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DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA N°
2000-34387/2025, DE FECHA 01 DE DICIEMBRE
DE 2025, DEL DIRECTOR DEL TRABAJO (S) DE LA
EPOCA Y APRUEBA NUEVO “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE  ADQUISICIONES Y
GESTION DE CONTRATOS DE LA DIRECCION DEL
TRABAJO” E INSTRUYE SU APLICACION.
RESOLUCION EXENTA N°: 2000-26165/2026
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VISTOS:

1. Lo dispuesto en el articulo 5°, letra f), del D.F.L. N°2 de 1967, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social;

2. Lo dispuesto en la Ley N°21.327, de fecha 30 de abril de 2021, del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, sobre la Modernizacion de la Direccion del Trabajo;

3. El Decreto Supremo N°40, de fecha 20 de marzo de 2026, del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, que nombra al Sr. David Oddé Beas como Director del Trabajo;

4. La Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado;

5. La Resolucion N°36, de fecha 19 de diciembre de 2024, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion de Tramite de Toma de Razon;

6. Lo dispuesto en la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su respectivo Reglamento, aprobado mediante Decreto N°661, de 2024,
del Ministerio de Hacienda;

7. La Ley N°21.634, que Moderniza la Ley 19.886 y otras Leyes, para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia
circular en las compras del Estado.

CONSIDERANDO:

1. Que, desde fines del afio 2023, la normativa aplicable a las compras publicas ha experimentado
diversas modificaciones que han incidido en los procedimientos de contratacion y en la gestion de
los procesos de compra a nivel institucional,

2. Que, en virtud de estas modificaciones, con fecha 11 de diciembre de 2023, se publicé en el
Diario Oficial la Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886, sobre Compras Publicas, con el
objetivo de mejorar la calidad del gasto publico, aumentar la probidad y transparencia, e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado. Posteriormente, el 12 de diciembre de
2024, junto con la entrada en vigor de las nuevas disposiciones legales citadas previamente, se
publicé en el Diario Oficial el Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, dejando sin efecto el anterior Decreto Supremo N° 250, de
2004, del mismo Ministerio;

3. Que, los citados cuerpos normativos, introdujeron modificaciones sustanciales orientadas a
reforzar la transparencia y la probidad en los procesos de compras y contratacion publica,
consistentes en la ampliacion del catalogo de inhabilidades para contratar con el Estado; la
priorizacion de la participacion de empresas de menor tamafo en la modalidad de Compra Agil
(aumentandose su monto a 100 UTM); la incorporacién de nuevos mecanismos de adquisicion
destinados a mejorar la integridad y eficiencia en la gestion de compras publicas; y el
reforzamiento de las exigencias aplicables a la contratacion directa, en resguardo de los principios
de probidad, transparencia e igualdad que rigen la contratacion administrativa, entre otros;

4. Que, adicionalmente esta Direccién, actualizd su normativa interna en materia de compras y
contrataciones, en particular la Resolucién Exenta N° 662, de fecha 25 de mayo de 2021, y la
Resolucion Exenta N° 2000-17986/2024, de fecha 22 de julio de 2024, ambas relativas a la
delegacion de facultades en materias de contratacién; las cuales fueron modificadas mediante la
Resoluciéon Exenta N° 2000-18615/2025, de fecha 14 de julio de 2025, acto administrativo que
establecid nuevas delegaciones de facultades en los funcionarios individualizados en dicho
instrumento;

5. Que, en virtud de lo anterior y mediante Resolucién Exenta N° 2000-34387/2025, de fecha 01 de
diciembre de 2025, dictada por el Director del Trabajo (S) de la época, se aprobé el Manual de
Procedimiento de Compras y Contrataciones de la Direccion del Trabajo, instrumento que
actualmente se encuentra vigente;

6. Que, considerando que la gestidon publica moderna exige una revisiéon constante y una mejora
continua de sus procesos internos, se constaté con ocasioén de la implementacion y puesta en



marcha del actual manual de compras y contrataciones, la necesidad de modificar algunos de los
procedimientos internos establecidos, incluir nuevas definiciones e incorporar modalidades de
contratacion que no habian sido consideradas, con la finalidad de asegurar el estricto cumplimiento
normativo y adecuar nuestros procesos de compras y contrataciones a las actuales exigencias;

7. Que, al mismo tiempo, y en el estricto cumplimiento de lo prescrito en el articulo 6° del Decreto
N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que sefiala: “Las Entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestion de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente
reglamento”, se procede a actualizar el actual Manual de Procedimiento de Compras y
Contrataciones de la Direccion del Trabajo, en los términos que a continuacién se sefialan;

8. Que, finalmente, debido a las consideraciones descritas precedentemente, corresponde a esta
Direccion, dejar sin efecto el acto administrativo individualizado en el numeral 5 de los
Considerandos y de esta forma, aprobar el nuevo Manual de Procedimiento de Adquisiciones y
Gestion de Contratos de la Direccién del Trabajo.

RESUELVO:
1. DEJESE SIN EFECTO, la Resolucién Exenta 2000-34387/2025 del 01 de diciembre de 2025, de
la Direccion del Trabajo;

2. APRUEBASE, nuevo "Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Gestién de Contratos de la
Direccion del Trabajo", documento que forma parte integrante de la presente Resolucion;

3. INSTRUYASE, a contar de la fecha de la presente Resolucién, la aplicacién inmediata del
cuerpo normativo que por este acto se aprueba, debiendo las respectivas autoridades
administrativas del Servicio, velar por el fiel y oportuno cumplimiento de las directrices contenidas
en el referido Manual y difundirlo entre los funcionarios de su dependencia;

4. PUBLIQUESE, la presente Resolucién Exenta y el "Manual de Procedimiento de Adquisiciones

y Gestion de Contratos de la Direccion del Trabajo", en el Sistema de Informacién de la Direccion
de Compras y Contratacion Publica,

ANOTESE Y COMUNIQUESE

DAVID LEONIDAS ODDO BEAS
DIRECTOR NACIONAL DEL TRABAJO
OFICINA DIRECTOR

DOB/IRS /BPC / JCF / MLS / mbg
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion
del Trabajo

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE

ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS  version: 1.0

Gobierno de Chile

1. OBJETIVO.

El objetivo del presente documento es estandarizar los procedimientos de compras y
contrataciones realizados por la Direccion Nacional y las respectivas Direcciones
Regionales, de acuerdo con las normas y principios juridicos y administrativos que
sustentan los procesos de Compras y Contrataciones Publicas, con la finalidad de
proveer de manera oportuna, eficiente y eficaz los servicios y bienes requeridos por las
distintas unidades demandantes.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento comprende todos los procesos a través de los cuales se
realizan las compras y contrataciones de bienes y servicios que la Institucién requiera,
en cumplimiento de su misién, objetivos y metas.

3. REFERENCIAS.

3.1. MARCO LEGAL QUE REGULA LOS PROCESOS ESTABLECIDOS EN
ESTE PROCEDIMIENTO.

En la ejecucion del proceso de compras, varios textos legales intervienen y le dan el
sustento a cada una de las acciones a seguir.

A continuacién, se presenta, en términos generales (referencia para consulta), el marco
legal que regula los procesos establecidos en este procedimiento.

3.1.1 MARCO LEGAL GENERAL.

1. La Ley N©19.886, de 30 de julio de 2003, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios.

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

3. El Decreto N°661, de 12 de diciembre de 2024, del Ministerio de Hacienda,
que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886.

4. El DFL 1- 19.653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

5. La Resolucion Exenta N°585-B, de 2 de septiembre de 2021 de la Direccién
de Compras y Contratacion Publica, que fija las politicas y condiciones de uso
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del Sistema Chilecompra.

6. La Resolucidon N°36, de 23 diciembre de 2024, de la Contraloria General de

la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

7. La Resolucion N°3, de 26 de enero de 2026, de la Contraloria General de la

Republica, que modifica la Resolucion 36 de 2024, del mismo organismo.

8. La Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos

que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

9. Las Directivas de Contratacion Publica, emanadas de la Direccion de Compras

y Contratacion Publica.

10. La Ley N°20.730 que Regula El Lobby y las Gestiones que representen

intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su respectivo
reglamento.

3.1.2 MARCO LEGAL ESPECIFICO.

1. Ley Organica de la Direccion del Trabajo D.F.L. N°2, del Ministerio del Trabajo

y Previsidon Social.

2. Lo dispuesto en la Ley N°1.327, de fecha 30 de abril de 2021, del Ministerio

del Trabajo y Prevision Social, sobre la Modernizacion de la Direccion del
Trabajo.

3. La Resolucién Exenta N°2000-18615/2025, de fecha 14 de julio de 2025, que

modifica la Resolucion Exenta N°662, de fecha 25 de mayo de 2021, y la
Resolucion Exenta N°2000-17986/2024, de fecha 22 de julio de 2024, en los
términos que se indican, y delega facultades en los funcionarios sefialados.

4. La Orden de Servicio N°6, que regula la recepcion de donativos.

5. La Resolucion Exenta N°2000-254/2022 de fecha 31 de enero de 2022, que

Aprueba Politica de Gestién Documental de la Direccién del Trabajo.

6.La Resolucion Exenta N°2000-30161/2025 de fecha 22 de octubre de 2025

que Aprueba el Manual de Procedimientos de Compras Sustentables.

4. DEFINICIONES.

Para los efectos de interpretacion y aplicacion de este procedimiento, los siguientes
conceptos tienen el significado que se indica a continuacidn, ya sea en plural o singular:
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e Certificacién: Acreditacion otorgada por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica (ChileCompra), que habilita a los funcionarios publicos para operar en el
portal de Mercado Publico. Esta certificacion acredita que el funcionario posee los
conocimientos necesarios para gestionar procesos de compra conforme a la
normativa vigente. Actualmente, la certificacion de competencias en compras
publicas se divide en tres niveles: Basico, Intermedio y Avanzado

Es un requisito para operar en el sistema de Mercado Publico, por lo
tanto, es obligatorio contar con dicha certificacion. Cada funcionario es
responsable de mantenerla vigente.

e Adjudicacidon: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcidon de un contrato
de suministro o servicios, regido por la ley N°19.886 (Ley de Compras).

e Adjudicataria/o: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacion en un proceso de compras para celebracion de un contrato definitivo,
sea que éste se perfecciones mediante la emision y aceptacion de la orden de
compra, o bien con la suscripcidon de un acuerdo de voluntades.

e Bases de licitaciéon: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos
por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan
el proceso de compras y el contrato definitivo.

Existen dos tipos de bases: administrativas y técnicas.

¢ Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
de la Direccion que contienen de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consultas y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, clausulas del contrato
definitivo y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

e Bases técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente de la
Direccidn, que contienen de manera general y/o particular, las especificaciones
técnicas, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

e Anexos de Licitacion: formatos, declaraciones y documentos exigidos por el
Servicio, que forman parte de la oferta presentada por los oferentes, son de
caracter administrativo, técnico y econdémico.

e Contraparte Técnica: Persona establecida en el contrato respectivo, encargada
de verificar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato por parte del proveedor
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del bien o servicio, que constituye un interlocutor valido entre la Direccion y el
contratante.

e Contrato: Acuerdo de voluntades entre las partes contratantes y que genera
derechos y obligaciones exigibles. Puede perfeccionarse con la suscripcion de un
contrato material, o bien mediante la aceptacion de la orden de compra
previamente emitida por la Direccion.

e Contrato de servicios: Estan normados en la Ley N°19.886 de Compras
Publicas. Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades
o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd considerado
igualmente de servicio cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

e Contrato de suministro de bienes muebles: Estdn normados en la Ley
N°19.886 de Compras Publicas. Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles.
Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio
que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato.

e Contrato de suministro y servicios: Estan normados en la Ley N°19.886 de
Compras Publicas. Son una especie de contrato administrativo, a través de los
cuales la Direccién celebra con un proveedor para la compra o arrendamiento de
productos o servicios. Se enfoca en la compra o arrendamiento de
productos y bienes muebles con entregas sucesivas, donde los articulos
se van requiriendo segun las necesidades del Servicio.

e Economia Circular: Catalogo electronico de bienes muebles en buen estado
que se encuentran en desuso y han sido dados de baja por otras instituciones
publicas, los cuales son susceptibles de reutilizacién. Su utilizaciéon tiene por
objeto extender la vida Util de los bienes y optimizar el uso de los recursos
publicos.

La revision de esta plataforma es obligatoria antes de iniciar cualquier proceso
de adquisicién de bienes o servicios. En caso de que el bien requerido se
encuentre disponible en la plataforma, deberd priorizarse su reutilizacion por
sobre la compra de nuevos bienes.

e Convenio Marco (CM): Acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica con un proveedor determinado, en el que se establecen
precios, condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio
que rigen por un periodo de tiempo. Estos convenios se traducen en un Catalogo
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Electronico que contiene la descripcidn de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacidn y la individualizacion de los proveedores a los que
se adjudico el convenio marco.

e Compra Agil (AG): Modalidad de compra mediante la cual los organismos
publicos pueden adquirir bienes o servicios por un monto igual o inferior a 100
UTM, a través del sistema de informacién www.mercadopublico.cl. Esta
disefiada para priorizar la participacion de empresas de menor tamafo y
proveedores locales.

e Compra por Cotizacion: Procedimiento a través del cual las Entidades pueden
abrir un espacio de negociaciéon 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. Cuando concurran las
causales establecidas por ley.

e Compra Coordinada: Modalidad en la cual dos o mas entidades se unen para
realizar un proceso de adquisicion donde a mayor volumen se producen mejores
precios para el Estado.

e Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien
o servicio e identificacion del Proveedor.

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

e Criterios de Evaluacion: Se configuran como el mecanismo a través del cual
de manera objetiva se comparan y califican las ofertas de los proveedores.
Tienen por finalidad a través de la asignacion de porcentajes, garantizar que la
compra de bienes y/o servicios sea transparente, eficiente y conveniente. Dentro
de los mas utilizados se encuentran: precio, plazo de entrega, experiencia,
cumplimientos de requisitos formales y criterios de sustentabilidad e impacto
social.

e Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP): Servicio Publico
descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda y a través de él es
sometido a supervigilancia del Presidente de la Republica. Tiene como objetivo
dar transparencia a todas las compras publicas, favoreciendo el ahorro y la
eficiencia en la gestidén de las operaciones de compras de todo el aparato estatal.

e Gran Compra: Adquisicion a través del catadlogo de Convenios Marco de un bien
0 servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

e Empresas de menor tamano (EMT): Se entiende por empresa de menor
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tamafio aquellas comprendidas en el articulo segundo de la Ley N°20.416 de
fecha 03 de febrero de 2010.

e Empresas de menor tamaino liderada por mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicién del articulo segundo de la Ley N°20.416, sea de
propiedad de una mujer, como titular de la totalidad o de la mayoria de los
derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea
la administradora de la empresa.

e Formulario de evaluaciéon de proveedores y solicitud de pago: Llamado
también de Evaluacién de Proveedores, es el formulario mediante el cual se
evalla el comportamiento del proveedor y debe ser completada y visada por la
Unidad Demandante.

e Garantia: Instrumento financiero que representa una caucién a favor de quien
se emite y tienen por finalidad, salvaguardar los intereses de la Direccion durante
la ejecucidén y/o prestacion de un servicio o adquisicion de un bien. Su uso es
restringido y se utiliza solamente en los casos previstos en la normativa vigente.
Dentro de las mas utilizadas se encuentran: Garantia de Seriedad de la Oferta,
Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato y Garantia por Anticipo.

e Gestor documental (GESDOC): Sistema que permite modelar, automatizar,
operar y gestionar el ciclo de vida de los documentos de la Institucion. Se
encuentra normado por la Resolucidon Exenta N°2000-254/2022 de fecha
31/01/2022, que Aprueba Politica de Gestién Documental de la Direccién del
Trabajo. Constituye el mecanismo obligatorio para tramitar todos los procesos
de compra.

e ID (convenio marco, bien o servicio del catalogo electrénico, licitacion,
u orden de compra): Cddigo identificador utilizado por la Direccién de Compras
y Contrataciones Publicas para reconocer los procesos, productos, servicios y
ordenes de compra.

e Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacidon de Servicios.

e Licitacion: Proceso concursal entre oferentes, para adjudicarse una
contratacién de un bien o servicio requerido por la Direccién. De acuerdo con la
Ley N°19.886 de Compras Publicas, existen dos tipos de licitaciones: publica y
privada.

e Licitacion Publica: Mecanismo de compra definido como regla general por la
Ley N°19.886 de Compras Publicas, y constituye el procedimiento administrativo
de caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
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formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarda y aceptard la mas
conveniente. En las licitaciones publicas cualquier persona podrad presentar
ofertas, debiendo hacerse el lamado a través de los medios o sistemas de acceso
publico que mantenga disponible la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
en la forma que establezca el reglamento. Ademas, con el objeto de aumentar
la difusion del llamado, la entidad licitante podra publicarlo por medio de uno o
mas avisos, en la forma que lo establezca el reglamento.

e Licitacion Privada: Mecanismo excepcional contemplado por la Ley de
Compras, es el procedimiento de contratacidon que, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefalados para la licitacion o propuesta publica y para la privada. Tal
circunstancia deberd, en todo caso, ser acreditada segin lo determine el
reglamento. La Direccion no realiza un llamado abierto, sino que invita
directamente a un nimero determinado de proveedores (minimo 3) a
presentar ofertas para proveer bienes o servicios.

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

e Orden de Compra (OC): Corresponde al documento electrénico que genera la
plataforma mercadopublico.cl que se utiliza para solicitar la compra de
determinados bienes o servicios, mediante el cual, en ocasiones -conforme la
modalidad de adquisicién o el monto comprometido-, se formaliza la compra.

e Plan Anual de Compras (PAC): Lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Direccién, con la informacién entregada por las distintas
Unidades demandantes (Nivel Central y Direcciones Regionales), planifican
comprar o contratar durante un afio calendario. Es de responsabilidad de las
Unidades demandantes su correcta ejecucion.

e Portal mercadopublico.cl (www.chilecompra.cl): Plataforma transaccional
administrada por ChileCompra a través de la cual los organismos publicos
compran productos y servicios a empresas de todos los tamafios y de todo el
pais.

e Proveedor Externo: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o
agrupacion de las mismas, que cumplen con los requisitos para proporcionar

bienes y/o servicios a la Direccion del Trabajo.

e Proveedor de Informacion (Interno): Unidades demandantes que
proporcionan informacion para la generacion del Plan de Compras.

e Resolucion Exenta (RE): Acto administrativo dictado por la autoridad
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competente de la Direccion en el cual se contiene una declaracion de voluntad
realizada en el ejercicio de una potestad publica, que no se encuentra sometida
a Toma de razén por la Contraloria General de la Republica.

Resolucion Afecta (RA): Son aquellos actos administrativos que por su
naturaleza o su monto se encuentra sujeta al tramite de Toma de Razoén por
parte de la Contraloria General de la Republica.

Sistema de Informacion para la Gestiéon Financiera del Estado (SIGFE):
Sistema Informatico, Unico, integral, uniforme del Estado, mediante el cual los
Servicios Publicos registran sus movimientos contables y llevan el control de la
ejecucion de sus presupuestos.

Solicitud de Compra (SC): Es el formulario electréonico mediante el cual las
Unidades Demandantes, sean éstas del nivel central o regional, presentan sus
solicitudes de Compras y Contrataciones al Director de Administracion y
Finanzas, o a él/la Directora/a Regional del Trabajo, respectivamente.

Requerimiento Técnico: Conjunto de condiciones que, manifestadas por
escrito, regulan el proceso de trato o contratacién directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Constituye un mecanismo excepcional de
adquisicion. Es el procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefalados para la licitacion o propuesta publica y para la privada. Tal
circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada segun lo determine el
reglamento.

Unidad demandante o requirente: Cada una de las unidades del Servicio, que
tienen presupuesto asignado para su ejecucion.

Union Temporal de Proveedores (UTP): Asociacion temporal de una o mas
empresas de menor tamafio que se constituye para presentar una oferta
conjunta en un procedimiento de compra o para contratar con un organismo
publico.

5. GLOSARIO.

Operador Portal Mercado Puablico / Analista de Compras: funcionario de la
Unidad de Compras encargado de desarrollar la gestion administrativa de los
procesos de compra y la contratacion de bienes y servicios de la Direccion del
Trabajo, velando por el cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.
Analiza las bases técnicas y requerimiento técnico, y prepara las bases
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administrativas de procesos licitatorios, redactando los actos administrativos a
que haya lugar. Ademas, le corresponde llevar a cabo los procesos como
operador del portal www.mercadopublico.cl

e Delimitacion de funciones: Principio que impide que un mismo funcionario
participe simultdneamente en la etapa de elaboracion del requerimiento técnico
y en la evaluacion de ofertas dentro de un mismo proceso de contratacion. Esta
medida busca resguardar la transparencia, objetividad y probidad administrativa
del procedimiento, conforme a los principios establecidos en el Decreto Supremo
N°661/2024, del Ministerio de Hacienda.

e Comision Evaluadora: Conjunto de funcionarios que tienen la responsabilidad
de aplicar los criterios de evaluacidon establecidos en las bases de licitacién, con
el fin de efectuar analisis de admisibilidad, y evaluar técnica y econémicamente
las ofertas presentadas por los proveedores en el proceso de compra. La
comisién evaluadora estd conformada por aquellos funcionarios designados
mediante un acto administrativo con anterioridad a la apertura de las ofertas,
qgue poseen los conocimientos técnicos para evaluar.

e Contraparte Técnica: Es el encargado del proceso, se encuentra establecido en
las bases de licitacién y/o contrato. Su responsabilidad es verificar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato por parte del proveedor del bien o servicio.
La contraparte técnica en el nivel central, son los/as Directores/as, Jefes/as de
Departamentos u Oficinas, los/las Jefes/as de Unidad, o quienes sean
designados/as para tales efectos. En el nivel regional, los/as Coordinadores de
Administracién y Finanzas Regional o Coordinadores de Soporte Global, los/as
Encargados/as de las Unidades Regionales (Coordinadores), los/as
Inspectores/as Provinciales, Comunales o los/las Jefes/as de Centros de
Conciliacion y Mediacidn.

e Coordinador Global de Soporte o Jefe/a de Administracion y Finanzas
Regional: Funcionario/a encargado/a de la gestion del abastecimiento en el
nivel regional. Las funciones relativas a la gestion de abastecimiento, se
encuentra: elaborar el Plan Anual de Compras de la Direccién Regional; refrendar
presupuestariamente las solicitudes de compras y contrataciones de la region;
generar procesos de compras a través de la operatividad regional del sistema
www.mercadopublico.cl; contabilizar las transacciones realizadas y pagar a los
proveedores que correspondan.

e Direccion de Administraciéon y Finanzas: Unidad organizacional responsable
del proceso de abastecimiento y logistica de la Direccion Nacional del Trabajo,
de la supervisidon de la ejecucion presupuestaria y de brindar apoyo técnico a las
Direcciones Regionales en las dreas de su competencia.

e Oficina de Partes: Oficina dependiente de la Unidad de Partes y Archivo
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Institucional, encargada de recepcionar, custodiar y hacer entrega de todos los
documentos y antecedentes fisicos que se requieran para un proceso de compra
y contratacién desarrollado por la Direccidn, ademas de velar porque el flujo de
ingreso y salida de documentacién se desarrolle en forma eficiente y oportuna.

e Unidad de Compras: Unidad dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, responsable de disefiar, obtener y entre otros, gestionar y ejecutar los
procesos de compras y suministro de bienes y servicios dentro de los plazos
establecidos en el manual de Procedimiento de Compras y Contrataciones de la
Direccidon del Trabajo, hasta la respectiva emision de la Orden de Compra y/o, la
publicacién en el Portal de Mercado Publico de la Resoluciéon Exenta que autoriza
proceder mediante la modalidad de contratacion directa, cuando corresponda, o
bien hasta la publicacion de la Resolucidon Exenta que adjudica el respectivo
proceso licitatorio, o seleccidon al proveedor, segun el caso.

e Encargado/a del Plan Anual de Compras: Responsable de coordinar,
actualizar y monitorear la ejecuciéon del Plan Anual de Compras Institucional,
asegurando su coherencia con los objetivos institucionales, la planificacion
presupuestaria y la normativa de compras publicas vigente, ademas de reportar
periédicamente su nivel de cumplimiento y proponer las acciones correctivas que
correspondan.

¢ Unidad de Contrataciones y Proveedores: Unidad dependiente de la
Direccion de Administracion y Finanzas, responsable de gestionar, elaborar y
monitorear los contratos administrativos suscritos por esta Direccion en virtud
de la ejecucion de los procesos de compras publicas, a Nivel Nacional. Ademas
de gestionar y ejecutar el proceso de cobro de multas por incumplimiento de los
proveedores y aquellas gestiones derivadas de un contrato que ha debido
terminarse anticipadamente, como asimismo modificar los contratos cuando
corresponda. Todo conforme lo dispuesto en la Ley N°19.886 y su respectivo
reglamento.

e Unidad de Finanzas: Unidad dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, responsable de disefiar, obtener, gestionar y controlar los recursos
presupuestarios anuales obtenidos para el funcionamiento de la Direccion del
Trabajo, a través de la formulacidn de Proyecto Presupuestario Institucional y de
las eventuales peticiones de modificaciones presupuestarias dentro del marco
legal, la distribucion de los recursos y el registro de la ejecucion presupuestaria
Institucional.

e Unidad de Logistica: Unidad dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, responsable de proporcionar el soporte en materias de provisidén y
control de bienes de consumo, administrar y controlar los contratos de
competencia logistica; el sistema de administraciéon de vehiculos, mantencion y
reparacion de éstos, y la provision de combustible, y el proceso de control de
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inventario de bienes muebles.

e Unidad de Infraestructura: Unidad dependiente de la Direccién de
Administracién y Finanzas, responsable de adecuar, mantener y desarrollar la
infraestructura fisica necesaria para el buen funcionamiento del Servicio, todo
ello mediante la elaboracion y control de proyectos arquitectonicos de
remodelacién, reparacion y habilitacion de inmuebles institucionales, la
realizacion de mantenciones y reparaciones menores en el nivel central y la
administracion de determinados contratos de suministro propios del area.

e Unidad de Coordinacion de Gestion: Unidad dependiente de la Direccion de
Administracién y Finanzas, encargada de planificar, coordinar y monitorear la
gestion del Departamento, proporcionando informacion estratégica para la toma
de decisiones, supervisando el cumplimiento de metas, proyectos e indicadores
institucionales, promoviendo la mejora continua de los procesos y coordinando
la implementacién de iniciativas de gestién, capacitacion, sustentabilidad y
control interno que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

e Unidad Demandante o Unidad Requirente: Es cada una de las reparticiones
gue, en la Direccion del Trabajo, tiene asignado presupuesto para su ejecucion.
Para las adquisiciones, mediante licitacion publica, es la encargada de elaborar
las bases técnicas y para adquisiciones mediante otras modalidades, es
responsable de la elaboracién de los requerimientos técnicos. Cada Unidad
Demandante tiene un usuario autorizado que es el responsable de enviar los
requerimientos a la Direccion de Administracion y Finanzas. En el Nivel Central,
son usuarios autorizados el/la Director/a del Trabajo, el/la Subdirector/a del
Trabajo, los/as Directores/as y los/las Jefes/as de Departamentos y Oficinas. En
el Nivel Regional, es unidad demandante el/la Director/a Regional del Trabajo.
En el Nivel Regional, son los/as Encargados/as de las Unidades Regionales
(Coordinadores) en la Direccidon Regional, los/as Inspectores/as Provinciales,
Comunales o los/las Jefes/as de Centros de Conciliacion y Mediacidén que realizan
solicitudes de compra al Director Regional y cuya responsabilidad consiste en
activar el procedimiento de compra y actuar como contraparte técnica en los
procesos de compra y contrataciones.

6. RESPONSABILIDADES, ROLES Y FUNCIONES DE LOS PRINCIPALES
ACTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRAS DE LA
DIRECCION DEL TRABAJO.

Es importante aclarar que, aun cuando todos los participantes intervienen dentro del
proceso de compras y contrataciones, lo hacen en distintas oportunidades y/o de distinta
manera, de acuerdo con la naturaleza de las funciones que desempefian.

a) Director/a del Trabajo: Autoridad maxima del Servicio. Es el/la responsable de
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dirigir y controlar el proceso de compra a través de las distintas atribuciones que
ha delegado. Es el responsable final de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra en que participe la Institucién y de la direccién y fiscalizacion de aquellos
que ha delegado. Le corresponde aprobar todas las compras de bienes y
contrataciones de servicios que no hayan sido delegadas a el/la Subdirector/a del
Trabajo, a el/la Director/a de Administracidon y Finanzas y a las/los Directoras/es
Regionales del Trabajo. Dentro de sus facultades estan: la aprobacién de los
procesos de contratacion de bienes y servicios que se encuentren afectos al control
de juridicidad de la Contraloria General de la Republica, las contrataciones de
materias relacionadas con tecnologia de la informacién (TI) y demas procedimientos
que no hayan sido delegados a los siguientes funcionarios.

Subdirector/a del Trabajo: Dentro de sus facultades estan, firmar y ejecutar,
por orden del Director/a Nacional del Trabajo, los siguientes actos administrativos
provenientes de la Unidad de Compras, con excepcion de las contrataciones de
materias relacionadas con tecnologias de la informacion, las cuales son competencia
exclusiva del Director/a del Trabajo, en conformidad a las facultades delegadas en
virtud de la Resolucion Exenta N°2000-18615/2025, de fecha 14 de julio de 2025:

i. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo los actos
administrativos exentos que correspondan a los procesos de compras y/o
contrataciones de toda clase de bienes y servicios y que deban efectuarse a
través de modalidad de Licitacién Publica o Privada, y cuya cuantia
supere las 1000 UTM. Especificamente, la facultad de firmar resoluciones
exentas aprobatorias y modificatorias de bases administrativas, técnicas y
sus anexos; las resoluciones que declaran desierto el proceso, las
adjudicatorias, las resoluciones que re adjudican invalidan, revocan vy
aclaratorias de los mismos procesos; asimismo, las resoluciones exentas que
autorizan el aumento o disminucion del 30% del servicio o suministro de
bienes muebles contratado. En este sentido, se delega la facultad de firmar
y ejecutar los contratos provenientes de las licitaciones propias de la
delegacion que se trata, y sus modificaciones, incluyendo aquellas que
ordenan la aplicacién de multas, como también aquellas que ordenan el
término anticipado.

il. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo los actos
administrativos exentos y sus respectivos contratos, relativos a procesos de
Gran Compra, sobre las 1000 UTM.

ili. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo los actos
administrativos exentos que autoricen la contratacion de bienes y servicios
mediante Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa por las
siguientes causales, siempre que se verifigue el cumplimiento de las
circunstancias establecidas en la normativa legal vigente, y por los montos
que a continuacion se establecen:
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- Articulo 71, numeral 1 y articulo 72 del Decreto N°661, que
establece el trato directo por unico proveedor: “Si solo existe un
proveedor del bien o servicio, siempre que no exista un sustituto u otra
alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o
equivalente la necesidad publica requerida. Asimismo, podra invocarse
la referida causal, cuando la contratacion de que se trate solo pueda
realizarse con proveedores que sean titulares de los respectivos
derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros,
cuando el monto de la contratacidon sea superior a 1000 UTM.

