste incorpore
sus anotaciones, de corresponder. Una vez complementada entre ambas partes, se remitira
por correo electrénico al funcionario de Gestién de Contratos para que también realice sus
observaciones y luego se las envie a los participantes de la reunion de mesa de trabajo.

Respecto de los nuevos contratos, sera el cliente interno quien debera remitir un borrador de
bases de licitacidn.

Una vez finalizado el trabajo de la mesa, se remitirdn las bases a la Contraparte Técnica,
quien validara las bases de licitacién y enviara a DICOMPRAS la Solicitud de Compra a través
del Sistema de Gestién Documental con las Bases aprobadas para la elaboracion del acto
administrativo aprobatorio de las mismas.

Si el cliente interno demora mas de 7 dias habiles en validar las Bases de Licitacion, se
procedera a devolver las bases y comenzar su tramitacion nuevamente.

Paralelamente, el documento serd enviado a las jefaturas de los Departamentos de
Operaciones y de Gestidn de Compras para su validacién, si corresponde.

El analista de la Plataforma de Adquisiciones creard el proceso en el portal

http://www.mercadopublico.cl enviando el ID de la licitacién al abogado a cargo para que se
incluya en el acto administrativo aprobatoric de las bases de licitacién.

1.9.2 Criterios y mecanismos de evaluacién

La mesa de trabajo (area requirente-DICOMPRAS) que define las bases de licitacion, debe
tener presente lo dispuesto en el articulo 54° del Reglamento de Compras, que establece
gue la evaluacién de las ofertas se efectuard a través de un anélisis econémico y técnico de
los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio requerido. Por tanto y de
acuerdo con lo sefalado en el articulo 55° del mismo Reglamento, se deben considerar
criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas
recibidas.

Los criterios especificos para la evaluacién dependeran del tipo de licitacion y del bien y/o
servicio a contratar. Para ello, se debe considerar la revision de los criterios utilizados en el
proceso licitatorio anterior, de corresponder, la informacién obtenida de “Consultas al
Mercado”, en caso de haberse realizado y las directivas de ChileCompra. En caso de efectuar
Consultas al Mercado, debera considerarse lo dispuesto en el articulo 35 bis de la Ley de
Compras.

En cada criterio se deberad definir su peso porcentual en la evaluacion total y establecer el
mecanismo de asignacidn de puntaje de cada oferta.

A modo de ejemplo, se pueden considerar:

-Criterios técnicos: experiencia del oferente, calidad de los bienes y plazo de entrega.
-Criterios econdmicos: precio y porcentajes de descuento.

-Servicios habituales: Tratdndose de la contratacidn de este tipo de servicios, se deben

considerar como criterios de evaluacion las condiciones de empleo y remuneracion de los
trabajadores que prestan servicios, privilegiando el mejorar las condiciones de los
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trabajadores. Asimismo, la existencia de contratos o convenios colectivos vigentes entre el
oferente y sus trabajadores, entre otros.

-Criterios inclusivos: A su vez, es importante tener presente la posibilidad de establecer
como criterios de evaluacidn a la eficiencia energética; el impacto medioambiental; la
contratacién de personas con capacidades diferentes, entre otros.

En el Anexo N°8 se sefialan algunos criterios a modo de ejemplo, los cuales podrian incluirse
en ias licitaciones de acuerdo al bien o servicio a contratar.

Debe tener en cuenta que, en ningln caso los criterios complementarios podran prevalecer
por sobre la evaluacién técnica y econdmica, deberdn asignarles una ponderacion inferior
que resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia excluir o impedir la
participacién de otros oferentes,

1.9.2.2 Mecanismo de desempate

Las bases deberdn establecer el mecanismo para resolver los empates que se puedan
producir en el resultado final de |la evaluacién, estableciendo para estos efectos criterios de
prelacion de los criterios de evaluacion optando por aquella oferta que cuente con un mayor
puntaje de acuerdo a dicha secuencia.

Finalmente, en caso de persistir el empate luego de los criterio de evaluacion se adjudicara
la propuesta que ingresd primero en el Sistema de Informacion,_www.mercadopublico.cl,
considerando la fecha y hora registrados en éste.

1.9.3 Revision de Bases

Para el caso de licitaciones iguales o superiores a 100 UTM, el proceso es revisado por el
Departamento Juridico de Compras. Las inferiores a este monto sélo son revisadas y
gestionadas por el Grupo de Trabajo de la Plataforma de Adquisiciones.

1.9.4 Elaboracién y firma del acto administrativo aprobatorio

DICOMPRAS elabora el acto administrativo gue aprueba las bases de la licitacién y lo envia a
la firma de la autoridad competente:

- En caso que la licitacion sea exenta de Toma de Razon de la Contraloria General de la
Replblica, la autoridad firmante sera DIGAD {Director/a General Administrativo/a).

- En caso que la licitacién esté sujeta a Toma de Razdn de la Contraloria General de la
Republica, la autoridad firmante serd SUBSEC (Subsecretario/a de Relaciones
Exteriores).

En paralelo, el analista de la Plataforma de Adquisiciones, solicita via correo electrénico el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a la Divisién de Finanzas y Presupuestos,
Este CDP es inicial, la obtencién de este documento es esencial para la publicacién de la
licitacidn, ya que sin éste documento no se puade publicar.

1.9.5 Publicacién

Una vez firmado el acto administrativo por parte de la autoridad competente, y recibido el
CDP inicial, el o la analista de la Plataforma de Adquisiciones, publicarad la licitacién en el

portal http://www.mercadopublico.cl. Previamente, se infarma y solicita el visto bueno del

cronograma del proceso al drea requirente via correo electronico.

El o la analista de Plataforma de Adquisiciones al momento de notificar por correo
electrénico la publicacién de la licitacion, también debera informar paralelamente a la
Divisibn de Atencidon Ciudadana y Transparencia de los integrantes de la Comision
Evaluadora a fin de que sea publicada en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 20.730
{Ley del Lobby).
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1.9.6 Foro de Licitacién

De acuerdo a lo indicado en el cronograma de la licitacion, existird un periodo de consultas
donde los proveedores podran hacer preguntas sobre la licitacion publicada. En caso de
recibir preguntas, estas son enviadas al area requirente via correo electrénico y se solicita
que remitan las respuestas antes del plazo de publicacién de respuestas, para que
DICOMPRAS pueda revisarlas antes de ser publicadas en el Sistema de Informacién. Las
preguntas y respuestas deberan ser aprobadas mediante acto administrativo.

1.9.7 Cierre de recepcion de ofertas

En caso de existir ofertas, el analista de Plataforma de Adquisiciones, descarga del portal
todos los antecedentes adjuntados por los oferentes y envia por correo electrénico y
memorandum, las ofertas, la declaracién jurada de ausencia de conflictos de interés que
debe ser firmada por cada integrante de la comision evaluadora y un formato de acta de
evaluacién a la Comisién Evaluadora desighada en las bases de licitacién, solicitando que se
realice la respectiva evaluacién. Ademas se informa si el o los oferentes cumplen con el
monto estimado y si adjuntan la declaracién jurada que deben firmar en el Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl.

En caso de que no existan ofertas, ninguna sea admisible o no se ajuste a lo solicitado en las
bases de licitacién, la Comisién Evaluadora emitird el Acta de Evaluaciéon y luego el
Departamento Juridico de Compras elabora un acto administrativo que declara desierto el
proceso de Licitacién, el cual es firmado por la autoridad competente y se publica en el
Sistema de Informacion.

1.9.8 Evaluacion

La Comisidon Evaluadora debera evaluar las ofertas presentadas por los oferentes en
conformidad a los criterios establecidos en las Bases de la Licitacion y remitir el acta de
evaluacién con la respectiva revisién, via correo electrénico al analista de Plataforma de
Adquisiciones quien la compartira con el Departamento Juridico de Compras y asl,

DICOMPRAS revisa la evaluacién efectuada por la Comisién, solicita correcciones de ser
necesario y requiere el envio formal (por memorandum) del acta de evaluacién firmada por

los integrantes de la Comisién Evaluadora para proceder a elaborar el acto administrativo
gue adjudica el proceso licitatorio, de corresponder.

En caso que sea necesario realizar alguna aclaracion de caracter técnico a la oferta del
proveedor, siempre y cuando la informacién no sea de caracter obligatorio, se podra realizar
consultas mediante el foro inverso del proceso.

Los integrantes de la Comisién Evaluadora, deberan firmar la Declaracion Jurada indicada en
el Anexo N°6 del presente Manual.

1.9.9 Adjudicacion

Una vez recibida el acta de evaluacién mediante sisco, se procede a elaborar el acto
administrativo que indicard el proveedor seleccionado, la inadmisibilidad de las ofertas o la
declaracién del proceso desierto. Este acto administrativo, debe ser una resolucién fundada,
la cual debera sefialar toda la informacién pertinente al proceso de evaluacién vy
adjudicacién. El Departamento de Gestion de Compras tramitara la firma del acto
administrativo que adjudica la licitacién y una vez firmado, lo publicard en el portal
www.mercadopublico.cl, adjuntando toda la documentacion relacionada, tal como: acta de
evaluacién, certificado de habilidad del Proveedor, resolucién de adjudicacion, resolucién
aprobatoria de bases de licitacién, anexo u oferta econémica entre otros, incorporando la
informacién ademés en el registro digital interno de la Division, en conformidad a lo indicado
en el articulo 108, letra a) del Decreto Supremo N°661, del 2024 del Ministerio de Hacienda.

En el caso de corresponder, el analista de la Plataforma de Adquisiciones gestiona la
devolucién de las garantfas de seriedad de la oferta a los oferentes no adjudicados, en los
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plazos indicados en las bases de licitacion, elaborando un memorandum a través del
sistema Sisco dirigido a la Divisién de Finanzas y Presupuesto solicitando su devolucién.

Luego que se adjudica el proceso, se solicita via correo electrénico a Ja Division de Finanzas
y Presupuestos la emisiéon de un CDP definitivo.

1.9.10 Proceso Desierto

Se entenderd que un proceso se encuentra desierto, cuando en el proceso de licitacion ya
sea publica o privada, no se presentaran ofertas o las ofertas presentadas no fueran
admisibles o bien, éstas no fueran convenientes a los intereses de la Subsecretaria.

Esta situacion debera constar en el acta de evaluacion para la posterior declaracion desierta
del proceso de licitacidén mediante resolucién fundada.

1.9.11 Contrato

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios se requerira la suscripcion de un
contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emisién de la Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte
del Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100
UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y
objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion, segin
lo dispuesto en el articulo 117 del Reglamento de Compras.

Para las contrataciones de procesos sobre 5.000 UTM entre la adjudicacién y la suscripcién
del contrato debera transcurrir un plazo de 10 dias habiles administrativos desde la
notificacién de la resolucion de adjudicacion, antes de proceder a su suscripcién.

En caso que no sea necesario que se perfeccione la contratacién mediante un contrato, el
cliente interno que aun asi lo requiera debera justificar su solicitud por correo electrénico a
DICOMPRAS.

1.9.12 Emisién Orden de Compra y Estados de las Ordenes de Compra

a) Para los procesos sin contrate: En aquellos casos que no se suscriba un contrato, la

emision de la orden de compra se efectuara una vez adjudicado el proceso,

b) Para los procesos con contrato: En aquellos casos que se suscriba un contrato, la
emisidon de la Orden de Compra se efectuara una vez firmado el contrato por las
partes involucradas, con la respectiva resolucién que aprueba el contrato una vez
completamente tramitada.

Estado de las Ordenes de Compra:

Corresponden a los distintos estados en los que se encuentran las ordenes de compra que se
descargan:

« Enviada a Proveedor: El comprador publico envia la orden de compra al proveedor.

+ En proceso: La orden de compra enviada todavia no es aceptada por el proveedor.

e Aceptada: El proveedor ha aceptado la orden de compra y se encuentra
comprometido a cumplirla.

» Solicitud de Cancelacién: El proveedor solicita la cancelacién de la orden de
compra.

» Recepcion Conforme: El comprador indica a través de la plataforma que recibid a
conformidad los bienes o servicios por parte del proveedor.
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2. LICITACION PRIVADA

Segun lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley de Compras y en el articulo 69 del Reglamento
de Compras, procede la licitacién privada de manera excepcional, en los supuestos que en
dichas disposiciones se indican, esto es, cuando en las licitaciones publicas respectivas no se
hubieren presentado interesados, en tal caso, procedera primero la licitacion o propuesta
privada, y en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o
contratacion directa.

Las bases que se fijaron para la licitacion publica deberan ser las mismas que se utilicen
para contratar directamente o adjudicar en licitacién privada. Si las bases son modificadas,
debera procederse nuevamente como dispone la regla general.

Las normas aplicables a la licitacién publica se aplicaran a la licitaciéon privada, en todo
aquello que atendida la naturaleza de la licitacién privada sea procedente,

2.1. Inicio del procedimiento

Una vez declarada desierta la licitacidn publica y notificado de esto por via correo electrénico
el drea requirente, se procedera a informar a dicha area las siguientes opciones:
a) En caso de requerir modificar algun aspecto de las bases, el mecanismo de compra
sera una licitacién publica.
b) Si desea volver a publicar las mismas bases de licitacién sin modificaciones, el
mecanismo de compra serd la licitacién privada.

2.2. Pasos de la licitacién privada

Si el requirente interno, opta por la licitacion privada, el analista de la Plataforma de
Adquisiciones, solicitard que el cliente interno remita por correo electrénico, los datos (razén
social, rut y correo electronico) de, al menos, 3 proveedores que hayan sido adjudicados en
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la licitacion privada y de los cuales se
tenga cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

Se recomienda que la Division de Compras verifique que los proveedores cumplan con haber
sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a través de los medios que entrega el
Sistema de Informacion.

El analista de la Plataforma de Adquisiciones, crea el ID de la licitacién y lo envia al abogado
del Departamento Juridico asignado, para que lo agregue a las bases de licitacion.

El abogado envia a firma de la autoridad competente las bases de licitacion y una vez que
estan firmadas se procede a su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl.

Luego los pasos a seguir son los mismos que se indican en el numeral 1, LICITACION
PUBLICA, numeral 1.9.5 hasta el numeral 1.9.12.

3. TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA:

La adquisicién a través de este mecanismo corresponde a una excepcion de los procesos de
compras y se utiliza cuando se aplican las causales contempladas en el articulo 8° bis de la
Ley de Compras y en el articulo 71 del Reglamento de Compras.

El trato directo sélo es aplicable bajo circunstancias especificas que estén justificadas de
acuerdo con la normativa vigente.

La autorizacién de una contratacion directa se realiza mediante la dictaciéon de un acto
administrativo fundado, firmado por la autoridad competente, el cual debera ser publicado
en el portal www.mercadopublico.cl, adjuntando los antecedentes que acrediten la
procedencia de la causal respectiva.
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3.1. Tratos Directos menores a 100 UTM

El procedimiento se inicia cuando el area requirente ingresa al Departamento de Gestion de
Compras el formulario de Solicitud de Compra a través del Sistema de Gestién Documental,
el gue es revisado por el analista de la Plataforma de Adquisiciones, guien verifica en
conjunto con el Departamento Juridico de Compras la suficiencia de los datos vy los
antecedentes que acrediten la procedencia de la causal.

De ser pertinente la contratacion, el analista de la Plataforma de Adquisiciones elabora el
acto administrativo que autoriza el trato directo y aprueba la contratacion, el que es
revisado por el jefe del Departamento de Gestidon de Compras, por el Departamento Juridico
de Compras y el jefe de la Division de Compras y Contrataciones, para ser enviado a la firma
de la autoridad competente.

En esta etapa, el analista de la Plataforma de Adquisiciones solicita via correo electrénico a
la Division de Finanzas y Presupuesto (DIFYP) el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) inicial, adjuntando la Peticién de Compra.

Una vez tramitado el acto administrativo, el analista de Plataforma de Adquisiciones crea el
trato directo en el portal www.mercadopublico.cl, ingresa toda la informacion del Trato
Directo que desea realizar, la causal, justificacidon, productos o servicios, entre otros para
luego continuar con la emision de la Orden de Compra por el Sistema de Informacion. En
paralelo también se solicita a DIFYP, el CDP definitivo, por medio de un correo electrénico
que adjunte la Orden de Compra, Peticion de Compra y CDP inicial. Al recibir el documento,
se envia al proveedor la OC y luego se remite por correo electronico la Orden de Compra al
Proveedor informando que debe ser aceptada por él. Este correo debe ir con copia al drea
requirente.

Finalmente, el o la Analista de la Plataforma de Adquisiciones registra toda la documentacion
en el sistema interno de la Division.

3.2. Tratos Directos iguales o mayores a 100 UTM

El procedimiento se Inicia cuando el area requirente ingresa a DICOMPRAS el formulario de
peticion de compra, el que es revisado por el analista de la Plataforma de Adquisiciones,
guien verifica la suficiencia de los datos y antecedentes que acreditan la procedencia de la
causal.

Para ello, un abogado del Departamento Juridico de Compras, elaborard y emitird una
resolucion fundada incorporando las razones con las que el drea requirente justifica la
procedencia de la causal y todo antecedente vinculado a la compra, la que deberd ser
autorizada por el/la Director/a General Administrativo/a. En este caso se podra emitir una
resolucion que aprueba la contratacién y sus condiciones, segun lo establecido en el punto
1.9.11 del presente manual.

Con el contrato firmado por el proveedor, se gestiona el acto administrativo que lo aprueba y
el analista de la Plataforma de Adquisiciones pulblica los antecedentes en el portal
www.mercadopublico.cl, enviando la orden de compra con copia al drea requirente.

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen
en las causales de Unico proveedor del bien y/o servicio y por la magnitud e importancia que
implica la contratacién, se hace indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a
la confianza y seguridad, se deberd publicar su intencién de contratar en el mddulo
habilitado en el Sistema de Informacién, en conformidad a io sefialado en el articulo 117, del
Decreto Supremo N°661, del 2024 del Ministerio de Hacienda.

En este madulo del sefialado Sistema de Informacion, la Subsecretaria debera adjuntar, a lo
menos, lo siguiente:

1. Los antecedentes bdsicos del bien y/o servicio a adquirir; y
2. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.
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Para ambos procesos, cuando no se acredite la procedencia de la causal de trato directo,
DICOMPRAS informard al area requirente, para que en conjunto se analicen otros
mecanismos de contratacidn.

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

a) Obligacion de publicar la intencién de contratar en el médulo habilitado en el sistema
de informacién.

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen
en las siguientes causales:

i Existencia de un proveedor del bien y/o servicio.

ji. Por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable
recurrir a un Proveador determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos vy
no existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.

En el médulo del sefialado Sistema de Informacion, ia Subsecretaria, deberd adjuntar, una
intencién de compra, con a lo menos la siguiente informacion:

i. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir.
fi. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencién informada a través del mddulo del Sistema de Informaciéon se mantendra
publicada por un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan
solicitar que se realice otro procedimiento de contratacién, por estimar que no se cumplen
con los requisitos de la causal invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacion
para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Subsecretaria quedaran
registradas en el Sistema de Informacion. Con estos antecedentes, la Subsecretaria deberd
ponderar iniciar otro procedimiento de contratacién, 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.

Tratdndose de |la causal de casos de emergencia, urgencia o imprevisto, la Entidad debera
publicar en l|a seccion habilitada en el Sistema de Informacién y en su pagina web, los
siguientes antecedentes:

1. La resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa
con Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacién de la
resolucién, la aceptacién de la orden de compra o la total tramitacidon del contrato, segin
sea el caso.

Si la Subsecretaria, recibe reclamos por parte de los proveedores de la intencion de compra,
y aun asi decide perseverar en la causal, esto podra ser reclamado por los proveedores a
través de los recursos administrativos sefalados en la ley N° 19.880 o a través de la accidn
del numeral 1 del articulo 24 de la Ley de Compras, debiendo remitirse dichos recursos al
Departamento Juridico de Compras.

b) Informe técnico.
Cuando |z contratacién supere las 1.000 UTM vy se refiera a las siguientes causales:
i. Existencia de un proveedor del bien y/o servicio.

ii. 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
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de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y
no existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.
iii. Casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

La Subsecretaria debera acompafar a la resolucion que autoriza el Trato Directo y aprueba
su contrato, un informe donde se consigne efectiva y documentaimente las circunstancias de
hecho que justifican la procedencia de la causal, el que deberd ser suscritc por la
Contraparte técnica del proceso, y que debera consignar las razones por las que dicha
necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de la institucidn.

N° Causal Publicidad Intencion Informe
técnico

<1.000 UTM >1.000 UTM

1 Proveedor Gnico del bien | 51 51 Si, >1.000 UTM
y/o servicio.
2 Si no hubiere | S1 NO N/A

Interesados para el
suministro de bienes
muebles y/o la
prestacion de servicios,
o las ofertas hubiesen
sido declaradas
inadmisibles.

3 En casos de emergencia, | SI NO Si, >1.000 UTM
urgencia o imprevisto.

4 Si se trata de servicios | NO NO N/A
de naturaleza
confidencial.

5 Confianza y seguridad. SI Sl Si, esta causal
aplica solo para
adquisiciones

sobre 1.000

UTM
6 Adquisiciones inferiores | SI NO N/A
a 30 UM vy que
privilegien materias de
alto impacto social.
7 Naturaleza de la | SI NO N/A

negociacion.
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4.CONVENIO MARCO

Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes precios, condiciones de
contratacién, y la individualizacién de los proveedores adjudicados a través del Convenio
Marco, que se encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacién.

En las adquisiciones via Convenio Marco iguales o inferiores a 1.000 UTM, la Subsecretaria
adquirird el bien y/o servicio requerido emitiendo directamente al proveedor una OC.
Tratandose de adquisiciones superiores a 1.000 UTM, denominadas “Grandes Compras”, se
debera aplicar el procedimiento establecido en el articulo 90 del Reglamento.

Procedimiento de compra mediante Convenio Marco.

Si el bien o servicio requerido se encuentra disponible en el catdlogo, el area requirente
deberd ingresar a DICOMPRAS una peticiéon de compra, especificando claramente las
caracteristicas técnicas de lo solicitado y la oportunidad en la que lo requiere, a través del
Sistema de Gestiéon Documental.

Al recibir la peticién de compra, serd analizada por el analista de la Plataforma de
Adquisiciones, y comprobara que el requerimiento se encuentra en el Catdlogo Electrdnico
de convenios marco. De no encontrarse, se rechaza por el sistema.

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en el Catdlogo Electrénico, el analista
de la Plataforma de Adquisiciones, procedera a generar la OC en estado “Guardada”. En esta
etapa, ademds, se seleccionard al proveedor que resulte mas conveniente para los
requerimientos de la Subsecretaria, en atencién al precio, calidad, disponibilidad vy
especificaciones técnicas, entre otras condiciones, verificando que el proveedor se encuentre
“hébil” para contratar.

El analista de la Plataforma de Adquisiciones, remitird los antecedentes del requerimiento a
la Divisién de Finanzas y Presupuestos por correo electronico, solicitando la emision del
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). Desde esta Division emitira el respectivo
compromiso presupuestario a la imputacién correspondiente.

Una vez generado el CDP, el Analista de la Plataforma de Adquisiciones , procedera a enviar
la OC al proveedor mediante correo electrénico.

Posteriormente, el o la Analista del Departamento de la Plataforma de Adquisiciones registra
toda la documentacion en el sistema interno de la Division.

4.1.Convenio marco Grandes Compras

Las “Grandes Compras” son adquisiciones via convenio marco cuando el monto es superior a
1.000 UTM. Se debe comunicar en el Sistema de Compras Pablicas la intencion de adquirir
los bienes o servicios. De esta forma, serd conocida por todos los proveedores adjudicados
en la categoria requerida (Art. 90 del Reglamento de Compras).

El objetivo de este mecanismo de compra es que los proveedores que se adjudicaron la
licitacion para ser parte del catdlogo electrénico de convenio marco, en la categoria
respectiva, compitan entre si para entregar las condiciones mas ventajosas, por tanto, su
principal objetivo es el uso eficiente de los recursos.

El 4rea requirente debera adjuntar a la Solicitud de Compra una *Intencién de Compra” que
deberd contener como minimo:
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- Detalle del bien o servicio que se requiere, sin marcas especificas y en el caso de
gque sea Indispensable sefalarla, agregar el concepto “equivalente” con su
respectiva descripcion.

- Cantidades requeridas.

- Fechas en las que se necesita el bien o servicio.

- Condiciones particulares de entrega (si corresponde).

Los criterios de evaluacidn que seran aplicados.

Para ello, se conformard una mesa de trabajo, segin lo descrito en el numeral 1.9.1., de
estimarse necesario,

La intencién de compra debera ser aprobada mediante un acto administrativo firmado por la
autoridad competente. Una vez publicada la intencién, se debe contemplar un plazo
razonable para la presentacién de ofertas que no podra ser inferior a diez dias habiles desde
su publicacion.

Sin embargo, no proceden las formalidades propias de una licitacion, ya que ios proveedores
en convenio marco ya participaron de un proceso concursal y en la Gran Compra compiten
por entregar una mejor oferta. Por tanto, no se pueden utilizar nuevos criterios de
evaluacién (salvo que el convenio marco asi lo permita), sino que la seleccion debera
realizarse en base a los criterios definidos en las bases del convenic marco respectivo,
manteniendo su peso porcentual.

Se descarga/n la/las ofertas recibidas y se remiten al drea requirente por correo electronico,
adjuntando un acta de evaluacion, la cudl elios deben remitir con la evaluacidn de la/las
ofertas. El Departamento Juridico revisa la evaluacién y se remite a firma de la comision
evaluadora.

Una vez seleccionada la oferta, el Departamento Juridico de Compras procede a elaborar el
acto administrativo aprobatorio de la adquisicién, el que debe ser firmado por la autoridad
competente.

Asimismo, segun lo sefialado en las bases de cada convenio marco, se podra o debera
celebrar un acuerdo complementario, en los términos descritos en las bases del convenio
marco, entre el proveedor y la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, en el que pactan
condiciones y obligaciones para las partes, entre ellas, la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento.