- Articulo 71 numeral 2 y articulo 73 del Decreto N°661, que
establece el trato directo por licitaciones sin interesados: "Si no
hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o prestacion
de servicios, o que las ofertas hayan sido declaradas inadmisibles,
siempre que hubieran concursado previamente”, cuando el monto de la
contratacién sea superior a 1000 UTM.

- Articulo 71, numero 7, letra a) del Decreto N°661, que establece el
trato directo por bienes o servicios accesorios: "Cuando se requiera
la contratacion de servicios o equipamientos accesorios, tales como
bienes o servicios, que deban necesariamente ser compatibles con
modelos, sistemas, equipamiento o infraestructura tecnoldgica
previamente adquirida por la respectiva entidad, necesarios para la
ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se
pueda afectar el correcto funcionamiento de éste cuando el monto de la
contratacién sea superior a 1000 UTM.

iv. Firmar por orden del Director/a Nacional del Trabajo, las contrataciones
excluidas del sistema de informacion por un monto mayor a 3 UTM.

v. La dictacion de actos administrativos exentos sobre fondos a rendir y sobre
reembolsos de gastos mayores a 30 UTM.

vi. Autorizar la compra de pasajes aéreos con menos de 10 dias de
anticipacion.

c) Director de Administraciéon y Finanzas: Le corresponde a la autoridad maxima
de la Direccion de Administracion y Finanzas: disefiar, obtener, gestionar y controlar
los recursos presupuestarios anuales, para el funcionamiento de la Direccién del
Trabajo, con el fin de proveer a las distintas unidades los recursos fisicos y
financieros necesarios.

De acuerdo con las facultades delegadas en la Resolucién Exenta N°2000-
18615/2025, de fecha 14 de julio de 2025, es el responsable de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, de aprobar las adquisiciones en el nivel
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central y regional, que se realizan a través de la Unidad de Compras respecto de
los procesos de compras publicas que deban efectuarse a través de la Ley
19.886, modernizada mediante la Ley 21.634 y su reglamento. Siendo sus
facultades las siguientes:

Dentro del ambito territorial del Nivel Central:

i. Autorizar las compras y adquisiciones que deban efectuarse a través de los
Convenios Marcos vigentes en el Sistema de Informacion hasta por un
monto igual o inferior a 1000UTM, con excepcion de las contrataciones de
materias relacionadas con tecnologia de la informacién (TI), las cuales son
competencia exclusiva del Director/a Nacional del Trabajo.

Firmar y ejecutar los contratos que deriven de las adquisiciones efectuadas
a través de los Convenios Marcos vigentes en el Sistema de Informacion
de Compras Publicas, y las resoluciones exentas aprobatorias vy
modificatorias de los mismos, asi como aquellas que ordenan la aplicacion
de las multas que en los convenios marco o contratos se establezcan, como
también las que ordenan el término anticipado de ellos mismos, incluyendo
aquellas que autorizan el aumento o disminuciéon de hasta en un 30% el
servicio o suministro de bienes contratado o su monto. Se exceptuan las
contrataciones de materias relacionadas con tecnologia de la informacién
(TI), las cuales son competencia exclusiva del Director/a Nacional del
Trabajo.

ili. Autorizar las contrataciones de bienes y servicios por modalidad de Compra
Agil, mediante emisién de orden de compra, por un monto igual o inferior a
100 UTM. En este sentido, se delega la facultad de firmar y ejecutar los
contratos procedentes de este mecanismo de contrataciéon y sus
modificaciones; las resoluciones exentas aprobatorias y modificatorias de los
mimos; incluyendo las que ordenan la aplicacién de multas que en ellos se
establezcan, como también las que ordenan el termino anticipado de los
mismos. Se exceptlan las contrataciones de materias relacionadas con
tecnologia de la informacién (TI), las cuales son competencia exclusiva del
Director/a Nacional del Trabajo.

iv. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
Licitaciones Publicas o Privadas cuya cuantia no exceda las 1000 UTM.
En este sentido, se delega la facultad de firmar las resoluciones aprobatorias
y modificatorias de bases administrativas, técnicas y anexos; las que
declaran procesos licitatorios desiertos, las adjudicatorias, re adjudicatorias,
invalidatorias, revocatorias y aclaratorias de los mismos; aquellas que
autorizan el aumento o disminucion de hasta un 30% del servicio o
suministro de bienes contratados o su monto. Asimismo, se delega la
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facultad de firmar y ejecutar los contratos que deriven de las licitaciones
propias de la delegacién de que se trata y sus modificaciones; las
resoluciones exentas aprobatorias y modificatoria de los mismos, las que
disponen los servicios extraordinarios, las que ordenan la aplicacién de las
multas que en ellos se establezcan, como también las que ordenan el
termino anticipado de los mismos. Se exceptlan las contrataciones de
materias relacionadas con tecnologia de la informacién (TI), las cuales son
competencia exclusiva del Director/a Nacional del Trabajo.

v. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
resoluciones exentas y fundadas que autoricen y aprueben la contrataciéon
de servicios o suministro de bienes a través de Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa, y aquellas que modifiquen,
rectifiquen, aclaren, enmienden o dejen sin efecto el acto administrativo que
autorizo y/o aprobd dicha contratacién, siempre que se verifique el
cumplimiento de las circunstancias establecidas en la normativa legal
vigente, y hasta los montos que a continuacion se establecen, con excepcién
de las contrataciones de materias relacionadas con tecnologia de la
informacién (TI), las cuales son competencia exclusiva del Director/a
Nacional del Trabajo:

- Articulo 71, numeral 1 y articulo 72 del Decreto N°661, que
establece el trato directo por Unico proveedor: “Si solo existe un
proveedor del bien o servicio, siempre que no exista un sustituto u otra
alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o
equivalente la necesidad publica requerida. Asimismo, podra invocarse
la referida causal, cuando la contratacion de que se trate solo pueda
realizarse con proveedores que sean titulares de los respectivos
derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros,
cuando el monto de la contratacidn sea inferior o igual a 1000 UTM.

- Articulo 71 numeral 2 y articulo 73 del Decreto N°661, que
establece el trato directo por licitaciones sin interesados: "Si no hubiere
interesados para el suministro de bienes muebles y/o prestacion de
servicios, o que las ofertas hayan sido declaradas inadmisibles, siempre
que hubieran concursado previamente”, cuando el monto de la
contratacion sea inferior o igual a 1000 UTM.

- Articulo 71, numero 7, letra a) del Decreto N°661, que establece el
trato directo por bienes o servicios accesorios: "Cuando se requiera la
contratacion de servicios o equipamientos accesorios, tales como bienes
0 servicios, que deban necesariamente ser compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente
adquirida por la respectiva entidad, necesarios para la ejecucion de un
contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el
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correcto funcionamiento de éste”, cuando el monto de la contratacion
sea inferior o igual a 1000 UTM.

- Articulo 71 numeral 7 letra b) del Decreto N°661, que establece el
trato directo por monto; "Cuando el costo de recurrir a un procedimiento
competitivo para la adquisicion de servicios resulte desproporcionado
desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos
y el monto total de la contratacion no supere las 100 UTM. Para estos
efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde justifique, en base
a antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o de
utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en
cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un
procedimiento  competitivo para efectuar la correspondiente
contratacion, justificando la desproporcion en relacion al costo del bien
0 servicio que se va a contratar”, cuando el monto de la contratacion sea
hasta 100 UTM.

vi. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
resoluciones que justifiquen la aplicacion del procedimiento de Compra por
Cotizacion contenidas en los articulos 99 y 100 N°1 del Reglamento N°661,
del Ministerio de Hacienda; las resoluciones exentas modificatorias de la
mismo, incluyendo las que ordenan la aplicacién de las multas que en ellos
se establezcan, como también las que ordenan el término anticipado de las
mismas, por un monto de remanente que sea superior a 100 UTM y que no
supere las 1000 UTM. Se exceptlan las contrataciones de materias
relacionadas con tecnologia de la informacién (TI), las cuales son
competencia exclusiva del Director/a Nacional del Trabajo.

vii. Firmar por orden del Director/a Nacional del Trabajo, las resoluciones
exentas y fundadas que autoricen la contratacién de los servicios de sala
cuna, en virtud del beneficio legal que el servicio otorga a los funcionarios
dependientes del Nivel Central, conforme con las instrucciones internas que
lo rigen; cualquiera sea la modalidad de contratacion, cualquiera sea su
monto, incluyendo la facultad de firmar las resoluciones exentas y fundadas
que modifiquen, rectifiquen, aclaren, enmienden, revoquen y ordenen el
termino anticipado de la contratacidon. Cuando se trate de procesos
licitatorios, se incluye, ademas, la facultad de firmar resoluciones
aprobatorias y modificatorias de las bases administrativas, técnicas y sus
anexos respectivos; las que declaran procesos licitatorios desiertos, las
adjudicatorias, readjudicatorias, invalidatorias, revocatorias y aclaratorias
de los mismos.

vili. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
Resoluciones que aprueben las respuestas al Foro de los procesos de
licitacion, conforme a lo establecido en D.S. N°661, de fecha 12 de
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diciembre de 2024, en su articulo 108, letra a).

ix. Firmar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las resoluciones exentas
respecto de contrataciones excluidas del sistema de informacioén, que
autoricen o aprueben la contrataciéon de servicios o suministro de bienes,
que involucren un monto de hasta 3 UTM, y aquellas que modifiquen,
rectifiquen, aclaren, enmienden, o dejen sin efecto dicha adquisicion.

Dentro del ambito territorial del Nivel Regional:

i. Autorizar las compras y adquisiciones, que deban efectuarse a través de los
Convenios Marcos vigentes, mediante la emisidon de orden de compra, por
un monto superior a 100 UTM e inferior o igual a 1000 UTM, incluyendo la
facultad de cancelarlas o dejarlas sin efecto.

Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
Licitaciones Publicas o Privadas que involucren un monto superior a 100
UTM y de hasta 1000 UTM. En este sentido, se delega la facultad de firmar
las resoluciones aprobatorias y modificatorias de bases administrativas,
técnicas y anexos; las que declaran procesos licitatorios desiertos, las
adjudicatorias, re adjudicatorias, invalidatorias, revocatorias y aclaratorias
de los mismos; aquellas que autorizan el aumento o disminucién de hasta
un 30% del servicio o suministro de bienes contratados o su monto.
Asimismo, se delega la facultad de firmar y ejecutar los contratos que
deriven de las Licitaciones propias de la delegacién de que se trata y sus
modificaciones; las resoluciones exentas aprobatorias y modificatoria de los
mismos, las que disponen los servicios extraordinarios, las que ordenan la
aplicacion de las multas que en ellos se establezcan, como también las que
ordenan el termino anticipado de los mismos.

ifi. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
resoluciones exentas y fundadas que autoricen o aprueben la contratacion
de servicios o suministro de bienes a través de Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa, y aquellas que modifiquen,
rectifiquen, aclaren, enmienden o dejen sin efecto el acto administrativo
que autorizo y/o aprobo dicha contratacion, siempre que se verifique el
cumplimiento de las circunstancias establecidas en la normativa legal
vigente, y hasta los montos que a continuacion se establecen:

- Articulo 71 numeral 2 y articulo 73 del Decreto N°661, que
establece el trato directo por licitaciones sin interesados: "Si no
hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o prestacion
de servicios, o que las ofertas hayan sido declaradas inadmisibles,
siempre que hubieran concursado previamente”, cuando el monto de la
contratacion sea superior a 100 UTM e inferior o igual a 1000 UTM.
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Articulo 71 numeral 7 letra b) del Decreto N°661, que establece el
trato directo por monto; "Cuando el costo de recurrir a un
procedimiento competitivo para la adquisicion de servicios resulte
desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de
recursos humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100
UTM. Para estos efectos, la Entidad deberd elaborar un informe donde
Justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacién de recursos humanos que acrediten el
sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a
cabo un procedimiento competitivo para efectuar la correspondiente
contratacion, justificando la desproporcion en relacion al costo del bien
0 servicio que se va a contratar”, cuando el monto de la contratacion en
la regidn supere las 50 UTM y hasta 100 UTM.

En virtud de la presente delegacidn, el Director/a de Administracion y
Finanzas, firmara y ejecutara los Contratos derivados de este mecanismo
de contratacién directa y sus modificaciones; las resoluciones exentas
aprobatorias y modificatorias de los mismos, incluyendo las que ordenan
la aplicacion de las multas que en ellos se establezcan, como también
las que ordenan el termino anticipado de los mismos.

Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
resoluciones que justifiquen la aplicacion del procedimiento de Compra por
Cotizacion contenidas en los articulos 99 y 100 N°1 del Reglamento N°661,
del Ministerio de Hacienda; las resoluciones exentas modificatorias de la
mismo, incluyendo las que ordenan la aplicacién de las multas que en ellos
se establezcan, como también las que ordenan el término anticipado de las
mismas, por un monto de remanente que sea superior a 100 UTM y que no

supere las 1000 UTM

d) Director/a Regional del Trabajo: Autoridad maxima de una Direccién Regional
del Trabajo. En su calidad de tal, le corresponde aprobar las adquisiciones en el
nivel regional de acuerdo con sus facultades delegadas mediante la Resolucion
Exenta N°2000-18615/2025, de fecha 14 de julio de 2025, y que se indican a
continuacion:

Autorizar las compras o adquisiciones efectuadas a través de Convenios
Marcos vigentes en el sistema de informacién de Compras Publicas, mediante
la emisidn de una orden de compra, hasta por un monto inferior o igual a 100
UTM, incluyendo las facultades de rechazarlas y/o dejarlas sin efecto.

Firmar y ejecutar los contratos que deriven de las adquisiciones efectuadas a
través de los Convenios Marcos vigentes en el Sistema de Informacion de
Compras Publicas, y las resoluciones exentas aprobatorias y modificatorias de
los mismos, asi como aquellas que ordenan la aplicacion de las multas que en
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los convenios marco o contratos se establezcan, como también las que
ordenan el término anticipado d ellos mismos, incluyendo aquellas que
autorizan el aumento o disminucién de hasta en un 30% el servicio o
suministro de bienes contratado o su monto.

ifi. Autorizar las contrataciones de bienes y servicios por modalidad de Compra
Agil, mediante emisién de orden de compra, por un monto igual o inferior a
100 UTM. En este sentido, se delega la facultad de firmar y ejecutar los
contratos procedentes de este mecanismo de contratacion y sus
modificaciones; las resoluciones exentas aprobatorias y modificatorias de los
mimos; incluyendo las que ordenan la aplicacion de multas que en ellos se
establezcan, como también las que ordenan el termino anticipado de los
mismos.

iv. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
Licitaciones Publicas o Privadas cuya cuantia no exceda de las 100 UTM.
En este sentido, se delega la facultad de firmar por orden del Director/a
Nacional del Trabajo, las resoluciones exentas aprobatorias y modificatorias
de bases administrativas, técnicas y anexos; las que declaran procesos
licitatorios desiertos, las adjudicatorias, re adjudicatorias, invalidatorias,
revocatorias y aclaratorias de los mismos; aquellas que autorizan el aumento
o disminucién de hasta un 30% del servicio o suministro de bienes
contratados o su monto. Asimismo, se delega la facultad de firmar y ejecutar
los contratos que deriven de las Licitaciones publicas propias de la delegacién
de que se trata y sus modificaciones; las resoluciones exentas aprobatorias y
modificatoria de los mismos, incluyendo las que ordenan la aplicacién de las
multas que en ellos se establezcan, como también las que ordenan el termino
anticipado de los mismos.

v. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
resoluciones exentas y fundadas que autoricen o aprueben la contratacion de
servicios a nivel regional o suministro de bienes a través de Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa, y aquellas que modifiquen, rectifiquen,
aclaren, enmienden o dejen sin efecto el acto administrativo que autorizo y/o
aprobo dicha contratacion, siempre que se verifique el cumplimiento de las
circunstancias establecidas en la normativa legal vigente, y hasta los montos
que a continuacion se establecen:

- Articulo 71 numeral 2 y articulo 73 del Decreto N°661, que
establece el trato directo por licitaciones sin interesados: "Si no
hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o prestacion
de servicios, o que las ofertas hayan sido declaradas inadmisibles,
siempre que hubieran concursado previamente”, cuando el monto de la
contratacién sea inferior o igual a 100 UTM.
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- Articulo 71 numeral 6 y articulo 76 del Decreto N°661, gue
establece trato directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que
privilegien materias de alto impacto social: Se aplicaréa a
adquisiciones que privilegian materias de alto impacto social, tales como
el impulso a las empresas de menor tamafo, aquellas lideradas por
mujeres, los proveedores locales, la descentralizacion y la
sustentabilidad ambiental. Estas adquisiciones deberan efectuarse
preferentemente con personas naturales, empresas de menor tamafio o
proveedores locales, cuando el monto de la contratacion no supere las
30 UTM.

- Articulo 71 numeral 7 letra b) del Decreto N°661, que establece el
trato directo por monto: "Cuando el costo de recurrir a un procedimiento
competitivo para la adquisicion de servicios resulte desproporcionado
desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos
y el monto total de la contratacion no supere las 100 UTM. Para estos
efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde justifique, en base
a antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o de
utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada
caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento
competitivo para efectuar la correspondiente contratacion, justificando
la desproporcion en relacion al costo del bien o servicio que se va a
contratar”. No obstante que la causal establece un monto mayor, para
efectos de la presente delegacion, procedera cuando el monto de la
contratacién sea inferior o igual a 50 UTM.

En virtud de la delegacion de que se trata, el Director/a Regional del
Trabajo, firmarda y ejecutara, los contratos precedentes de este
mecanismo de contratacién directa y sus modificaciones; las
resoluciones exentas aprobatorias y modificatorias de los mismos,
incluyendo las que ordenan la aplicacién de multas que en ellos se
establezcan, como también las que ordenan el término anticipado de los
mismos.

Cotizaciones contenidas orden del Director/a Nacional del Trabajo las
resoluciones que justifiquen la aplicacion del procedimiento de Compra por
Cotizacion contenidas en los articulos 99 y 100 N°1 del Reglamento N°661,
del Ministerio de Hacienda; las resoluciones exentas modificatorias de la
mismo, incluyendo las que ordenan la aplicacién de las multas que en ellos se
establezcan, como también las que ordenan el término anticipado de las
mismas, por un monto de remanente que no supere las 100 UTM.

Firmar, por orden del Director/a Nacional del Trabajo, las resoluciones exentas
y fundadas que autoricen la contratacion de los servicios de sala cuna, en
virtud del beneficio legal que el servicio otorga a los funcionarios, conforme
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con las instrucciones internas que lo rigen; cualquiera sea la modalidad de
contrataciéon, cualquiera sea su monto, incluyendo la facultad de firmar las
resoluciones exentas y fundadas que modifiquen, rectifiquen, aclaren,
enmienden, revoquen y ordenen el termino anticipado de la contratacién.
Cuando se trate de procesos licitatorios, se incluye, ademas, la facultad de
firmar resoluciones aprobatorias y modificatorias de las bases administrativas,
técnicas y sus anexos respectivos; las que declaran procesos licitatorios
desiertos, las adjudicatorias, readjudicatorias, invalidatorias, revocatorias y
aclaratorias de los mismos.

vili. Firmar y ejecutar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las
Resoluciones que aprueben las respuestas al Foro de los procesos de
licitacion, conforme a lo establecido en D.S. N°661, de fecha 12 de diciembre
de 2024, en su articulo 108, letra a).

ix. Firmar por orden del Director/a Nacional del Trabajo las resoluciones exentas
respecto de contrataciones excluidas del sistema de informacién, que
autoricen o aprueben la contratacion de servicios o suministro de bienes, que
involucren un monto inferior a 3 UTM, previa autorizacion del Jefe/a de la
Unidad de Compras de la Direccion de Administracion y finanzas, conforme
con el procedimiento previsto en el Manual de Compras y Contrataciones
Publicas de esta Institucion; incluyendo las resoluciones exentas que
modifiques, rectifiquen , aclaren, enmienden o dejen sin efecto la respectiva
adquisicion.

e) Unidad Requirente / Contraparte Técnica: Es la responsable tanto de elaborar
como de enviar la solicitud de compras y resto de documentacidn pertinente, para
la adquisicion de bienes o servicios, y de verificar el fiel y oportuno cumplimiento
del contrato suscrito con el proveedor.

Funciones principales:

e Identificar la necesidad del bien o servicio.

e Verificar su incorporacion a PAC.

e Verificar disponibilidad presupuestaria.

e Elaborar y formalizar la solicitud de compra.

e Determinar, mediante la revision del rubro o coédigo ONU correspondiente al bien
0 servicio requerido, las exigencias de sustentabilidad que deban incorporarse al
proceso de contratacién, ya sea como requisitos técnicos o criterios de
evaluacion.

e Elaborar las bases técnicas, requerimientos técnicos, anexos, informes técnicos,
tablas de horas/hombre y demas documentos necesarios para el proceso de
compra, segun corresponda.

e Asegurar que el requerimiento cumpla con la normativa legal y reglamentaria
aplicable.
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e Efectuar la recepcion conforme de los bienes y/o servicios requeridos.

En el Nivel Central, esta funcién recae en el/la Director/a del Trabajo, Subdirector/a
del Trabajo, Director/a de Direcciones, Jefes/as de Departamento u Oficina y Jefes/as
de Unidad.

En el Nivel Regional, corresponde a Directores/as Regionales, Jefes/as de
Administracién y Finanzas Regional, Coordinadores de Soporte Global, Encargados/as de
Unidades Regionales, Inspectores/as Provinciales o Comunales, y Jefes/as de Centros
de Conciliacién y Mediacion.

f) Comision Evaluadora: Grupo de funcionarios designados formalmente mediante
acto administrativo, cuya funcion es revisar, analizar y ponderar las ofertas
presentadas en un proceso de compra o licitacién, de acuerdo con los criterios
establecidos en las bases.

Funciones principales:

e Aplicar objetivamente el mecanismo y/o los criterios de evaluacién definidos en
las bases.

e Emitir un informe técnico o acta de evaluacion que respalde la recomendaciéon de
adjudicacion.

e Asegurar un proceso imparcial, libre de conflictos de interés o influencias
indebidas. Como parte de dicho compromiso, los integrantes de la Comision
Evaluadora deberdn suscribir la “Declaracidon de Ausencia de Conflictos de Interés
y de Confidencialidad”

Restriccion de participacion:

Conforme a los principios de probidad administrativa y transparencia en la gestidn
publica, los funcionarios que hayan participado en la elaboraciéon del requerimiento
técnico (bases y anexos) no podran formar parte de la comision evaluadora del mismo
proceso.

Esta restriccion busca prevenir situaciones de conflicto de interés y garantizar la
objetividad en la evaluacién de las ofertas.

La incompatibilidad se extiende a cualquier funcionario que haya intervenido en la
elaboracién de especificaciones técnicas, requerimientos técnicos u otros insumos
criticos para la contratacion.

Designacion formal:

La Comisién Evaluadora deberd ser designada mediante acto administrativo emitido al
momento de la aprobacion de las bases administrativas, técnicas y anexos.
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7. SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

7.1. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA EN
LA DIRECCION DEL TRABAJO.

El proceso de Compras y Contrataciones debe ejecutarse en forma transparente,
oportuna y expedita, para entregar un producto o servicio de calidad a los
requerimientos que presenten las Unidades Demandantes. La provision de bienes
y/o servicios sera llevada a cabo siempre cautelando el interés general por sobre
el particular de la Direccién del Trabajo.

Se prohibe, en cualquier circunstancia, que funcionarios/as no autorizado/as u otras
personas ajenas al Servicio, realicen compras de bienes, contrataciones de servicios,
modifiquen las condiciones de compra o destinen bienes o servicios internos con
cargo al presupuesto o al patrimonio de la Direccion del Trabajo.

La determinacién del requerimiento de compras, la necesidad que refleja y la
modalidad de adquisicién escogida, es de responsabilidad de cada Unidad
Requirente, indicdndose la modalidad deseada en el formulario de Solicitud de
Compra que contempla GESDOC.

En caso de que la modalidad informada por la Unidad Requirente no sea aplicable al
caso particular, serd observada dicha circunstancia por la Unidad de Compras al
efectuar la revisién de los antecedentes y serd devuelta a la Unidad Requirente para
su modificacion.

Las solicitudes de compra de bienes y servicios deben ser generadas mediante el
sistema GESDOC, considerando para cada caso y de acuerdo con los montos
involucrados, los plazos establecidos en el procedimiento de compras, los que tienen
por finalidad resguardar los tiempos necesarios para efectuar correctamente, en
funcion a la normativa vigente, los procesos que correspondan.

7.2. MODALIDADES DE COMPRAS.

La normativa identifica las siguientes modalidades de compra de bienes y/o servicios:

- Convenio Marco / Gran Compra

- Compra Agil

- Licitacion Publica / Licitacion Privada / Licitacion Bases Tipo
- Trato Directo

- Compra a través del Catalogo Economia Circular

- Compra Coordinada

- Subasta Inversa Electrénica

- Compra Publica por Innovacion
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- Compra por Cotizacion
- Exclusiones al Sistema de Informacion.

Sin perjuicio de lo anterior, el Decreto Supremo N°661, de 2024, establece la
obligatoriedad de consultar previamente el Catalogo de Economia Circular
antes de iniciar cualquier proceso de compra, incluyendo los que se harian a
través de un Convenio Marco.

Consulta del catadlogo de Economia Circular

e Tanto las Direcciones, Departamentos y Oficinas del Nivel Central como las
Unidades y Direcciones Regionales, encargadas de realizar la adquisicion de
bienes y servicios a través de la plataforma de Mercado Publico, previo a la
adquisicién, deberan consultar en la plataforma de economia circular, si
existen bienes muebles que sean de propiedad de otras Entidades y que
permitan satisfacer adecuadamente las necesidades requeridas.

e No obstante, podra eximir del procedimiento de consulta antes sefialado,
cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser
reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcion
especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del
Estado. Esta excepcion deberd estar debidamente justificada segun la
normativa vigente, por tanto, sera de responsabilidad de cada Unidad
Demandante realizar dicha justificacion y adjuntar al requerimiento
la captura de pantalla con la bisqueda del bien o servicio en el
aludido catalogo electrénico.

Consulta del catalogo de Convenio Marco

e Se deberd consultar el Catdlogo de Convenio Marco previo de llamar a una
Licitacion Publica, llamar a una Licitacion Privada, efectuar un Trato Directo
o realizar otro procedimiento especial de contratacién, segun corresponda;
salvo, para el caso de la contratacién por Compra Agil, respecto de la cual no
se requerird realizar la consulta previa al mencionado catalogo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo N°57 de la Ley de Compras.

e Sj el Catalogo del Convenio Marco contiene el bien y/o servicio requerido, se
deberad adquirir mediante esta modalidad, en conformidad con el articulo
N°89 del Reglamento.

e Sj el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, debera
distinguirse si el producto o servicio que se requiere y el monto no supera las
100 UTM, considerando el valor de la UTM del mes en que se emite la orden
de compra (el monto total debe considerar todos los costos, tales como
impuestos o fletes), realizar el procedimiento por la modalidad de Compra
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Agil o por Licitacién Publica.

e Si se procede a realizar la adquisicidon a través de una licitacion publica, la
Unidad Requirente deberda dejar constancia de la inexistencia del bien o
servicio mediante captura de blsqueda en el catalogo electrénico de convenio
marco.

e Sera de responsabilidad de cada Unidad Demandante adjuntar al
expediente electrénico la captura de pantalla con la basqueda del
bien o servicio en el aludido catalogo electrénico.

a) Convenio Marco / Gran Compra

e La Unidad Requirente deberd adjuntar a su solicitud de compra, el
requerimiento técnico que regira la contratacion, con indicacion expresa del
ID del Convenio Marco, ID del producto o servicio y proveedor con quien se
desea formalizar la contratacion.

e Tratédndose de compras menores a 1.000 UTM, una vez recibido por la Unidad
de Compras/Coordinacion Regional, un requerimiento para la adquisicion de
un bien y/o servicio, y encontrandose conformes los antecedentes, se emitira
la respectiva Orden de Compra y sera enviada al proveedor para su
aceptacion, formalizandose, sin mas tramite, la contratacion y/o adquisiciéon
del bien o servicio. Lo anterior, se realizard de acuerdo con las condiciones
establecidas para cada Convenio Marco.

e Para aquellas compras mediante convenio marco superiores a 1.000 UTM
(denominada proceso de Grandes Compras), se debera comunicar, a través
del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto o servicio requerido, a
través de la publicacion de la correspondiente Resolucién que efectla la
aprobacion de la intencion de compra. Esta comunicacion sera realizada con
la debida antelacién, considerando los tiempos estédndares necesarios para la
entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados y las condiciones
especificas que deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus
propuestas, ajustandose a las bases de licitacion respectivas del Convenio
Marco asociado a la contratacién. Adicionalmente en dicha comunicacién se
debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de ofertas, el cual
no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacién. Cuando
el monto de la Gran Compra sea superior a 25.000 UTM, debera someterse
al tramite de Toma de Razdén de la Contraloria General de la Republica,
conforme a la Resoluciéon N°36, de 2024, de ese Organo Contralor, y las que
se dicten en su reemplazo.

e La institucidon podra omitir el procedimiento de grandes compras en casos de
emergencias, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada
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del Jefe Superior del Servicio y de ser necesario, deberd contar con la
autorizaciéon de la DIPRES.

e Si previamente se solicitaron cotizaciones a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl., y se constata que las ofertas recepcionadas son
mas econdmicas que lo dispuesto en CM, se podra negociar con los oferentes
para obtener la disminucién de alguno de los cargos, en caso de permanecer
la oferta de CM mas alta, se podra realizar la adquisicion mediante otro
mecanismo de contratacion regulado por la Ley N°19.886, e informar a la
Direccion de Compras.

b) Compra agil

e De conformidad con el articulo N°97 y 98 del Reglamento, la Compra Agil es
una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, a través del
Sistema de Informacién, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones
realizadas a través del sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacion,
aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite.

e Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de
menor tamafio y proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de
Informacion permitird la notificacion de solicitudes de cotizacién solo a este
grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizaciéon alguna, de
acuerdo con las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor
tamafo o Proveedor local, el Sistema habilitard a la Entidad para notificar
excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que no cumplan
con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de
cotizaciones a través del Sistema de Informacion.

¢ De conformidad con la Directiva N°35 de 2025, de la Direccion de Compras
y Contratacion Publica, la seleccion del proveedor podra efectuarse sobre la
base del cumplimiento de requisitos minimos o mediante la aplicacion de
criterios de evaluacion previamente establecidos en la solicitud de cotizacién
(Documento Técnico).

o Compra Agil con Requisitos Minimos:

Se debera seleccionar la oferta de menor precio que cumpla con la totalidad
de las condiciones descritas en el requerimiento técnico. De seleccionar una
oferta de mayor valor debera justificar dicha decisidén en la respectiva Orden
de Compra. Ademas, debera confeccionar cuadro comparativo de todas las
ofertas recibidas en el sistema, conforme al Art. N°108, letra d), del D.S.
N°661 de 2024.
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o Compra Agil con Criterios de Evaluacion:

Se deberd adjudicar la oferta que obtenga la mayor puntuacion final, segun
los criterios de evaluacion definidos en el requerimiento técnico. Los criterios
Yy sus respectivas ponderaciones deberdn encontrarse expresamente
establecidos en el citado documento técnico. Debera elaborarse un acta de
evaluacion que registre los puntajes o ponderaciones obtenidas por cada
oferta.

e Tratandose de Direcciones Regionales, estas se encuentran facultadas para
realizar este tipo de contratacién, de conformidad a lo dispuesto en la
Resolucién Exenta N°2000-18615/2025, de fecha 14 de julio de 2025. En el
caso de las Unidades que conforman el Nivel Central, la contratacién, debera
tramitarse a través de la Unidad de Compras.

e Las Unidades Demandantes (o requirentes) deben iniciar el proceso a través
de GESDOC, adjuntando a la solicitud de compra los antecedentes
pertinentes, y los requerimientos técnicos que regirdn la contratacion,
contemplando en éstos el detalle de los bienes y servicios a adquirir,
presupuesto disponible, cantidad, plazos de entrega, multas y forma de pago.
Asimismo, deberan establecer los requisitos minimos o criterios de evaluacion
gue se utilizaran para la seleccién de las ofertas, segun corresponda.

e La solicitud de cotizacion sera publicada en el Sistema de Informacion vy,
transcurrido el plazo para la recepcion de las cotizaciones, se informara a
través del Gestor Documental a la Unidad Requirente, la revision y seleccion
de la oferta que corresponda de conformidad a los requerimientos técnicos.
Una vez recepcionado el expediente por la Unidad de Compras o bien por la
Unidad Administrativa Regional con la indicacién expresa de la eleccién, se
procedera a la seleccién en el portal y la emisién y el envio de la orden de
compra respectiva.

e Plazo de publicacion minimo de 24 horas. Se recomienda ampliar dicho plazo
para promover una mayor participacion de oferentes. Con todo, sera la
Unidad Requirente la que debera indicar el plazo de publicacion de su
solicitud.

e Las Solicitudes de Compra, del Nivel Central, deberdn ser enviadas con una
antelacion de a lo menos 10 dias habiles, tiempo requerido para revision
del requerimiento, y posterior publicacion en el sistema, de manera que se
otorgue un plazo adecuado para recepcion de ofertas. Con todo, el plazo para
informar la seleccion de oferta a la Unidad de Compras, sera de hasta 3 dias
habiles.

e Sj, dentro del plazo de 30 dias corridos contados desde el cierre de la Compra
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Agil, no se selecciona una cotizacién o no se declara desierto el
procedimiento, el sistema cancelara automaticamente la Compra Agil.

e Es importante considerar que, para esta modalidad, las Unidades
Demandantes deberan determinar, mediante la revision del rubro o cédigo
ONU correspondiente al bien o servicio requerido, las exigencias de
sustentabilidad que deban incorporarse al proceso de contratacion, ya sea
como requisitos técnicos (obligatorios u adicionales segun sea el caso).

c) Licitacion Publica

e Mecanismo de compra concursal y abierto, definido por la Ley N°19.886, de
Compras Publicas y su Reglamento. La que serd procedente como regla
general cada vez que el bien o servicio solicitado no se encuentre disponible
en el catalogo de Convenio Marco.

e Las licitaciones publicas se clasifican de acuerdo con sus montos:

Menor a 100 UTM (L1);

Iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM (LE);
Igual o superior a 1000 UTM e inferiores a 5.000 UTM (LP);
Igual o superior a 5.000 UTM (LR).

O O O O

e Las licitaciones publicas en materias de guardias de seguridad, vigilantes
privados, servicios de aseo, arriendos de vehiculos y de equipamiento
informatico, cuyos montos excedan las 15.000 UTM deben someterse al
tramite de Toma de Razén de la Contraloria General de la Republica,
conforme a la Resolucién N°36, de 2024, de ese Organo Contralor, y las que
se dicten en su reemplazo, pudiendo variar ese monto. El envio de los
requerimientos superiores a 15.000 UTM, deberan ser tramitados con una
antelacion de 18 meses.

e Las licitaciones publicas en materias de contratos para la innovacion, diadlogo
competitivo para la innovacién y subasta inversa electrénica, cuyos montos
excedan las 10.000 UTM, deben someterse al tramite de Toma de Razdn de
la Contraloria General de la Republica, conforme a la Resolucion N°36, de
2024, de ese Organo Contralor, y las que se dicten en su reemplazo,
pudiendo variar ese monto.

d) Licitacion Privada
e La Licitacion Privada es un mecanismo excepcional de contratacion, procede

cuando en la licitacion publica respectiva no se hubieren presentado
interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles. En este caso,
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es necesario establecer esta circunstancia en un acto administrativo fundado
(articulo 8° de la Ley N°19.886 y articulo N°69 del Decreto Supremo N°661,
de 2024, del Ministerio de Hacienda).

e Debera enviarse invitacion a un minimo de tres posibles proveedores que
hayan sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a los que son objeto
de la Licitacion Privada.

e Las condiciones que regularan el llamado seran las misma de la licitacién
publica previamente publicada.

e Cuando el monto de la licitacion privada sea superior a 8.000 UTM, dicho
proceso debera someterse al tramite de Toma de Razén de la Contraloria
General de la Republica, conforme a la Resolucion N°36, de 2024, de ese
Organo Contralor, y las que se dicten en su reemplazo.

e) Licitacion Bases Tipo

e Tipo de licitacién que contiene cldusulas administrativas estandarizadas,
tomadas de razén por la Contraloria General de la Republica y que fueron
elaboradas por ChileCompra con la finalidad de ahorrar tiempo en la
confeccidon de procesos licitatorios desde las 100 UTM, permitiendo mayor
eficiencia en las adquisiciones de bienes y servicios de mayor complejidad.
En este sentido, la Direccidn, solo debe enfocarse en los aspectos técnicos de
la contratacion.

e De acuerdo con lo indicado por la Contraloria General de la Republica, en el
Dictamen E37052, su uso es obligatorio desde el 20 de julio del afio 2023
para todos aquellos rubros en que existan Bases Tipo disponibles. Sin
perjuicio de lo anterior, su uso no sera obligatorio en el caso de que las
estipulaciones que contienen no se ajustan a las caracteristicas de los
productos o servicios requeridos por la respectiva entidad compradora, sea
en los aspectos a evaluar u otros, lo que debera ser justificado por la Unidad
Demandante.

e Sera de responsabilidad de la Unidad Demandante revisar si su contratacion
cuenta con Bases Tipo.

f) Trato o Contratacion Directa

e El trato directo también es un mecanismo de contratacion excepcional, y
requiere que su justificacion conste en un acto administrativo fundado
(Resolucién Exenta), acorde a las situaciones previstas en el articulo 8° de la
Ley N©19.886, asi como en el articulo N°71 del Decreto Supremo N°661, de
2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la citada ley.
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e Asi, debe ser el propio servicio quien califique y adopte la decision fundada
de proceder bajo la figura del trato directo en una determinada contratacion,
a través de la debida ponderacién de las situaciones de hecho y las
disposiciones juridicas pertinentes (Dictamen N°651, de 2011, de la
Contraloria General de la Republica) y que cualquiera que sea la causal en
que se sustente un eventual trato directo, al momento de invocarla no basta
la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo
fundamentan, sino que, dado el caracter excepcional de esta

modalidad, se requiere una demostracion efectiva y documentada de
los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de

manera suficiente la concurrencia simultanea de todos los elementos que
configuran la hipotesis contemplada en la normativa cuya aplicacion se
pretende (Criterio contenido en los dictdmenes N°s. 27.015, de 2008; 24.685
y 48.093, ambos de 2010, y 91.687 de 2016, todos de la Contraloria General
de la Republica).

e No procede un trato directo a menos que concurra una causal legal.
Las excepciones legales, como el trato directo, se interpretan
restrictivamente y su procedencia debe estar expresamente contempladas en
la ley, debiendo justificarse y demostrarse documentalmente los motivos de
su procedencia.

e Al efecto, las Direcciones y/o Unidades requirentes, deberan proporcionar los
antecedentes que demuestren la concurrencia efectiva de la causa
legal que se solicita invocar, los cuales deben constar expresamente en
los respectivos requerimientos técnicos, y ser adjuntados a la respectiva
solicitud de compra.

e Cuando el monto del Trato Directo sea superior a 8.000 UTM, deberd
someterse al trdmite de Toma de Razén de la Contraloria General de la
Republica, conforme a la Resolucién N°36, de 2024, de ese C)rgano Contralor,
y las que se dicten en su reemplazo.

g) Compra a través del Catalogo de Economia Circular

e Previo a la adquisicion de bienes o servicios por parte de la Direccidn, las
Unidades Demandantes estan obligadas a consultar el catdlogo de Economia
Circular, con la finalidad de evitar adquisiciones innecesarias, obteniendo una
mayor eficiencia en el uso de los recursos publicos y reduciendo el impacto
ambiental.

e La utilizacion de este mecanismo no implica una compra publica, sino que la
reutilizacién de bienes muebles dados de baja, por lo que los proveedores no
participan de esta herramienta.
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e Al tratarse de una plataforma colaborativa, tanto la Direccion como otras
entidades podran ingresar los bienes muebles en desuso, pero en buen
estado que tengan disponibles, a titulo gratuito, como computadores,
impresoras, sillas o materiales de oficina, entre otros. Estos productos se
transferiran a través de la plataforma de Economia Circular.

e El periodo de vigencia de publicacion del producto en el catadlogo de Economia
Circular es de 30 dias habiles.

e Este mecanismo se encuentra reglamentado por la Resolucion Exenta B 292
de fecha 14 de julio de 2025, de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

e Sera de responsabilidad de la Unidad Demandante realizar la revisiéon del
Catalogo de Economia Circular, previo a la confeccion y envio de su
requerimiento de compra.

h) Compra Coordinada

e Procedimiento de compra que implica que dos o mas Instituciones se unan
para realizar un proceso de adquisicion de bienes o servicios, donde a mayor
volumen se producen mejores precios para el Estado.

e La decisidon de participar en un proceso de Compra Coordinada depende de
los Servicios, es decir de que puedan resolver coordinarse con otras
Entidades y agregar demanda a un determinado bien o servicio.

e Las compras coordinadas consideran dos tipos: la Compra Coordinada
Conjunta y la Compra Coordinada por mandato.

o Compra Coordinada Conjunta: Procede cuando dos o mas
entidades efectlan un proceso de compra para contratar para si, el
mismo tipo de bien o servicio. En el proceso, la Direcciéon ChileCompra
apoya activamente su desarrollo, sin asumir ningin tipo de
representacién de los compradores. La coordinacién de los servicios
participantes y la asesoria de la Direccion ChileCompra se formaliza a
través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a él
nuevos organismos mediante un oficio de adhesion. Estas compras
deberan desarrollarse a través de un procedimiento competitivo
(Licitacién o Gran Compra).

o Compra Coordinada por Mandato: En este caso, la Direccion
ChileCompra agrega demanda representando a varias Entidades, a
través de un procedimiento de licitacidon para la contratacion de bienes
o0 servicios. Esta representacion debe ser solicitada por cada
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organismo participante a través de un oficio. Este tipo de compra
coordinada se encuentra reglamentado por el Procedimiento para la
realizacion de Compras Conjuntas por Mandato ejecutadas por la
Direccién de ChileCompra, de fecha 10 de enero de 2025.

i) Subasta Inversa Electronica

e Procedimiento de compra o contratacién publica de caracter abierto y
competitivo, para la adquisicién de bienes o servicios estandarizados
de simple y objetiva especificacion que no se encuentran en Convenio
Marco, donde los proveedores compiten ofreciendo precios mas bajos.
La finalidad de esta contratacién es lograr ahorros para la institucion.

e La contratacién se realiza a través del modulo de subasta inversa,
dispuesto en el portal de Mercado Publico en donde se deberan publicar
las bases y condiciones del proceso de contratacion.

e El proceso de divide en dos etapas:

o Evaluaciéon Técnica - Administrativa: etapa en la cual se
evaltan las ofertas presentadas segun los requisitos vy
condiciones estipuladas en las Bases del proceso, ponderando
cada una de las ofertas presentadas para que estar puedan o
no pasar a la segunda etapa.

o Subasta en linea: a esta etapa solo acceden los proveedores
que fueron seleccionados en la primera etapa. En el médulo se
presentada la mejor oferta, y sobre ese precio los participantes
competirdn bajando el precio. Esta subasta tendra una duracién
de 60 minutos, con posibilidad de extension. El proveedor que
presente la mejor oferta sera el adjudicado.

e Correspondera a la Unidad Demandante, definir en su requerimiento
Técnico, su necesidad de compra, los criterios para evaluar a los
proveedores, las etapas y plazos, el porcentaje de descuento, el monto
minimo a ofertar y la férmula de evaluacién de las ofertas durante la
subasta.

j) Compra Publica por Innovacion

e Mecanismo de Compra que busca potenciar la utilizacion de soluciones
innovadoras al interior del Sector Publico con la finalidad de responder de
manera mas eficiente a sus necesidades. Se consideran en este sentido, la
creacion de nuevos productos, servicios o procesos que involucren nuevas
tecnologias, criterios de sustentabilidad, etc.
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e Se consideran dos procedimientos para esta contratacion:

o Contratos por Innovacion: Este procedimiento permite adquirir
soluciones inexistentes o poco desarrolladas en el mercado. Para ello,
la Direccion debera definir su problema o necesidad en la convocatoria,
pudiendo a través de esta contratar servicios de investigacién vy
desarrollo orientados a crear nuevos productos, servicios o procesos
para solucionar su problema o necesidad.

o Dialogos Competitivos: procedimiento que busca dar solucién a una
necesidad publica que se ve como compleja, a través del
establecimiento de un didlogo entre la Entidad y los proveedores con
la finalidad de ajustar y definir las especificaciones técnicas a las
soluciones disponibles en el mercado, reduciendo el numero de
alternativas y perfeccionando las condiciones del bien o servicio
requerido.

k) Compra por Cotizacion

e Procedimiento especial de contratacion que abre un espacio de negociacion
con un minimo 3 cotizaciones, sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la licitacién o propuesta publica, ni para la propuesta privada.

e Su utilizacion se da en los siguientes casos: cuando hay término de contrato
anticipado (remanente menor a 1.000 UTM) o cuando se trate de la
contratacién de bienes o servicios con personas juridicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

e Las cotizaciones son solicitadas a través del mddulo “Cotizacion” disponible
en el portal de Mercado Publico.

e Una vez seleccionada la cotizacion mas conveniente, se procedera con la
creacion de la orden de compra en el portal.

7.3. EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION.

e Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM.

e Las contrataciones destinadas a financiarse con caja chica.
e En esta situacion deberan tenerse presente las instrucciones sobre

mantencion de fondos menores, que han sido emanadas desde la Unidad de
Finanzas de la Direccién de Administracion y Finanzas.
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e Las contrataciones que se financien con gastos de representacion.

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

e Es responsabilidad de cada Unidad Compradora de los niveles central y
regional determinar correctamente su aplicacién, basado en la valoracién del
bien o servicio que se requiere. En el caso de determinar su procedencia,
deberd solicitarse previamente el visto bueno a la Unidad de Compras de la
Direccion de Administracion y Finanzas. Para llevar a cabo esta compra se
debe adjuntar a la solicitud, un minimo de 3 cotizaciones, las cuales deberan
ser requeridas conforme términos de referencia objetivos y claros, que
contengan descripciones detalladas de los requerimientos, que permitan
recibir cotizaciones con prestaciones equivalentes que permitan efectuar un
analisis comparativo equitativo al momento de seleccionar la oferta mas
econdmica. Se debe llevar un registro del acto administrativo y antecedentes,
de todas las adquisiciones realizadas fuera del sistema de Mercado Publico,
para ser informado mediante planilla CAIG a transparencia.

e Finalmente, se hace presente que, en aquellos casos en que, como
consecuencia de la especificidad del bien o servicio requerido, del aislamiento
o situacién geografica o especial de algunas comunas del pais, no se
encuentren disponibles 0 no existan tres proveedores que puedan efectuar
cotizaciones, se enviaran las que se haya podido recabar, adjuntando todos
los antecedentes necesarios y haciendo presente en forma expresa dicha
circunstancia en la solicitud de aprobacién a la Unidad de Compras.

7.4. PASAJES AEREOS NACIONALES
La compra de pasajes aéreos nacionales debera ser realizada a través de la plataforma

www.mercadopublico.cl., la cual dispone de un convenio marco denominado “Pasajes
Aéreos Nacionales”.

La Unidad requirente deberd gestionar mediante el sistema GESDOC, la solicitud de
compras, a la Direccién de Administracidon y Finanzas, con una antelaciéon de 10 dias
habiles a la fecha del viaje, dentro del territorio nacional, acompafiando a lo menos dos
cotizaciones y la Resolucion que autoriza el cometido. En aquellos casos en que la
Solicitud de Compra no cumpla con el plazo dispuesto para la compra, esta debera ser
aprobada por el Subdirector/a del Trabajo.

El procedimiento de compra de pasajes debera realizarse conforme se
establece en el “"Manual de Procedimiento de Adquisicion de Pasajes Aéreos,
Anulacién y Cambios”.
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7.5. PASAJES AEREOS INTERNACIONALES

La Unidad requirente debera enviar mediante el sistema GESDOC la Solicitud de Compra
del pasaje aéreos internacional, adjuntando el respectivo formulario de “Requerimiento
Técnico”, con una antelacién de 45 dias habiles a la fecha del viaje. Dicha adquisicion
serd tramitada mediante una Compra Agil; Licitacion Plblica o trato directo, de ser
necesario.

Ademas, deberan adjuntar al expediente los medios de verificacion y autorizacion para
el viaje.

El procedimiento de compra de pasajes debera realizarse conforme se
establece en el “"Manual de Procedimiento de Adquisicion de Pasajes Aéreos,
Anulacién y Cambios”.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE COMPRA DEL
NIVEL REGIONAL Y CENTRAL.

A continuacion, se presenta la descripcién de los procedimientos de compras de bienes
o contratacion de servicios tanto del Nivel Regional como del Nivel Central, a saber:

8.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE CONVENIO MARCO DEL
NIVEL REGIONAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante convenio marco del Nivel Regional
N° Actividad Descripcion Responsable Registro
Elabo - . . - . S
@ rz.ar. Identifica la necesidad del bien o servicio y Unidad Requerimiento
1 requerimiento . - P
‘. elabora el requerimiento técnico. Demandante Técnico
tecnico
Consulta la plataforma de economia circular
y deja respaldo mediante captura de Captura de
Consultar pantalla con fecha y hora. Unidad pantalla o
2 plataforma de | Si el bien o servicio no puede ser reutilizado constancia en
. . . . Demandante o
economia circular | ni compartido por su naturaleza, debera Requerimiento
dejar constancia de ello, en el requerimiento Técnico
técnico.
Confecciona y remite la Solicitud de Compra
a través de GESDOC, adjuntando el
requerimiento técnico y demas
. antecedentes. La solicitud deberd indicar si Formulario de
Confeccionar vy _, . .
. - la contratacion se encuentra contemplada Unidad Solicitud de
3 enviar  Solicitud
de Compra en el Plan Anual de Compras; en caso Demandante Compra /
P contrario, debera justificar fundadamente su GESDOC
no incorporacion.
La Solicitud de Compra debera ser aprobada
por la Jefatura de la Unidad demandante.
4 Revisar y aprobar | Revisa la pertinencia de la solicitud y otorga Director GESDOC
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Solicitud de | la aprobacién para continuar con la Regional
Compra tramitacion.
Consulta el item presupuestario, verifica
disponibilidad de recursos y gestiona el
Verificar Certificado de Disponibilidad Unidad
5 disponibilidad Presupuestaria. Administrativa GESDOC
presupuestaria Previo a la tramitacién de la compra la Regional
Solicitud de compra debera encontrarse en
estado refrendada.
. . Verifica en el catdlogo electrénico de .
Revisar catalogo . ) - Unidad
- Mercado Publico que el bien o servicio L . Portal Mercado
6 electronico de . . . . Administrativa -
. requerido se encuentre disponible mediante . Publico
Convenio Marco . Regional
Convenio Marco.
Unidad Orden de
Crear Orden de | Crea la Orden de Compra en el catalogo . . Compra en
7 . } Administrativa
Compra electronico de Convenio Marco. ) Mercado
Regional -
Publico
Elaborar Emite el Certificado de Disponibilidad . Certificado de
. . . . Unidad ) .
Certificado de | Presupuestaria correspondiente, haciendo L . Disponibilidad
8 . s , . Administrativa )
Disponibilidad uso del formato Unico definido por la Regional Presupuestaria
Presupuestaria Contraloria General de la Republica. 9 / GESDOC
A ni
greg_ar Registra a los participantes del proceso en U .|dad . Portal Mercado
9 participantes del - Administrativa -
Mercado Publico. ) Publico
proceso Regional
Solicitar - s Unidad SO“.CItqu, de
N Solicita la autorizacién de la Orden de L . autorizacion de
10 | autorizacion de . - Administrativa
Compra a traveés del Portal Mercado Publico. . OC en Mercado
Orden de Compra Regional s
Publico
Autorizar Orden | Revisa los antecedentes y autoriza la Orden Coordinador Autorizacion
11 de Compra de Compra Global de OC en Mercado
P pra. Soporte Publico
Comprometer Asigna y registra el compromiso Unidad ID de
12 presupuesto en | presupuestario asociado a la Orden de | Administrativa Compromiso
SIGFE Compra. Regional SIGFE
Verifi , )
eriicar Antes del envio de la Orden de Compra, Unidad
antecedentes . - L . .
13 . verifica que la documentacion del proceso | Administrativa Check-list
mediante check- . s -
list esté adjunta a la orden de compra. Regional
OC enviada
Enviar Orden de | Envia la Orden de Compra al proveedor a Unidad Mercado
14 | Compra al | través del Portal Mercado Publico e incorpora | Administrativa Publico /
proveedor la OC y el check-list al expediente GESDOC. Regional Expediente
GESDOC
15 Aceptar Orden de | Recibe y acepta !a Qrden de Compra en el Proveedor OC aceptada
Compra Portal Mercado Publico.
Inf
Recibir bien o | Recibe el bien o servicio contratado y emite Unidad n ormg ,de
16 . . - Recepcion
servicio el informe de recepcién conforme. Demandante
Conforme
Registrar . L Unidad Recepcion
L Registra la recepcién conforme de la Orden L . conforme en
17 | recepcion - Administrativa
de Compra en el Portal Mercado Publico. . Mercado
conforme Regional L
Publico
e L . . . Unidad
18 | Gestionar el pago Verifica la documentacion trlbgtarlé, tramita Administrativa SIGFE
el pago conforme a la normativa vigente. Regional
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Cerrar Verifica que todos los antecedentes del Unidad Expediente
19 . proceso se encuentren incorporados al | Administrativa GESDOC

expediente . .
expediente. Regional completo

FIN DEL CICLO
8.1.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE

CONVENIO MARCO DEL NIVEL REGIONAL.

FPROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE CONYENIO MARCO DEL NIVEL
REGHOMNAL.

Unidad de Demandante

Director Regional

Unidad Administrativa Regional

Frovesdor

8.2. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE COMPRA AGIL DEL
NIVEL REGIONAL.

Descripcién procedimiento de compras mediante Compra Agil del Nivel Regional
N° Actividad Descripcion Responsable Registro
Identifica la necesidad del bien o servicio y
Elaborar L L . I
o elabora el Requerimiento Técnico, anexos y Unidad Requerimiento

1 requerimiento , -

técnico demas antecedentes que sustenten la Demandante Técnico
contratacion.
Verifica, mediante el rubro o cdédigo ONU

Verificar correspondiente al bien o servicio requerido,

5 incorporacion de | si procede la incorporacion de requisitos Unidad Requerimiento
requisitos sustentables. En caso de corresponder, Demandante Técnico
sustentables dichos requisitos deberan incorporarse en

los Requerimientos Técnicos.
Realiza consulta la Plataforma de Economia
Gi . :
ircular y deja respaldo mediante captura de’: Captura de
Consultar pantalla con fecha y hora, la que debera
. . . . . pantalla /
Plataforma de | incorporarse al expediente. Si el bien o Unidad .

3 , L - . constancia en

Economia servicio no puede ser reutilizado ni Demandante .
) . o Requerimiento
Circular compartido por su naturaleza, debera dejar P
. . Técnico
constancia de ello en el Requerimiento
Técnico.
Verificar Verifica en el Catdlogo Electronico de . Captura de
. - _— . - Unidad
4 disponibilidad en | Mercado Publico que el bien o servicio no se pantalla
. . . . . Demandante
Convenio Marco encuentre disponible mediante Convenio Mercado
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Marco, dejando evidencia de la consulta Publico
mediante captura de pantalla con fecha y
hora, la que deberd incorporarse al
expediente.
Confecciona y remite la Solicitud de Compra
a través de GESDOC, adjuntando el
Requerimiento Técnico, y demas
antecedentes. La solicitud debera indicar si .
. s Formulario de
Confeccionar y | la contratacién se encuentra contemplada . L
. . Unidad Solicitud de
5 enviar Solicitud | en el Plan Anual de Compras; en caso
. e Demandante Compra
de Compra contrario, debera justificar fundadamente su
- . GESDOC
no incorporacion.
La Solicitud de Compra debera ser aprobada
por la Jefatura de la Unidad Demandante.
Revisar y aprobar | Revisa la pertinencia de la solicitud y otorga Director
6 Solicitud de | la aprobacién para continuar con la Regional GESDOC
Compra tramitacion. 9
Revisa la Solicitud de Compra, el
Requerimiento Técnico y los demas
. antecedentes de la contratacion, verificando
Revisar L .
antecedentes del que la documentacion requerida se
encuentre completa. Asimismo, consulta el Unidad GESDOC / ID
proceso Y|, . e - . )
7 " item presupuestario, verifica la | Administrativa | de compromiso
verificar . - . )
. disponibilidad de recursos y registra el Regional SIGFE
disponibilidad . -
. compromiso presupuestario en SIGFE.
presupuestaria - N
Previo a la tramitacion de la compra la
Solicitud de compra debera encontrarse en
estado refrendada.
Publica la Solicitud de Cotizacién en el Portal Solicitud de
Mercado Publico. La publicacion debera . Cotizacién
. L. , . Unidad .
Publicar Solicitud | mantenerse por un plazo minimo de 24 . . publicada en
8 o . . Administrativa
de Cotizacion horas, recomendandose un plazo de dos dias . Mercado
- Regional .
habiles. Publico
Registra los participantes del proceso.
Finalizado el plazo de publicacidn, descarga Unidad Cor’re.o
Descargar y . L . electrénico /
9 e las ofertas presentadas y las remite a la | Administrativa
remitir ofertas . . . ofertas
Unidad Demandante para su evaluacion. Regional
descargadas
Evalia las ofertas conforme a los
requerimientos técnicos y confecciona un
cuadro comparativo de todas las ofertas . Cuadro
o . o Unidad )
10 | Evaluar ofertas recibidas, indicando el cumplimiento de los Demandante comparativo /
requisitos técnicos minimos. Remite la GESDOC
propuesta de seleccion a la Unidad
Administrativa Regional.
. Selecciona la oferta en el Portal Mercado . Orden de
Seleccionar . . . Unidad
... | Publico, registra los participantes del L . Compra en
11 | oferta y emitir . Administrativa
proceso y remite la Orden de Compra para . Mercado
Orden de Compra o Regional -
autorizacion. Publico
Elaborar Emite el Certificado de Disponibilidad . Certificado de
. - . . Unidad . .
Certificado de | Presupuestaria correspondiente, haciendo L . Disponibilidad
12 . o . . Administrativa )
Disponibilidad uso del formato unico definido por la Regional Presupuestaria
Presupuestaria Contraloria General de la Republica. 9 / GESDOC
13 | Solicitar Solicita la autorizacion de la Orden de Unidad Solicitud de
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autorizacion de | Compra a través del Portal Mercado Publico. | Administrativa | autorizacion de
Orden de Compra Regional (o]®
Autorizar Orden | Revisa los antecedentes y autoriza la Orden Coordinador Orden de
14 de Compra de Compra Global de Compra
P pra. Soporte autorizada
Verificar Verifica, mediante Check-list, que todos los Unidad
-, antecedentes del proceso se encuentren L . .
15 | documentacion . Administrativa Check-list
adjuntos en la Orden de Compra antes de su .
del proceso , Regional
envio.
Enviar Orden de Envr? la Orden de Compra) a] pro_veedor a Unidad Orden de
través del Portal Mercado Publico e incorpora L . Compra
16 | Compra al . Administrativa .
roveedor la Orden de Compra y el Check-list al Redional enviada /
P expediente GESDOC. 9 GESDOC
Aceptar Orden de | Recibe y acepta la Orden de Compra en el Orden de
17 - Proveedor Compra
Compra Portal Mercado Publico.
aceptada
i ) Verifica el cumplimiento de las condiciones ) Informe de
Recibir bien o ) L, Unidad -
18 . contratadas y emite el Informe de Recepcion Recepcion
servicio Demandante
Conforme. Conforme
; . Recepcion
Reglstr_e')r Registra la Recepcidon Conforme de la Orden L{n.ldad . Conforme en
19 | recepcion s Administrativa
de Compra en el Portal Mercado Publico. . Mercado
conforme Regional .
Publico
- L . . . Unidad
20 Gestionar el pago Verifica la documentacion trlb.utarlz'a, tramita Administrativa SIGFE
el pago conforme a la normativa vigente. .
Regional
Verlflca? gue todos los antegedentes del Unidad Expediente
Cerrar procedimiento se encuentren incorporados . .
21 . . . . Administrativa GESDOC
expediente al expediente administrativo y procede a su .
. Regional completo
cierre.
FIN DEL CICLO
8.2.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE

COMPRA AGIL DEL NIVEL REGIONAL.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE COMPRA AGIL DEL NIVEL REGIONAL.

Unidad de Demandante

Director Regional

Unidad Administrativa Regional

v

Proveedor
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8.3. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA
EN EL NIVEL REGIONAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante Licitacion Publica del Nivel Regional
N° Actividad Descripcion Responsable | Registro
Identifica la necesidad del bien o servicio y
Elaborar .. . -
o elabora las Bases Técnicas, anexos Yy | Unidad Bases Técnicas /
1 requerimiento ,
técnico demas antecedentes que fundamentan la | Demandante Anexos
contratacién.
Verifica, mediante el rubro o cédigo ONU
- correspondiente al bien o servicio
Verificar _ _ . -
. -, requerido, si procede la incorporacion de .
incorporacién de o -, Unidad A
2 o criterios de evaluacién sustentables. En Bases Técnicas
criterios . . Demandante
caso de corresponder, dichos requisitos
sustentables L
deberan incorporarse en las Bases de
Licitacion.
Consulta la Plataforma de Economia
Circular y deja respaldo mediante captura
Consultar y el P P . Captura de
de pantalla con fecha y hora, la que debera .
Plataforma de | . . . . Unidad pantalla /
3 , incorporarse al expediente. Si el bien o ;
Economia e - . | Demandante constancia en
) servicio no puede ser reutilizado ni L
Circular . , Bases Tecnicas
compartido por su naturaleza, debera
dejar constancia de ello en Bases Técnicas.
Verifica en el Catdlogo Electronico de
Mercado Publico que el bien o servicio no
Verificar se encuentre disponible mediante . Captura de
. - . . . . Unidad
4 disponibilidad en | Convenio Marco, dejando evidencia pantalla Mercado
. . Demandante s
Convenio Marco mediante captura de pantalla con fecha y Pablico
hora, la que deberd incorporarse al
expediente.
Confecciona y remite la Solicitud de
Compra a través de GESDOC, adjuntando
Bases Técnicas, anexos Yy demas
antecedentes. La solicitud debera indicar si .
. -, Formulario de
Confeccionar vy | la contratacion se encuentra contemplada . L
. .. Unidad Solicitud de
5 enviar Solicitud | en el Plan Anual de Compras; en caso
. C e e Demandante Compra /
de Compra contrario, debera justificar fundadamente
. . GESDOC
su no incorporacién.
La Solicitud de Compra debera ser
aprobada por la Jefatura de la Unidad
Demandante.
Revisar y | Revisa la pertinencia de la solicitud y Director
6 aprobar Solicitud | otorga la aprobacion para continuar con la Regional GESDOC
de Compra tramitacion. 9
Revisa la Solicitud de Compra, las Bases
. Técnicas, anexos y los antecedentes de la
Revisar L. . o
contratacion.  Asimismo, verifica la .
antecedentes vy - . ! . Unidad ID de
. disponibilidad presupuestaria y registra el . . .
7 verificar ) _ Administrativa | compromiso
. s compromiso presupuestario en SIGFE. .
disponibilidad ) s Regional SIGFE
resupuestaria Previo a la tramitacion del proceso la
P P solicitud de compra debera encontrarse en
estado refrendada.
8 Elaborar Elabora el formulario de Bases | Unidad Portal Mercado
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formulario de
bases

Simplificadas en el Portal Mercado Publico,
adjunta las Bases Técnicas y anexos.