Una vez firmado el acto administrativo, éste se deja en los antecedentes del proceso y se
envia la Orden de Compra al proveedor.

4.2.Compras Coordinadas

Cabe precisar, que normalmente en el contexto de la adquisicién de un bien o servicio en
convenio marco, ChileCompra contempla la realizacién de Compras Coordinadas, que son
una modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras
(ademéas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o representados por la
Direccion de ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto,
con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas
por la Direccién ChileCompra, y Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta Direccion
puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores,
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En el primer caso, la Direccion ChileCompra define anualmente qué bienes o servicios son
los dptimos para adquirir mediante esta modalidad de compra, posterior a ello, define las
fechas en las que llevard a efecto los procesos de contratacién, y finalmente, invita a las
entidades plblicas a participar mediante correo electronico, instruyendo los procedimientos
vy pasos que cada organismo plblico debe seguir para adherirse y/o participar del proceso.
El proposito de este modelo de contratacién es agregar demanda representando a varias
instituciones del Estado, a través de un procedimiento de gran compra o licitacion para la
contratacion de bienes o servicios. Esta representacidon debe ser solicitada por cada
organismo participante a través de un oficio.

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
productos y/o servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de
concentracién del mercado, entre otras.

En las Compras Coordinadas conjuntas, dos o mas entidades efectian un proceso de compra
para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccidon ChileCompra
apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de
representacion de los organismos compradores.

La coordinacién entre los organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra
se formaliza a través de un convenio de colaboracidon, pudiendo incorporarse a él nuevos
organismos mediante un oficio de adhesién. Estas compras deben desarrollarse a través de
un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una Gran Compra
de Convenio Marco.

5.COMPRA AGIL

En este caso la Entidad, a través del sistema de informacién, pueden adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos tres
cotizaciones por sistema, sin requerirse la dictacion de una resolucién fundada, bastando con
la emisién y posterior aceptacidn de la orden de compra por parte del proveedor. Cabe
sefialar que el sistema envia de manera automatica la solicitud de cotizacidn a todos los
proveedores del rubro respectivo, sin embargo, en caso de que se presenten menos de tres
cotizaciones, el sistema permite continuar con el proceso, toda vez que se cumplié la regla
de solicitar las cotizaciones y no se puede obligar a los proveedores a participar.

Bastara con la recepcion de una oferta que cumpla con las condiciones para efectuar la
adjudicacion de la compra agil,

Esta compra debe realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales, permitiendo el sistema enviar notificaciones de solicitudes de cotizacién
a dicho grupo de proveedores, en caso de no recibir ofertas o que éstas fueran declaradas
inadmisibles, el sistema habilitara la notificaciones a proveedores que no cumplan con las
caracteristicas anteriormente mencionadas.

En estas compras, la Subsecretaria podra pagar en forma anticipada la recepcién conforme
del bien y/o servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes
del consumidor, establecidos en el parrafo 1° del titulo II de la Ley N©19.496.

Si la Subsecretaria no selecciona al proveedor que haya presentado la oferta de menor
precio, deberd fundamentar dicha decision en la respectiva orden de compra.

Procedimiento:

El drea requirente debe enviar por correo electronico a la jefatura del Departamento de
Gestién de Compras un formulario con las especificaciones técnicas del bien o servicio a
contratar. La jefatura lo envia al Analista de la Plataforma de Adquisiciones para su revision,
En caso de que necesite informacién adicional, se contactara con el &rea requirente para
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resolver las consultas. Una vez resueltas las dudas, la jefatura autoriza la publicacidon de la
solicitud, la que serd publicada por el analista de la Plataforma de Adquisiciones, a través del
sistema de informacién www.mercadopublico.cl, una vez cumplido el plazo de recepcion de
ofertas.

El médulo de compras a&agiles permite que se agreguen multas y/o sanciones
predeterminadas, las que deberan ser consideradas para efectuar la compra por el analista
de la Plataforma de Adquisiciones.

Cuando se reciban las ofertas, el o la Analista las descarga y las revisa preliminarmente para
fuego enviarlas junto con un formato de acta de evaluacion al area requirente, quien debe
justificar la seleccién y verificar que la oferta cumpla con todo lo solicitado en el formulario
de solicitud.

El drea remite por correo electrénico el acta a DICOMPRAS, donde el o la Analista da su visto
bueno en caso que la evaluaciéon cumpla con todo lo que se solicité en el formulario, y en
caso que tenga observaciones, las realiza por correo electronico al drea requirente.

Si las ofertas son declaradas inadmisibles, el area debe remitir el acta indicando el motivo de
inadmisibilidad de los oferentes. El o la Analista debera declarar inadmisibles a los oferentes
en el portal, y realizar un segundo llamado.

En el caso que no se presentaran oferentes, el segundo llamado se realiza de manera
automatica (si al momento inicial de publicar la compra agil se selecciona la opcién de que
se realice un segundo llamado automatico).

Luego del visto bueno por parte de el o la Analista, el area requirente debe gestionar y
enviar la solicitud de compra por el Sistema de Gestion Documental, para formalizar la
compra. Cuando ingresa la solicitud a DICOMPRAS, la jefatura de Gestion de Compras asigna
la solicitud a un o una Analista guien sera el encargado(a) de solicitar adjudicar la oferta,
solicitar el Certificado de Disponibifidad Presupuestaria (CDP) a la Divisién de Finanzas y
Presupuesto. El analista de la Plataforma de Adquisiciones publica los antecedentes en el
portal www.mercadopublico.cl, y envia la orden de compra por el Sistema de Informacion, y
luego la remite al proveedor por correo electrénico, con copia al area requirente, informando
que debe ser aceptada por él y algunos datos sobre la facturacion.

Finalmente, el o ia Analista de la Plataforma de Adquisiciones registra toda la documentacion
en el sistema interno de la Divisidn.

6.CONTRATOS PARA LA INNOVACION

Es el procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicién de
bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion de
problemas respecto de las cuales no existen productos o serviclos adecuados o disponibles
en el mercado. Para efectos de este procedimiento, en la convocatoria a participar de él, la
Subsecretaria debera describir los requisitos que deben cumplir los proveedores y la
necesidad que se requiera solucionar o el problema a resolver, junto a las distintas fases que
tendrd el procedimiento de contratacion. Este procedimiento podrd incluir la contratacion de
servicios de investigacién y desarrollo, los cuales podran resultar en la adjudicacién de uno
de los productos o servicios en desarrollo, en la realizacion de un nuevo proceso de licitacion
para la contratacién de uno de éstos por otro proveedor o sin adjudicacién.

Para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos u otros gastos de
investigacién y desarrollo serdn costeados por la Subsecretaria, aun cuando los proveedores
beneficiarios de dicho costeo no sean los adjudicatarios finales del procedimiento de
contratacion.

Excepcionalmente, y de manera fundada, la Subsecretaria podrd no costear total o
parcialmente estos gastos.
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7.DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

Es el procedimiento competitivo de contratacién que opera cuando, para dar satisfaccién a
una necesidad publica compleja, es imprescindible reatizar un didlogo o debate estructurado
que permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de hienes o
servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la
necesidad planteada.

Este procedimiento se desarrolla en fases sucesivas que permiten la reduccién progresiva del
ndmero de proveedores o soluciones por examinar, ademas de delimitar, de forma
progresiva, las condiciones especificas del bien o servicio requerido.

Este procedimiento estard exceptuado de la prohibicién contemplada en el articulo 35 ter,
exclusivamente respecto de la comunicacion entre los participantes y las personas que
desempefian funciones en la Subsecretaria que participan del proceso de adjudicacion.

8. COMPRA POR COTIZACION

Es el procedimiento de contratacidén en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio
requerido para satisfacer una determinada necesidad pdblica, se requiere abrir un espacio
de negociacién con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la
propuesta privada, en los casos previstos en el Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

9. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue la generacién de ahorros en
bienes y servicios estandarizados que no se encuentren disponibles a través de los convenios
marco vigentes. Este procedimiento se desarrolla en varias etapas.

En la primera de ellas, se determina, en base a los requerimientos previamente efectuados
por la Subsecretaria, y las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos que califican
para participar de las rondas subsecuentes.

En la segunda etapa los proveedores calificados deberdn presentar en cada ronda sus
ofertas sobre aspectos tales como el precio, los tiempos de despacho u otras caracteristicas
objetivas del bien o servicio a contratar. El reglamento indicara las circunstancias bajo las
cuales puede emplearse este procedimiento.

10. ECONOMIA CIRCULAR

Para dar cumplimiento al articulo 8 de la Ley N° 19.886, se establece un sistema para la
enajenacion de bienes muebles en desuso utilizables, mediante un sistema denominado
Economia Circular, el que propone el cumplimiento del principio de valor dinero.

Este sistema contempla 3 fases sucesivas y concatenadas.

1. Plataforma de eccnomia circular.

2. Disposicion de bienes muebles en desuso utilizables a través de la Direccién General
del Crédito Prendario.

3. Donaciones de bienes muebles en desuso utilizables.

Para efectos del presente manual, nos referiremos la primera fase del sistema de economia
circular, en la parte que le corresponde a DICOMPRAS.

La Subsecretaria esta obligada a regirse por el sistema de Economia Circular, en
conformidad al inciso 7° del articulo 35 bis de la Ley de Compras, por ende, previo a
efectuar cualquier adquisicibn de bienes muebles de uso, debera consultarse en la
plataforma de economia circular dispuesta en el sistema de informacién, a fin de identificar
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la existencia de bienes muebles en desuso utilizables que permitan satisfacer la necesidad
requerida, salvo, cuando el bien requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni
compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcidn especifica impide su
transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado. En caso de no poder utilizar el
sistema de economia circular ya sea por no encontrarse los bienes o por la naturaleza del
bien a requerir, la Contraparte Técnica debera establecer los maotivos por los cuales no se
recurrié al sistema en la resolucién respectiva.

Respecto a los bienes muebles en desuso utilizables de la Subsecretaria, este sistema
deberd ser regulado por el area de Inventarios. La Division de Compras y Contrataciones
solo apoyara en la publicacién de dichos bienes muebles en el sistema de informacion y en
su eventual proceso de compra en caso que sea utilizado el sistema de economia circular.

11. OTROS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

Son aquellos que estabiezca el Reglamento de Compras Publicas, cuando las necesidades de
compra de las entidades publicas sujetas a esta ley no puedan ser satisfechas mediante
alguno de los procedimientos contemplados en la Ley de Compras Publicas.

IV. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Las adquisiciones menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emision de la Orden de
Compra v la aceptacion de ésta por parte del proveedor. Iguaimente, podran formalizarse las
adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y/o
servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las
respectivas Bases de licitacidn. En los demas casos las adquisiciones se formalizardn
mediante el respectivo contrato firmado entre |las partes.

El contrato es elaborado por el Departamento Juridico de Compras, solicitando al proveedor,
el o la Analista de la Plataforma de Adquisiciones respectivo, la documentacién legal no
disponible en el Registro de Proveedores de Mercado Piblico, asi como las garantias, en el
caso de corresponder.

En el caso de las Grandes Compras realizadas a través de convenio marco, se podra celebrar
un acuerdo complementario entre al proveedor selaccionado y la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores, en el que se estableceran las condiciones y garantias en caso de
corresponder.

Lo anterior también aplicara en caso de Compras Coordinadas, de corresponder.

Como se sefiald previamente, una vez que el proveedor presenta toda la documentacion y se
firma el contrato o acuerdo complementario por este, el Departamento Juridico de Compras
elabora el acto administrativo que aprueba el respectivo acuerdo, documentacién que es
enviada para la firma de la autoridad competente.

Firmado el acto administrativo que aprueba el contrato, el analista de la Plataforma de
Adquisiciones enviara la orden de compra al proveedor, con copla al area solicitante.

Las copias de los contratos son entregadas a los analistas de la Plataforma de Adquisiciones
a cargo de la gestién de contratos, que registra toda la informacién del acuerdo (inicio,
monto, vigencia, item presupuestario, etc.} y entrega formalmente copias al area requirente
(administradora del contrato) y al proveedor.

El analista de la Plataforma de Adquisiciones, a cargo de la gestién de contratos, coardinara
una reunién de inicio entre todas las partes involucradas (proveedor, unidad administradora
del contrato y DICOMPRAS), en la que se socializan los principales hitos del contrato y las
responsabilidades de cada una de las partes en su ejecucién.
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4.1. Contrato de bienes y servicios institucionales vigentes

Son el resultado de la aplicacion de alguno de los distintos mecanismos de compras que
contempla la Ley de Compras y el Reglamento de Compras. Se refiere, por consiguiente, a
aquellos contratos que mantiene vigente la Subsecretaria de Relaciones Exteriores (incluidos
los de suministro), en que se fijan las caracteristicas de los bienes y/o servicios, las
condiciones de entrega o ejecucion y los montos involucrados.

Mientras se encuentre vigente, para utilizar un convenio institucional, el area requirente
ingresard el formulario de solicitud de compra respectivo a través del Sistema de Gestion
Documental. El analista de la Plataforma de Adquisiciones revisara que el bien y/o servicio
solicitado se encuentre contemplado en el contrato, que los valores se ajusten a lo pactado y
que exista saldo disponible en el respectivo contrato, para posteriormente emitir una
solicitud de trabajo, seglin corresponda, la que es enviada al proveedor y al area solicitante.

En el caso que el contrato esté actualizado con la operatividad que registra hitos, al recibir la
solicitud de compra se debe crear un hito en el Sistema de Gestion Documental, indicando
el N° de la Peticion de Compras/Solicitud de Compras, breve descripcién y monto total del
bien o servicio, e indicar el N° de CDP. Al finalizar ésta operacion, se debe enviar un correo
electrénico al area solicitante indicando que se efectdo la creacién del Hito y asi el cliente
interno puede realizar la Recepcién Conforme.

El analista de la Plataforma de Adquisiciones registrara toda la documentacién en el sistema
interno de la Division.

4.2. Garantias, su custodia y devolucion

a) Garantia de seriedad de la oferta

En caso de que en las bases se solicite a los proveedores una garantia de seriedad de la
oferta, ésta no debera exceder de un tres por ciento del monto de la licitacion.

Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento. El proveedor podra otorgar la garantia mediante uno ¢ varios instrumentos
financieros, siempre que estos sean de la misma naturaleza.

La garantia se recepcionara hasta la fecha de cierre de recepcidn de ofertas.

Esta garantia puede recibirse de manera fisica (boletas de garantia, vale vista, etc.) o de
manera electronica (siempre que se ajuste a lo sefialado en la Ley N° 19.799 sobre
Documentos Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma) al
correo adguisiciones@minrel.gob.cl {es el caso de los certificados de fianza, pélizas de
garantia, entre otros). Una vez recibido este documento, el analista de la Plataforma de
Adquisiciones elaborard un acta de recepcion de garantia, que contiene la informacion del
instrumento financiero y los datos de contacto para luegoe devolverla.

En caso que se reciba de manera fisica, el acta de recepcion debe ser firmada por el o la
Analista y la persona que entrega el documento, en cambio si se recibe electrénicamente
{por correc) el acta se envia por esa misma via al correo y a la persona que remitié el
documento.

Custodia: El o la Analista remitira la garantia a la Divisidén de Finanzas y Presupuesto para
su custodia, enviada por memorandum a través del sistema Sisco.

La jefatura superior del servicio serd directamente responsable de la custodia, mantencién y
vigencia de las garantias.

Devolucién: |a devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas
hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, o de la oferta adjudicada se efectuara
dentro del plazo de diez dias contados desde la notificacion de la resolucién que declare la
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adjudicacion y/o inadmisibilidad. Este plazo podré extenderse cuando en las bases de
licitacion se haya contemplado la facultad de adjudicar a aquella oferta que le siga en
puntaje al adjudicado, en caso de que éste desistiera.

El procedimiento para la devolucién de las garantias lo realizan los Analistas de la Plataforma
de Adquisiciones, solicitando por memorandum a la Divisidon de Finanzas el endoso v la
devolucidon de éstas individualizando la informacién de cada garantia entregada por los
proveedores que no fueron adjudicados y del adjudicado si corresponde. Corresponderd a la
Divisién de Finanzas la devolucién de la Garantia de Fiel Cumplimiento.

b) Garantia de fiel cumplimiento

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato o acuerdo complementario, el
Contratista deberd entregar la(s) garantia(s) respectiva(s) establecidas en las bases o
intencidén de compra, cuyo monto alcanzara un 5% por ciente del precio final neto ofertado
por el adjudicatario, salvo que se trate de ofertas temerarias o se considere una contratacion
riesgosa, o bien, por una disposicién legal particular. Las bases administrativas podran
regular contratos de ejecucién sucesiva que asocien el valor de las garantias a las etapas,
hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir la
garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse el porcentaje
precedentemente indicado en relacidn con los saldos insolutos del contrato a la época de la

sustitucion . El analista de la Plataforma de Adquisiciones recepcionara los documentos de
garantia, entregando copia del acta de recepcién al proveedar.

Custodia: Posteriormente, elfla Analista de la Plataforma de Adquisiciones, remitird
formalmente el documento de garantia a la Division de Finanzas y Presupuesto para su
custodia, enviada por memorandum a través del sistema Sisco, registrando la informacién
en el sistema interno de la Division.

Devolucién: Un funcionario del drea de Gestion de Contratos se encargara de gestionar la
devolucidon de la garantia de fiel cumplimiento, transcurridos 10s plazos establecidos en el
articulo 121 del Reglamento de Compras, solicitando su devolucién a la Division de Finanzas
y Presupuesto a través de memorandum a traves del sistema Sisco.

i. De las ofertas temerarias o riesgosas.

Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, se debera analizar la
viabilidad de la oferta de acuerdo con lo sefialado a continuacion:

a) La Comisién o la persona evaluadora deberd solicitar, a través del Sistema de
Informacién, al o los proveedores que, en un plazo de tres dias habiles, acompafien
antecedentes gque justifiquen detalladamente los precios, costos o cualquier pardmetro por el
cual han definido la oferta. Esto incluye demostrar factores como ahorros e innovaciones
técnicas en su productividad, condiciones excepcionalmente favorables y/o subsidios.

b) La Comisién o la persona evaluadora analizara la informacion y documentos
acompafiados por el Proveedor y debera, en un plazo de cinco dias habiles, evacuar su
informe, junto a la propuesta de adjudicacién, sehalando si propone adjudicar la oferta o
declararla inadmisible.

De ser adjudicada la oferta, se debera solicitar al proveedor el aumento de la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento. El monto de esta garantia debera corresponder al cinco por
ciento neto del valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y el precio
ofertado por el que le siga en su calificacion econémica.

¢) Garantia por anticipo

En caso de entregarse anticipos a un Contratista, debera caucionar debida e integramente su
valor. Se permiten los mismaos instrumentos sefialados en las garantias de fiel cumplimiento,
Esta serd necesaria en casos de anticipos cuya cuantia sea igual o superior a 1.000 UTM.
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No serd necesaria cuando sea celebrada por medios electrénicos de acuerdo al articulo 12 A,
ley 19.496 y utilizando medios de pago sefialados en el articulo 1 de la ley N°20.0009.

Custodia: Posteriormente, el/la Analista de la Plataforma de Adquisiciones, remitird
formalmente el documento de garantia a la Division de Finanzas y Presupuesto para su
custodia, enviada por memorandum a través del sistema Sisco, registrando la informacion
en el sistema interno de la Division.

Devolucién: Un funcionario del drea de Gestién de Contratos se encargara de gestionar la
devolucién de la garantia por anticipo, la cudl se efectuard dentro del plazo de diez dias
hébiles contados desde la recepcién conforme por parte de la Entidad, de los bienes o
servicios que el Proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

4.3. Procedimientos para el pago oportuno

Por Resolucién Exenta N°1.326, de 23 de junio de 2021 se aprobd el Manual de
Procedimientos para el seguimiento y control del pago a 30 dias de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores, y contard como anexo a este Manual.

4.4. Modificaciones o término de contratos o cancelacion de érdenes de compras

Modificaciones de contrato: Para iniciar una modificacion de contrato, la contraparte
técnica de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, debe ingresar un memorandum a
través de SISCO, argumentando las razones que sustentan la modificacion.

Una vez recibido el memorandum en DICOMPRAS, se revisa la informacion y si esta todo en
orden, se debe distinguir si la modificacién es unilateral o si es de com(n acuerdo, en dicho
ultimo caso deberad enviarse previamente a firma del proveedor, posteriormente se procede
a elaborar el acto administrativo que aprueba la modificacién, cuando la contratacién es
sobre 1.000 UTM, y si es menor, lo elabora el analista de la Plataforma de Adquisiciones,
siendo revisado por un funcionario del Departamento Juridico.

En caso que falten antecedentes, se solicitara por correo electronico a la Contraparte Técnica
de la Subsecretaria para complementar la informacién.

En paralelo, el analista de la Plataforma de Adquisiciones, solicitara la Peticion de Compras a
la Contraparte Técnica. Una vez recibida, el analista solicitara el CDP inicial a DIFYP en caso
de corresponder.

Con estos antecedentes, se termina de elaborar el acto administrativo aprobatorio y se envia
a firma de DIGAD.

Cuando se recibe firmado, el analista de la Plataforma de adquisiciones crea un Orden de
Compra en caso de corresponder.

Luego el analista de plataforma de adquisiciones, solicita el CDP definitivoe a DIFYP, y {a
modificacion es publicada en el portal junto con todos Jos antecedentes.

Cancelacion de dordenes de compra: La cancelacion de las 6rdenes de compra en el
portal, se producird cada vez que se termine una contratacion. El analista de la Plataforma
de Adquisiciones serd quien las cancele, adjunte y justifique las razones por las cuales se
tomod la decision.

Al finalizar este proceso se deben enviar por correo electrénico los antecedentes al area de
Gestidn de Contratos para que se adjunte y registre en los Sistema de Informacién.
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V. SISTEMA DE INFORMACION

La Direccién de Compras y Contratacién Pablica (ChileCompra) administra el Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl, definido como una plataforma electrénica que permite
a los organismos pUblicos efectuar sus procesos de compra.

A través de este sistema, por regla general, la Subsecretaria publica sus llamados y efectia
sus procesos de contratacion de bienes y servicios necesarios para su funcionamiento.

Para poder operar a través del Sistema de Informacion, los funcionarios deberan estar
“acreditados”, para lo cual deben rendir una prueba de conocimientos de acuerdo con los
procedimientos establecidos por ChileCompra, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8
del Reglamento de Compras Publicas.

Entre las funcionalidades electrénicas se encuentran:

Consultas al mercado (RFI}.

Cotizaciones.

Efaboracion y publicacion de bases de licitacion.
Preguntas y aclaraciones.

Elaboracion, gestién y envio de ofertas.
Adjudicacién.

Emisidén y aceptacién de 6rdenes de compra.
Publicacién de contratos.

Calificaciones y reclamos.

5.1. Consultas al Mercado (RFI)

De acuerdo a lo indicado en el articulo 31 del Decreto Supremo N°661 del Ministerio de
Hacienda, en las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en
que la evaluacién de las ofertas revistan gran complejidad, esta Subsecretaria antes de la
elaboracién de las bases o del contrato segln corresponda, deberad obtener y analizar
informacién acerca de las caracteristicas de los bienes y/o servicios a contratar, de sus
precios, de los costos asociados, considerando la vida Gtil del bien a adquirir o de cualquier
otra caracteristica relevante que se requiera.

Para esto, previo a la elaboracidn de las bases de licitacidn, los analistas de la plataforma de
adquisiciones solicitan via correo electronico a las contrapartes técnicas, el envio de un
formulario de consultas técnicas y/o econdmicas especificas sobre el servicio ¢ bien a
contratar para que se realice la consulta publica en el portal www.mercadopublico.cl.

Excepcionalmente, en caso que la consulta publica sefialada en el parrafo anterior, no haya
recibido respuestas de proveedores, 0 que las respuestas sean insuficientes para satisfacer
las necesidades, la Subsecretaria podra obtener directamente sus cotizaciones a través de
correo electrdnico, sitios web, catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios en
internet u otros medios similares, quedando registro en el Sistema de Informacion.

Finalmente, solo en el caso que sea imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio a
adquirir podran realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de la
Subsecretaria y potenciales proveedores, quedando registro en el Sistema de Informacion.
Para dar cumplimiento a ésto, la Subsecretaria debera:

a) Comunicar a aquellos proveedores eventualmente interesados su intencién de
reunirse a través del Sistema de Informacién.

b) Con anterioridad a la reunion respectiva, los proveedores deberan registrarse en la
plataforma electrénica dispuesta para el cumplimiento de la ley N°20.730 (ley del
Lobby).

c) Deberd registrarse la audiencia, segun los requisitos del parrafo N°1 del titulo 2, del
reglamento de la Ley N°20.730.
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5.2. Efectos de incumplimientos contractuales

En caso de incumplimiento contractuales, se deberd recurrir a lo establecido en los efectos
derivados de incumplimiento del proveedor gque estaran establecidos en las bases de
licitaciébn u el contrato, ya sea para el estudio de una amonestacién, multa o término
anticipado del contrato.

Para dar inicio al procedimiento, la Contraparte Técnica deberd enviar mediante
Memorandum a la Direccion de Compras y Contrataciones toda fa informacion relativa al
eventual incumplimiento efectuado por el proveedor, con todos los antecedentes que
permitan el estudio de los hechos.

5.2.1 Procedimiento de multa notificado al correo electrénico del proveedor

1) Ingreso del memoradndum con el requerimiento de analisis de la procedencia de aplicacidon
de multas a DICOMPRAS, a través de Sisco, por parte del administrador de contrato.

2) Secretaria DICOMPRAS deriva memorandum a Gestion de Contratos (GC), a través de
correo electronico.