Administrativa
Regional

Publico

Aprobar bases y
autorizar llamado

Firma electronicamente el acto
administrativo que aprueba las bases,
autoriza el llamado a licitacién y designa la
Comision Evaluadora.

Director
Regional

Acto
Administrativo
Portal Mercado

Publico

10

Publicar licitacion

Verifica que la documentaciéon del proceso
se encuentre completa, publica la licitacion
en el Portal Mercado Publico e incorpora los
participantes del proceso.

La licitacion debera permanecer publicada
por el plazo que corresponda conforme a la
normativa vigente.

Informa a la Unidad Demandante sobre la
publicacion.

Unidad
Administrativa
Regional

Portal Mercado
Pablico /Check-
list

11

Gestionar las
consultas del foro
de la licitacion.

Finalizado el periodo de consultas
establecido, descarga las preguntas
formuladas por los proveedores en el foro
de la licitacion y las deriva para su
respuesta. Las consultas de caracter
administrativo son atendidas por la Unidad
Administrativa Regional y las consultas de
caracter técnico son remitidas a la Unidad
Demandante.

Recibidas las respuestas, verifica que se
ajusten a las bases de licitacidn.
Posteriormente, elabora el acto
administrativo que aprueba las respuestas
al foro de consultas y gestiona su
publicacidn, junto con las respuestas, en el
Portal Mercado Publico dentro de los plazos
establecidos.

Unidad
Administrativa
Regional /
Unidad
Demandante

Correo
Electronico;
GESDOC; Portal
Mercado Publico

12

Modificar las
bases, si
corresponde

Cuando las respuestas o necesidades del
proceso lo requieran, elabora la resolucion
que modifica las bases, amplia el plazo de
recepcion de ofertas y publica las
modificaciones en Mercado Publico.

Unidad
Administrativa
Regional

GESDOC; Portal
Mercado Publico

13

Descargar acta
de apertura vy
ofertas

Finalizado el plazo de recepcidn de ofertas,
descarga el Acta de Apertura Electronica y
las ofertas presentadas.

Verifica el cumplimiento de los
antecedentes administrativos y remite los
antecedentes a la Comisién Evaluadora.

Unidad
Administrativa
Regional

Acta de Apertura
Electroénica;
ofertas
descargadas

14

Evaluar ofertas

Suscribe las Declaraciones de Conflicto de
Interés y Confidencialidad, las incorpora al
expediente y evalla las ofertas conforme a
los criterios establecidos en las Bases de
Licitacion. Cuando sea necesario, solicita
aclaraciones durante el proceso de
evaluacion.

Finalmente, elabora el Acta de Evaluacién
con la propuesta de adjudicacion,
inadmisibilidad o  deserciéon, segun
corresponda.

Comision
Evaluadora

Declaraciones de
Conflicto de
Interés y
Confidencialidad;
Acta de
Evaluacion

15

Gestionar

A requerimiento de la Comisién Evaluadora

Unidad

Portal Mercado
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aclaraciones y si asi lo permiten las bases del proceso, | Administrativa | Publico
durante la | gestionan mediante Foro Inverso las | Regional
evaluacion solicitudes de aclaracion dirigidas a los
oferentes.
Recibida el acta de Evaluacion, elabora el .
Elaborar g, L Unidad
. proyecto de resolucion que adjudica, L . Proyecto de
16 | resolucion de ; " Administrativa -
e . declara inadmisibles las ofertas o declara . Resolucion
adjudicacion . o, , Regional
desierta la licitacién, segun corresponda.
Emit | tifi Di nibili
Elaborar ite e Cgr ificado de : isponibilidad _ Certificado de
. Presupuestaria correspondiente a la | Unidad . o
Certificado de o . . . Disponibilidad
17 ) - adjudicacion del proceso haciendo uso del | Administrativa .
Disponibilidad . . , . Presupuestaria /
. formato unico definido por la Contraloria | Regional
Presupuestaria . GESDOC
General de la Republica.
Firma electronicamente la Resolucion L,
o . . . Resolucion
18 Aprobar Exenta que adjudica, declara inadmisible o | Director Exenta /
resoluciéon declara desierta la licitacion, segun | Regional GESDOC
corresponda.
Publica en el Portal Mercado Publico la
Resolucion Exenta, el Acta de Evaluacion,
publicar las Qeclargc!ones de Conflicto _d_e Interés y Unidad
Confidencialidad, el Certificado  de o . Portal Mercado
19 | resultado del . o . Administrativa -
FoCeso Disponibilidad  Presupuestaria  cuando Redional Publico
P corresponda. Verifica mediante Check-list 9
que toda la documentacién se encuentre
incorporada al proceso.
Emite la Orden de Compra, incorpora los
participantes del proceso y registra el
Check-list en GESDOC.
ecrelisten Unidad Orden de
Emitir Orden de , . L . Compra; Check-
20 Cuando la contratacion requiera la | Administrativa . P .
Compra . . list; expediente
suscripciéon de un contrato, la Orden de | Regional
. . GESDOC
Compra debera emitirse wuna vez
totalmente tramitado el acto
administrativo que lo aprueba.
n
Aceptar Orden de | Recibe y acepta la Orden de Compra en el - . Orden de
21 . Adjudicatario Compra
Compra Portal Mercado Publico.
aceptada
Recibir bien o Verifica el cumpllmlehto de las condiciones Unidad Informt.e’de
22 . contratadas y emite el Informe de Recepcidn
servicio -, Demandante
Recepcion Conforme. Conforme
Registrar Registra la Recepcion Conforme de la | Unidad Recepcién
23 | recepcion Orden de Compra en el Portal Mercado | Administrativa | Conforme en
conforme Publico. Regional Mercado Publico
Verifica la documentacién tributaria, | Unidad
24 | Gestionar el pago | tramita el pago conforme a la normativa | Administrativa | SIGFE
vigente. Regional
Cerrar broceaimento se encoentren meorporados | Urioac Expediente
25 . P , neventr P Administrativa | GESDOC
expediente al expediente administrativo y procede a .
. Regional completo
su cierre.
FIN DEL CICLO
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8.3.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE
LICITACION PUBLICA EN EL NIVEL REGIONAL.

Linidad ds Demasdante ¥ Comisidin rahiatcn Director Regional Unidad Adwiriiratiea Regional £ Fuousadar

4
g
g :
2 {
z !
o :
z :
3 B
| B —
8.4. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE LICITACION PRIVADA
EN EL NIVEL REGIONAL.
Descripcion procedimiento de compras mediante Licitacion Privada del Nivel Regional
N° Actividad Descripcion Responsable | Registro
Verifica que subsiste la necesidad
Vertar | netone) et o enraac ) |
1 procedencia de la q . P . . Administrativa | GESDOC
s . privada, utilizando las mismas Bases y .
licitacion privada N s Regional
Anexos aprobados para la licitacion publica
declarada desierta.
Identifica e individualiza, a lo menos, tres
Seleccionar proveedores que desarrollen actividades | Unidad
2 proveedores relacionadas con el objeto de la | Administrativa | GESDOC
invitados contratacién, dejando constancia de dicha | Regional
seleccion en Gesdoc.
Elabora el proyecto de resolucion que
autoriza el llamado a licitacion privada,
Elaborar e . .
resolucion e aprueba la utilizacién de las mismas Bases | Unidad Proyecto de
3 . q Administrativas, Bases Técnicas y Anexos | Administrativa | Resolucién
autoriza el . S . .
del proceso original, individualiza a los | Regional Exenta
llamado Lo .
proveedores invitados y designa la
comision evaluadora.
A . . . R lucid
proba.r, Firma Resolucion Exenta que autoriza el | Director esolucion
4 resolucion de llamado a licitacion privada Regional Exenta /
llamado P ' g GESDOC
5 Elaborar ficha de | Elabora la ficha de la licitacién en Portal de | Unidad Portal Mercado
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licitacion

Mercado Publico, adjunta Resolucion,
Bases y Anexos, e incorpora a los
proveedores invitados a participar en el
proceso.

Administrativa
Regional

Publico

Publicar licitaciéon

Verifica que toda la documentacién del
proceso se encuentre completa mediante
Check-list, publica la licitaciéon en el Portal
Mercado Publico, incorpora los
participantes del proceso e informa a la
Unidad Demandante. La licitacion debera
permanecer publicada por el plazo
establecido en la normativa vigente.

Unidad
Administrativa
Regional

Portal Mercado
Publico

Gestionar las
consultas del foro
de la licitacién.

Finalizado el periodo de consultas
establecido, descarga las preguntas
formuladas por los proveedores en el foro
de la licitacion y las deriva para su
respuesta. Las consultas de caracter
administrativo son atendidas por la Unidad
Administrativa Regional y las consultas de
caracter técnico son remitidas a la Unidad
Demandante.

Recibidas las respuestas, verifica que se
ajusten a las bases de licitacion.
Posteriormente, elabora el acto
administrativo que aprueba las respuestas
al foro de consultas y gestiona su
publicacidn, junto con las respuestas, en el
Portal Mercado Publico dentro de los plazos
establecidos.

Unidad
Administrativa
Regional /
Unidad
Demandante

Correo
Electronico;
GESDOC; Portal
Mercado Publico

Modificar las
bases, si
corresponde

Cuando las respuestas o necesidades del
proceso lo requieran, elabora la resolucién
que modifica las bases, amplia el plazo de
recepcion de ofertas y publica las
modificaciones en Mercado Publico.

Unidad
Administrativa
Regional

GESDOC; Portal
Mercado Publico

Descargar acta
de apertura vy
ofertas

Finalizado el plazo de recepcidn de ofertas,
descarga el Acta de Apertura Electronica y
las ofertas presentadas, verifica el
cumplimiento de los antecedentes
administrativos y remite los antecedentes
a la Comisién Evaluadora.

Unidad
Administrativa
Regional

Acta de Apertura
Electroénica;
ofertas
descargadas

10

Evaluar ofertas

Suscribe las Declaraciones de Conflicto de
Interés y Confidencialidad, las incorpora al
expediente y evalla las ofertas conforme a
los criterios establecidos en las Bases de
Licitacién.

Cuando sea necesario solicita aclaraciones
durante el proceso de evaluacion.
Finalmente, elabora el Acta de Evaluacién
con la propuesta de adjudicacion,
inadmisibilidad o  deserciéon, segun
corresponda.

Comision
Evaluadora

Declaraciones de
Conflicto de
Interés y
Confidencialidad;
Acta de
Evaluacion

11

Gestionar
aclaraciones
durante la
evaluacion

A requerimiento de la Comisién Evaluadora
y si asi lo permiten las bases del proceso,
gestiona mediante Foro Inverso las
solicitudes de aclaracién dirigidas a los

Unidad
Administrativa
Regional

Portal Mercado
Pablico
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oferentes.
Recibida el acta de Evaluacion, elabora el .
Elaborar L . Unidad
., proyecto de resolucion que adjudica, L . Proyecto de
12 | resolucion de . . Administrativa ,
e g declara inadmisibles las ofertas o declara . Resolucion
adjudicacion . o , Regional
desierta la licitacion, segun corresponda.
Emite el Certificado de Disponibilidad
Elaborar ) . P . Certificado de
- Presupuestaria correspondiente a la | Unidad . .
Certificado de RN . L . Disponibilidad
13 . o adjudicacion del proceso haciendo uso del | Administrativa .
Disponibilidad . . , . Presupuestaria /
. formato unico definido por la Contraloria | Regional
Presupuestaria s GESDOC
General de la Republica.
Firma electronicamente la Resolucion
14 Aprobar Exenta que adjudica, declara inadmisible o | Director Resolucion
resolucion declara desierta la licitacion, segun | Regional Exenta; GESDOC
corresponda.
Publica en el Portal Mercado Publico la
Resolucion Exenta, el Acta de Evaluacion,
publicar las peclargc!ones de Conflicto _d_e Interés y Unidad
Confidencialidad, el Certificado de . . Portal Mercado
15 | resultado del ) L . Administrativa A
roceso Disponibilidad  Presupuestaria  cuando Regional Pablico
P corresponda. Verifica mediante Check-list 9
que toda la documentacién se encuentre
incorporada al proceso.
Emite la Orden de Compra, incorpora los
participantes del proceso y registra el
Check-list en GESDOC. Unidad Orden de
Emitir Orden de | Cuando la contratacion requiera la . . Compra; Check-
16 S Administrativa | . )
Compra suscripcion de un contrato, la Orden de Redional list; expediente
Compra deberd emitirse una vez 9 GESDOC
totalmente tramitado el acto
administrativo que lo aprueba.
Orden de
Aceptar Orden de | Recibe y acepta la Orden de Compra en el - ! Compra
17 i Adjudicatario
Compra Portal Mercado Publico. ) aceptada / Portal
Mercado Publico
Recibir bien o Verifica el cumpllmlepto de las condiciones Unidad Informglde
18 . contratadas y emite el Informe de Recepcidn
servicio L, Demandante
Recepcidon Conforme. Conforme
Registrar Registra la Recepcion Conforme de la | Unidad Recepcién
19 | recepcion Orden de Compra en el Portal Mercado | Administrativa | Conforme en
conforme Publico. Regional Mercado Publico
Verifica la documentacién tributaria, | Unidad
20 | Gestionar el pago | tramita el pago conforme a la normativa | Administrativa | SIGFE
vigente. Regional
Verifica e todos los antecedentes del
Cerrar rc:(I:eI:dim?:nto se encuentren incorporados Unidad Expediente
21 _ P _ neuentr P Administrativa | GESDOC
expediente al expediente administrativo y procede a .
i Regional completo
su cierre.
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8.5. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE TRATO DIRECTO EN EL
NIVEL REGIONAL.

Descripciéon procedimiento de compras mediante trato directo del Nivel Regional
N° Actividad Descripcion Responsable Registro
Elaborar - . . - . P
- Identifica la necesidad del bien o servicio y Unidad Informe técnico-
1 requerimiento . . - -
‘. elabora el informe técnico-econémico. Demandante econdémico
tecnico
Consulta la plataforma de economia
. . . Captura de
Consultar circular y deja respaldo mediante captura antalla /
plataforma de | de pantalla con fecha y hora. Si el bien o Unidad P .
2 . . - ; constancia en
economia servicio no puede ser reutilizado ni Demandante .
. . oy Requerimiento
circular compartido por su naturaleza, debera dejar Técnico
constancia en el requerimiento técnico.
Verifica en el Catalogo Electronico de
- Mercado Publico que el bien o servicio no
Verificar . . . . . Captura de
. - se encuentre disponible mediante Convenio Unidad
3 | disponibilidad en . . . . pantalla Mercado
. Marco, dejando evidencia mediante captura Demandante -
Convenio Marco . Publico
de pantalla con fecha y hora, la que debera
incorporarse al expediente.
Confecciona y remite la Solicitud de Formulario de
Confeccionar y | Compra a través de GESDOC, adjuntando . L
. - - . , Unidad Solicitud de
4 | enviar Solicitud | el Informe técnico-econémico y demas
L A i Demandante Compra
de Compra antecedentes. La solicitud debera indicar si
- GESDOC
la contratacion se encuentra contemplada
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en el Plan Anual de Compras; en caso
contrario, deberd justificar fundadamente
Su no incorporacion.
La Solicitud de Compra deberda ser
aprobada por la Jefatura de la Unidad
demandante.
Revi
evisar Y Revisa la pertinencia de la solicitud y otorga .
aprobar ., . Director
5 . la aprobacion para continuar con Ia . GESDOC
Solicitud de N Regional
tramitacion.
Compra
Revisa la Solicitud de Compra y verifica que
los antecedentes justificativos de la causal .
. . Unidad .
6 Revisar de trato directo se encuentren completos. Administrativa Expediente
antecedentes Previo a la tramitacion de la compra la ) GESDOC
L . Regional
Solicitud de compra debera encontrarse en
estado refrendada.
Verifica la disponibilidad presupuestaria,
- registra el compromiso en SIGFE y emite el .
Verificar . . o Unidad
. - Certificado de Disponibilidad L .
7 | disponibilidad . . Administrativa SIGFE
resupuestaria Presupuestaria haciendo uso del formato Regional
P P Unico definido por la Contraloria General de 9
la Republica.
Revisa los antecedentes y verifica que
concurra alguna de las causales legales que
Analizar habilitan la contratacion mediante trato Unidad Informe o
8 | procedencia del | directo. Cuando corresponda, solicita a la | Administrativa antecedentes del
Trato Directo Unidad Requirente complementar o Regional expediente
corregir los antecedentes técnicos o
administrativos.
Elabora el proyecto de Resolucion Exenta
Elaborar . L . .
resolucion e que autoriza la contratacion mediante Unidad Proyecto de
9 } q Trato Directo, indicando la causal, los Administrativa Resolucion
autoriza el Trato )
. antecedentes que la fundamentan y el Regional Exenta
Directo .
proveedor seleccionado.
Elaborar Emite el Cgrtlflcado de Plsponlbllldad . Certificado de
. Presupuestaria correspondiente a la | Unidad ) o
Certificado  de o . . L . Disponibilidad
10 . o adjudicacion del proceso haciendo uso del | Administrativa .
Disponibilidad . e , . Presupuestaria /
. formato Unico definido por la Contraloria | Regional
Presupuestaria - GESDOC
General de la Republica.
11 Aprobar Firma la Resolucion Exenta que autoriza el Director Resolucidn
resolucion Trato Directo. Regional Exenta
Publica la Resolucién Exenta y todos los
antecedentes que fundamentan la
. contratacion en el m?dL-ﬂO de Trato Directo Unidad Portal Mercado
Publicar  Trato | del Portal Mercado Publico. L . i
12 ) . L Administrativa Publico; Check-
Directo Elabora la ficha del procedimiento, . .
. - Regional list
incorpora los participantes del proceso y
verifica mediante Check-list que toda la
documentacidn se encuentre publicada.
Emite la Orden de Compra en el Portal
Mercado Publico y la envia al proveedor. )
. ., . Unidad
Emitir Orden de | Cuando la contratacion requiera contrato, . . Orden de
13 . e Administrativa
Compra la Orden de Compra debera emitirse una . Compra
. Regional
vez totalmente tramitado el acto
administrativo que aprueba el contrato.
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Incorpora el Check-list y todos los .
Registrar antecedentes  del procedimiento  al Unidad
14 antecedentes expediente GESDOC y remite la Orden de Adr;lenlisotrr]aatllva GESDOC
Compra a la Unidad Demandante. 9
15 Aceptar Orden | Recibe y acepta la Orden de Compra en el Proveedor Portal Mercado
de Compra Portal Mercado Publico. Publico
- . Verifica el cumplimiento de las condiciones . Informe de
Recibir bien o ) Unidad -,
16 . contratadas y emite el Informe de Recepcidn
servicio L Demandante
Recepcidn Conforme. Conforme
Registrar Registra la Recepcién Conforme de Ia Unidad Portal Mercado
17 | Recepcién Orden de Compra en el Portal Mercado | Administrativa -
s . Publico
Conforme Publico. Regional
. Verifica la documentaciéon tributaria, Unidad
Gestionar el ) . . .
18 200 tramita el pago conforme a la normativa | Administrativa SIGFE
Pag vigente. Regional
Verlflca? que todos los antec?edentes del Unidad Expediente
Cerrar procedimiento se encuentren incorporados L .
19 . . - . Administrativa GESDOC
expediente al expediente administrativo y procede a su .
. Regional completo
cierre.
FIN DEL CICLO
8.5.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE TRATO
DIRECTO EN EL NIVEL REGIONAL.
Unidad Reguiremte Director Regional Unidad Administrativa Proveedor
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8.6. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE CONVENIO MARCO DEL
NIVEL CENTRAL.
Descripcion procedimiento de compras mediante Convenio Marco del Nivel Nacional
N° | Actividad Descripcion Responsable Registro
Elaborér_ Identifica la necesidad del bien o servicio Unidad Requerimiento
1 requerimiento . .. A
técnico y elabora el requerimiento técnico. Demandante Técnico
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Consultar
plataforma de
economia circular

Consulta la plataforma de economia
circular y deja respaldo mediante captura
de pantalla con fecha y hora. Si el bien o
servicio no puede ser reutilizado ni
compartido por su naturaleza, debera
dejar constancia en el requerimiento
técnico.

Unidad
Demandante

Captura de
pantalla /
constancia en
Requerimiento
Técnico

Confeccionar vy
enviar Solicitud
de Compra

Confecciona y remite la Solicitud de
Compra a través de GESDOC, adjuntando
el requerimiento técnico y demas
antecedentes. La solicitud debera indicar
si la contratacion se encuentra
contemplada en el Plan Anual de
Compras; en caso contrario, debera
justificar fundadamente su no
incorporacion.

La Solicitud de Compra deberd ser
aprobada por la Jefatura de la Unidad
demandante.

Unidad
Demandante

Formulario de
Solicitud de
Compra
GESDOC

Revisar y aprobar
la Solicitud de
Compra

Revisa la Solicitud de Compra y otorga la
autorizacién para continuar con el proceso
de adquisicion.

Director DAF

GESDOC

Verificar
disponibilidad
presupuestaria

Revisa el item presupuestario, verifica la
disponibilidad de recursos y registra el
compromiso presupuestario en SIGFE.

Unidad de
Finanzas

GESDOC /
SIGFE

Verificar
disponibilidad en
Convenio Marco

Revisa la disponibilidad del bien o servicio
en el Catalogo Electronico de Convenio
Marco, verificando las condiciones de
contratacién. Determina si corresponde
emitir directamente la Orden de Compra o
solicitar cotizaciones.

Cuando corresponda, devuelve los
antecedentes a la Unidad Demandante
para subsanar observaciones.

Unidad de
Compras

Portal Mercado
Publico

Gestionar la
compra mediante
Convenio Marco

Cuando corresponda solicitar
cotizaciones, publica la solicitud en el
Portal Mercado Publico y, una vez
recibidas, las remite a la Unidad
Demandante para su evaluacion.
Seleccionada la oferta mas conveniente,
gestiona la emision de la Orden de
Compra o deriva los antecedentes a la
Unidad de Contrataciones y Proveedores
cuando corresponda la suscripcién de un
Acuerdo Complementario.

Incorpora el Check-list al expediente.

Unidad de
Compras

Portal Mercado
Pablico /
GESDOC

Elaborar el
Acuerdo
Complementario

Cuando corresponda, solicita al proveedor
los antecedentes necesarios para la
suscripcién del Acuerdo Complementario
y, si procede, la garantia de fiel
cumplimiento. Revisa los antecedentes,
elabora el Acuerdo Complementario y la
resolucién que lo aprueba, remitiéndolos
para su suscripcion.

Unidad de
Contrataciones y
Proveedores

Correo
electrénico /
GESDOC

Suscribir el

Suscribe el Acuerdo Complementario y lo

Proveedor

Oficina de
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Acuerdo remite a través de Oficina de Partes o Partes o
Complementario | correo electrdnico. Correo
Una vez recepciondo, se elabora y tramita Electronico
la respectiva Resolucion.
Unidad de
Emite el Certificado de Disponibilidad Compras °
Elaborar . . Unidad .
. Presupuestaria correspondiente a la Certificado de
Certificado de e . Demandante . o
10 . . adjudicacion del proceso haciendo uso del Disponibilidad
Disponibilidad . . , (para el caso de .
) formato unico definido por la Contraloria Presupuestaria
Presupuestaria _— procesos con
General de la Republica.
Acuerdo
Complementario)
Validar el
. Revisa y valida el Certificado de .
f n
11 C?rtl |c.a(?|c.> de Disponibilidad Presupuestaria emitido U.|dad de GESDOC
Disponibilidad Finanzas
) para el proceso.
Presupuestaria
Cuando no corresponda. la suscripcion de Unidad de
Acuerdo Complementario, o una vez que Combras o
Emitir la Orden | éste se encuentre totalmente tramitado, . P Portal Mercado
12 ) Unidad de -
de Compra emite la Orden de Compra en el Portal . Publico
s . Contrataciones y
Mercado Publico e incorpora a los
. Proveedores
participantes del proceso.
Autorizar la . . . Portal Mercado
13 Orden de Compra Revisa y autoriza la Orden de Compra. Director DAF Publico
Solicitar el Unidad de
compromiso Solicita a la Unidad de Finanzas el Compras o Correo
14 | presupuestario compromiso presupuestario asociado a la Unidad de electrénico
de la Orden de | Orden de Compra. Contrataciones y
Compra Proveedores
Regi |
15 Csr?;s::)an:iso € Registra el compromiso presupuestario de Unidad de SIGFE
P . la Orden de Compra en SIGFE. Finanzas
presupuestario
16 Registrar el folio | Ingresa el folio del compromiso Unidad de Portal Mercado
presupuestario presupuestario en la Orden de Compra. Finanzas Publico
Unidad de
, Compras o
Enviar la Orden | Envia la Orden de Compra al proveedor a . P Portal Mercado
17 i L Unidad de P
de Compra través del Portal Mercado Publico. . Publico
Contrataciones y
Proveedores
. Unidad de
Ezmézgjlaraogdﬁ; Remite la Orden de Compra a la Unidad Compras o
18 Unidad P Demandante para la gestion de la Unidad de GESDOC
contratacion. Contrataciones y
Demandante
Proveedores
Aceptar la Orden | Revisa y acepta la Orden de Compra Portal Mercado
19 " . L . Proveedor s
de Compra emitida por la Direccion del Trabajo. Publico
. Verifica que el bien o servicio recibido . Informe de
Recibir conforme .. Unidad -
20 . - cumple con las condiciones contratadas y Recepcidn
el bien o servicio . s Demandante
emite el Informe de Recepcién Conforme. Conforme
. Registra la recepcion conforme de la
Registrar la .
. Orden de Compra en el Portal Mercado Unidad de Portal Mercado
21 recepcion - . . . T
Pablico, dejando constancia del Finanzas Publico
conforme L -
cumplimiento de la contratacion.
22 | Gestionar el pago Verifi.ca la documentacion tributar_ia, Ur.1idad de SIGFE
tramita el pago conforme a la normativa Finanzas
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vigente.

FIN DEL CICLO

PROCEDIN BN 0 DF COMPRAT MEDSANTE C0NYENSD MARCO DL IVEL CEMTRAL

8.6.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE
CONVENIO MARCO DEL NIVEL CENTRAL.

8.7. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE CONVENIO MARCO -
GRANDES COMPRAS NIVEL CENTRAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante convenio marco - grandes compras del Nivel

Central
N° | Actividad Descripcion Responsable Registro
Identifica la necesidad del bien o
servicio y elabora la Intencién de
compra, considerando las s
. e Intencion de
Elaborar condiciones y especificaciones .
- L ’ Unidad Compra
1 | Requerimiento técnicas establecidas en el N
L - . . Demandante (Requerimiento
Técnico respectivo Convenio Marco, junto L
Técnico)
con los antecedentes que
fundamenten la contratacion
mediante Gran Compra.
Consulta la Plataforma de Economia
Circular y deja evidencia de Ia
busqueda mediante captura de
antalla con fecha hora, la e Captura de pantalla
Consultar la P . y nora, fa qu ) prur P
debera incorporarse al expediente. Unidad 0 constancia en el
2 | Plataforma de . . .
Si, por la naturaleza del bien o Demandante Requerimiento

Economia Circular

servicio, no resulta procedente su
reutilizacion o uso compartido,
debera dejar constancia de ello en el
Requerimiento Técnico.

Técnico
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Confeccionar y

Confecciona y remite la Solicitud de
Compra mediante GESDOC,
adjuntando Intencion de compra y
los demds antecedentes necesarios.
La Solicitud de Compra debera

Formulario de

remitir la indicar si la contratacion se Unidad ..
3 . Solicitud de Compra
Solicitud de encuentra contemplada en el Plan Demandante
GESDOC
Compra Anual de Compras; en caso
contrario, debera justificar
fundadamente su no incorporacion y
contar con la aprobacion de la
Jefatura de la Unidad Demandante.
Revisar y aprobar | Revisa la Solicitud de Compra y
4 | la Solicitud de autoriza la continuidad del Director DAF GESDOC
Compra procedimiento.
Verifica la disponibilidad
Verifi i identifi | item
5 diesrlcl;zia;ilidad ngf:spuoenséﬁer;]atza e Ircea isira IteeI Unidad de ID de compromiso
P : pon y regis. Finanzas SIGFE
presupuestaria compromiso  presupuestario en
SIGFE.
Revisa la Solicitud de Compra e
Intencion de compra; elabora la
Resolucion que la aprueba, designa
la Comisién Evaluadora vy el Proyecto de
Certificado de Disponibilidad Resolucion;
Elaborar los . . . .
Presupuestaria haciendo uso del Unidad de Intencion de
6 | antecedentes de L, . .
la Gran Compra formato Unico definido por la Compras Compra; Certificado
P Contraloria General de la Republica. de Disponibilidad
Cuando corresponda, devuelve los Presupuestaria
antecedentes a la Unidad
Demandante para subsanar
observaciones.
Validar el Revisa valida el Certificado de
Certificado de svisa v ) Unidad de GESDOC
7 . o Disponibilidad Presupuestaria .
Disponibilidad . Finanzas
. emitido para el proceso.
Presupuestaria
Aprobar la Firma la Resolucion que aprueba la Subfilrector(a) ©
- Ly . Director del -
8 | Intencion de Intencion de Compra y designa la . , Resolucion Exenta
o Trabajo, segun
Compra Comision Evaluadora.
corresponda
Publica en el Portal Mercado Publico
la Resolucion que aprueba la
9 Publicar la Gran Intencion de Compra, junto con el Unidad de Portal Mercado
Compra documento de intencién de compra Compras Publico
sus anexos y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.
Presenta la oferta dentro del plazo Portal Mercado
10 | Presentar ofertas establecido en la Intencion de Proveedor PUblico
Compra.
Finalizado el plazo de publicacion,
Descargar y desc.arga las ofertas presentadas y Unidad de Acta de Apertura;
11 " remite los antecedentes a Ila
remitir las ofertas Sy Compras GESDOC
Comision  Evaluadora para su
evaluacion.
12 | Evaluar las Evalta las ofertas conforme a los Comision Acta de Evaluacion;
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ofertas

criterios establecidos en la Intencion
de Compra y elabora el Acta de
Evaluacion con la propuesta de
seleccion o de desercidn, adjuntando
las declaraciones juradas de los
integrantes de la Comisidn
Evaluadora.