3) GC complementa el memorandum recopilando la siguiente informacion:

a) Multas anteriores del mismo contrato. (Adjuntando resoluciones cursadas).

b) Vigencia del contrato.

c) Existencia de Garantia de fiel cumplimiento v de anticipo, si la hubiere (sefialando la
garantia, monto y vigencia).

d) Otra informacién que estime pertinente.

4) GC envia correo a la jefatura del Departamento Juridica DICOMPRAS, con la informacién
contenida en el punto 3 y solicita la elaboracién del informe sobre procedencia de aplicacion
de multa.

5) Jefatura del Departamento Juridico DICOMPRAS designa abogado para analisis del
reguerimiento, informando via correc electrénico a GC quién es el abogado designado.

6) Abogado analiza el requerimiento y solicita informacion directamente al cliente interno, de
corresponder. Realizado lo anterior, se procede de la siguiente manera:

a) En caso de no corresponder la aplicacién de multas, el abogado elaborara un informe
en que se expondran los fundamentos de hecho y derecho, que sera visado por la
jefatura del Departamento Juridico, luego solicitara a GC la confeccidon del
memorandum de respuesta al administrador de contrato. GC solicita el envio del
informe por correo electronico a la Directora DICOMPRAS, indicando el n°® del
memorandum, para que sea firmado en Sisco. Dicho correo electrénico debera ir con
copia a las jefaturas de departamento.

b) En caso de corresponder la aplicacién de multas, el abogado elaborara un informe en
gue se expondran los fundamentos de hecho y derecho, ademas de los medios de
prueba que permita/n acreditar el/los Incumplimiento/s, que sera visado por la
jefatura del Departamento Juridico. Posteriormente, lo deberd escanear {(en formato
carta) y enviarlo via correo electrénico a GC, con copia a la jefatura y a la Secretaria
DICOMPRAS.

7) GC debera notificar al proveedor mediante la casilla de correo electrénico que debera fijar
el proveedor, a través del sistema de informacion, para recibir notificaciones sobre medidas
aplicadas por incumplimientos contractuales. Se notificard con copia al cliente interno,
adjuntando el informe de aplicacidén de multa, Desde el envio del correo se entiende
notificado.

8) GC agendara una alerta en el calendario con copia a la jefatura de Departamento Juridico
y al abogado a cargo del proceso, el dia de cumplimiento del plazo de 10 dias habiles para la
eventual presentacion de descargos por parte del proveedor, contados desde la fecha del
envio del correo electrénico.
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9) Si dentro de los 10 dias hébiles, indicados precedentemente, para la presentacién de los
descargos, la Secretaria DICOMPRAS recepciona descargos por parte del proveedor, deberd
escanear todos los documentos y enviarlos via correo electrénico a GC, quien los remitira al
abogado a cargo del proceso de aplicacion de muita, siguiendo la traza de los correos. (Ver
el punto 11).

10) Si transcurridos los 10 dias habiles sin que la Secretaria DICOMPRAS haya remitido
descargos del proveedor, GC deberd consultar via correo electrénico a ésta con copia al
abogado a cargo del proceso, si han recepcionado descargos, en caso de que la respuesta
sea negativa, el abogado procederd a la elaboracion de la resolucion de aplicacion de multas.

11) Abogado envia a firma de DIGAD resolucién que:
a) Aplica multas; y, eventuaimente, término anticipado cuando corresponda.

b) Acoge la totalidad de los descargos del proveedor, estableciendo la improcedencia
de ia multa, si correspondiese.

12} Firmada la resolucion por parte de DIGAD, la Secretaria DICOMPRAS le entrega la
resolucion al abogado a cargo del proceso, quien estampa el término de tramite, escanea la
resolucién y envia a GC siguiendo la traza de los correos del proceso, para luego entregar la
resolucion original a la Secretaria DICOMPRAS para el archivo correspondiente.

13} GC procederd a la notificacion de la resolucion al proveedor, siguiendo el mismo
procedimiento del punto 7 de este Manual. GC agendara una alerta en el calendario, con
copia a la jefatura del Departamento Juridico y abogado a cargo del proceso, el dia de
cumplimiento del plazo de 5 dias habiles para la eventual presentacion de recursos por
parte del proveedor. Dicho plazo se contara desde el envio del correo electronico.

14) Si dentro de los S dias habiles, indicados precedentemente, la Secretaria DICOMPRAS
recepciona el (los) recurso (s) interpuesto (s) por el proveedor, deberad escanear todos los
documentos y enviarlos via correo electronico a GC, quien los remitira al abogado a cargo
del proceso de aplicacion de multa, siguiendo la traza de los correos, iniciandose el
procedimiento administrativo correspondiente y notificandose de la misma manera que fue
notificada {a resolucién de aplicacion de multas.

15) Abogado envia a firma de SUBSEC resolucion que:

a) Acoge total/parcialmente el recurso de reposicion del proveedor, dejando sin efecto
total/parcialmente la aplicacion de multas, si correspondiese.

b) Firmada la resolucién por parte de SUBSEC, la Secretaria DICOMPRAS le entrega la
resolucién al abogado a cargo del proceso, quien estampa el término de tramite,
escanea resolucién y envia a GC siguiendo la traza de los correos del proceso, para
luego entregar la resolucidén original a Secretaria DICOMPRAS para el archivo
correspondiente. GC procederd a notificar al proveedor, mediante el envio de la
resoluciéon por correo electronico.

c) Si el proveedor presentd un recurso jerarquico en subsidio, el abogado remitird un
borrador de resolucién que se pronuncia sobre el mismo y remitira a CG para su
envio a DIGEJUR junto con los antecedentes del proceso.

d) Una vez que el Ministro de Relaciones Exteriores firme la resolucién, DIGEJUR
informara a DICOMPRAS para que el asesor juridico a cargo retire el documento en
dicha Divisidn. Postericrmente, el asesor juridico se dirigira a la Oficina de actos
administrativos para obtener el ndmero de acto administrative y el término de
tramite. La Oficina de actos administrativos enviara el acto administrativo escaneado
al asesor juridico, quien lo remitirda a GC siguiendo la traza de correcs del proceso.
Finalmente, el asesor juridico entregard la resolucién original a la Secretaria
DICOMPRAS para su archive. GC se encargara de notificar al proveedor mediante el
envio de la resolucion por correo electrénico.
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16) Si transcurridos los 5 dias habiles, indicados precedentemente, sin que la Secretaria
DICOMPRAS informe sobre la recepcidon de recursos, GC deberd consultarle via correo
electrénico a ésta, si se han interpuesto recursos por parte del proveedor, en caso de
negativa, se procedera a remitir memorandum a la Divisién de Finanzas y Presupuesto junto
con la copia de la Resolucidon que aplicé la multa para que se efectilie el descuento de la
misma en el proximo pago que corresponda efectuar al proveedor y/o en su defecto
descontar de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, custodiada por Tesoreria de DIFYP.

5.2.2 Procedimiento de multas notificado al proveedor por carta certificada

1) Ingreso del memordndum con el requerimiento de analisis de la procedencia de aplicacién
de multas a DICOMPRAS, a través de Sisco, por parte del administrador de contrato.

2) Secretaria DICOMPRAS deriva memorandum a Gestion de Contratos (GC), a través de
correo electrénico.

3) GC complementa el memoréndum recopilando la siguiente informacion:

a) Multas anteriores del mismo contrato. (Adjuntando resoluciones cursadas).

b} Vigencia del contrato.

¢) Existencia de Garantia de fiel cumplimiento, y de anticipo si la hubiere (sefialando la
garantia, monto y vigencia).

d) Otra informacion que estime pertinente.

4) GC envia correo a la jefatura del Departamento Juridico DICOMPRAS, con la informacion
contenida en el punto 3 y solicita la elaboracién del informe sobre procedencia de aplicacién
de multa,

5) Jefatura del Departamento Juridico DICOMPRAS designa abogado para andlisis del
requerimiento, informando via correo electrénico a GC quién es el abogado designado.

6) Abogado analiza el requerimiento y solicita informacion directamente al cliente interno, de
corresponder. Realizado lo anterior, se procede de |a siguiente manera:

a) En caso de no corresponder la aplicacion de multas, el abogado elaborara un Informe en
que se expondran los fundamentos de hecho y derecho, que sera visado por la jefatura del
Departamento Juridico, luego solicitard a GC la confeccién del memorandum de respuesta al
administrador de contrato. GC solicita el envio del informe por correo electrénico a la
Directora DICOMPRAS, indicando el n° del memorandum para que se firme en Sisco dando
respuesta al cliente interno. Dicho correo deberd ir con copia a las jefaturas de
departamento.

b) En caso de corresponder la aplicacion de multas, el abogado elaborard un Informe en
que se expondran los fundamentos de hecho y derecho, ademads de los medios de prueba
que permita/n acreditar el/los incumplimiento/s, que serd visado por la jefatura del
Departamento Juridico. Posteriormente, lo deberi escanear (en formato carta) vy enviarlo
via correo electrénico a GC, con copia a la jefatura y a la Secretaria DICOMPRAS.

7) En el caso b) anterior, GC confeccionard carta (4 copias) que entregara a Secretaria
DICOMPRAS junto con el informe (2 copias) de procedencia de aplicaciéon de multa elaborado
por el abogado, para que sea remitida por Oficina de Partes (utilizando el domicilio
informado en el portal www.mercadopublico.cl) con copia al Administrador de Contrato,
indicando que se ha iniciado un proceso de aplicacién de sanciones, acompafiando el
informe. Dicha carta sera enviada via Correos de Chile.

8) Una vez que Secretaria DICOMPRAS reciba el N° de la carta designado por Oficina de
Partes, GC consultard a analista de Oficina de Partes, cual es el numero de seguimiento de
Correos de Chile para esa carta.

9) Una vez que se haga seguimiento y se confirme la entrega de la carta mediante Correos
de Chile al proveedor o la entrega en su domicilio postal en subsidio, GC agendara una
alerta en el calendario con copia la jefatura de Departamento y al abogado a cargo del
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proceso, de 10 dias habiles para la eventual presentacion de descargos por parte del
proveedor, Dicho plazo se contara desde la entrega de Correos de Chile en su domicilio o en
el domicilio postal, en subsidio,.

10) Si transcurridos los 10 dias habiles, indicados precedentemente, sin que la Secretaria
DICOMPRAS informe sobre la recepcidn de recursos, GC deberd consultarle via correo
electrénico a ésta, si se han interpuesto recursos por parte del proveedor, en caso de
negativa, se procedera con las respectivas solicitudes mediante memordndum de
contabilizacién y cobros a la Divisidn de Finanzas y Presupuesto.

11) Abocgado envia a firma de DIGAD resolucién que:
a) Aplica multas; y, eventualmente, término anticipado cuando corresponda.

b) Acoge la totalidad de los descargos del proveedor, estableciendo la improcedencia
de la multa, si correspondiese,

12) Firmada la resolucién por parte de DIGAD, la Secretaria DICOMPRAS le entrega la
resolucion al abogado a cargo del proceso, quien estampa el término de tramite, escanea la
resolucién y envia a GC siguiendo la traza de los correos del proceso, para luego entregar la
resolucion original a la Secretaria DICOMPRAS para el archivo correspondiente.

13) En caso de haberse aplicado multa, GC agendara una alerta en calendario con copia
jefatura del Departamento y al abogado a cargo del proceso, el dia de cumplimiento del
plazo de 5 dias habiles para la eventual presentacion de recursos por parte del proveedor.
Dicho plazo se contara desde la notificacion, mediante Correos de Chile, al proveedor, para
lo que se aplicard el procedimiento de notificacién indicade en los numerales 8 y 9
precedente,

14) Si dentro de los S dias habiles, indicados precedentemente, la Secretaria DICOMPRAS
recepciona el (los) recurso (s) interpuesto (s) por el proveedor, deberd escanear todos los
documentos y enviarlos via correo electronico a GC, quien los remitira al abogado a cargo
del proceso de aplicacion de multa, siguiendo la traza de los correos, iniciandose el
procedimiento administrativo correspondiente y notificindose de la misma manera que fue
notificada la resolucién de aplicacién de multas.

15) Abogado envia a firma de SUBSEC resolucion que:

a) Acoge totai/parcialmente el recurso de reposicion del proveedor, dejando sin efecto
total/parcialmente la aplicacién de multas, si correspondiese.

b) Firmada la resolucién por parte de SUBSEC, la Secretaria DICOMPRAS le entrega la
resoluciéon al abogado a cargo del proceso, quien estampa el término de tramite,
escanea resolucién y envia a GC siguiendo la traza de los correcs del proceso, para
luego entregar la resolucién original a Secretaria DICOMPRAS para el archivo
correspondiente. GC procedera a notificar al proveedor, mediante el envio de [a
resolucion por Correos de Chile.