Evaluadora

Declaraciones
Juradas

13

Elaborar la
resoluciéon de
selecciéon de
oferta

Elabora la Resolucion Exenta que
selecciona oferta, declara desierta o
revoca el procedimiento de licitacion,
segln corresponda. En caso de
adjudicacion, la resolucion debera
indicar si corresponde exigir garantia
de fiel cumplimiento y/o suscribir un
Acuerdo Complementario.

Unidad de
Compras

Proyecto de
Resolucion Exenta

14

Aprobar la
seleccion

Firma la Resolucion Exenta que
selecciona oferta, declara desierta o
revoca el procedimiento de Gran
Compra, segun corresponda.

Subdirector(a) o
Director del
Trabajo, segun
corresponda

Resolucion Exenta

15

Registrar la
Seleccién y
generar la Orden
de Compra

Registra en el Portal Mercado Publico
la seleccion de oferta, la desercion o
la revocacién del procedimiento,
segln corresponda. En caso de
declararse desierta o revocarse la
Gran Compra, remite el expediente a
la Unidad Demandante para los fines
que correspondan. Si se selecciona
la oferta, genera la Orden de
Compra, manteniéndola en estado
"Guardada" hasta completar las
formalidades necesarias para su
emision.

Unidad de
Compras

Portal Mercado
Publico

16

Gestionar la
formalizacion de
la contratacion

Cuando corresponda celebrar un
Acuerdo Complementario, remite los
antecedentes a la Unidad de
Contrataciones y Proveedores.
Solicita la garantia de fiel
cumplimiento si corresponde,
elabora el Acuerdo Complementario
y tramita la resolucion que lo
aprueba.

Si no corresponde Acuerdo
Complementario, gestiona la
garantia de fiel cumplimiento cuando
proceda y continla con la emision de
la Orden de Compra.

Unidad de
Compras / Unidad
de Contrataciones

y Proveedores

GESDOC; Correo
electrénico;
Acuerdo
Complementario

17

Suscribir el
Acuerdo
Complementario

Suscribe el Acuerdo Complementario
y lo remite firmado a la Direccion del
Trabajo, cuando corresponda.

Una vez recepcionado, se tramita la
respectiva Resolucion.

Proveedor

Acuerdo
Complementario
firmado; Resolucion
Exenta

18

Enviar la Orden
de Compra

Una vez cumplidas las formalidades
correspondientes, envia la Orden de
Compra al proveedor a través del
Portal Mercado Publico.

Unidad de
Contrataciones y
Proveedores o
Unidad de

Portal Mercado
Publico
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Compras, segun
corresponda
Remitir la Orden Remite la Orden de Compra a la .
de Compra a la Unidad Demandante ara la Unidad de
19 . P L L. . p_’ Contrataciones y GESDOC
Unidad administracion y ejecucion del Proveedores
Demandante Acuerdo Complementario.
Aceptar la Orden Revisa y acepta la Orden de Compra Portal Mercado
20 e . . . Proveedor .
de Compra emitida por la Direccion del Trabajo. Publico
Recepcionar Verifica el cumplimiento de las Unidad Informe de
21 | conforme el bien condiciones contratadas y emite el Recepcidn
L - Demandante
0 servicio Informe de Recepcion Conforme. Conforme
Reglstlja}r la Registra la recepcion conforme de la Unidad de Portal Mercado
22 | recepcion Orden de Compra en el Portal . s
s Finanzas Publico
conforme Mercado Publico.
Verifica la documentacion tributaria, .
. . Unidad de
23 | Gestionar el pago | tramita el pago conforme a la . SIGFE
. . Finanzas
normativa vigente.
FIN DEL CICLO

8.7.1.

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE

CONVENIO MARCO - GRANDES COMPRAS NIVEL CENTRAL.

7N BES EDMPRAS MUEL CENTTAL

PRI ENTE [V CEAT TS WED A NTEEIN U A

8.9. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE COMPRA AGIL DEL
NIVEL CENTRAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante Compra Agil del Nivel Central
N° Actividad Descripcion Responsable Registro
Elaborar Identifica la necesidad del bien o . .
. L . Unidad Requerimiento
1 Requerimiento servicio y elabora el Requerimiento P
‘o P . Demandante Técnico
Técnico Técnico, sus anexos y los demas
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antecedentes que fundamenten la
contratacion.

Verificar la
incorporacion de
requisitos
sustentables

Verifica, de acuerdo con el rubro o
cédigo ONU del bien o servicio
requerido, Si corresponde
incorporar requisitos sustentables.
En caso afirmativo, estos deberan
incluirse en el Requerimiento
Técnico.

Unidad
Demandante

Requerimiento
Técnico

Consultar la
Plataforma de
Economia Circular

Consulta la Plataforma  de
Economia Circular y deja evidencia
de la busqueda mediante una
captura de pantalla con fecha y
hora, la que debera incorporarse al
expediente. Si, por la naturaleza
del bien o servicio, no resulta
procedente su reutilizacién o uso
compartido, debera dejar
constancia de ello en el
Requerimiento Técnico.

Unidad
Demandante

Captura de pantalla
o constancia en el
Requerimiento
Técnico

Verificar
disponibilidad en
Convenio Marco

Verifica en el Catalogo Electréonico
de Mercado Publico que el bien o
servicio no se encuentre disponible
mediante Convenio Marco,
dejando evidencia de la consulta
mediante captura de pantalla con
fecha y hora, la que debera
incorporarse al expediente.

Unidad
Demandante

Captura de pantalla
de Mercado Publico

Confeccionar y
remitir la Solicitud
de Compra

Confecciona y remite la Solicitud
de Compra a través de GESDOC,
adjuntando el  Requerimiento
Técnico y los antecedentes
necesarios para la contratacion.
La Solicitud de Compra debera
indicar si la contratacién se
encuentra contemplada en el Plan
Anual de Compras; en caso
contrario, debera justificar
fundadamente su no
incorporacion. Asimismo, debera
contar con la aprobacion de la
Jefatura de la Unidad
Demandante.

Unidad
Demandante

GESDOC

Revisar y aprobar la
Solicitud de Compra

Revisa la Solicitud de Compra y
autoriza la  continuidad del
procedimiento de contratacion.

Director DAF

GESDOC

Verificar
disponibilidad
presupuestaria

Verifica la disponibilidad
presupuestaria 'y registra el
compromiso correspondiente en
SIGFE.

Unidad de
Finanzas

SIGFE

Publicar la solicitud
de cotizacién

Revisa la Solicitud de Compra y el
Requerimiento Técnico, publica la
solicitud de cotizacién en el Portal
Mercado Publico vy verifica,
mediante el Check-list

Unidad de
Compras

Portal Mercado
Publico / Check-list
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institucional, que el proceso
contenga todos los antecedentes
requeridos. Asimismo, incorpora a
los participantes del proceso.
Cuando corresponda, devuelve los
antecedentes a la Unidad
Demandante para subsanar
observaciones.

La publicacion deberd mantenerse
por un plazo minimo de 24 horas,
recomendandose un periodo no
inferior a tres dias habiles.

Remitir las ofertas
para evaluacion

Una vez finalizado el periodo de
publicacién, informa el cierre del
proceso Yy remite las ofertas
recibidas a la Unidad Demandante
para su evaluacion.

Unidad de
Compras

GESDOC

10

Evaluar las ofertas

Evalla las ofertas recibidas,
determina la oferta mas
conveniente y elabora el Cuadro
Comparativo de Ofertas
correspondiente.

Unidad
Demandante

Cuadro
Comparativo de
Ofertas

11

Remitir el resultado
de la evaluacion

Remite a la Unidad de Compras el
resultado de Ila evaluacion,
adjuntando el Cuadro Comparativo
de Ofertas debidamente suscrito.

Unidad
Demandante

GESDOC

12

Elaborar Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria

Emite el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria del
proceso, haciendo uso del formato
Unico definido por la Contraloria
General de la Republica.

Unidad de
Compras o
Unidad
Demandante
(para el caso de
procesos con
Acuerdo
Complementario)

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

13

Validar el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Revisa y valida el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
emitido para el proceso.

Unidad de
Finanzas

GESDOC

14

Emitir la Orden de
Compra

Revisa y Selecciona la oferta
adjudicada en el Portal Mercado
Publico, emite la Orden de Compra
y solicita su autorizacion.

Verifica, mediante el Check-list,
que el proceso contenga todos los
antecedentes necesarios para la
contratacion.

El Check-list debera incorporarse
al expediente.

Unidad de
Compras

Orden de Compra /
Portal Mercado
Publico / GESDOC

15

Autorizar la Orden
de Compra

Revisa y autoriza la emisién de la
Orden de Compra.

Director DAF

Portal Mercado
Pablico

16

Solicitar el
compromiso
presupuestario

Solicita a la Unidad de Finanzas el
registro del compromiso
presupuestario asociado a la Orden
de Compra emitida.

Unidad de
Compras

Correo electrénico

17

Registrar el

Registra el compromiso

Unidad de

SIGFE / Portal
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compromiso presupuestario de la Orden de Finanzas Mercado Publico
presupuestario Compra en SIGFE e incorpora el
folio correspondiente en el Portal
Mercado Publico.
Enviar la Orden de Envia la Orden d’e Compra_al Unidad de Portal Mercado
18 Compra proveedor a través del Portal Compras publico
P Mercado Publico. P
Remitr la Orden de | (0 0 e e a | unicad ce
19 | Compra a la Unidad ad e e pa GESDOC
administracion, ejecucion y Compras
Demandante o L
seguimiento de la contratacion.
Revisa y acepta la Orden de
Aceptar la Orden de o . . Portal Mercado
20 Compra emitida por la Direccidon Proveedor -
Compra . Publico
del Trabajo.
. Verifica que el bien o servicio
Recepcionar - ) Informe de
. recibido cumple con las Unidad L
21 | conforme el bien o L ) Recepcion
L condiciones contratadas y emite el Demandante
servicio . Conforme
Informe de Recepcion Conforme.
Registrar la Registra la recepcion conforme de Unidad de Portal Mercado
22 -, la Orden de Compra en el Portal . s
recepcion conforme s Finanzas Publico
Mercado Publico.
Verifica la documentacién Unidad de
23 | Gestionar el pago tributaria, tramita el pago Finanzas SIGFE
conforme a la normativa vigente.
FIN DEL CICLO

8.9.1.

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE
COMPRA AGIL DEL NIVEL CENTRAL.

PROCEDIMENTO DECOMPRAS MEDLANTE COMPRA AGIL DEL NIVEL CENTRAL

Unicad Ge Desmascante

Jefe DAF Unidad de Finznzas

Unidad Adwinisirativa Regicnal

Frovesder
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8.10. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA
EN EL NIVEL CENTRAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante licitacion piblica en el Nivel Central
N° Actividad Descripciéon Responsable Registro
Identifica la necesidad del bien o
Elaborar Bases servicio y elabora las Bases Técnicas, Unidad —
1 o . Bases Técnicas
Técnicas anexos y demas antecedentes que Demandante
fundamenten la contratacion.
Verifica, de acuerdo con el rubro o
- codigo ONU correspondiente, si
Verificar . o
. L procede incorporar criterios de )
incorporacion de - . Unidad -
2 o evaluacion o requisitos sustentables Bases Técnicas
criterios . Demandante
en las Bases Técnicas. En caso de
sustentables L. .
corresponder, deberan incluirse en el
proceso licitatorio.
Consulta la Plataforma de Economia
Circular y deja evidencia mediante
captura de pantalla con fecha y hora
P P .. Y ! Captura de
Consultar la la que debera incorporarse al .
. . . . Unidad pantalla o
3 | Plataforma de expediente. Si el bien o servicio no .
o o . Demandante constancia en
Economia Circular | puede ser reutilizado o compartido por .
. . Bases Técnicas
su naturaleza, debera dejar
constancia de ello en las Bases
Técnicas.
Verifica en el Catdlogo Electronico de
Verificar Mercado Publico qu_e el plen o] SeITVICIO _ Captura de
. - no se encuentre disponible mediante Unidad
4 | disponibilidad en . . - . pantalla de
. Convenio Marco, dejando evidencia Demandante -
Convenio Marco . Mercado Publico
mediante captura de pantalla con
fecha y hora.
Confecciona y remite la Solicitud de
Compra mediante GESDOC,
adjuntando las Bases Técnicas,
anexos y demas antecedentes.
Confeccionar y La Solicitud deberad indicar si la Unidad Formulario de
5 | remitir la Solicitud | contratacién se encuentra Demandante Solicitud de
de Compra contemplada en el Plan Anual de Compra GESDOC
Compras; en caso contrario, debera
justificar fundadamente su no
incorporacion 'y contar con la
aprobacion de la Jefatura de la Unidad
Demandante.
Revisar y aprobar | Revisa la Solicitud de Compra vy
6 | la Solicitud de autoriza la continuidad del Director DAF GESDOC
Compra procedimiento.
Verificar Verifica . la dlSPOﬂIbI|Idad . ID de
. - presupuestaria y registra el Unidad de .
7 | disponibilidad . . . compromiso
. compromiso correspondiente en Finanzas
presupuestaria SIGFE
SIGFE.
8 Elaborar Revisa la Solicitud de Compra, las Unidad de Proyecto de
antecedentes de Bases Técnicas y sus anexos; elabora Compras Resolucion
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la licitacion

las bases administrativas y la
Resoluciéon que autoriza el llamado a
licitacion, aprueba las Bases, sus
anexos y designa la Comision
Evaluadora.

Cuando corresponda,
antecedentes a la
Demandante para
observaciones.

devuelve los
Unidad
subsanar

Aprobar el
Ilamado a
licitacidon

Firma la Resolucion que autoriza el
llamado a licitacion, aprueba las bases
y designa la Comision Evaluadora.

La autoridad competente dependera
del monto de la contratacion y de las
facultades delegadas.

Director(a) DAF /
Subdirector(a) /
Director(a)

Resolucion
Exenta

10

Publicar la
licitacion

Publica la licitacion en el Portal
Mercado Pablico, registra los
participantes del proceso, y verifica,
mediante el Check-list, que el proceso
contenga todos los antecedentes
requeridos e informa a la Unidad
Demandante y a la encargada de
Lobby sobre la Comisién Evaluadora.

Unidad de
Compras

Portal Mercado
Publico; Check-
list

11

Gestionar el
periodo de
consultas

Gestiona el foro de preguntas vy
respuestas, coordina la elaboracion de
las respuestas con la Unidad
Demandante y publica el acto
administrativo correspondiente en el
Portal Mercado Publico.

Unidad de
Compras / Unidad
Demandante

Portal Mercado
Publico

12

Presentar ofertas

Presenta la oferta dentro del plazo
establecido en la ficha del proceso.

Proveedor

Portal Mercado
Publico

13

Descargar y
remitir las ofertas

Finalizado el plazo de recepcion,
descarga el Acta de Apertura
Electronica, remitiéndola a la
Comision Evaluadora para el analisis
de las ofertas recibidas.

Unidad de
Compras

Acta de Apertura;
GESDOC

14

Evaluar las ofertas

Suscribe las  Declaraciones de
Conflicto de Interés y
Confidencialidad, las incorpora al
expediente y evalia las ofertas
conforme a los criterios establecidos
en las bases de licitacion. Cuando sea
necesario solicita aclaraciones
durante el proceso de evaluacion.
Elabora el Acta de Evaluacion con la
propuesta de adjudicacion,
inadmisibilidad o de desercion, segun
corresponda.

Remite el Acta y las declaraciones
juradas de los integrantes de Ia
Comision Evaluadora a la Unidad de
Compras para su revision.

Comision
Evaluadora

Acta de
Evaluacion /
Declaraciones
Juradas /
GESDOC

15

Gestionar
aclaraciones
durante el periodo

A requerimiento de la Comision
Evaluadora y si asi lo permiten las
bases del proceso, gestiona mediante

Unidad de
Compras

Portal de Mercado
Publico
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de evaluacion

Foro Inverso las solicitudes de
aclaracién dirigidas a los oferentes

Revisa el Acta de Evaluacion y elabora
el proyecto de Resolucidn que
adjudica, declara desierta o revoca el

Elaborar la rocedimiento, segun corresponda
16 resolucion de P 1 5€9 P ' Unidad de Proyecto de
término del Compras Resolucion
. Cuando corresponda, devuelve los
procedimiento L
antecedentes a la Comision
Evaluadora para subsanar
observaciones.
Elabora el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y lo
Elaborar y validar remite para su validacion por la Certificado de
17 el Certificado de Unidad de Finanzas o la Coordinacién Unidad de Disponibilidad
Disponibilidad Global de Soporte, segun Compras Presupuestaria /
Presupuestaria corresponda, segun el formato Unico GESDOC
establecido por la Contraloria General
de la Republica.
A - -
prqpar el Rew_s.a, aprueba vy .reml.te” el Unidad de
Certificado de Certificado de Disponibilidad ;
18 ) - . ) Finanzas / GESDOC
Disponibilidad Presupuestaria a la Unidad de L
. Coordinacién
Presupuestaria Compras.
Firma la Resolucidon judi
Aprobar el Irma fa Resolucion que adjudica, Director(a) DAF / L
.. declara inadmisibles las ofertas, . Resolucion
19 | término del . . Subdirector(a) /
o desierta o revoca el procedimiento, . Exenta
procedimiento , Director(a)
segun corresponda.
Publica en el Portal Mercado Publico la
Resolucion correspondiente, el Acta
de Evaluacion, las declaraciones
Publicar el juradas, el Certificado de Unidad de Portal Mercado
20 | resultado del Disponibilidad Presupuestaria y los Pablico; Check-
e . L Compras .
procedimiento demas antecedentes exigidos. list
Registra los participantes del proceso
y verifica el proceso mediante Check-
list.
Si corresponde suscribir contrato,
remite los antecedentes a la Unidad
de Contrataciones y Proveedores para
. solicitar la  garantia de fiel Unidad de
Gestionar |a cumplimiento, elaborar el contrato Compras / Unidad
21 | formalizacion de P , clant y P _ GESDOC
., tramitar la resolucion que lo aprueba. | de Contrataciones
la contratacién . L )
Si la contratacion se perfecciona y Proveedores
mediante Orden de Compra, solicita la
garantia cuando corresponda Yy
contindia con su emisidn.
ibir el i | | i |
22 Suscribir e Sl.JSCFIF),e e contrat(.) y lo remite a la Proveedor Contrato suscrito
contrato Direccion del Trabajo.
Aprobar el Firma la Resolucién que aprueba el D|rect_or(a) DAF / Resolucion
23 Subdirector(a) /
contrato contrato, cuando corresponda. . Exenta
Director(a)
Emitir Orden de Emite orden de compra y solicita el Unidad de
24 compra y Solicitar | compromiso presupuestario SIGFE | Contrataciones y Correo
compromiso asociado a la Orden de Compra a la Proveedores / electrénico

SIGFE

Unidad de Finanzas o a |la

Unidad de
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Coordinacion Global de Soporte, Compras
segun corresponda.
25 | Registrar folio Registra el folio SIGFE en el Portal Unidad de Portal Mercado
9 Mercado Publico Finanzas Publico; SIGFE
Remitir la Orden Envia y remite la Orden de Compra a Unldad_ de
de Compra a la la Unidad Demandante ara la Contrataciones y
26 | 9 ~omP omaad e P Proveedores / GESDOC
Unidad administracion y  ejecucién  del )
Unidad de
Demandante contrato.
Compras
Aceptar la Orden Revisa y acepta la Orden de Compra Portal Mercado
27 o . - . Proveedor s
de Compra emitida por la Direccidén del Trabajo. Publico
Recepcionar Verifica el cumplimiento de las Unidad Informe de
28 | conforme el bien o | condiciones contratadas y emite el Recepcion
. -, Demandante
servicio Informe de Recepcidn Conforme. Conforme
Reglstlja'r la Registra la recepcién conforme de la Unidad de Portal Mercado
29 | recepcion Orden de Compra en el Portal Mercado . s
- Finanzas Publico
conforme Publico.
Verifica la documentacion tributaria, .
. . Unidad de
30 | Gestionar el pago tramita el pago conforme a la . SIGFE
. . Finanzas
normativa vigente.

FIN DEL CICLO

8.10.1.

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE

LICITACION PUBLICA EN EL NIVEL CENTRAL.

FROCKDN LIS HIDS [ COMPEAS WEDUSATE UCTACION PUOBLER B8 L MIFL CENTRAL
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8.11. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE LICITACION PRIVADA
EN EL NIVEL CENTRAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante licitacion Privada en el Nivel Central
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Verifica que subsiste la  necesidad
Verificar la institucional que motivd la contratacion y que
1 subsistencia de | procede efectuar una licitacion privada, | Unidad GESDOC
la necesidad utilizando las mismas Bases Administrativas, | Demandante
institucional Bases Técnicas y Anexos aprobados para la
licitacion publica declarada desierta.
Determina e individualiza, a lo menos, tres
. proveedores que desarrollen actividades
Seleccionar ) ) -, .
relacionadas con el objeto de la contratacion, | Unidad
2 proveedores a . R . GESDOC
o quienes seran invitados a participar en el | Demandante
invitar . R .
proceso, dejando constancia de dicha
seleccion en el expediente de GESDOC.
Elabora y envia a firma el proyecto de
Elaborar -, . .
-, Resolucion Exenta que autoriza el llamado a | Unidad de
3 resolucién de o : GESDOC
licitacion privada, aprueba las bases y | Compras
llamado . .
anexos, y designa la Comision Evaluadora.
Firma la Resoluciéon Exenta que autoriza el
llamado a licitacion privada, aprueba las
Firmar bases y anexos, y designa la Comision | Director(a) DAF
4 resolucién de Evaluadora. / Subdirector(a) | GESDOC
llamado La autoridad competente dependerd del | / Director(a)
monto de la contratacién y de las facultades
delegadas.
Publica la licitacion en el Portal Mercado
Publico, invita a los proveedores previamente Portal
Publicar seleccionados e informa, registra los
S - e . . Mercado
5 licitacion e participantes del proceso, y verifica mediante | Unidad de PUblico /
invitar el Check-list, que el proceso contenga todos | Compras Correo
proveedores los antecedentes requeridos e informa a la L
. electronico
Unidad Demandante y a la encargada de
Lobby sobre la Comisién Evaluadora.
Gestiona el foro de preguntas y respuestas, .
. . ., Unidad de
Gestionar el coordina la elaboracion de las respuestas con Compras / Portal
6 periodo de la Unidad Demandante y publica el acto Unidgd Mercado
consultas administrativo correspondiente en el Portal Publico
s Demandante
Mercado Publico.
P |
Presentar Presenta la oferta dentro del plazo orta
7 ) . Proveedor Mercado
ofertas establecido en la ficha del proceso. L
Publico
Remitir Finalizado el plazo de recepcién de ofertas,
- . Acta de
8 antecedentes a | descarga el Acta de Apertura Electrénica, | Unidad de Apertura /
la Comision remitiéndola a la Comision Evaluadora para | Compras P
- GESDOC
Evaluadora el analisis de las ofertas.
Suscribe las Declaraciones de Conflicto de L Acta de
. ) - . Comision L.
Interés y Confidencialidad, las incorpora al Evaluacion /
. , Evaluadora / .
9 Evaluar ofertas | expediente y evalla las ofertas conforme a Unidad Declaraciones
los criterios establecidos en las bases de Demandante Juradas /
licitacion. Cuando sea necesario, solicita GESDOC
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aclaraciones durante el proceso de
evaluacién.
Elabora el Acta de Evaluacion, proponiendo
la adjudicacién o desercién del proceso,
segun corresponda.
Remite el Acta y las declaraciones juradas de
los integrantes de la Comisién Evaluadora a
la Unidad de Compras para su revision.
. A requerimiento de la Comisién Evaluadora y
Gestionar . , -
. si asi lo permiten las bases del proceso, . Portal de
aclaraciones . . Unidad de
10 gestiona mediante Foro Inverso |las Mercado
durante la . . L Compras P
L, solicitudes de aclaracién dirigidas a los Publico
evaluacion
oferentes.
Revisar acta de | Revisa el Acta de Evaluacidon y elabora el
evaluacion y proyecto de Resolucién Exenta que adjudica | Unidad de
11 ) o . GESDOC
elaborar o0 declara desierta la licitacién, segun | Compras
resolucién corresponda.
Elabora el Certificado de Disponibilidad
Elaborar y . . g e
validar el Presupuestaria y lo remite para su validacion Certificado de
12 Certificado de por la Unidad de Finanzas o la Coordinacion | Unidad de Disponibilidad
) - Global de Soporte, segun corresponda, segin | Compras Presupuestaria
Disponibilidad ;s h
Presubuestaria el formato Unico establecido por |la / GESDOC
P Contraloria General de la Republica.
A | ni
Cz:gitf)ii;:o de Revisa, aprueba y remite el Certificado de iszinI:::a(sji
13 ) - Disponibilidad Presupuestaria a la Unidad de o GESDOC
Disponibilidad Coordinacién
. Compras. .
Presupuestaria Regional
Firmar Firma la Resolucion Exenta que adjudica o | Director(a) DAF
14 resolucion de declara desierta la licitacion. La autoridad | / Subdirector(a) GESDOC
término del competente dependerd del monto de la | / Director(a)
procedimiento contratacion y de las facultades delegadas. Nacional
Publica en el Portal Mercado Publico la
Resolucion correspondiente, el Acta de
. L . . Portal
Publicar el Evaluacion, las declaraciones juradas, el .
- . o . Unidad de Mercado
15 resultado del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria -
. , L . Compras Publico;
procedimiento y los demas antecedentes exigidos. Registra Check-list
los participantes del proceso y verifica el
proceso mediante Check-list.
Si corresponde suscribir contrato, remite los
antecedentes a la Unidad de Contrataciones .
’ . , ) Unidad de
Gestionar la y Proveedores para solicitar la garantia de fiel Compras /
16 formalizacion cumplimiean), elaborar el contrato y tramitar Unidgd de GESDOC
de la la resolucibn que lo aprueba. Si la .
. . . . Contrataciones y
contratacion contratacion se perfecciona mediante Orden
- , Proveedores
de Compra, solicita la garantia cuando
corresponda y continla con su emision.
Solicita al proveedor los antecedentes
Gestionar la requeridos para la suscripcion del contrato y | Unidad de Contrato /
17 | suscripcion del la constitucion de la garantia de fiel | Contratacionesy
. GESDOC
contrato cumplimiento, cuando corresponda. Elabora | Proveedores
y remite el contrato para su firma.
fic
_ Recibe el contrato suscrito por el proveedor, Oficina de
Recibir contrato , L Partes /
18 . ya sea a traveés de la Oficina de Partes o por | Proveedor
suscrito L , Correo
correo electrdnico, segun corresponda. -
electronico
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Aprobar el Firma la Resolucion que aprueba el contrato, D|rect9r(a) DAF Resolucion
19 / Subdirector(a)
contrato cuando corresponda. . Exenta
/ Director(a)
Emitir Orden de | Emite orden de compra vy solicita el | Unidad de
compray compromiso presupuestario SIGFE asociado | Contrataciones y Correo
20 Solicitar a la Orden de Compra a la Unidad de | Proveedores / electrénico
compromiso Finanzas o a la Coordinaciéon Global de | Unidad de
SIGFE Soporte, segun corresponda. Compras
. . Registra el folio SIGFE en el Portal Mercado | Unidad de Portal
21 Registrar folio publico Finanzas Mercado
Publico; SIGFE
Remitir la Unidad de
Orden de Envia y remite la Orden de Compra a la | Contratacionesy
22 | Compra ala Unidad Demandante para la administracion y | Proveedores / GESDOC
Unidad ejecucién del contrato. Unidad de
Demandante Compras
. , Portal
Aceptar orden Recibe y acepta la Orden de Compra a traves
23 .. Proveedor Mercado
de compra del Portal de Mercado Publico. L
Publico
Recepcionar Verifica la correcta recepcién de los bienes o ) Informe de
) . . Unidad L,
24 bienes o servicios contratados y emite el Informe de Recepcion
. L Demandante
servicios Recepcion Conforme. Conforme
Redistrar Registra la recepcion conforme de la Orden Portal
9 L de Compra en el Portal de Mercado Publico, | Unidad de
25 recepcion . L ) Mercado
permitiendo la continuidad del proceso de | Finanzas -
conforme Publico
pago.
26 Gestionar el Verifica la documentacion tributaria, tramita | Unidad de SIGFE
pago el pago conforme a la normativa vigente. Finanzas
FIN DEL CICLO
8.12.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE

HIVE ENTRAL

[erTp—

LICITACION PRIVADA EN EL NIVEL CENTRAL.
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8.13. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE TRATO DIRECTO EN EL
NIVEL CENTRAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante trato directo del Nivel Central
N° | Actividad Descripcion Responsable | Registro
Identifica la necesidad institucional vy
Elaborar elabora el Informe Técnico-Econémico que Unidad Informe
1 requerimiento fundamenta la contratacion. Indica si la técnico-
‘. . . . Demandante -
técnico contratacion se formalizara mediante Orden economico
de Compra o mediante contrato.
Consulta la plataforma de economia circular
. . Captura de
y deja respaldo mediante captura de
Consultar . . . pantalla o
pantalla con fecha y hora. Si el bien o | Unidad .
2 plataforma de . - ; constancia en
. servicio no puede ser reutilizado ni | Demandante o
economia circular ) L. Requerimiento
compartido por su naturaleza, debera dejar Técnico
constancia en el requerimiento técnico.
Verifica en el Catdlogo Electrénico de
- Mercado Publico que el bien o servicio no se Captura de
Verificar . . . . .
: - encuentre disponible mediante Convenio | Unidad pantalla
3 disponibilidad en . . . )
. Marco, dejando evidencia mediante captura | Demandante Mercado
Convenio Marco . -
de pantalla con fecha y hora, la que debera Publico
incorporarse al expediente.
Confecciona y remite la Solicitud de Compra
a través de GESDOC, adjuntando el Informe
técnico-econdmico y demads antecedentes. .
. . - . - Formulario de
Confeccionar y La solicitud debera indicar si la contratacion . .
. . Unidad Solicitud de
4 enviar Solicitud de | se encuentra contemplada en el Plan Anual
. , | Demandante Compra
Compra. de Compras; en caso contrario, debera
i . - GESDOC
justificar fundadamente su no incorporacion.
La Solicitud de Compra debera ser aprobada
por la Jefatura de la Unidad demandante.
Revisar y aprobar Revisa la pertinencia de la solicitud y Director(a)
5 Solicitud de otorga la aprobacion para continuar con la DAF GESDOC
Compra tramitacion.
Verifica la disponibilidad presupuestaria,
registra el compromiso en SIGFE.
Posteriormente remite el expediente a la
- Unidad de Compras o a la Unidad de
Verificar - Contrataciones y Proveedores, segin la | Unidad de SIGFE /
6 | disponibilidad forma de perfeccionamiento de la | Finanzas GESDOC
presupuestaria contratacion.
¢ OC: Unidad de Compras
e Contrato: Unidad de
Contrataciones y Proveedores
Revisa los antecedentes y verifica que
concurra alguna de las causales legales que | Unidad de
Analizar habilitan la contratacion mediante trato | Compras / Informe o
7 procedencia del directo. Unidad de antecedentes
Trato Directo Cuando corresponda, solicita a la Unidad | Contrataciones | del expediente
Requirente complementar o corregir los | y Proveedores
antecedentes técnicos o administrativos.
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Elabora el proyecto de Resolucidn Exenta | Unidad de
Elaborar resolucién | que autoriza la contratacién mediante Trato | Compras / Proyecto de
8 que autoriza el Directo, indicando la causal, los | Unidad de Resolucion
Trato Directo antecedentes que la fundamentan y el | Contrataciones | Exenta
proveedor seleccionado. y Proveedores
Elabora el Certificado de Disponibilidad
Elaborar y validar Presupuestaria y lo remite para su validacion Certificado de
9 el Certificado de por la Unidad de Finanzas o la Coordinacidon | Unidad de Disponibilidad
Disponibilidad Global de Soporte, segun corresponda, | Compras Presupuestaria
Presupuestaria segun el formato Unico establecido por la / GESDOC
Contraloria General de la Republica.
A | ni
pro_b_are Revisa, aprueba y remite el Certificado de U_ idad de GESDOC
Certificado de . o . ) Finanzas /
10 . s Disponibilidad Presupuestaria a la Unidad de S
Disponibilidad Coordinacién
- Compras. .
Presupuestaria Regional
Director(a) Resolucion
. Revisa y Firma la Resolucidon Exenta que | DAF /
11 | Aprobar resolucién . ) . Exenta /
autoriza el Trato Directo. Subdirector(a)
. GESDOC
/ Director(a)
Publica la Resolucién Exenta y todos los
antecedentes que fundamentan la .
- . . Unidad de
contratacion en el mdédulo de Trato Directo Compras / Portal
Publicar Trato del Portal Mercado Publico. . P Mercado
12 . . S . Unidad de -
Directo Elabora la ficha del procedimiento, incorpora ) Publico;
- o Contrataciones -
los participantes del proceso vy verifica Proveedores Check-list
mediante Check-list que toda la Y
documentacidn se encuentre publicada.
Emite orden de compra y solicita el | Unidad de
Emitir Orden de compromiso presupuestario SIGFE asociado | Contrataciones
.. . Correo
13 | compra y Solicitar a la Orden de Compra a la Unidad de | y Proveedores electronico
compromiso SIGFE | Finanzas o a la Coordinacion Global de | / Unidad de
Soporte, segln corresponda. Compras
Unidad de
. . Registra el folio SIGFE en el Portal Mercado Flnan;as/_' Portal
14 | Registrar folio Publico Coordinacion Mercado
Global de Plblico; SIGFE
Soporte
Envia y remite la Orden de Compra a la Unidad de
Remitir la Orden Unidad Demandante para la administracion }
de Compra a la ejecucién del contrato Contrataciones
15 ) P Y el . y Proveedores | GESDOC
Unidad Incorpora el Check-list y todos los .
- / Unidad de
Demandante antecedentes del procedimiento al Compras
expediente GESDOC. P
Aceptar Orden de Recibe y acepta la Orden de Compra en el Portal
16 P Y P - P Proveedor Mercado
Compra Portal Mercado Publico. S
Pdblico
e L Verifica el cumplimiento de las condiciones . Informe de
Recibir bien o . ., Unidad -
17 - contratadas y emite el Informe de Recepcion Recepcidn
servicio Demandante
Conforme. Conforme
Regi . . P |
eglstrf'a,r Registra la Recepcion Conforme de la Orden | Unidad de orta
18 | Recepcion - . Mercado
de Compra en el Portal Mercado Publico. Finanzas S
Conforme Publico
18 | Gestionar el pago Verifica la documentacion trlb.utarlfa, tramita U.nldad de SIGFE
el pago conforme a la normativa vigente. Finanzas
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DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE

8.14. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE COMPRA COORDINADA
EN EL NIVEL CENTRAL.

Descripcion procedimiento de compras mediante compra coordinada del Nivel Central

N° Actividad Descripcion Responsable Registro
Identifica la necesidad institucional y
elabora el Requerimiento Técnico y los
antecedentes que sustenten la
Elaborar -, . .
S contratacién, conforme al Plan Anual Unidad Requerimiento
1 requerimiento . . - P
L de Compras vigente. Si la contratacion Demandante Técnico
tecnico . .
no se encuentra incorporada en dicho
Plan, deberd justificar fundadamente
su no inclusion.
Confecciona y remite la Solicitud de
Compra a través de GESDOC,
Confeccionar y | adjuntando el Requerimiento Técnico Unidad Solicitud de
2 | enviar Solicitud de | y los antecedentes que correspondan. Demandante Compra
Compra La Solicitud deberd contar con la (GESDOC)
aprobacion de la jefatura de la Unidad
Demandante.
. Revisa la pertinencia de |la
A I . . . - .
3 probar  Solicitud contratacion y autoriza la continuacion Director(a) DAF GESDOC
de Compra S,
de su tramitacion.
e Verifica la disponibilidad
Verificar resupuestaria registra el Unidad de
4 | disponibilidad presupuestaria, 9 . . SIGFE / GESDOC
resupuestaria compromiso en SIGFE y remite el Finanzas
P P expediente a la Unidad de Compras.
5 Revisar Revisa la Solicitud de Compra y el Unidad de Expediente de
antecedentes Requerimiento Técnico. Si existen Compras contratacién
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observaciones, devuelve los
antecedentes a la Unidad Demandante
para su subsanacion.

Si los antecedentes se encuentran
conformes, confecciona el Oficio
dirigido a ChileCompra y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria.

Elaborar y validar

Elabora el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y lo
remite para su validacidon por la

Certificado de

6 el Certificado de Unidad de Finanzas o la Coordinacién Unidad de Disponibilidad
Disponibilidad Global de Soporte, segun Compras Presupuestaria /
Presupuestaria corresponda, segun el formato Unico GESDOC

establecido por la Contraloria General
de la Republica.
Aprobar el Revisa, aprueba y remite el Certificado
Certificado de a, apruebay i Unidad de
7 ) . de Disponibilidad Presupuestaria a la . GESDOC
Disponibilidad . Finanzas
. Unidad de Compras.
Presupuestaria
Suscribe el Oficio dirigido a la
Direccion ChileCompra solicitando la
ntacién de la institucién en un
Suscribir solicitud representacio de_ ainstitucion en una Director(a) - .

8 - Compra  Coordinada, declarando A Oficio suscrito

de representacion . Nacional
conocer y aceptar el procedimiento y
las obligaciones derivadas de Ila
ejecucién contractual.

Remitir  solicitud Remite a la Direccién ChileCompra el

9 Ly Oficio de solicitud y el Certificado de Unidad de Partes DocDigital

de representacion . - .
Disponibilidad Presupuestaria.
Inscribe a la institucién en el proceso

Inscribir la de Compra Coordinada dentro del

10 institucion en la plazo establecido por la Direccién Unidad de Portal Mercado
Compra ChileCompra, seleccionando el bien o Compras Publico
Coordinada servicio requerido e ingresando la

demanda institucional.

Verifica que la contratacion

corresponda a un proceso

reviamente definido para Compra . .
Revisar  solicitud P . P e P Direccion Expediente del

11 -, Coordinada, que el requerimiento se .

de representacion ChileCompra proceso
encuentre correctamente formulado y
que el organismo solicitante cumpla
los requisitos para ser representado.
Comunica mediante oficio la
i0 h I licitud.
Aceptar o aceptacion o rec azpr de la _so icitud _ By Oficio de
En caso de aceptacidn, designa una Direccién -
12 | rechazar la . . . aceptacion o
s contraparte y solicita al organismo ChileCompra
representacion . L rechazo
mandante Ila designacion de un
representante institucional.
Designa al funcionario que actuara
Desi acni | .
esignar como (l:or.1traparte técnica .dura,nte e Unidad de Designacién de

13 | contraparte procedimiento 'y coordinara las
e . . y Compras contraparte
institucional actuaciones con la Direccion

ChileCompra.

14 Elaborar Elabora las Bases de Licitacion, Direccién Bases o

antecedentes del Intencion de Compra u otros ChileCompra documentos del
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procedimiento documentos que regiran el procedimiento
procedimiento competitivo,
considerando los antecedentes
proporcionados por los organismos
participantes.
Gestiona el trdmite de toma de razén
. ante la Contraloria General de la
Tramitar toma de - . . -, -y
. Republica cuando la normativa lo Direccion Resolucion
15 | razodn, cuando N o . .
exija, requiriendo la colaboracion de ChileCompra afecta o exenta
corresponda . L .
los organismos participantes  si
corresponde.
16 Publicar el | Publica el procedimiento competitivo Direccidn Portal Mercado
procedimiento en el Portal Mercado Publico. ChileCompra Publico
Administra el periodo de consultas,
Gestionar publica las respuestas y, cuando Direccion
17 | consultas y | corresponda, efectla aclaraciones o ] Foro del proceso
. R ChileCompra
aclaraciones modificaciones a los antecedentes de
la contratacion.
Evalia las ofertas conforme a los
criterios establecidos en las bases. Direccidn
Cuando corresponda incorpora ChileCompra Acta de
18 | Evaluar las ofertas P ! P mp / .
representantes de los organismos Comision Evaluacion
participantes a la Comision Evaluadora
Evaluadora.
Emi li | ministrativ
Adjudicar o te y pgb ca el acto ad' strativo ' y
. que adjudica, declara desierta o pone Direccion .,
19 | declarar desierto L. . , . Resolucion
e término al procedimiento, segun ChileCompra
el procedimiento
corresponda.
Informa formalmente el resultado del Oficio o
Comunicar el | procedimiento a los organismos Direccion L
20 - ] comunicaciéon
resultado participantes para efectos de Ila ChileCompra oficial
formalizacidn contractual.
Suscribe el contrato o Acuerdo
Complementario, cuando Unidad de Contrato,
21 Formalizar la | corresponda, aprueba el acto | Compras / Unidad Resolucion y
contratacion administrativo respectivo y genera la | de Contrataciones Orden de
Orden de Compra en el Portal Mercado y Proveedores Compra
Publico.
Supervisa el cumplimiento del
Administrar la | contrato, gestiona modificaciones, Unidad Informe de
22 | ejecucién aplica multas cuando corresponda y Recepcion
. - Demandante
contractual certifica la recepcion conforme de los Conforme
bienes o servicios.
. Registra la Recepcién Conforme de la
Registrar la .
., Orden de Compra en el Portal Mercado Unidad de Portal Mercado
23 | recepcion - . - ) s
Pudblico y continda con la gestion de Finanzas Pdblico
conforme .
pago correspondiente.
Verifica la documentacion tributaria, .
’ : Unidad de
24 | Gestionar el pago | tramita el pago conforme a |la Finanzas SIGFE
normativa vigente.
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8.14.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE
COMPRA COORDINADA EN EL NIVEL CENTRAL.

9. FORMULACION DE BASES Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Las bases de licitacion son los documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
entidad licitante, que describen los bienes y/o servicios a contratar, regulan el proceso
de compras y el contrato definitivo. Incluyen las bases administrativas, bases técnicas
Yy anexos.

En la elaboracién de las bases técnicas participan la Unidad Demandante, funcionarios
pertenecientes a unidades técnicas que por sus conocimientos y/o experiencias pueden
aportar con sus opiniones a enriquecer y/o validar los contenidos de las bases o
requerimientos técnicos. La correcta redaccion y confeccidon de las bases técnicas, la
determinacion adecuada de las necesidades que éstas deben contener, se constituyen
como una responsabilidad de cada Unidad Requirente o Demandante.

9.1. RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE BASES.

Los contenidos minimos de las bases de licitacion estan contenidos en el articulo 41 del
Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda. Con todo, las bases de
licitacién deberan contener en un lenguaje claro, comprensible, preciso y directo a lo
menos los siguientes contenidos:

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

e Las especificaciones de los bienes y servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencias a marcas especificas
(en el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
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admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas
0 genéricos).

e El presupuesto de la adquisicién o contratacion (sea este disponible o
referencial)

e Las etapas y plazos asociados.

e La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
contrato, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate.

e El plazo de entrega del bien y/o servicio.

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

e Los criterios de evaluacion de las ofertas con sus respectivas
ponderaciones. Estos deben ser objetivos y apuntar a la adjudicacion de
la oferta mas ventajosa para la institucién.

e En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se
requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la
emisién de la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte
del Proveedor.

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

e La forma de designacion de las comisiones evaluadoras.

e La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento
del Proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan
fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacién

El cumplimiento de dichos contenidos minimos se corrobora a través de la ficha
de licitacion de www.mercadopublico.cl, completando los campos obligatorios,
destacados con un asterisco rojo.

Por otro lado, el articulo 42 del Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda, establece los contenidos adicionales que las bases podran contener:

e La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, vy las
circunstancias y limites de su ejercicio.

e Criterios complementarios a la evaluacién técnica y econdmica, y sus
ponderaciones, que se asignen a los oferentes.

e La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérroga y
los limites a las condiciones en que podra hacerse uso de esta.

e Lafacultad de eximir al Adjudicatario de la obligacion de constituir garantia
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

e La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema
de Informacion, cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales
o secretos de caracter industrial.

e Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de

JORGE LUIS CASTILLO FUENTES
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Este documento ha sido firmado electrénicamente de
acuerdo con la ley N° 19.799. Para verificar la

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION DEL TRABAJO
Jul 31, 2026 3:09:17 PM

E209243/2026

integridad y autenticidad de este documento debe
escanear el codigo QR de verificacion.

2448694 pag. 76
Pagina 75 de 128


http://www.mercadopublico.cl/

@ Direccién DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
del Trabajo

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE

ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS  version: 1.0

Gobierno de Chile

Compras y este reglamento.
Plazos entre la publicacion y el cierre de ofertas:

- Licitaciones menores a 100 UTM: minimo 5 dias corridos.

- Licitaciones igual o mayor a 100 o inferior a 1000 UTM: a lo menos 10 dias
corridos.

- Licitaciones iguales o superiores a 1000 UTM e inferiores a 5000 UTM: a lo menos
20 dias corridos.

- Licitaciones iguales o superiores a 5000 UTM: a lo menos 30 dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcidon de ofertas no podra vencer en
dias inhabiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince
horas.

Los plazos pueden ser reducidos hasta la mitad cuando se trate de bienes o servicios de
simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleven un esfuerzo menor en
la preparacién de las ofertas. La excepcién se encuentra en los procesos menores a 100
UTM, cuyo plazo de 5 dias no podra ser reducido al igual que en los procesos igual o
superior a 5000 UTM, cuyo plazo no podra rebajarse de 30 dias.

De acuerdo con el articulo 6°, inciso 1°, de la Ley N°19.886, las bases “Deben establecer
las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre los beneficios
del bien o servicio por adquirir y todos sus asociados, presentes o futuros... Estas
condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni sdélo
atender al precio de la oferta”.

De conformidad con lo establecido en el articulo 117 del Decreto Supremo N°661, de
2024, del Ministerio de Hacienda, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios,
por regla general se requerird la suscripcién de un contrato. Sin perjuicio de aquello, las
adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la orden
de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor, por lo que, en este caso, no
resulta necesario suscribir materialmente un contrato, aunque siempre puede
efectuarse, de acuerdo con los requerimientos de la Unidad Demandante, por ejemplo,
en aquellos casos en que existan hitos de pagos. De la misma forma podran formalizarse
las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de
bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi
en las respectivas bases de licitacion.

9.2. CRITERIOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacidon tienen por objeto seleccionar la oferta u ofertas mas
convenientes a los intereses de la Institucion, de acuerdo con los aspectos técnicos y
econdémicos establecidos en las bases. "Deberan establecer en las bases las
ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos
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de asignacion de puntajes para cada uno de ellos”.

Las Unidades Requirentes no deberan alterar los criterios de evaluacién
establecidos en los formatos de bases validados por la Unidad de Compras, ni
tampoco los ponderadores establecidos, toda vez que su definicién obedece a
politicas institucionales y adecuaciones legales o reglamentarias.

Con todo, en las Bases de Licitacién, se podran considerar como criterios técnicos o
econdmicos el precio, la experiencia, la asistencia técnica o soporte, los servicios de
post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, el comportamiento contractual
anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro
criterio que sea atingente a las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con
los requerimientos de la Institucion.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, se otorgara mayor puntaje o
calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo y
remuneracién. En las bases de licitacién se deberdn establecer criterios que evallden
favorablemente a quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y
otras condiciones laborales que resulten mas ventajosas en atencién a la naturaleza de
los servicios contratados. Estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias
entre los proponentes, ni sélo atender al precio de la oferta.

Segun lo instruido en la Guia de Requisitos y Criterios Sustentables, aprobada
mediante Resolucion Exenta 2000-30161/2025, de fecha 22 de octubre de 2025, e
deberd verificar de acuerdo con el rubro o cédigo ONU correspondiente si la contratacion
o adquisicion de que se trata debera o no incorporar requisitos o criterios de evaluacion
sustentables. Por tanto, en caso de corresponder se deberan considerar criterios que
propendan a un equilibrio del desarrollo econémico, social y medioambiental por lo que
se sugieren los siguientes:

- relacionados con reduccidén de emisiones al aire y al agua

- exclusion o limitacion de sustancias quimicas nocivas

- uso de materiales reciclados y/o reciclables

- generacion de menos desechos, correcta gestion de residuos generados.

En los casos anteriormente sefalados, definido el criterio con su descripcién,
ponderaciéon y escala de notas, se podra requerir para su validacion certificados de no
haber sido condenados por practicas refiidas con el medio ambiente y/o de declaraciones
juradas que los proveedores pueden publicar al portal www.mercadopublico.cl.

Otras materias de impacto social, que estan relacionadas con materias de
vulnerabilidad social como incorporacién de: Personas con antecedentes penales,
mujeres jefas de hogar, jovenes, o que las ofertas presentadas aportan especialmente
en la generacion de mas puestos de trabajo en zonas con tasas de desempleo altas, etc.
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(Puede ser verificado a través de declaraciones juradas).

Si se permitio la entrega de antecedentes administrativos fuera del plazo de
oferta, necesariamente deberda incorporarse como criterio el “Cumplimiento de
Requisitos Formales” y este criterio tiene una ponderacidon que puede variar entre el 1%
y el 5%, debido a que su relevancia no es significativa y no debe ser un criterio decisivo
para la adjudicacién. (Ver requisitos obligatorios y otras clausulas).

Experiencia del oferente: Se recomienda se enfoque en las referencias obtenidas de
los clientes para evaluar nivel de cumplimiento, plazos, flexibilidad para resolver
controversias o efectuar el servicio post venta, etc., ya sea que esto sea requerido a
través de cartas de referencia, sin perjuicio de la facultad de los miembros de la comisidn
de evaluacion de verificar la veracidad de la informacion a través de consultas
telefonicas a los clientes, segun listado de contactos solicitados u otros medios que
estime conveniente. Se recomienda dejar constancia de las consultas realizadas y de
los resultados de la evaluacion.

Se hace presente que este subfactor no debe ser preponderante en las ponderaciones,
toda vez que se ha estimado que constituye una barrera de entrada al mercado, razoén
por la cual se debe incorporar sélo cuando sea estrictamente necesario.

En ningun caso podra limitarse Unicamente a experiencia con la propia Institucion.
9.3. RESPECTO DE BASES ADMINISTRATIVAS:

En lo relativo a la confeccién de las Bases Administrativas, se deben tener presentes las
siguientes consideraciones:

e De las Aclaraciones de las Bases

Debera sefalarse que: “Las consultas, respuestas y aclaraciones que la Direccién estime
necesario hacer a las bases y/o a sus documentos anexos, deberan realizarse
EXCLUSIVAMENTE a través del portal de Informacion de Compras Publicas
www.mercadopublico.cl.

Hasta antes del cierre de recepcidn de ofertas la Direccién podra modificar las bases y
la documentacion complementaria que rige el proceso licitatorio, si estima que ello
resulta esencial para los fines y/o el correcto desarrollo del proceso licitatorio, debiendo
necesariamente extenderse el plazo fijado para el cierre de la recepcion de ofertas en,
a lo menos, 3 dias habiles contados desde la fecha originalmente fijada como
cierre de recepcion de ofertas en la ficha de licitacion, a fin de que los oferentes
participantes puedan oportunamente formular o adecuar sus ofertas, segun
corresponda.

Los proponentes podran formular consultas o solicitar aclaraciones respecto de las
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presentes Bases, las que deberadn ser realizadas a través del foro de la plataforma
www.mercadopublico.cl. El plazo para realizar estas consultas serad el que indique el
cronograma de licitacion.

No seran admitidas las consultas o aclaraciones formuladas fuera de plazo o
por un conducto diferente al sefalado.

Las aclaraciones derivadas de este proceso de consultas formaran parte integrante de
las Bases, teniéndose por conocidas y aceptadas por todos los participantes, aun cuando
el oferente no las hubiere solicitado, por lo que los proponentes no podran alegar
desconocimiento de las mismas.

e Procesos de compra fuera del Sistema de Informacion

Se deberd indicar: “"De manera excepcional, se podran llevar a cabo procesos de compra
o ejecucion contractual fuera del Sistema de Informacién y Gestion de Compra y
Contrataciones del Estado, conforme al articulo 19 de la Ley de Compras y en las
circunstancias previstas en el articulo 115 del Reglamento N°661.

En casos de indisponibilidad del sistema, el oferente debera presentar su oferta en un
sobre cerrado, en oficina de partes ubicada en (xx indicar direcciéon xx), hasta las 14:00
hrs., dentro de un plazo de dos dias habiles contados desde la fecha del envio del
certificado de indisponibilidad emitido por ChileCompra. Vencido el plazo no sera
incorporada la oferta al proceso.”

e De la Apertura de los Antecedentes

Se deberd sefialar: “Se realizard la apertura de la licitacién, revisando la recepcién u
omision de los antecedentes generales solicitados, como asimismo de los errores u
omisiones formales que se detecten en los documentos y antecedentes presentados,
conforme al articulo 56 del Reglamento.

La Direccién podra solicitar a los oferentes que salven los errores u omisiones formales
detectados en el acto de apertura o en el posterior proceso de revision de las ofertas,
siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a éstos
oferentes una situacién de privilegio respecto de los demdas competidores, esto es, en
tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las Bases y de igualdad de los
oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema
de Informacién de la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Asimismo, la Direccion permitira la presentacion de certificaciones o antecedentes que
los oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que
dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al
vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables
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entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluaciéon. Para
estos efectos, se otorgard un plazo de 72 horas habiles contadas, desde que se
informa al oferente a través del Sistema de informacion, para que subsane la
omisién de las formalidades requeridas, pero sera sancionado en la calificacién de su
oferta, especificamente en el factor "Requisitos Formales”, segun lo estipulado en el item
“Evaluacion de las Ofertas”, contenido en Bases Técnicas.

En caso de que el oferente no acompafie los antecedentes una vez solicitados, no
obtendra el puntaje que le hubiere correspondido si los hubiese presentado en tiempo y
forma, en el correspondiente factor o subfactor.

Las Ofertas tendran una vigencia minima de 120 dias corridos, a contar de la fecha de
la apertura electrénica de las mismas.”

e De la Inadmisibilidad de las Ofertas

Se debera indicar: “La Direccién se reserva el derecho de declarar inadmisibles las
ofertas cuando: sean extemporaneas, no cumplan los requisitos establecidos en la Ficha
de Licitacién, en las Bases Administrativas y/o en las Bases Técnicas de Licitaciéon, como
también aquellas que no se ajusten a los requerimientos sefialados la Ley o el
Reglamento. Cualquiera de los siguientes hechos permitira declarar la inadmisibilidad de
una oferta en cualquier etapa del proceso, aun cuando ésta haya sido declarada
admisible administrativa y técnicamente:

a. Si el oferente, por cualquier medio, da a conocer a la Direccidon su oferta
econdmica antes de efectuarse la respectiva apertura;

b. Si la informacion solicitada y entregada por el oferente no consta en los
documentos o0 en los campos dispuestos para ello, especialmente, respecto de la
completitud de los anexos dispuestos para la presentacion de las ofertas;

c. Silainformacion que se acompafia a la propuesta es contradictoria en cualquiera
de sus partes;

d. Si se determina que el oferente ha empleado practicas contrarias a la probidad,
esto es, corruptas, entendiendo por practica corrupta el ofrecer, dar recibir o
solicitar cualquier cosa de valor con el fin de influenciar la actuacion de un
funcionario publico durante el proceso de adquisicién o contratacién asi como,
conductas contrarias a la libre competencia, incluyendo practicas colusorias entre
oferentes (antes o después de la presentacién de ofertas), a fin de establecer
precios de oferta a niveles artificiales, no competitivos y privando a la Direccion
de los beneficios de una competencia libre y abierta;

e. Si el proponente presenta ofertas estableciendo formas de pago no explicitadas
en estas bases;

f. Cuando el oferente establezca cualquier forma de contacto con funcionarios de la
Direccién, durante el proceso de licitacion, salvo en los casos y a través de las
vias expresamente previstas y autorizadas en las bases de licitacion;
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g. Asimismo, declarard inadmisible una o mas ofertas cuando se presenten en un
procedimiento de contratacidn, ofertas simultdneas respecto de un mismo bien o
servicio por parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o
relacionadas entre si, conforme se dispone en el Articulo 9 de la Ley 19.88. Esta
inhabilidad es sin perjuicio de lo sefalado en el inciso 2° del Articulo 60 del
Reglamento.

h. Del mismo modo, podra declarar inadmisible una o mas ofertas, si determina que
se trata de ofertas riesgosas o temerarias, por cuanto el precio ofertado esta
significativamente por debajo del promedio de las otras propuestas o de los
precios de mercado, sin justificar documentadamente en las especificaciones
técnicas cdmo se cumplirdn los requisitos del contrato. Lo sefialado sin perjuicio
del procedimiento de andlisis de viabilidad de la oferta, contenido en el Art. 61,
del Reglamento.

La Direccion podra declarar desierta una licitacion publica cuando no se presenten
ofertas; cuando todas las presentadas no fueran admisibles; o bien, estas no fueran
convenientes a los intereses de la Entidad licitante.”

Adicionalmente, para todas aquellas contrataciones que consideren la presentacion de
la Garantia de Seriedad de la Oferta, las bases deberan consignar, la siguiente clausula:

a. Si el oferente no presenta el instrumento de garantia de seriedad de la oferta, o
no subsana reparos dentro del plazo exigido los reparos en caso de que hubiese
sido observada.

e Ofertas Riesgosas o Temerarias

Al respecto, las bases administrativas deberan contener la siguiente clausula: “Se
entenderd por ofertas riesgosas o temerarias aquellas cuyo precio ofertado esta
significativamente por debajo del promedio de las otras propuestas validamente
presentadas o de los precios de mercado, sin justificar documentadamente en su
propuesta técnica cdmo se cumpliran los requisitos de la contratacion.

Para efectos de la evaluacidn, se considerard que una oferta es temeraria cuando su
precio sea igual o inferior al 80% del promedio aritmético de las demas ofertas
validamente recibidas, excluyendo la oferta evaluada. En estos casos, la comision
evaluadora debera solicitar la justificacion técnica y econdmica de su propuesta.

Se considerara que la justificacion presentada por el Proveedor no es suficiente si estd
incompleta, si estd basada en suposiciones o practicas inadecuadas desde una
perspectiva técnica o econdmica, o si el precio compromete el cumplimiento del contrato.
Asimismo, las ofertas seran rechazadas si el precio ofertado es resultado del
incumplimiento de normativas sociales, laborales y medioambientales o conductas que
vulneran la libre competencia.
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Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, la Entidad debera
previamente analizar la viabilidad de la oferta de acuerdo con lo sefialado a continuacién:

1. La Comision evaluadora debera solicitar, a través del Sistema de Informacion, al
o los proveedores que, en un plazo de tres dias habiles, acompanen antecedentes
que justifiquen detalladamente los precios, costos o cualquier parametro 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.

2. La Comisién 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 adjudicacion, senalando si propone adjudicar la oferta o
declararla inadmisible. De ser adjudicada la oferta, la Entidad licitante debera
solicitar al proveedor o contratista 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.

ofertas validas (excepto la evaluada)
n—1

Umbral de Oferta Temeraria = ( ) x 0,80

Donde:

- Ofertas validas (excepto la evaluada): Suma del monto de todas las ofertas
validamente presentadas, excluyendo la oferta que esta siendo evaluada.

- N-1: Ndmero total de ofertas validas presentadas, menos la oferta evaluada.

- 0,80: Corresponde al 80% del promedio, umbral bajo el cual se considera
temeraria la oferta.

e Clausula de re-adjudicacion.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra, o
no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la
suscripcion o aceptacion de los referidos documentos, la Entidad licitante podra, junto
con dejar sin efecto la Adjudicacion original, adjudicar la licitaciéon al Oferente que le
seguia en puntaje, dentro del plazo de hasta sesenta dias corridos contados desde la
publicacién de la adjudicacién original.

¢ Del contrato de suministro y servicios.

En las bases administrativas de licitacion se debera establecer una estructura de multas
que refleje la sancion prevista para cada incumplimiento.

Su determinacidén es de responsabilidad de cada Administrador de Contrato (Unidad
Requirente).
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¢ De la modificacion del contrato.

Estas procederan siempre que se haya establecido en las bases y que no alteren los
elementos esenciales del contrato u orden de compra inicial. (Articulo 129 DS N°661,
2024)

¢ Clausula de variacion de bienes o servicios contratados.

Las bases deberan incorporar lo siguiente: “La Direccion del Trabajo, por medio de
comunicacién escrita al adjudicatario, podra aumentar o disminuir los servicios
contratados hasta en un 30% del monto total del contrato, en la eventualidad de que el
Servicio lo requiera, caso en el cual el proponente deberd mantener los mismos valores
unitarios indicados en su oferta econémica.

Toda modificacion que se haga al contrato deberd ser aprobada mediante Resolucion
fundada, totalmente tramitada.

En caso de aumento de los servicios, el proveedor contratado deberd presentar una
nueva garantia contenida en cualquier instrumento que revista las caracteristicas de
irrevocable, pagadera a la vista y que sea cobrable de forma rapida y efectiva, en la
Oficina de Partes de Departamento de Administracion y Finanzas de la Direccion del
Trabajo, ubicada en calle Agustinas N°1253, 6° Piso, Santiago, tomada en favor de la
Direccién del Trabajo, RUT N©61.502.000-1, por la suma equivalente al 5% del valor
neto del aumento del servicio contratado.

En caso de que un tercero sea el tomador de la Garantia, debera sefialar en dicho
documento la individualizacién del tomador y del oferente respecto del cual se esta
presentando la garantia.

Tratandose de instrumentos de garantia emitidos electrénicamente, conforme a lo
establecido en la Ley N°19.799, este deberd ser remitido al correo electrénico
upartesyarchivodt@dt.gob.cl, con indicacidon expresa, en el asunto del referido correo,
de tratarse de una garantia de fiel cumplimiento del aumento del contrato relativa a la
licitacion ID.xxxxx (completar con los datos de la referida propuesta publica),
"xxxxxxxxxxx"”. La Garantia deberd contener la siguiente glosa: “(Xxxxxxxxxxxx) y el
pago de las obligaciones laborales y previsionales con los trabajadores del contratante”.

La vigencia de dicha garantia deberd comprender el plazo total del aumento de los
servicios mas 120 dias habiles contados desde la fecha de término de las mismas.”

e Clausula de renovacion del Contrato (aplicable a los contratos de
servicios habituales de guardias de seguridad y aseo)

Se debera sefialar: “Las partes, excepcionalmente y de comun acuerdo, podran renovar
el contrato por una sola vez, por un periodo maximo de hasta 12 meses, siempre que
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exista disponibilidad presupuestaria, el contrato se encuentre vigente y se cuente con
informe técnico favorable emitido por la contraparte técnica, que dé cuenta del correcto
y satisfactorio cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de la empresa
adjudicataria.