¢) Si el proveedor presentd un recurso jerarquico en subsidio, el abogado remitird un
borrador de resolucién que se pronuncia sobre el mismo y remitirda a CG para su
envio a DIGEJUR junto con los antecedentes del proceso.

d) Una vez que el Ministro de Relaciones Exteriores firme la resolucién, DIGEJUR
informara a DICOMPRAS para que el asesor juridico a cargo retire el documento en
dicha Divisién. Posteriormente, el asesor juridico se dirigira a la Oficina de actos
administrativos para obtener el numero de acto administrativo y el término de
tramite. La Oficina de actos administrativos enviara el acto administrativo escaneado
al asesor juridico, quien lo remitird a GC siguiendo la traza de correos del proceso.
Finalmente, el asesor juridico entregara la resolucion original a la Secretaria
DICOMPRAS para su archivo. GC se encargarad de notificar al proveedor mediante el
envio de la resolucion a través de Correos de Chile,
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16) Si transcurridos los 5 dias hébiles, indicados precedentemente, sin gue la Secretaria
DICOMPRAS informe sobre la recepcién de recursos, GC deberad consultarle via correc
electronico a ésta, si se han interpuesto recursos por parte del proveedor, en caso de
negativa, se procederd a remitir memorandum a la Division de Finanzas y Presupuesto junto
con la copia de la Resolucidn que aplico la multa para que se efectie el descuento de la
misma en el proximo pago que corresponda efectuar al proveedor y/o en su defecto
descontar de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, custodiada por Tesoreria de DIFYP.

5.2.3 Procedimiento de término anticipado del contrato notificado al proveedor por
carta certificada

En las contrataciones se podra disponer del término anticipado de éstas, para lo cual la
Contraparte Técnica deberd remitir un memorandum mediante SISCO, informando [as
causales que fundamentan dicha decisién, la cual debe estar incluida en el contrato. El
Departamento Juridico elaborara el acto administrativo que pondré fin a la contratacion, con
el mismo procedimiento dispuesto para aplicacidn de multas. Se enviard a firma de la
autoridad competente y con el acto administrativo firmado, el analista de la Plataforma de
Adquisiciones cancelaréa la orden de compra en el Portal. Paralelamente, el Departamento
Juridico enviard a gestion del contrato los respectivos actos administrativos e informes
provenientes del término anticipade para que se proceda a la notificacién por carta
certificada o correo electrénico segun corresponda.

5.3. Calificaciones y reclamos

1. Calificaciones:

En aquellos contratos ingresados al portal www.mercadopublico.cl, una vez terminada su
ejecucién se deberd evaluar el contrato a través de una calificacion la cudl sera visible en la
respectiva ficha de contrato del portal. Esta calificacion del contrato deberd ser efectuada
por el Administrador del contrato y sera publicada en el portal por el &drea de Gestién del
Contrato previa recepcidn de correo electrdnico que contenga el envio de la calificacién por
parte del administrador de contrato.

Para determinar la nota de evaluacidn se debera distinguir si la adquisicién se trata de
productos o servicios, ya que el portal diferenciara la encuesta seguln el tipo de adquisicion.
La nota final se calculara automaticamente segun las respuestas de cumplimiento del tiempo
y cantidad requerida para los bienes y segun las respuestas sobre la eficacia en el servicio y
nivel de cumplimiento en puntualidad de entrega para los servicios.

2. Reclamos:

Sobre la gestién de los reclamos, una vez ingresado el reclamo a través del portal

www.mercadopublico.cl, este se visualiza en el apartado “Gestion de Reclamos”. Para
responder el reclamo, existira un plazo de 5 dias habiles desde su interposicion.

Al momento de descargar el reclamo, se debe evaluar si es de caracter administrativo o
técnico. En el primer caso sera resuelto por DICOMPRAS vy en el segundo por la Contraparte
técnica, siendo enviado a ésta por correo electrénico adjuntando un formato tipo de
respuesta de reclamo.

Posteriormente a ser resuelto por la Contraparte, la respuesta serd analizada por
DICOMPRAS v si no hay observaciones, se envia a la firma de DIGAD. Una vez firmado, se
sube al portal dando respuesta al reclamo del proveedor.

El proceso debe quedar registrade en los archivos digitales de la Subsecretaria (carpeta
digital de DICOMPRAS) y se debe entregar una copia fisica a la secretaria de DICOMPRAS.
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VI. DEL PAGO

Los analistas del Departamentc de QOperaciones deben registrar todos los Documentos
Tributarios Electrénicos (DTE: Factura electronica afecta, factura electronica exenta, nota de
crédito electrénica, nota débito electrénica), recibidos en plataforma ACEPTA de DIPRES,
deben ser gestionados por Sistema de Gestidon Documental y registrados en la Planiila de
Seguimiento correspondiente, con el fin de generar informacioén relacionada al cumplimiento
del pago a 30 dias de la Subsecretaria.

Cuando corresponda a boletas electrénicas ¢ invoice, las que po ingresan a la plataforma
ACEPTA de DIPRES, si no que ingresan al correo gperaciones@minrel.gob.cl y se registra en
la Planilla de Seguimiento del Area de Qperaciones.

Los analistas deben asociar cada DTE y /o boleta electrénica con cada una de las 6rdenes de
compra {QC) emitidas por el Departamento de Gestion de Compras

Adicionalmente deben verificar que cada uno de los cobros esté asociado a una orden de
compra, es decir, que exista una contratacién previa y que el cobro, esté correctamente
aplicado de acuerdo con las clausuias del contrato. En este analisis, debe también verificar la
informacion formal, tal como fecha, direcciéon, RUT; razén social, etc.

Boleta Electronica o invoice: Generar un memorandum al area requirente del bien y/o
servicio, pidiendo la “recepcion conforme y validacién del respectivo documento tributario”.

. Recepcién conforme:

Factura: El cliente interno tendra un plazo de 2 dias habiles para aprobar el flujo de
validacion de la factura en el Sistema de Gestion Documental. En el caso de NO validar la
factura, tendra un plazo de 24 horas para rechazarla a través del Sistema de Gestion
Documental.

Boleta electrénica o invoice: El area requirente tendra un plazo de 2 dias habiles para emitir

un memorandum de validacién en respuesta a lo solicitado. En caso de no validar la factura
tendrd un plazo de 24 horas para hacer llegar, via memorandum, la NO- validacion dei
documento tributario.

De no ser validada:

Factura: Debe ser reclamada en plataforma ACEPTA de DIPRES, en los plazos establecidos
en la normativa vigente (ley N°20.956 que modifica la ley N°19,983 “Otorga Mérito
Ejecutivo a la Factura”)

Boleta Electrénica o invoice: Debe ser devuelta al proveedor por correo electrénico en los
plazos establecidos en la normativa vigente.

) Envio a tramite de pago a la Division de Finanzas y Presupuesto (DIFYP):

Factura: Una vez recepcionada la validacion de la factura, se debe realizar la recepcidn
conforme en www.mercadopublico.cl vy el registro en la planilla de seguimiento. Se aprueba
el flujo y se firma electrénicamente en el Sistema de Gestion Documental, con esta accion la
factura se envia al Departamento de Presupuesto, dependiente de DIFYP.

Boleta electrénica o invoice: Recibido el memordndum del area requirente, se genera un
archivo con todos los antecedentes del procesc y se sube al drive del Departamento de
Operaciones, Se debe realizar la recepcion conforme en www.mercadopublico.cl y el registro
en planilla de seguimiento. Se genera un memorandum a través de SISCO a DIFYP, con los
antecedentes correspondientes.

Ei Departamentic de operaciones, también debe enviar a flujo de cliente interno por el
Sistema de Gestién Documental, todos los DTE que no cuentan con proceso de compra, perc
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que son emitidos al RUT de esta Subsecretaria. En estos casos cada cliente interno debe
encargarse de la validacién de su DTE y el envio conforme a DIFYP.

Durante el Ultimo trimestre de cada afio y con el objetivo de realizar el cierre
presupuestario, DICOMPRAS en conjunto a DIFYP establecen plazos extraordinarios de
validacidn, 1os que son formalizados a través de una CIRCULAR N°189 de 2023.

VII. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se entiende por recepcién de bienes y servicios el conjunto de actividades destinada a
verificar, registrar e informar la conformidad de los productos entregados o servicios
prestados por el proveedor, conforme a lo estipulado en el contrato, orden de compra o
bases de licitacion.

Este proceso es esencial para garantizar la correcta ejecucién del contrato, habilitar los
procesos de pago y , en su caso, incorporar los bienes al inventario institucional.

Procedimiento del proceso de Recepcién Conforme:

Primero se debe definir el area requirente o persona encargada y responsable de realizar la
recepcién de los bienes entregados o servicios prestados, segin lo establecido en el
contrato, orden de compra o bases de licitacién.

Efectuar el despacho de los bienes al area requirente, el cual es realizado por directamente
por el proveedor, previa coordinacion con el édrea requirente.

Una vez recibidos los bienes ¢ prestado el servicio

De acuerdo con lo establecido en la Ley N° 19.886 y en el Decreto N° 661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, la Subsecretaria debe verificar el cumplimiento de los bienes y/o
servicios contratados antes de proceder al pago. Para efectos de trazabilidad y respaldo
administrativo, dicha verificacion se formaliza mediante la ‘Recepcidn Conforme’, la cual sera
notificada al contratista a través de un correo electrénico enviado por el remitente FEBOS
S.A. (informacion@empresas.febos.cl}) u otra plataforma tecnoldgica, con el asunto
‘Recepcion Conforme’,

Este acto administrativo constituye el registro interno que acredita la correcta prestacion del
bien y/o servicio y habilita la continuacién del proceso de pago, sin constituir un requisito
legal previo para la emision de la factura. Sin perjuicio de lo anterior, se solicita al
contratista indicar en el campo “referencia” de la factura el nimero de Recepcién Conforme
consignado en dicho correo, a fin de mantener la trazabilidad del proceso.

El contratista debera sefialar, dentro de los antecedentes para contratar, la casilla electrénica
del representante o encargado de recibir las notificaciones con el asunto ‘Recepcion
Conforme’, y serd responsable de mantener actualizada dicha informacién durante la
vigencia del contrato.

VIII. POLITICA DE INVENTARIO

Cada vez que se lleva a cabo una adquisicion de un bien clasificado como inventariable por
parte del Departamento de Gestion de Compras, se enviard una notificacion por correo
electronico al drea de inventario (con copia al Departamento de Operaciones) de que estd
adquiriendo un bien inventariable, con la finalidad de mantener una gestién eficaz del
inventario, permitiendo actualizar los registros de manera oportuna y precisa, garantizando
un seguimiento adecuado de todos los bienes con esa categoria que adquiere la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores.
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Una vez que se valida la factura por el Cliente Interno, el Departamento de Operaciones
mediante memorandum a la Divisién de Infraestructura y Logistica remite un resumen de la
informacién y copia de la factura de adquisicién del bien inventariable.

El inventario de los bienes se efectuard en conformidad a las instrucciones brindadas por el
area de inventario del Departamento de Infraestructura (DINFRAL) de las Divisién de
Infraestructura y Logistica.

IX. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVOS.

Una vez al afio se realizard una jornada de concientizacién para evaluar los mecanismos a
utilizar para disminuir los costos administrativos.

Se procurara que en las contrataciones mencres a 100 UTM se utilice la compra agil como
mecanismo de compra, priorizando dicho mecanismo antes de recurrir a la licitacién pablica
por motivos del monto asociados a la compra.

En aquellas contrataciones supertores a 100 UTM pero infertores a 1000 UTM vy que se trate
de servicios y bienes de simple y objetiva especificacién, la contratacién se perfeccionara
mediante orden de compra.

En todo caso, se procurara elegir el mecanismo de compra que implique el menor costo
administrativo, segin cada compra a realizar.

X. AUTORIZACIONES

Para iniciar un procedimiento de adquisicién de bienes o servicios se requiere que el drea
requirente o cliente interno gestione el ingreso del formulario denominado “Solicitud de
Compra” a través del Sistema de Gestidon Documental, con las respectivas aprobaciones de
los participantes de los flujos y con todos los antecedentes necesarios para el proceso de
contratacién en curso.

Autorizacién presupuestaria: se materializa con la entrega del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) que DICOMPRAS solicita a DIFYP por cada una de las solicitudes de
compras que recibe.

Autorizacion Licitaciones: Al momento de publicar una licitacién, el o la Analista de la
Plataforma de Adquisiciones, se encarga de completar la Ficha de Licitacion y subir todos los
anexos y antecedentes del proceso y se envia un correo electrénico al Coordinador del Grupo
de Trabajo encargado de la Plataforma de Adquisiciones solicitando la revision de la Ficha. El
coordinador revisa y realiza los alcances en caso de ser necesario de correccion para que sea
publicada la Licitacidn en el portal.

Autorizacién de publicacién Compra Agil: La jefatura del drea de Gestién de Compras, recibe
mediante correo electrénico los formularios que solicitan publicar compras agiles y las asigna
los/las analistas de la plataforma de adquisiciones para su publicacion.

XI.- MECANISMOS DE CONTROL INTERNO Y REPORTABILIDAD

Sistema de Control: El sistema de control interno de la Division de Compras y
Contrataciones esta radicado en la segmentacién de los procesos, con distintas instancias de
revision y responsabilidades distribuidas entre las distintas areas que conforman
DICOMPRAS. En cada proceso existen mecanismos de revisidén y aprobacion en diferentes
niveles y etapas. Adicionalmente, el sistema de compras opera con completa independencia,
toda vez que se mantiene una separacion clara y definida de responsabilidades y funciones
entre los funcionarios encargados de solicitar la compra, aquellos que la ejecutan y los que
realizan el pago, garantizando un cumplimiento razonable de los objetivos de control.
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Asimismo, las funciones mas criticas deben contar con revisiones y aprobaciones por parte
de las jefaturas, quienes a su vez controlan la correcta ejecucidon de los procedimientos y
supervisan el cumplimiento de las instrucciones internas.