La renovacion de que se trata se realizard a través de una Resolucién fundada dictada
por la autoridad competente, conforme a las facultades delegadas vigentes, la que sera
notificada a la empresa y publicada en el Sistema de Informacion.

Para efectos de la renovacion del contrato, la empresa debera entregar, previo a la
suscripcion de la respectiva renovacién, una nueva garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, equivalente al 5% del valor total neto del periodo renovado,
con una vigencia no inferior a 90 dias habiles posteriores al término del periodo
renovado.

La empresa deberd mantener las mismas condiciones técnicas ofertadas y los valores
unitarios originalmente adjudicados, sin perjuicio de la aplicacién del mecanismo de
reajustabilidad establecido en la presente clausula.

En caso de renovacion del contrato, los precios contractuales podran reajustarse
conforme a la variacién del Indice de Precios al Consumidor (IPC) determinado por el
Instituto Nacional de Estadisticas (INE), aplicandose la siguiente férmula:

IPC Final
IPC Inicial

Factor de Reajuste (FR) = (

Donde:
o IPCinicial: corresponde al Indice de Precios al Consumidor (IPC) del mes de inicio
de la vigencia del contrato.
o IPC final: corresponde al Ultimo Indice de Precios al Consumidor (IPC) publicado
por el INE a la fecha en que se efectle el calculo del reajuste.

En caso de no encontrarse publicado el IPC del mes correspondiente, se utilizara el
ultimo IPC disponible emitido por el INE a dicha fecha.

Una vez obtenido el factor de reajuste (FR), este se aplicard a los precios establecidos
en el contrato de la siguiente forma:

Precio Reajustado = Precio Contractual * FR

El factor de reajuste se considerara con un maximo de dos decimales, sin aproximacion.”
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¢ Causales de Término Anticipado del Contrato.

Se debera establecer en las bases: “Mediante resolucion fundada, la Direccién del
Trabajo podra poner término anticipado al contrato en cualquiera de las situaciones que
se sefalan a continuacion:

a. Muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincién de la
personalidad juridica de la sociedad contratista.

b. Resciliacion o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se
encuentre en mora de cumplir sus obligaciones.

c. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. El
incumplimiento imperfecto o tardio constituye incumplimiento grave si asi es
calificado por la contraparte técnica. Se estima como tales, las siguientes:

e Si existieren incumplimientos laborales y/o previsionales que no sean
aclarados o solucionados por la empresa, a satisfaccion de la Direccidon, en
un plazo maximo de 15 dias corridos contados desde que se les notifico tal
situacién.

e Vulneracion de la prohibicion establecida en el numera
en lo relativo a la prohibicion de cesion.

e Aplicaciéon de multas equivalentes a (xx) UF en su conjunto, en conformidad
a lo establecido en el numeral (xx) “de las multas” de las presentes Bases
Administrativas.

e En caso de incumplimiento del pacto de integridad contenido en el numeral
(xx) de las presentes bases.

e El incumplimiento reiterado de los servicios, debidamente calificado por la
contraparte técnica. Se entendera por reiterado mas de dos incumplimientos.

I\\

xx" de estas bases,

d. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el
cumplimiento del contrato.

e. Laimposibilidad de ejecutar la prestacidon en los términos inicialmente pactados,
cuando no sea posible modificar el contrato conforme al articulo 129 del
Reglamento. En tal caso, la Entidad sélo pagara el precio por los bienes y/o
servicios que efectivamente se hubieren entregado o prestado, seguln
corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que la
imposibilidad de cumplimiento del contrato obedeciere a motivos imputables al
Proveedor, procedera que se apliquen en su contra las medidas establecidas en
el articulo 135 del citado reglamento.

f. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.
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g. Las demas establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacién o en el
contrato, a modo de ejemplo:

e Si el contratante se encuentra en un procedimiento concursal de liquidacién
en calidad de deudor o le son protestados documentos comerciales que se
mantuvieran impagos por mas de sesenta dias corridos o no fueron
debidamente aclarados dentro de dicho plazo.

e En caso de término de giro, liquidacién o disolucién de la sociedad contratista
o la respectiva UTP. En tales eventos la entidad ejecutora tendra la obligacion
de comunicar cualquiera de dichas circunstancias a la Direccién, dentro del
plazo de diez dias corridos contados desde el suceso respectivo.

e Sila calidad de los servicios contratados no satisface las exigencias minimas
para los objetivos sefialados en las bases técnicas, de acuerdo al informe de
la contraparte técnica.

Puesto término anticipado al contrato por cualquiera de las causales senaladas, con
excepcion de las indicadas en las letras b) y f), la Direccion podra cobrar y hacer efectiva
la garantia de fiel cumplimiento sin necesidad de requerimiento ni accién judicial alguna
y, de acuerdo con el procedimiento administrativo respectivo, que tendra idéntica
tramitacion que el sefialado para la aplicacion de multas. Todo lo anterior sin perjuicio
de las demas acciones legales que le pudieren corresponder a la Direccidon en contra del
contratante.”

Ahora bien, para los servicios habituales de aseo y vigilancia mediante guardias de
seguridad, se deberan incorporar las siguientes consideraciones:

e Aseo: “La pérdida de vigencia, suspension o revocacion de la autorizacion
y/o certificacion para uso y manejo de pesticidas otorgada por la SEREMI de
Salud, exigida para la ejecuciéon del servicio, cuando el proveedor o la
empresa subcontratada no acredite su renovacidn, regularizacion o
sustitucion dentro del plazo de 30 dias habiles contado desde la notificacion
efectuada por la Direcciéon Regional del Trabajo. Durante dicho periodo, la
contraparte técnica podra instruir las medidas necesarias para resguardar la
correcta ejecucion del servicio. El incumplimiento de esta obligacion sera
considerado grave y dara lugar a la aplicacion de multas y/o al término
anticipado del contrato.”

e Vigilancia: “"No contar con la acreditacion vigente como empresa de
seguridad privada, otorgada por la Autoridad Fiscalizadora competente
(certificacion OS10 de Carabineros de Chile), durante la vigencia del contrato.
El vencimiento, suspension o pérdida de dicha acreditacién, sin que se
regularice en un plazo maximo de 30 dias habiles, constituird causal
suficiente para la terminacion anticipada del contrato, por incumplimiento
grave.”
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¢ Clausula contraparte técnica.

Se entendera, para todos los eventos de la presente licitacion que la contraparte técnica
estara constituida por [...] o quien esta designe para dicho fin, correspondiéndole velar
por el completo y oportuno cumplimiento de la contratacién, asi como certificar el
incumplimiento reiterado de los servicios, ademas de visar la factura pertinente para su

pago.
¢ Presentacion de la factura.

La empresa, sOlo podra facturar los servicios efectivamente entregados y recibidos
conforme por la Direccién, una vez que la contraparte técnica de la presente
contratacién autorice la facturacion, en virtud de la recepcion conforme de los servicios.
La Direccion podra rechazar todas las facturas que hayan sido emitidas sin contar con
la recepcion conforme de los servicios y la autorizacion expresa de facturar por parte de
éste.

La Direccién del Trabajo tendrd un plazo de 8 dias corridos para reclamar la factura,
transcurridos este plazo sin pronunciamiento de la Direccion, la factura se entendera
aceptada, de acuerdo a lo dispuesto en el art. 3 de la Ley 19.983.

Para efectos de la presentacion de la factura por parte del proveedor adjudicado, la
contraparte técnica del contrato deberd emitir un certificado de recepcidon conforme
respecto del servicio de que se trata, que dé cuenta del cumplimiento de los requisitos
técnicos y de oportunidad en la prestacion del mismo, a fin de habilitar al proveedor
para la presentacion de la factura.

En caso de que la empresa, registre saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones
de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
ultimos dos afios, los primeros estados de pago producto de esta contrataciéon deberd
ser destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo la empresa acreditar que la
totalidad de las obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo
de ejecucidn de las prestaciones, con un maximo de seis meses.

La Direccion, podra exigir que la empresa proceda a dichos pagos y le presente los
comprobantes y planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacién. El
incumplimiento de estas obligaciones por parte de la empresa adjudicataria dara
derecho a terminar la relacion contractual, pudiendo llamarse a una nueva licitacién en
la que la empresa referida no podra participar.

La contraparte técnica deberd poner en conocimiento del proveedor adjudicado el
certificado de recepcidn conforme mediante correo electrénico.

La factura debe cumplir con los siguientes requisitos:
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1. Orden de Compra en estado “Aceptada”

2. Sefalar nimero de orden de compra en el campo 801 de la factura, y sin

informacidn adicional.

Glosa descriptiva del pago correspondiente.

Forma de pago Crédito.

5. Enviar en un plazo de 72 horas el documento XML de la factura respectiva al
correo electrénico dipresrecepcion@custodium.com.

W

La ausencia de esta informacién en la factura configurard motivo de rechazo del
documento. Previo a cada pago el proveedor contratado deberda acreditar
documentalmente el cumplimiento de todas las prestaciones laborales de los
trabajadores asignados al contrato, entre ellas, las remuneraciones y cotizaciones de
prevision y salud que correspondan, por lo que deberd acompanar con cada factura de
cobro lo siguiente:

e Certificado de cumplimiento de obligaciones Laborales y Previsionales emitido
por la Direccidn del Trabajo, junto con la ndmina de trabajadores que prestaron
servicio objeto del pago, impresa.

e Sila empresa o persona natural, que se adjudico la licitacion tiene trabajadores
bajo el régimen de subcontratacion, deberd presentar Certificado de
cumplimiento de obligaciones Laborales y Previsionales emitido por la Direccién
del Trabajo, junto con la ndmina de trabajadores que prestaron los servicios
objeto del pago, impresa; (Ley de subcontratacion).

e Declaracion jurada simple emitida por el representante legal de la sociedad o
adjudicatario, si es una persona natural, que dé cuenta de si registra saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los ualtimos dos afos; el
adjudicatario, podra también presentar, para acreditar este hecho, el Certificado
de Antecedentes Laborales y Previsionales.

Asimismo, la Direccion del Trabajo, previo al pago, verificard en sus bases de datos si
la empresa registra algln incumplimiento laboral o previsional, asi como si registra
reclamos pendientes por remuneraciones adeudadas con los trabajadores que prestaron
el servicio objeto del pago. La existencia de deudas laborales y previsionales facultara
a la Direccion para terminar anticipadamente el contrato como se sefiala en ndmero
(xxx), letra c), punto uno, el cual obliga a la Direccion a retener el o los pagos, ejercer
las demas facultades que otorga la Ley con el objeto de dar cumplimiento a las
obligaciones de la empresa con sus trabajadores, todo lo cual sera ponderada
fundadamente por la Direccion emitiendo al efecto una Resolucién que debera
considerar el informe de la contraparte técnica.
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¢ Clausula de pacto de integridad.

Se deberd establecer en las bases que: “El oferente declara que por el sélo hecho de
participar en la presente licitacion acepta expresamente el presente pacto de integridad,
obligandose a cumplir con todas y cada una de las estipulaciones contenidas en el
mismo, sin perjuicio de las que se sefialen en el resto de las bases de licitacion y demas
documentos integrantes. Especialmente, el oferente acepta suministrar toda la
informacién y documentacién que sea considerada necesaria y exigida de acuerdo a las
presentes bases de licitacidn, asumiendo expresamente los siguientes compromisos:

1. El oferente se obliga a no ofrecer ni conceder, ni intentar ofrecer o conceder,
sobornos, regalos, premios, dadivas o pagos, cualquiera fuese su tipo,
naturaleza y/o monto, a ningun funcionario publico en relacién con su oferta,
con el proceso de licitacion publica, ni con la ejecucion de él o los contratos que
eventualmente se deriven de la misma, ni tampoco a ofrecerlas o concederlas
a terceras personas que pudiesen influir directa o indirectamente en el proceso
licitatorio, en su toma de decisiones o en la posterior adjudicacion y ejecuciéon
del o los contratos que de ello se deriven.

2. El oferente se obliga a no intentar ni efectuar acuerdos o realizar negociaciones,
actos o conductas que tengan por objeto influir o afectar de cualquier forma la
libre competencia, cualquiera fuese la conducta o acto especifico, v,
especialmente, aquellos acuerdos, negociaciones, actos o conductas de tipo o
naturaleza colusiva, en cualquiera de sus tipos o formas.

3. El oferente se obliga a revisar y verificar toda la informacion y documentacion
que deba presentar para efectos del presente proceso licitatorio, tomando todas
las medidas que sean necesarias para asegurar la veracidad, integridad,
legalidad, consistencia, precision y vigencia de las mismas.

4. El oferente se obliga a ajustar su actuar y cumplir con los principios de
legalidad, ética, moral, buenas costumbres y transparencia en el presente
proceso licitatorio.

5. El oferente manifiesta, garantiza y acepta que conoce y respetara las reglas y
condiciones establecidas en las bases de licitacion, sus documentos integrantes
y el o los contratos que de ellas se derivase.

6. El oferente se obliga y acepta asumir las consecuencias y sanciones previstas
en estas bases de licitacion, asi como en la legislacién y normativa que sean
aplicables a la misma.

7. El oferente reconoce y declara que la oferta presentada en el proceso licitatorio
es una propuesta seria, con informacion fidedigna y en términos técnicos vy
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economicos ajustados a la realidad, que aseguran la posibilidad de cumplir con
la misma en las condiciones y oportunidad ofertadas.

8. El oferente se obliga a tomar todas las medidas que fuesen necesarias para que
las obligaciones anteriormente sefialadas sean asumidas y cabalmente
cumplidas por sus empleados y/o dependientes y/o asesores y/o agentes y en
general, todas las personas con que éste o éstos se relacionen directa o
indirectamente en virtud o como efecto de la presente licitacion, incluidos sus
subcontratistas, haciéndose plenamente responsable de las consecuencias de
su infraccion, sin perjuicio de las responsabilidades individuales que también
procediesen y/o fuesen determinadas por los organismos correspondientes.”

e Clausula de Acuerdo de Confidencialidad (Aplica a los procesos de TI).

Las bases administrativas que sirvan a los procesos de Tecnologia de la Informacién
deberan sefalar: “El proveedor se compromete a cumplir el siguiente acuerdo de
confidencialidad:

PRIMERO: La informacién que la Direccidon del Trabajo proporcione al proveedor del
servicio 0 a la que se le otorgue acceso en virtud del servicio contratado, sera tratada
por el Proveedor con el maximo de confidencialidad, comprometiéndose, asimismo, a
no difundirla, entregarla o cederla a ningun titulo o hacer uso de ella para fines distintos
al objeto de esta adquisicion.

SEGUNDO: EIl Proveedor del servicio se obliga a dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en la Ley N°19.628 de 1999, sobre Proteccion de la Vida Privada.

TERCERO: El Proveedor del servicio reconoce que la propiedad de la informacién a la
cual accede por medio de la prestacion regulada en el servicio es total y exclusiva de la
DIRECCION DEL TRABAJO. Su acceso a dicha informacién es temporal, y sélo por el
periodo contemplado en esta compra y con el objeto especifico acordado por las partes
en el instrumento que regule la entrega del servicio.

CUARTO: El Proveedor del servicio, respecto del tratamiento de datos al cual accede en
virtud de esta compra, se obliga a no utilizar en ninguna circunstancia, ni aun después
determinada su vigencia, la informacion proporcionada por la DIRECCION DEL TRABAJO,
salvo en lo que diga estricta relacion con la aplicacién de este. Bajo esta prohibicion se
incluye a todo su personal dependiente.

QUINTO: El proveedor del servicio se compromete y compromete a todo su personal, a
guardar absoluta confidencialidad y reserva respecto de toda informacion o
documentacién entregada por la DIRECCION DEL TRABAJO, cualquiera sea el soporte
en el ésta se encuentre contenida.
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De conformidad a la Politica de Gestién de Activos de la Informacién de la DIRECCION
DEL TRABAJO, Unicamente no podra ser considerada como confidencial la informacion
gue tal documento define como publica, esto es, aquella que puede ser conocida y
utilizada sin autorizacidén por cualquier persona, sea funcionario de la DIRECCION DEL
TRABAJO o no.

En consecuencia, toda aquella informacion que no cumpla con las caracteristicas
sefaladas en el parrafo precedente se entendera que reviste el caracter de confidencial.

La informacidon de caracter confidencial sélo podra ser utilizada por el proveedor del
servicio exclusiva y Unicamente para los fines para los cuales esta fue puesta en su
conocimiento, y no podrd ser revelada a terceros, salvo autorizacién expresa y por
escrito de la DIRECCION DEL TRABAJO.

El proveedor de servicio se compromete a devolver o destruir la informacién recibida,
de conformidad a lo que sea requerido por DIRECCION DEL TRABAJO.

Ademas, se compromete a cumplir las siguientes obligaciones:

1. Usar los datos e informacién que la DIRECCION DEL TRABAIJO le entregue sélo
con el proposito de realizar la tarea encomendada;

2. Abstenerse de copiar toda o parte de la informacion que le sea entregada por la
DIRECCION DEL TRABAJO;

3. En el caso que, para la realizacién de su labor, la DIRECCION DEL TRABAJO le
asigne clave, se compromete a no divulgarla ni ponerla en conocimiento de
terceros y a usarla personalmente.

4. En el evento que el proveedor del servicio o cualquiera de sus empleados,
dependientes o0 no, no dieran cumplimiento a lo relativo a la confidencialidad o
reserva de la informacion entregada por la DIRECCION DEL TRABAJO, el servicio
contratado se podra resolver de manera inmediata, de forma unilateral por parte
de la DIRECCION DEL TRABAJO, y de manera administrativa y sin forma de
juicio, y dard derecho a la DIRECCION DEL TRABAJO de hacer efectiva la(s)
boleta(s) de garantia, Vale Vista, Certificado de Fianza u otro instrumento
financiero que sea pagadero a la vista, si corresponde y de ejercer todas las
acciones legales que correspondan.

SEXTO: Concluido el servicio, el proveedor del servicio deberd restituir a la DIRECCION
DEL TRABAJO en un solo acto e inmediatamente, todos y cada uno de los bienes de su
propiedad, tales como documentos, informes, archivos, bases de datos y demas
antecedentes impresos o en otro tipo de soporte o archivo que se encuentren en su
poder y que sean de propiedad de la DIRECCION DEL TRABAJO, relativos a la Direccién
o al servicio prestado, que le hayan sido entregados o en los cuales aparezca su nombre.
Ademas, deberd borrar en forma permanente todos sus archivos fisicos o magnéticos
proporcionados por DIRECCION DEL TRABAJO.
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SEPTIMO: Para todos los efectos legales que pudieren derivarse del presente
instrumento, las partes fijan su domicilio en la ciudad y comuna de Santiago, y
prorrogan competencia para ante sus Tribunales de Justicia.”

e Clausula de medidas para mantener la continuidad del servicio
(Aplica a los procesos de TI).

Las bases administrativas relativas a los procesos de TI deberan sefalar: “En caso de
término del contrato, anticipado o no, el proveedor debera entregar al 6rgano comprador
la informacion utilizada en la prestacion de los servicios hasta ese momento, de modo
de habilitar cualquier solucion que este defina.

Durante el periodo que media entre la notificacién de la terminacion y la fecha en que
esta se hara efectiva, el proveedor debera prestar toda la colaboraciéon que el érgano
contratante le requiera, para que este Ultimo pueda traspasar a otro prestador la
operacién del servicio, de manera que se tenga la continuidad de este, en todo momento.

Adicionalmente, se podran aplicar todas las medidas tendientes a mantener la
continuidad del servicio que deba efectuar el drgano contratante, por cuenta, costo y
riesgo del proveedor, previa notificacion al mismo y para aquellos casos en la
terminacion le sea imputable a este ultimo, de conformidad a las causales establecidas
en el contrato.”

9.4. RESPECTO DE BASES TECNICAS

¢ Visita a terreno.

Correspondera a la Unidad Requirente determinar si es necesario efectuar una visita a
terreno y si esta debe establecerse de manera opcional u obligatoria.

En caso de que proceda la visita a terreno deberd indicarse en las bases técnicas: “La
visita a terreno sera de caracter obligatorio y condicion necesaria para poder
ofertar/ La visita a terreno sera de caracter opcional

Se levantard un acta de la Visita a Terreno, para dejar constancia de los asistentes. La
cual sera publicada oportunamente en el portal de Mercado Publico. En dicho documento,
el oferente deberd senalar los datos de la empresa o persona natural que presentara
oferta.

Los oferentes, para preparar sus ofertas en conformidad a los requerimientos de las
presentes bases, deberan visitar las dependencias, de acuerdo con la fecha y hora
sefaladas en ficha de licitacion, publicada en el portal www.mercadopublico.cl, se
otorgara un margen de 10 minutos de espera para iniciar el recorrido de los inmuebles,
pasado este tiempo no se mostraran las instalaciones.
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Los oferentes que no asistan a la visita a terreno o asistan fuera del horario establecido,
no podran realizar la visita de las instalaciones y de presentar ofertas en el proceso de
licitacion estds serdn declaradas inadmisibles (en el caso de ser obligatoria) / La
inasistencia a la visita a terreno no exime a los oferentes de la responsabilidad de
apreciar adecuadamente los costos necesarios para la elaboracién y desarrollo de su
propuesta, ni de los requisitos o exigencias técnicas que deben cumplir las ofertas.
Asimismo, tampoco los exime de suscribir el contrato si su oferta resultard adjudicada
ni de cumplir fiel y oportunamente la totalidad de las obligaciones contempladas en el
mismo una vez suscrita (en el caso de establecerse opcional).

Las fechas y horarios sera publicados en la ficha de la licitacién disponible en el portal
de Mercado Publico.”

o Establecimiento de requisitos de admisibilidad.

Deberan entenderse como “requisitos de admisibilidad” a todas aquellas exigencias que
atienden a caracteristicas excluyentes de los bienes y/o servicios y de la necesidad
publica a satisfacer, sin que puedan obstruir la libre concurrencia de los proveedores.

Los requisitos de admisibilidad no podran implicar una discriminacién arbitraria y su
revisién es previa a la evaluacién de las ofertas. Estos pueden consistir en: solicitud de
fichas o propuestas técnicas, presentacion de la garantia de seriedad de la oferta,
asistencia a la visita a terreno cuando es obligatoria, declaraciones juradas en caso de
que apliquen, entre otras.

e Clausula de Servicios Extraordinarios (Aplica solo para servicios
habituales de Aseo y Guardias)

En las bases técnicas de los servicios habituales de aseo y guardias debera incorporarse
la presente clausula:

Servicio de Aseo: "Durante la vigencia del contrato, de manera eventual, transitoria o
excepcional y solo en casos debidamente justificados, que tengan por finalidad
mantener la continuidad del servicio, la contraparte técnica, podra solicitar al proveedor
adjudicado, con al menos 24 horas de anticipacidon y mediante correo electrénico, la
incorporacion de personal complementario, para realizar labores de aseo o
mantenimiento extraordinarias , las que podrian llegar a efectuarse en dias domingos,
festivos o incluso en turnos que sean requeridos.

Las labores a realizar por el personal asignado para los servicios extraordinarios
corresponderan a las sefialadas en las presentes Bases Técnicas, sin embargo, también
podran solicitarse otros servicios de limpieza que tengan directa relacion con la
contingencia que haya dado origen a la solicitud del servicio extraordinario.
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El proveedor tras recibir el requerimiento por parte de la contraparte técnica emitird un
presupuesto de los servicios extraordinarios solicitados, dentro de un plazo maximo de
24 horas contadas desde realizada la solicitud y cuyos valores deberan ajustarse a los
presentados en el anexo N°2, numeral 2.-, entendiéndose asimismo que, estos deberan
mantenerse durante la vigencia del contrato. Una vez recibido el presupuesto, la
contraparte técnica evaluara la viabilidad respecto de los recursos disponibles.

La contraparte técnica se encargara de determinar la aceptacién o rechazo del
presupuesto, y de la coordinacion y ejecucion de los servicios.

Aceptada la cotizacidn, la contraparte técnica solicitara a la Unidad de Contrataciones y
Proveedores, formalizar la autorizacidon de los servicios extraordinarios, a través de la
correspondiente resolucién exenta y emitir la Orden de Compra a través del portal de
Mercado Publico asociandola al ID de la licitacion.

Una vez realizados los trabajos, la contraparte técnica debera confeccionar el certificado
de recepcidon conforme para la tramitacién del pago.

Con todo, los servicios antes descritos no podran ser requeridos para suplir la falta de
personal que debié haberse previsto al momento del requerimiento inicial.

La contraparte técnica del servicio sera (xxxxxxxx) o quien lo subrogue en caso de
ausencia.”

Servicio de guardias: “"Durante la vigencia del contrato, de manera eventual,
transitoria o excepcional y sélo en casos debidamente justificados, tales como robo de
dependencias, habilitaciones y mantenimiento de inmuebles, entrega de bienes o
materiales de valor, o algun acontecimiento fortuito entre otro, que implique dejar en
desproteccion las dependencias, la contraparte técnica, podra solicitar al proveedor
adjudicado, mediante correo electrénico, la incorporacién de personal complementario,
para realizar labores de vigilancia extraordinarias, las que podrian llegar a efectuarse
en dias domingos, festivos o incluso en turnos que sean requeridos.

Las labores por realizar del personal asignado para los servicios extraordinarios
corresponderan a las sefialadas en las presentes Bases Técnicas, sin perjuicio de
aquellas que tengan directa relacidon con la contingencia que haya dado origen a esta
solicitud.

El proveedor tras recibir el requerimiento por parte de la contraparte técnica emitird un
presupuesto de los servicios extraordinarios solicitados, dentro de un plazo maximo de
24 horas de realizad la solicitud y cuyos valores deberan ajustarse a los presentados en
el Anexo N°2, numeral 2.-, entendiéndose asimismo que, éstos deberdn mantenerse
durante la vigencia del contrato. Una vez recibido el presupuesto, la contraparte técnica
evaluara la viabilidad respecto de los recursos disponibles.
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La contraparte técnica se encargara de determinar la aceptacion o rechazo del
presupuesto, y de la coordinacién y ejecucién de los servicios.

Aceptada la cotizacién, la contraparte técnica solicitara a la Unidad de Contrataciones y
Proveedores, formalizar la autorizacidon de los servicios extraordinarios, a través de la
correspondiente resolucidén exenta y emitir la Orden de Compra a través del portal de
Mercado Publico asociandola al ID de la licitacién.

Una vez realizados los trabajos, la contraparte técnica debera confeccionar el certificado
de recepcion conforme para la tramitacion del pago.

Con todo, los servicios antes descritos no podran ser requeridos para suplir la falta de
personal que debid haberse previsto al momento del requerimiento inicial.”

¢ De las multas.

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores respecto a las obligaciones
establecidas en las bases y/o en el contrato, la Entidad contratante podra aplicar multas,
cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar
otras medidas que se determinen.

Las medidas a aplicar deberan encontrarse previamente establecidas de forma clara e
inequivoca en las bases y/o en el contrato, considerando los aspectos criticos del servicio
y deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento. Asimismo, Las bases
y/o el contrato deberan fijar un tope maximo para las multas, que no podra superar el
30% del precio del contrato.

**Cabe sefalar que, si bien las multas se establecen en las bases
administrativas, es responsabilidad de la Unidad Requirente establecer los
puntos criticos de su contratacion y el valor de las multas a aplicar por su
incumplimiento.

. Establecimiento de los Criterios de Evaluacion.

Corresponderd la Unidad Demandante o Requirente, establecer los criterios de
evaluacion y sus respectivas ponderaciones.

Con todo, para los servicios habituales se han definido los siguientes criterios con sus
respectivas ponderaciones:
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CRITERIOS PONDERACION
; Oferta Econémica 43%
Econémicos -
Oferta Econdmica - Servicios Extraordinarios 2%
Remuneracion Base de los Trabajadores 30%
Jornada Laboral de 40 horas 4%
Técnicos Experiencia del Oferente 8%
Inclusidon de Enfoque de Género 5%
Uso de productos biodegradables o ecoldgicos 3%
Pacto/s o Programa/s de Integridad y Etica 50
. 0
Administrativos Empresarial
Cumplimiento de Requisitos Formales 3%
Este criterio se aplica al
final de la evaluacion, y se
resta onderacion a
Descuento Multas ejecutoriadas y no pagadas P
aquellos proveedores que
tienen multas ejecutoriadas
y no pagadas en la DT.

Servicio de Guardias:

CRITERIOS PONDERACION
; Oferta Econémica 43%
Econémicos -
Oferta Econdmica - Servicios Extraordinarios 2%
Remuneracion Base de los Trabajadores 22%
Jornada Laboral de 40 horas 5%
Técnicos Experiencia del Oferente 10%
Inclusion de Enfoque de Género 5%
Tiempo de Respuesta ante Incidentes 5%
Pacto/s o Programa/s de Integridad y Etica 30,
. (o)
Administrativos Empresarial
Cumplimiento de Requisitos Formales 5%
Este criterio se aplica al
final de la evaluacion, y se
Descuento Multas ejecutoriadas y no pagadas resta ponderacion a
aquellos proveedores que
tienen multas ejecutoriadas
y no pagadas en la DT.

¢ Mecanismo de resoluciéon de empates.

Las bases técnicas de licitacién deberan incorporar un mecanismo para resolver los
empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluacién.
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Por ejemplo: tratandose de servicios habituales:

En caso de presentarse un empate entre 2 o mas ofertas, ello se resolvera adjudicando
al oferente que hubiese obtenido el mayor puntaje en la oferta econdmica; de persistir
el empate se resolvera de acuerdo al mayor puntaje en el Subfactor “Remuneraciones”.
De persistir el empate, se aplicard el Subfactor “experiencia”, y posteriormente el
Subfactor “inclusiéon enfoque de género”. Finalmente, se utilizard como ultimo criterio
de desempate la oferta que haya sido ingresada en primer lugar al portal
www.mercadopublico.cl.

**Los criterios y su orden podran ser adaptados de acuerdo al tipo de compra
que se ejecutara y necesidades institucionales, prefiriendo un factor de
relevancia para la contratacion. Asimismo, y en atenciéon al principio de
eficiencia del gasto publico y resguardo de los recursos, se recomienda preferir
las ofertas econdmicas mas convenientes como criterio de desempate.

e Elaboracion de Anexos Oferta Economica y Oferta Técnica.

La Unidad Demandante o Requirente debera confeccionar el Anexo de Oferta Econdmica
(N°2) y el o los Anexos de Oferta Técnica (N°3 y siguientes, en caso de aplicar), que
consideren necesarios para la correcta evaluacién de las ofertas, los que deberan
acompafarse junto a las bases Técnicas.

9.4.1. CONTENIDOS BASICOS DE LOS ASPECTOS TECNICOS.

Se propone la siguiente estructura para establecer los requerimientos que por sus
caracteristicas especificas y/o complejidad, caracter estratégico requieran un detalle
mayor de los bienes o servicios y de sus costos involucrados.

e Objeto de la adquisicion o contratacion.

Sefialar breve introduccién (objetivo general de la adquisicion, este aspecto es
obligatorio), objetivos especificos de los requerimientos de compra, marco referencial
donde se inserta el trabajo o servicio solicitado (incluir leyes asociadas que
reglamentan el proceso del estudio a realizar), impacto esperado del bien o servicio
(consultoria, estudio, adquisicion del sistema informatico, bases de datos, etc.),
consideraciones o reglas de trabajo que debe respetar la empresa adjudicada.