Por Ultimo, 1a utilizacién de la matriz de riesgo como herramienta de definicidn de controles
de los procesos mds criticos permite identificar los riesgos inherentes a nuestros procesos,
hacer una planificacién de los controles, definir su implementacién y, mediante el plan de
monitoreo, revisar la eficacia de su ejecucidn.

XII ANEXOS

ANEXO N°1: FORMULARIO DATOS DEL OFERENTE
LICITACION PARA LA CONTRATACION

A) DATOS DEL OFERENTE

Razén social o nombre persona natural

RUT oferente

Direccién

Ciudad

Teléfono

Nombre Representante legal (si procede)

Rut Representante legal (si procede)

Correo electrénico para facturaciéon

e (Oferente corresponde a una Unién Temporal de Proveedores?: (Indicar Si o No)
Se deja constancia de que en caso de que el oferente se trate de una Unién Temporal de
Proveedores se deberd adjuntar ogbligatoriamente el Anexo correspondiente segun lo

requerido en la clausula N° de estas bases de licitacién.

B) DATOS DEL CONTACTO DEL OFERENTE PARA EFECTOS DE LA LICITACION

Nombre completo

Rut

Cargo

Teléfono

Celular (opcional)

Correo electréonico

Direccién

<(Ci >, < >

<Nombre, Rut y firma>
<Representante Legal del oferente, Apoderado UTP o persona natural >
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NOTAS:

1. Todos los datos scolicitados deben ser completados debidamente por el oferente

2. Tratandose de una oferta UTP, los datos de contacto del oferente deberan ser referidos al
apoderado de esta, no siendo necesario que los demas miembros de la UTP completen este
anexo.

ANEXO N°2: DECLARACION PARA UNIONES TEMPORALES DE PROVEEDORES

(ESTE ANEXO DEBERA SER COMPLETADO EXCLUSIVAMENTE POR PROPONENTES QUE
PRESENTEN SU OFERTA A TRAVES DE UNA UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES)

LICITACION PARA LA CONTRATACION DE

1. Nombre de la Union Temporal de Proveedores:

2. Integrantes de la UTP:

N° Nombre o Razdn Social Rut Calidad

Apoderado UTP
Integrante UTP
Integrante UTP
Integrante UTP

5 Integrante UTP
(Agregue tantas lineas como integrantes tenga la UTP)

HWIN| -

2. Criterios Técnicos:

Al momento de la presentacién de la oferta, los integrantes de la unidn determinaran qué
antecedentes presentaran para ser considerados en la evaluacién respectiva, siempre y
cuando lo anterior no signifique ocultar informaciéon relevante para la ejecucion del
respectivo contrato que afecte a alguno de sus integrantes.

Criterio de evaluacion Rut integrante UTP Razon social integrante UTP

3. Declaracion de objeto, solidaridad y vigencia de la UTP:
Mediante esta declaracién el firmante declara:

1. Ser parte de la Unién Temporal de Proveedores sefialada en el numeral 2 de esta
declaracion, que tiene por objeto presentar una propuesta formal bajo la modalidad
establecida en el articulo 180 del Reglamento de la Ley N°19.886 al proceso de
licitacion denominado  “'Servicio de " publicado en
www.mercadopublico.cl con el ID
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2. Asimismo, declara que, juntamente con todos los integrantes de esta UTP, sera
solidariamente responsable de la presentacion de la oferta, asi como de las
obligaciones contraidas en virtud de los contratos suscritos en caso de ser adjudicado
en esta licitacion.

3. Finalmente, declara que la vigencia de la UTP no sera inferior a la del contrato
adjudicado, incluyendo las renovaciones, incrementos de plazos y prérrogas que
procedan en caso de que las hubiere.

4. Otorgamiento de poder para representacion de la UTP:

Mediante el presente documento vengo en conferir poder al integrante de la UTP que
actia como apoderado de ésta, segun lo sefialado en el numeral 2 de este anexo,
para que en mi nombre y representacion suscriba y presente todos los documentos y
anexos que sean requeridos para la presentacién de la oferta, de acuerdo con lo
dispuesto en las respectivas bases de licitacién, especialmente, lo referido a la
“Declaracion jurada online” y los anexos técnicos y econdmicos que componen la
oferta.

<Ciudad>, <fecha>

<Nombre, Rut y firma>
<Representante Legal del oferente miembro de la UTP o persona natural, segiin corresponda>

NOTAS:

1. Todos los datos solicitados deben ser completados debidamente y éstos deben ser
coincidentes con el instrumento de constitucion de la UTP que es exigido en el
articulo 180 del Reglamento de la Ley N°19,886.

2. Cada uno de los miembros de la UTP, incluyendo el apoderado, deberan completar
debidamente, firmar y adjuntar a la oferta este anexo, informacién que debera ser
concordante entre si. Luego, se deberan presentar tantos anexos como integrantes
tenga la UTP.

3. En caso de que faltare alguna declaracién o ésta no se encuentre debidamente
completada y firmada, o la informacién contenida en tas diferentes declaraciones no
sea concordante entre si, conllevara a declarar inadmisible la oferta UTP, sin
perjuicio de que pueda aplicarse lo dispuesto en el articulo 56 del Reglamento de la
Ley N°19.886, si procede y sdlo en el caso de que aplique lo establecido en las
clausulas N°s___ y __ de las bases de licitacion,
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ANEXO N°3: PROGRAMAS DE INTEGRIDAD

LICITACION PARA LA CONTRATACION DE

Yo, <nombre de representante legal o persona natural>, cédula de identidad N° <RUT
representante legal o de persona natural>, con domicilio en <Domicilio, Comuna, Ciudad>
en representacion de <Razoén social empresa o nombre UTP>, RUT: <Rut empresa o de
apoderado UTP>, del mismo domicilio, para la licitacion puablica del convenio marco de
“Alimentos”, declaro bajo juramento gue:

Mi representada __ (SI/NO) posee un programa de integridad que es conocide por su
personal, entendiendo programa de integridad cualquier sistema de gestiéon que tenga como
objetivo prevenir y si resulta necesario, identificar y sancionar las infracciones de leyes,
regulaciones, cédigos o procedimientos internos que tienen lugar en una organizacion,
promoviendo una cultura de cumplimiento. En caso de ser persona natural contar con
capacitaciones, ya sea cursos, diplomados sobre integridad y compliance.

A fin de comprobar su declaracion se deberd adjuntar a la oferta el referido programa de
integridad.
<Ciudad>, <dia/mes/afio>

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal o persona natural segin corresponda >

NOTAS:

1. En el caso de las personas juridicas, quien suscribe debe ser el representante legal, y en
el caso de las UTP, la declaracion debera ser suscrita por el apoderado de la UTP, ya sea
persona natural o persona juridica; y en este ultimo caso, debe firmar su representante
legal.

2. Marcar con SI/NO el péarrafo, seglin corresponda a su situacion.

ANEXO N°4: OFERTA TECNICA
{Anexo para ofertar)

LICITACION PARA LA CONTRATACION DE

DATOS DE LA OFERTA

Razon social oferente, nombre
persona natural o nombre UTP
RUT del oferente (persona
juridica, persona natural o
apoderado UTP)

Fecha

Pagina 53 de 63



1. REQUERIMIENTOS TECNICOS (MINIMOS).

De no existir descripcidn técnica respecto de algunos de los puntos establecidos en las
presentes bases de licitacion, se entenderd aceptado integramente lo estipulado en éstas.

ANEXO N°5: DECLARACION JURADA PARA CONTRATAR

{Deudas Vigentes con Trabajadores)

LICITACION PARA LA CONTRATACION DE

Yo, <nombre de representante legal o persona natural segun corresponda>, cédula de
identidad N°<RUT representante legal o persona natural segin corresponda> con domicilio
en <domicilio>, <comuna>, <ciudad> en representacion de <razén social empresa o
persona natural seglin corresponda>, RUT N°<RUT empresa o persona natural segun
corresponda>, del mismo domicilio, declaro que mi representada:

(En el espacio en blanco, favor indicar “Si” o “"No", segun corresponda):

"

registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con los
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos 2 afios”.

Asimismo, declaro que por este acto vengo en ratificar todo lo obrado por el proveedor que
represento en la licitacion que resulté adjudicada, sea que se trate de actuaciones

efectuadas por personas con poder suficiente para representarla o no.

<Ciudad>, <fecha>

<Nombre, Rut y firma>
<Representante Legal del oferente miembro de la UTP o persona natural, segiin
corresponda>

NOTAS:

1. Este anexo sdlo es requerido para el proveedor que resulte adjudicado, el que debera
ser presentado al momento de la contratacion (Clausula N°7 de las bases), por lo que no
es necesaria su presentacién como parte de la oferta, en cuyo caso, no sera considerado
al momento de la evaluacion.

2. Consideraciones para la presentacion de este anexo como documento para contratar:

- Todos los datos solicitades deben ser debidamente completados. Asimismo, este anexo
debera ser firmado exclusivamente por el representante legal del adjudicatario o
apoderado con poder suficiente para tal actuacién, o bien, persona natural, segun
proceda.

- En caso de que el adjudicatario sea una Unién Temporal de Proveedores (UTP), cada
uno de sus integrantes debera presentar este anexo debidamente completado y firmado.
3. Este anexo no sera valido en caso de no cumplir con lo dispuesto en el punto 2 de
estas notas, siendo este documento unc de los requisitos dispuestos en la clausula N°7 de
estas bases para efectuar la contratacion. Por lo tanto, la no presentacion de este
documento conforme a lo dispuesto en esta seccidn, en los plazos dispuestos para ello,
conllevara a proceder de conformidad con lo dispuesto en la clausula N° 10.10
“Readjudicacion”.
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ANEXO N°6: DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID

Yo, 00X, cédula nacional de identidad N° »ooxxx, con domicilio laboral en Teatinos

N°180, Santiage, declaro bajo juramento que:

. No tengo ni tendré comunicacion alguna con los participantes o eventuales
interesados en el procedimiento de contratacién en cuyo proceso de adjudicacién
participo, ni he entregado ni entregaré informacién alguna a participante ©
eventuales interesados del mismo.

. Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo
hijos en comun, tengo o tienen interés, en los términos indicados por el inciso tercero
del articulo 44 de la ley N° 18,046, sobre sociedades andnimas.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga
hijos en comdn, tengo o tienen interés personal en la resolucién del proceso de
compra en cuya evaluacion participo.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga
hijos en comun, soy o son administradores de alguna o algunas de las sociedades o
entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga
hijos en comun, tengo o tienen cuestion litigiosa pendiente con algun oferente en el
proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga
hijos en comin, tengo o tienen parentesco de consanguinidad dentro del cuarto
grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los oferentes en el proceso
de compra en cuya evaluacion participo, ni con los administradores de las entidades o
sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores, representantes legales o
mandatarios, ni estoy o estdn asociados o comparto o comparten despacho
profesional con dichos asesores, representantes legales o mandatarios para el
asesoramiento, la representacion o el mandato.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga
hijos en comdn, tengo o tienen amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de
los oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo, ni con los
administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus
asesores, representantes legales o mandatarios.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con quienes tenga
hijos en comin, he o han tenido intervencién como perito o como testigo en el
proceso de compra en cuya evaluacioén participo.
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Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con guienes tenga
hijos en comun, tengo o tienen relacién de servicio con persona natural o juridica
oferente en el proceso de compra en cuya evaluacion participo o interesada
directamente en el resultado de dicho proceso, ni he o han prestado en los dos
Ultimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o
lugar a dichos oferentes o interesados.

. No me he desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director,
administrador, gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero 0 mandatario,
ejecutivo principal o miembro de alglin comité, en sociedades ¢ entidades oferentes
en el proceso de compra en cuya evaluaciéon participo. Se entenderdn también
comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen parte de un
mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los términos
definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045.

No he emitido opinion, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en
cuya evaluacién participo y cuya resolucién se encuentre pendiente.

No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me
reste imparcialidad respecto del proceso de compra en cuya evaluacién participo.

Asimismo, DECLARO que de surgir algun antecedente que constituya alguna de las
causales de implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el
proceso de compra en cuya evaluacion participo, debiendo poner en conocimiento de mi
superior jerarquico la causal o causales especificas que me afectan.

Por U(ltimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al
contenido de las ofertas del proceso de compra en cuya evaluacién participo, asi como de
todos los antecedentes relacionados con dicho proceso y, especialmente, a actuar con
absoluta reserva respecto de todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el
proceso de evaluacion.

NOTA:

= Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar
alguno de estos, la declaracién serd rechazada y el respectivo funcionario no podré
participar en la Comisién Evaluadora.

- Si la informacidén contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido
enmendada o tergiversada, el funcionario serd excluido de la Comisién Evaluadora y
podra quedar afecto a sanciones administrativas o penales segin corresponda. Debe
tenerse presente que faltar a la verdad respecto de lo informado en una declaracién
jurada puede traducirse en la comision del delito de perjurio, en virtud del articulo
210 del Codigo Penal, que dispone que "el que ante la autoridad ¢ sus agentes
perjurare o diere falso testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrird las
penas de presidioc menor en sus grados minimo a medio y multa de seis a diez
unidades tributarias mensuales."

Santiago, xx de (mes) de 202_.,

{Nombre Completo)
(Cargo)

Subsecretaria de Relaciones Exteriores
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ANEXO N°8: EJEMPLOS DE CRITERIOS DE EVALUACION UTILIZADOS EN
LICITACIONES POR SERVICIOS HABITUALES

I. Licitaciones sobre servicios habituales:

a. Criterio Técnico: Remuneracion del personal permanente.

Este criterio de evaluacién considera los sueldos brutos del personal destinado para la
ejecucion de los servicios requeridos, informada por el Proponente en el Anexo N°X.

Para medir este criterio se estard a la suma total de los sueldos brutos mensuales
informados por el Proponente en el Anexo N°X,

Los sueldos brutos no podran ser inferiores a los siguientes montos (correspondientes a
horas efectivamente trabajadas en las dependencias de esta Subsecretaria de RR.EE.),
dependiendo del tipo de trabajador.
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Tipo de trabajador Cantidad de horas Sueldo bruto mensual
semanales al Inicio del minimo por tipo de
contrato trabajador
XUXX 42 horas XXX
XXXX 42 horas XXX
XXXX 42 horas XXX
XXXX 42 horas XXX

*Debe considerarse los cambios establecidos en la Ley N°21.561 de 42 y 40 horas, segun corresponda.

La oferta que no indique sueldo bruto mensual para todos los tipos de trabajadores o que el
sueldo bruto sea inferior a lo indicado precedentemente para cada tipo de trabajador, serd

declarada técnicamente inadmisible, quedando excluida del proceso de licitacion.

Para calcular el monto del sueldo bruto a evaluar, se mulitiplicaran primeramente los sueldos
sefialados para cada tipo de trabajador por los factores de ponderacion que se sefialan a
continuacion:

Tipo de trabajador p::::or:ggn
XXX 25%
XXX 25%
XXX 25%
XXX 25%

Una vez realizada la sumatoria de las ponderaciones antes indicadas y para determinar el
puntaje de cada oferta en este criterio se aplicara la siguiente escala:

Mayor valor de la sumataria del sueldo Puntaje
bruto total
Mayor valor de la sumatoria ofertada. 100 puntos.

Segundo mayor valor de la sumatoria

ofertada. 80 puntos.

Tercer mayor valor de la sumatoria 60 puntos.
ofertada.

Cuarto mayor valor de la sumatoria 40 puntos.
ofertada.

Quinto mayor valor de la sumatoria 20 puntos.

ofertada.
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Sexto (y siguientes)} mayor valor de la

sumatoria ofertada. 10 puntes.

b. Existencia de convenios y/o contratos colectivos vigentes

Este subcriterio de evaluacion considera por parte del Oferente, la existencia de convenios
y/o contratos colectivos vigentes con las organizaciones sindicales representativas de sus
trabajadores o que le hagan aplicables a estos convenios colectivos acordados por otros
empleadores u organizaciones gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las
reglas del Titulo X del Libro IV del Cédigo del Trabajo y segun lo informado por el Oferente
en Anexo correspandiente “Existencia de Convenios y/o Contrato Colectivos Vigentes”.

Convenios y/o contratos colectives
vigentes del

Oferente con sus trabajadores Puntaje

El oferente mantiene vigente a 1o
menos un convenio y/o contrato 100 puntos
colectivo.

El oferente no mantiene vigentes
convenios y/o contratos colectivos. 0 punto

Para acreditar la existencia de convenios y/o contratos colectivos vigentes con sus
trabajadores, el oferente deberd adjuntar documentos que lo acrediten. Solo seran
considerados aquellos que hayan cumplido con lo indicado en el articuio 408 del Cddigo del
Trabajo, esto es, que hayan sido depositados en la Direccion del Trabajo, dentro de los cinco
dias siguientes a su suscripcidn, lo que debera ser acreditado mediante cualquier
documentacidn o certificacién disponibie sobre la materia.

II. Licitaciones sobre otros bienes y servicios:
i. Criterios Técnico:

i. Plazo de ejecucion.

Este criterio de evaluacidn considera el plazo establecido de ejecucidn segun lo informado
por el oferente mediante el Anexo correspondiente, contados desde el inicio de la ejecucién

de los servicios.

El puntaje se determinard de acuerdo con lo informado por el oferente, segun la siguiente
tabla de asignacidn de puntaje:

Plazo de Ejecucion (en meses) Puntaie
6 meses 0 Menos. 100 puntos.
7 meses, 75 puntos.
8 meses. 50 puntos.
9 meses 0 Mas 25 puntos.

La Oferta que no presente la referida informacién, o que la modifique en todo o en parte, o
que el tiempo ofertado sea superior a determinar, serd declarada técnicamente inadmisible,
uedando e ida del proces icitacidén.

II1. Criterios transversales a todas las licitaciones:

a. . ari 2 Sustentabilidad
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Para acreditar la existencia de politicas de sustentabilidad en materia ambiental, el oferente
deberd marcar SI/NO el Anexo correspondiente, adjuntando la informaciéon que se indica a
continuacion:

Criterio Sustentabilidad
Sub-criterio o Factor de | SI/NO | Medio de verificacion | SI/NO
evaluacion Acompaha documento

solicitado

Acciones o} practicas Dependerd de la naturaleza del
desarrolladas por el bien o servicio a contratar (Por
oferente, tendientes a Ejemplo, eficiencia energética,
mejorar el medio material reutilizable o reciclable)
ambiente.

La asignacion de puntajes en este criterio se realizard de acuerdo con la siguiente tabla:

Cantidad Puntaje

No informa 0 no acredita 0 punto
sustentabilidad en materia ambiental

Informa y acredita sustentabilidad en 100 puntos
materia ambiental.

¢ El documento que adjunta debe permitir acreditar que estd ejecutando estas
acciones, adjuntando convenios vigentes u otro documento similar. No se asignara
puntaje si adjunta una declaracién de intenciones.

b. Criterio Técnico: Sustentabilidad en otras materias distintas a las ambientales.

Para acreditar la existencia de politicas de sustentabilidad en materia ambiental, el oferente
deberd marcar SI/NO el Anexo correspondiente, adjuntando la informacién que se indica a
continuacion:

Criterio Sustentabilidad

Sub-criterio o Factor de | SI/NO | Medio de verificaciéon | SI/NO

evaluacion Acompaiia documento
solicitado

Contrataciéon de perscnas Copia simple de credencial de

con discapacidad fisica, discapacidad, junto con contrate

sensorial o mental, o de trabajo vigente, con

capacidades diferentes antigiledad de, a lo menos, 6

meses, ¢ comprobante de trabajo
de personas con discapacidad
entregada por la Direccion del
Trabajo.
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Contratacion de personas Copia de certificado de
pertenecientes a pueblos acreditacion de calidad indigena,
originarios otorgade por CONADI, junto a
copia de contrato de trabajo
vigente, con antigledad de, a lo
menos, 6 meses

Oferente persona natural Copia de certificado "Sello
0 juridica con "Sello Empresa Mujer", otorgado por el
Empresa Mujer", del Registro de Proveedores de
Registro de Proveedores Mercado Pablico

de Mercado Pdblico

Oferente persona natural Documento emitido por el Servicio
0 juridica que se de Impuestos Internos que
encuentre dentro de la acredita la categoria a la cual
categoria de Micro, pertenece la empresa

Pequefa 0 Mediana

Empresa

La asignacion de puntajes en este criterio se realizara de acuerdo con la siguiente tabla:

Cantidad Puntaje

No informa o} no acredita 0 punto
sustentabilidad

Informa y acredita 1 a 2 factores 50 puntos
Informa vy acredita 3 factores 70 puntos
Informa y acredita 4 factores 100 puntos

Para la evaluacién de este criterio, se evaluard si el oferente posee un programa de
integridad que sea conocido por su personal, lo cual debera ser declarado en el Anexo
correspondiente. En caso de que dicho anexo no se presente en conjunto con la oferta
presentada, o bien, éste no se encuentre debidamente completado y firmado, se entendera
que el oferente en cuestién no cuenta con un programa de integridad que sea conocido por
su personal. Asimismo, también se entenderd que el oferente no cuenta con dicho programa
de integridad cuando asi lo declare en el anexo referido o cuando no acompafie a su
declaracion copia del programa de integridad en cuestién, tal como es requerido segun lo
sefialado en el Anexo correspondiente.

Se entenderd por programas de integridad cualquier sistema de gestion que tenga como
objetivo prevenir —y si resulta necesario, identificar y sancionar— fas infracciones de leyes,
regulaciones, cédigos o procedimientos internos que tienen lugar en una organizacion,
promoviendo una cultura de cumplimiento.
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De acuerdo con lo sefialado, la asignacién de puntajes en este criterio se realizard de
acuerdo con lo siguiente:

CRITERIO PUNTAIJE
Posee un programa de integridad que sea conocido por su personal o 100
acredita cursos, capacitaciones, diplomados u otros documentos gue se
han capacitado en integridad o compliance.
No posee un programa de integridad gue sea conocido por su personal o no 0
acredita cursos, capacitaciones, diplomados u otros documentos que se
han capacitado en integridad o compliance.

Si el oferente es persona natural y cuenta con algin curso o capacitacidn vigente en materias de
integridad o compliance, debe adjuntar el certificado, donde claramente se indique el nombre del
curso y el nombre del oferente, con ello obtendra 100 puntos en este criterio de evaluacion, en
caso contrario obtendra puntaje 0.

1. Criterio Administrativo: C limiento d isitos f !

El oferente que presente su oferta cumpliendo todos los requisitos formales de presentacién
de ésta y acompafando todos los antecedentes requeridos, sin errores u omisiones
formales, obtendra 100 puntos en este criterio de evaluacion.

Si el oferente ha incurrido en errores u omisiones formales o se han omitido certificaciones
0 antecedentes y se aplica lo dispuesto en la subsanacién de errores u omisiones formales vy
la solicitud de certificaciones o antecedentes omitidos de las bases de licitacidon, resultando
subsanadas correctamente en el plazo alli indicado, obtendra 50 puntos.

Por ultimo, si el oferente no subsana correctamente errores u omisiones formales, o
certificaciones o antecedentes omitidos al momento de presentar su oferta, o lo hace fuera
del plazo indicado en subsanacion de errores u omisiones formales y la solicitud de
certificaciones o antecedentes omitidos de las bases de licitacién, obtendra 0 puntos en este
criterio.

- Puntaj
Descripcion 5 J
Oferente cumple con la presentacion completa de antecedentes. 100
Oferente ha incurrido en errores u omisiones formales o se han omitido
certificaciones o antecedentes y se aplica lo dispuesto en los puntos de las 50

bases indicados, resultando subsanadas correctamente en el plazo alli indicado.

Oferente no subsana correctamente errores u omisiones formales, ¢
certificaciones o antecedentes omitidos al momento de presentar su oferta, o lo 0
hace fuera del plazo indicado en los puntos de las bases indicados.

Criterio Econémico: Preci

Este criterio de evaluacién considera el promedio por el valor unitario neto fijo mensual, por
los servicios de (_), ofertado por el Proponente en el Anexo respectivo “Oferta Econémica”.

El promedic por las ofertas econémicas por concepto de valor fijo mensual no podra exceder
de la suma de $__ (__ millones de pesos), impuestos incluidos, presupuesto maximo

disponible por la Subsecretaria para dichos efectos.

Para determinar el puntaje de cada oferta en este criterio se aplicard la siguiente escala:
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Menor valor promedio unitario neto fijo L
o Puntaje
mensual (Anexo N°_)
Menor valor promedio unitario neto 100 puntos.
Segundo menor valor promedio nitari
9 © P unitario 70 puntos.
neto
Tercer menor valor promedio unitario neto
60 puntos.
Cuarto menor valor promedio unitario
neto 40 puntos.
uinto menor valor promedio unitario
Q © @ P lta 20 puntos.
neto
Sexto siguientes menor  valor
.(y . g ) 10 puntos.
promedio unitario neto

La Oferta que no presente la referida informacién, la modifique en todo o parte o exceda de
la suma sefialada precedentemente sera declarada inadmisible, quedando excluida del
proceso de licitacion.

ARTICULO 29: DEJESE CONSTANCIA que el presente Manual no se aplicarad a los
procesos de adquisiciones para el suministro de bienes muebles o de prestacion de servicios
efectuados por aplicacién de lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley N°21.080, por cuanto
aquellos se regularan mediante un manual especial.

ARTICULO 3°; DEJESE SIN EFECTO el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de
la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, aprobado mediante la Resolucion Exenta
Dicompras N°95, de 2024,

/ e\f*c’oﬁf

EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA

PATRICIO TORRES ESPINOSA
Subsecretario de Relaciones Exteriores
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