¢ Requerimientos de la compra o contratacion del servicio (descripciéon
técnica).

En esta seccion pueden incorporar los siguientes aspectos: Especificar las caracteristicas
de los Productos intermedios o productos finales, productos complementarios
requeridos, metodologias o soluciones propuestas para el desarrollo del proyecto,
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horarios que deba cumplir el personal subcontratado, reglas del trabajo a desarrollar,
formalidades que deba cumplir para resguardar al personal y los bienes de la institucion,
recursos que deba disponer y la calidad requerida de este material. (Es obligatorio
considerar alguno de los aspectos sefialados en este punto).

**Para los procesos de Tecnologia de la informacion y de Sistemas, la Unidad
Requirente debera acompanar la respectiva Ficha Evaltic.

9.5. COMISION EVALUADORA.

* Rol de los integrantes de comision de evaluacion formada en el marco de
la Ley N°19.886, en relacion a la Ley N°20.730.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o
transitorios de la Ley N°20.730, es decir, sélo mientras la integren. Por lo tanto, sus
obligaciones cubren al menos desde la publicacion en el sistema
www.mercadopublico.cl, del acto administrativo que los designa en ella, lo que debe
realizarse antes de la fecha de apertura de ofertas, y hasta la fecha de
adjudicacion. En caso de que sus funciones deban extenderse mas alla de dicha fecha,
deberd actualizarse la fecha de término de la Comisidn en el portal de la Ley del Lobby.

Ademas, sélo son sujetos pasivos en lo que respecta a sus funciones en dicha Comisién,
no en cuanto a sus funciones habituales en el organismo. Ello, sin perjuicio que sea
sujeto pasivo por razones distintas, contempladas en la Ley N°20.730.

Como sujetos pasivos y mientras se mantengan en tal calidad, les seran aplicables todas
las obligaciones de aquellos, en cuanto al registro de sus reuniones, viajes y donativos.
No obstante, no deben registrar reuniones, viajes o donativos que reciban por
circunstancias ajenas al proceso licitatorio que estan evaluando, salvo que ademas sean
sujetos pasivos por otras razones distintas al hecho de integrar la Comisién Evaluadora.

Los miembros de la Comisién Evaluadora deben estar informados en la plataforma de
la Ley del Lobby, a mas tardar, antes de la fecha de cierre de presentacién de ofertas.

¢ Registro obligatorio de los sujetos pasivos transitorios.

Los integrantes de la comision de evaluacion tienen la obligacidon de registrar en el
sistema de Lobby sus reuniones, viajes y donativos que se verifiquen en el periodo de
evaluacion y que se relacionen con el proceso licitatorio evaluado, que no sean de aquel
tipo de actividades previstas en las bases administrativas tales como visita en terreno,
recepcién de muestras, etc.
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¢ Comision de evaluacion en las Bases Administrativas.

A fin de garantizar la imparcialidad y competencia en la evaluacién de ofertas por parte
de los integrantes de la respectiva comision, en las bases de licitacion se debera incluir
la siguiente prohibicién respecto de los integrantes de la comisién de evaluacion "Se
prohibe a los integrantes de la comisién de evaluacion conceder reuniones a
terceros, esto es, oferentes, lobbistas, o gestores de intereses particulares,
durante el periodo de evaluacion, asi como tener cualquier tipo de contacto con
los oferentes, salvo a través del mecanismo de aclaraciones por medio del
sistema de informacion, la visita en terreno establecida en las bases o
cualquier otro contacto establecido en las bases de licitacion".

¢ Declaracidn jurada de los integrantes de las comisiones de evaluacion.

Se debera acompafiar al acta de evaluacion de las ofertas, tanto si en aquella se propone
la adjudicacion y/o inadmisibilidad de las ofertas, una declaracién que indique que la
comisiéon evaluadora no tiene conflictos de interés con los participantes de la respectiva
licitacion, asi como la obligacién de dar estricto cumplimiento a la Orden de Servicio
N©°6, que regula la recepcion de donativos, u otra resolucion de la autoridad y que regule
la sobre la materia. Dicha declaracion debe ser firmada por cada uno de los integrantes
de la Comisidn, utilizando modelo de declaracién contenido en el Anexo N°1 de este
Manual, y publicarse en el sistema de informacién junto al acta de evaluacion de las
ofertas.

¢ Reglas sobre constituciéon de comisiéon de evaluacion.

En las licitaciones cuya evaluacién de ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las propuestas deben ser evaluadas por una Comision,
siendo obligatoria su designacién, estas deben estar conformadas por al menos 3
funcionarios publicos de calidad juridica planta o contrata de la Institucién.

La Direccion del Trabajo adopta como politica institucional, actuar siempre en
los procesos de compra a través del nombramiento de una Comisién
Evaluadora, de al menos 3 funcionarios.

En el caso de licitaciones de menor complejidad, menores a 1.000 UTM, a fin de
garantizar imparcialidad y competencia entre oferentes, la Comision Evaluadora debe
constituirse por un nimero impar de integrantes.

También pueden integrar una Comision Evaluadora, aunque de manera excepcional y
fundada, personas ajenas a la Administracion, como el personal contratado a
honorarios. Estas personas también son sujetos pasivos de la Ley del Lobby. Sin
embargo, la Comision Evaluadora puede recibir asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar, pero esas personas no son sujetos pasivos,
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ya que no integran la Comisidon. Del mismo modo, tampoco seran sujetos pasivos
aquellos funcionarios del organismo licitante que ejercen roles en ese proceso licitatorio
gue puedan relacionarse con la evaluacién, tales como el funcionario que elabora las
bases, el asesor juridico de la Comisiéon o el encargado de administrar el contrato, ya
gue no son miembros de la Comision Evaluadora.

En el nombramiento de la comision se debe tener presente, que el personal a honorarios
o externo a la Direccidn del Trabajo debe ser menor en nimero, al personal de planta y
contrata designado. Asimismo, en lo posible establecer comisiones en nimero impar
para evitar empates en las decisiones de la comisidon y heterogéneas, es decir, no sdlo
expertos u operadores de www.mercadopublico.cl.

¢ Procedimiento interno para remision de antecedentes a la comision y
evaluacion.

Una vez aperturado el proceso, el encargado de la licitacion remitird a la Contraparte
Técnica de la cual dependan los miembros de la comisidn, el expediente a través de
GESDOC, con el Acta de Apertura de las Ofertas.

La comisidn evaluadora, deberad descargar la(s) oferta(s) de proveedor(es) del portal
www.mercadopublico.cl, elaborara el Acta de Evaluacion de las ofertas que propone la
inadmisibilidad de las ofertas, si fuere el caso, y su adjudicacion o desercion, en una
propuesta que sera presentada al Director (a) Nacional / Subdirector (a) / Director (a)
Regional o Director DAF.

Durante la evaluacion de las ofertas los oferentes sélo podran mantener contacto con la
entidad licitante para efectos de la evaluacién, a través de aclaraciones, entrevistas,
visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas
requeridas por la Comisién, en la medida que hubiesen sido previstas en las bases.

En este caso, tales contactos no constituyen acciones de lobby o gestion de intereses
particulares, sino actuaciones reguladas dentro del procedimiento licitatorio.

Respecto de todo otro tipo de contacto, el Reglamento de la ley N°19.886 lo prohibe,
por lo que esa prohibicion debe incluirse en las bases administrativas.

9.5.1. PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR LA COMISION
EVALUADORA AL ENCARGADO INSTITUCIONAL DE LA LEY DE
LOBBY.

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia ha puesto a disposicion de los servicios
de la administracion central, una plataforma web (leylobby.gob.cl) para la gestién y
publicidad de los registros obligados por la ley.
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Al igual que cada uno de los Servicios del Estado, la Direccion del Trabajo cuenta con
un “Administrador Institucional”, que actlia como contacto con la Comisidn Defensora
Ciudadana y Transparencia del Ministerio Secretaria General de la Presidencia para
todos los efectos de coordinacién del sistema.

La informacion relativa a la comision evaluadora es aportada al Administrador
Institucional de la siguiente manera:

b.

d.

La unidad requirente del bien o servicio a licitar informara mediante correo
electronico a la Unidad de Compras o al Jefe de Administraciéon y Finanzas
Regional segun corresponda, los funcionarios que constituirdn la comisién
evaluadora, con indicacidon de sus nombres completos, Rut, calidad juridica y
cargo que desempeiian, la designacion de la comision de evaluacion debera
incluirse en la Resolucién de Aprueba Bases de la licitacion respectiva. De esta
forma, se conforma formalmente la comisién en dicho acto administrativo, que
sera publicado en el sistema www.mercadopublico.cl.

La comision de evaluacion debe ser conformada por un nimero impar de
funcionarios, con un minimo de tres ya sean de planta y/o contrata

Una vez totalmente tramitada la Resolucién que aprueba las bases y que designa
comision de evaluacién, (con niumero y fecha asignada por GESDOC u la Oficina
de Partes, segun sea el caso), el encargado de la licitacion respectiva, publicara
en el portal www.mercadopublico.cl la licitacion y mediante correo electrénico
debera enviar al administrador institucional los datos de la licitacidn, indicando
el numero de Resolucién que aprueba las bases de licitacion, la fecha, el nimero
de ID del proceso licitatorio, la fecha de la apertura de las ofertas, la fecha de la
adjudicacion y los integrantes de la comision.

El correo electrénico con dicha informacion debera enviarse con copia al Jefe de
Unidad de Compras o al Coordinador Global de Soporte o Jefe de Administracion
y Finanzas Regional segun corresponda, conforme se trate de un proceso de
compras del nivel central o del nivel regional, como medio de verificacion de que
se informd oportunamente.

El Administrador Institucional al recibir la copia del acto administrativo y el correo
electronico con la informacidn relativa a la comision evaluadora, creara estos
nuevos sujetos pasivos en el sistema de Lobby de la Direccion del Trabajo, de
conformidad con la Ley 20.730.

Tratdandose de miembros de la comisidon que pertenezcan a otros o6rganos
publicos distintos de la Direccién del Trabajo, la Administradora del Sistema de
Lobby de esta Institucion, enviara copia del acto administrativo a ese servidor y
al administrador Institucional del Lobby de dicho organismo para que proceda al
registro como sujeto pasivo en su Instituciéon de origen.
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Realizada la inscripcidn de los integrantes de la comision en el sistema de lobby,
en calidad de sujeto pasivo, ese sistema automaticamente remitira un correo
electrénico con link a la plataforma que lo habilita para administrar los registros
que la ley obliga.

En caso de no poder concurrir alguno de los miembros de la comision de
evaluacion designados, seran reemplazados por sus suplentes. En este caso,
correspondera a la Jefatura del Departamento / Unidad a la cual pertenezcan
dichos integrantes, informar al Administrador Institucional, el nombre completo,
calidad juridica y Rut del funcionario que actla en calidad suplente, mediante
correo electronico.

En caso de extenderse las funciones de los miembros de la comisidon de
evaluacion, mas alla de la fecha prevista para la adjudicacidn, la data de termino
deberd ser informada al Administrador Institucional, por el encargado de la
licitacion u operador de compras publicas, mediante correo electrénico, con copia
al Jefe (a) de Compras y Contrataciones o al Jefe Administrativo Regional, segun
corresponda, como medio de verificacion de que se informd oportunamente.

10. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Solicita antecedentes consignados en las bases de | Unidad de Correo
1 licitacién al proveedor para confeccionar el contrato y la | Contrataciones y electronico
garantia de fiel y oportuno cumplimiento. Proveedores
Con antecedentes enviados por proveedor elabora | Unidad de Correo
2 propuesta de contrato y envian por medio electrénico el | Contrataciones y -
) electrdénico
contrato al proveedor para su firma. Proveedores
Contrato
Recibe contrato firmado por proveedor ya sea mediante Unidad de firmado
correo electrdnico suscrito con firma electrénica avanzada . materialmente
3 . . Contrataciones y .
0 materialmente y elabora proyecto de Resolucion Afecta o con firma
Proveedores .
o0 Exenta que aprueba contrato electrdnica
avanzada
. s Resolu
Firma Resolucion Afecta o Exenta que aprueba contrato y | Jefe (a) DAF, cion
4 del contrato, depende de la delegacion de facultades | Subdirector (a), exent
establecida en la Resolucion Exenta N°2000-18615/2025, | Director(a) a0
de fecha 14 de julio de 2025. Nacional
Afecta
Numera y archiva para su resguardo uno de los ejemplares
originales firmado por las partes y envia copia de Resolucion que
Resolucion E I i I
esoluciéon >,<ent_a q_ue é;’)rueba co.ntrato con la copl_a de Oficina de Partes aprueba
5 contrato segun distribucion a la Unidad de Contrataciones DN contrato y
y Proveedores, y remite el otro ejemplar original del contrato
contrato con la copia de la Resolucién aprobatoria a la original
Unidad de Contrataciones y Proveedores.
6 Registra la informacion relevante del contrato solicitada | Unidad de | Resolucion
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por el sistema de informacidon, tales como fecha de | Contrataciones y | que aprueba
inicio/término del contrato, monto de la contratacién, | Proveedores contrato y las
vigencia de garantia de fiel cumplimiento, entre otros clausulas del
datos las clausulas en el aplicativo de Gestidén de Contratos mismo,
del Portal de Mercado Publico, e indicard como responsable ademas de los
a la contraparte técnica del mismo, quién recibira la alerta datos de la
de vencimiento del contrato junto con la Unidad de Garantia de
Contrataciones. Fiel
Cumplimiento
el ejemplar
Envia copia del contrato suscrito por ambas partes y el | Unidad de | original del
7 ejemplar original que le corresponde al proveedor | Contrataciones y | mismo, por
mediante correo certificado Proveedores correo
certificado.

FIN DE CICLO

10.1. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTRATOS Y
PROVEEDORES

Iefe [a] DAF, Subdirector [al.
Directorial Macional

Unidad de Contrato

Froveedor #  Unidad de Partes y Archivo [nstitucional

FROCEDIMIEN TO DEGESTION DE CONTRATOS ¥ PROVEEDORES

Es importante considerar que, sera la Unidad Demandante o Requirente, la que
ejercera las funciones de Administrador del Contrato y serd responsable de la
correcta ejecucién del mismo hasta su extincién, solicitando la preparacion de la
licitacién del mismo si corresponde, en tiempo y forma, con el fin de realizar el proceso
licitatorio en los tiempos 6ptimos.

Asimismo, cada Unidad Demandante es responsable de efectuar, previo a la recepcion
conforme del bien o servicio, revisar detalladamente el cumplimiento de los requisitos
para cada bien o servicio efectuado en las bases de licitacién, como asimismo en la
oferta del proveedor adjudicado. Sobre este punto, y en particular tratdndose de la
prestacion de bienes y servicios habituales, cabe sefialar que es responsabilidad del
Administrador del Contrato revisar las liquidaciones de sueldos de los operarios que
ejercieron labores en el periodo correspondiente, con el objetivo de cotejar que el sueldo
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efectivamente pagado sea aquél ofertado por el proveedor en el proceso licitatorio.
Asimismo, informar oportunamente respecto de los incumplimientos del contrato por
parte del proveedor para proceder con la aplicacién de multas y/o terminacién
anticipada del contrato y la ejecucién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

11.GARANTIAS, CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA.

Segun lo indicado en la Directiva N°41 de ChileCompra Las garantias son instrumentos
financieros a través de los cuales se garantiza el cumplimiento de obligaciones
contraidas por el tomador del instrumento o un tercero a favor del beneficiario.

Podemos identificar en los procesos de compras y contrataciones, las siguientes
cauciones:

e Garantia de Seriedad de la Oferta: segun lo establecido en el articulo N°52
del Decreto N°661, La Entidad licitante requerira, excepcionalmente por razones
de interés publico y tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la
constitucion de garantias de seriedad, para asegurar la mantencion de la oferta
hasta la suscripcion del contrato.

Dicha garantia no podrd superar el 3% del monto de la licitacidn. En los casos
en que no resulte posible estimar el monto de la licitacién, la garantia debera
fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes.

Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer
el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

e Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento: segln lo indicado en el articulo
N°121 del Decreto N°661, dicha caucidon tiene por objetivo, asegurar fiel y
oportuno cumplimiento del contrato definitivo se exigird en las contrataciones
superiores a las 1.000 UTM por un monto equivalente al 5% precio final neto
ofertado por el proveedor adjudicado, a menos que, segun lo establecido en las
Bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacion
riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares.

Con todo, para contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, el Servicio
podra fundadamente requerir de igual manera, la presentacion de una garantia
de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la
contratacion, considerando el monto antes indicado.

Es importante considerar que, tratandose de la prestacidon de servicios, el mismo
articulo sefiala que, “las garantias de cumplimiento del contrato deberan
asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20
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de la ley N°17.322, y permaneceran vigentes hasta sesenta dias habiles después
de recepcionadas las obras o culminados los contratos”.

Sera a cargo a estas garantias que podran hacerse efectivas las multas y demas
sanciones que afecten a los proveedores durante la vigencia de la contratacion.

e Garantia por Anticipo: el articulo N°125 del Decreto N°661 sefiala que sélo
podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e
integramente su valor. En este sentido, la garantia por anticipo se presenta de
manera previa al pago de un anticipo por parte de la Institucion al proveedor,
permitiéndose los mismos instrumentos establecidos para el caso de una
garantia de fiel cumplimiento.

e El monto de dicha caucidon debe equivaler al 100 % del monto pagado al
proveedor por concepto de anticipo.

Algunas consideraciones adicionales:

e Las garantias podran otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se
entreguen de manera electronica, dichas cauciones deberan ajustarse a lo
indicado en la Ley N°19.799, sobre Documentos Electrdénicos, Firma Electronica
y Servicios de Certificacidon de dicha firma y su reglamento.

e Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable
y a primer requerimiento.

e Los proveedores podran otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos
financieros, siempre que estos sean de la misma naturaleza.

e El Servicio deberd establecer en las Bases que rigen el proceso (en el
requerimiento técnico, para el caso de contrataciones via Trato Directo), el
monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si garantias deben
expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

e La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de diez
dias habiles contados desde la recepcion conforme por parte de la Entidad, de
los bienes o servicios que el Proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo.

e Se recomienda no exigir garantias en caso de que los productos o servicios
requeridos sean de bajo costo o sean de uso habitual y que, en caso de
eventuales incumplimientos, no se afecte el normal funcionamiento de la
Institucion.
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11.1. PROCEDIMIENTO CUSTODIA MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS

GARANTIAS.

La gestidon de garantias comprende la gestion de todo documento de caucién que exija
o reciba la Institucion, producto de los distintos procesos de contratacion de bienes y
servicios. Estos garantizan las obligaciones que contraen los distintos proveedores a
través de los procesos de contratacidon realizados por la Institucién y son emitidos por
cualquier entidad de intermediacién financiera bancaria o no bancaria, regulada y
autorizada por la Comisién para el Mercado Financiero.

Dentro del contexto antes descrito, regira el siguiente proceso de custodia y resguardo.

11.1.1. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CUSTODIA MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Tratandose de instrumentos de garantia emitidos
electronicamente, estos podran ser presentados hasta el
cierre de la recepcion de ofertas, a los correos electrdnicos
sefialados en las bases administrativas.
Tratandose de garantias en formato fisico, los oferentes
deberan entregar una garantia de seriedad de la oferta en
sobre cerrado, en el que debera constar la identificacién | Oficina de Partes/ Registro de
1 del proponente con su nombre, RUT, niumero de teléfono Unidad de Entrega/
y el ID de la licitacion correspondiente, en la Oficina de | Compras / Unidad correo
Partes de la Direccion del Trabajo u Oficina Direccion de Finanzas electroénico.
Regional.
Recepcionado el documento fisico u electrénico, este
deberd ser enviado a la Unidad de Finanzas para su
Custodia. Para el caso de documentos fisicos la Oficina de
partes remitird a la Unidad de Compras una copia de la
garantia recibida.
Recepcionado el documento de Garantia de Seriedad de la
Oferta y realizada la apertura de las ofertas en el portal
www.mercadopublico.cl, se verificarda que la Garantia .
o . Unidad de
2 cumpla con los requisitos establecidos en las bases -
L . o, . Compras u Oficina
administrativas de la licitacion respectiva. En caso de .
B ; Regional
presentar el documento algun error se da aviso al oferente
para su subsanacion.
Oficina de partes, envia documento de Garantia a
resguardo a la Unidad de Finanzas (Oficina de Tesoreria), | Oficina de Partes/ .
. . P ; ; Registro de
a través de PASE indicando a qué tipo de Garantia Unidad de .
. ) e ) Entrega/Regist
3 corresponde (seriedad de la oferta o fiel cumplimiento de Finanzas / ro de
contrato), Nombre de la Licitacion, ID Licitacion, Empresa, Direcciones -
. . recepcion de
NO Serie, Monto, Banco. Regionales arantias
La garantia de seriedad de la oferta debe ser enviada 9
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A nivel regional, las Direcciones Regionales, custodiaran

mediante Pase, con datos del proceso y del documento a
custodiar.

las garantias que soliciten en sus procesos, llevando un
registro con los datos e identificando el proceso al que
corresponde.

La garantia es registrada en el SIGFE y guardada en Caja
de Fondos de la Oficina de Tesoreria hasta la liberalizacion
de ella por la Unidad de Compras y/o Unidad de
Contrataciones y Proveedores.

En Regiones la garantia debera ser registrada y guardada
en la Caja de Fondos. Para liberarla debera ser revisada y
autorizada por el Coordinador Global de Soporte o quién lo
subrogue.

Unidad de | Registro de
Finanzas Central o | Custodia de
Regional Garantias

Devoluciéon del documento de Garantia de seriedad de la
oferta, cuando la licitacién ya se encuentra adjudicada en
el Portal.

La devolucion de la Garantia va acompafiada con una
carta.

Se archiva copia del documento de Garantia y carta de
devolucién, firmada por la persona que retirdo el
documento. Quien retira la Garantia debe presentar un
poder simple que autoriza a retirar, RUT de la empresa y
Cedula de identidad de la persona que retira.

Unidad de
Finanzas Central o | Copia Carta de
Regional Devolucién

Recupera documento de garantia

Proveedor

Se actualiza o rebaja de planilla de control interno de
Oficina de Tesoreria y SIGFE.

Unidad de
Finanzas Central o
Regional

11.1.2. GARANTIA FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CUSTODIA MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS

GARANTIiAS
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Tratandose de instrumentos de garantia emitidos
electrénicamente, conforme a lo establecido en la Ley
N°19.799, estos deberan ser remitidos al correo electréonico
indicado en bases administrativas.
Tratandose de garantias en formato fisico, los oferentes -

. , ) o Oficina de Partes/ .
deberan entregar una garantia de fiel cumplimiento, en el Unidad de Registro de
que debera constar la identificacion del proponente con su . Entrega/

1 , . .| Compras / Unidad
nombre, RUT, niumero de teléfono y el ID de la licitacion de Contrataciones Correo
correspondiente, en la Oficina de Partes de la Direccion del Electronico

Trabajo u Oficina Direccidon Regional.

Recepcionado el documento fisico u electronico, este debera
ser enviado a la Unidad de Finanzas para su Custodia. Para
el caso de documentos fisicos la Oficina de Partes remitira
una copia a la Unidad de Compras y/o Unidad de

y Proveedores
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Contrataciones y Proveedores de la garantia recibida.
Corroborar que el documento de garantia se encuentre
correctamente extendido, de presentarse algun error
debera informar al proveedor, para su subsanacion.
Unidad de
En nivel central, La garantia de fiel cumplimiento de | Compras/ Unidad Registro de
contrato debe ir acompafiada por fotocopia de la resoluciéon | de Contrataciones | Entrega o
de adjudicacion y documento impreso del numeral de las | y Proveedores / Correo
bases de licitacion que contiene la informacion respectiva en | Coordinacion electronico
cuanto a forma y fondo en que debe ser extendido el | Global de Soporte
documento de garantia. / Oficina de Partes
En Regiones deberan contar con un registro que identifique
los datos del documento y del proceso de licitacion.
La garantia es registrada en el SIGFE y guardada en la Caja
de Fondos de la Oficina de Tesoreria hasta la liberalizacion
de ella por la Unidad de Contrataciones y Proveedores. Unidad de Registro de
En Regiones la garantia deberd ser registrada y guardada ;zsir;zsl Central o g:i;?i,:sde
en la Caja de Fondos. Para liberarla debera ser revisada y
autorizada por el Coordinador Global de Soporte o quién lo
subrogue.
La garantia de fiel cumplimiento de contrato se devuelve
cuando se cumpla el plazo total del contrato mas los dias
sefialados en las bases de concurso.
La devolucion de la Garantia va acompafiada con una carta. | Unidad de Copia Carta
Archiva copia del documento de Garantia y carta de | Finanzas Central o | de
devolucidn, firmada por la persona que retir6é el documento. | Regional Devolucién
Quien retira la Garantia debe presentar un poder simple que
autoriza a retirar, con el RUT de la empresa y Cédula de
identidad de la persona que retira.
Se actualiza o rebaja de planilla de control interno de Oficina U.nldad de
de Tesoreria. Fmalnzas Central o
Regional

12. DE LOS TIEMPOS DE PUBLICACION DEL REQUERIMIENTO EN EL PORTAL
MERCADO PUBLICO.

El Decreto N°661 del afio 2024, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley de
bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, en su
articulo N°46 establece los plazos minimos entre llamado y cierre de ofertas.

Respecto del plazo para adjudicar, la ley se remite a lo sefialado en bases de licitacion,
no obstante, lo anterior, institucionalmente se establecen los siguientes plazos proceder
a la adjudicacién en el portal. De requerir la rebaja del plazo de publicacién la Unidad
requirente debera sefialarlo en sus bases técnicas justificando dicha solicitud.
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Dias para la
Monto de adquisicion |Categoria Dias de publicacion en el portal adjudicacion en el
portal
Menor a 100 UTM L1 5 dias corridos 5 dias corridos
10 dias corridos
*Podran rebajarse a 5 dias corridos, en el
Igual o superior a 100 evento de que se trate de la contratacion de
UTM e inferior a 1000 LE bienes o servicios de simple y objetiva 10 dias corridos
UTM especificacion, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor la
preparacion de ofertas.
20 dias corridos
Igual o superior a 1000 *Podra rebajarse a 10 dias corridos en el
UTM e inferior a 5000 LP evento de que se trate de una contratacion 30 dias corridos
UTM de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion.
LQ_IEJ;II o Superior a 5000 LR 30 dias corridos 30 dias corridos

12.1. PLAZOS DEFINIDOS PARA EL PROCESO DE COMPRA.

A continuacion, se indican los tiempos asociados a las distintas modalidades de compras.

El proceso se inicia con la solicitud de compra en el caso de las licitaciones acompafiada
con las bases administrativas y técnicas. Se parte de la base gue las bases técnicas no
requieren correcciones o modificaciones, o bien ya han sido modificadas o corregidas,

ya que de lo contrario se considerarian otros plazos previos, no contemplados en la

siguiente tabla:

TIEMPOS PROCESOS DE COMPRAS
LICITACION
PUBLICA
ESTADO CONVENIO = =3 = = Trato
MARCO (Entre (Superior a . Directo
(Hasta (Superior
100 1000 UTM
100 a 5000
uMT) y 1000 hasta 5000 UT™)
UTMm) UTM)
Solicitud y
bases N/A 10 10 dias 15 dias 25 dias 5 dias
administrativa dias
s y técnicas
. . , , , , , 24
Publicacion 2 dias 5 dias 10 dias 20 dias 30 dias
Horas
Envio acta de 1 dia 1 dia 1 dia 1 dia 1 dia N/A
apertura
Evaluacion de
las Ofertas N/A 4 dias 5 dias 10 dias 15 dias N/A
(dias habiles)
Revision N/A 4 dia 5 dias 5 dias 5 dias N/A
Evaluacidon
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Elaboracion de
la Resolucién
de
Adjudicacion

1 dia 1 dia 1 dia 1 dia 1 dia N/A

Resolucion de
adjudicacion
en tramitacion
de firmas

N/A 5 dias 10 dias 30 dias 30 dias 10

Recepcién de
garantia de fiel N/A
cumplimiento

N/A 5 dias 5 dias 5 dias N/A

Elaboracion y
envio de
contrato a
proveedor y N/A N/A 5 dias 5 dias 5 dias N/A
elaboracion de
Res. que lo
aprueba

Contrato
firmado por
proveedor y
recepcionado

N/A N/A 5 dias 5 dias 5 dias N/A

Contrato y
Aprueba
contrato N/A
(tramitacion
de firmas)

N/A 17 dias 27 dias 27 dias N/A

TOTAL N°
DiAs 4a10 30 , , , 17
PROCESO DE dias dias ZAICIED 2 hICIED L HICIED dias

COMPRA

A los plazos contemplados precedentemente, debe considerarse el tiempo de
antelacion necesario para que las Unidades Demandantes, sean éstas del Nivel
Central o Regional, inicien sus requerimientos oportunamente. Se establecen los
tiempos estimados, en dias corridos a excepcion de los dias utilizados en la
evaluacion de las ofertas que corresponden a dias habiles.

e FEl tiempo de revision de la evaluacion, dependera del nimero de ofertas y la
complejidad del producto o servicio, el cual no podra ser superior a 5 dias habiles.

e La tramitacidn de la resolucién de adjudicacién contempla los dias establecidos en
las bases de licitacion y dependera del nimero de revisiones, visaciones o firmas
de las respectivas autoridades.

e La tramitacion de la resolucion que aprueba contrato dependera del nimero de
revisiones, visaciones o firmas de las respectivas autoridades.

e Las adquisiciones que superen las 15.000 UTM. (CGR), deberan ser tramitadas con
una antelacion de 18 meses al término del servicio que se requiere o dar
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e Con todo lo anterior, se hace presente que el plazo minimo para activar un nuevo

proceso de compras para dar continuidad a los servicios habituales™

*

es de 6

meses de antelacion al término de los servicios que se requieren continuar.

e El plazo minimo para activar un proceso de adquisicion de bienes o servicios de
diferentes materias (exceptuando servicios habituales) es de 4 meses.

**x*Searvicios Habituales: Son todos aquellos servicios que se requieren en forma
permanente y que contemplan plazo de vencimiento. Ejemplo: Servicios de aseo,
Servicios de guardias, servicios de alarma, Centrales Telefdnicas entre otros.

13. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

13.1. PROCESO RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Descripcion de la Recepcion de Bienes y Servicios

Actividad

Responsable

Registro

Envio Orden de Compra al Proveedor a través del
Portal www.mercadopublico.cl

Unidad de Compras/ Unidad
de Contrataciones y
Proveedores / Coordinacion
Global de Soporte

Orden de Compra
Enviada / Portal de
Mercado Publico

acuerdo a la periodicidad y condiciones técnicas
establecidos en el contrato.

El proveedor a través del sistema Orden de
www.mercadopublico.cl, acepta o rechaza la Orden Compra

de Compra. Aceptada/

En caso de rechazo de la Orden de Compra en un Proveedor rechazada en
proceso licitatorio, se readjudica al segundo mejor portal de
evaluado. Mercado Publico
Envio del Producto al lugar indicado en la Orden de

Compra, junto a la guia de despacho.

Si corresponde a servicios, otorga los servicios de | Proveedor

Recepcidn del producto o servicio, verificando que
esté en perfectas condiciones y que corresponda a
las especificaciones y cantidades indicadas en la
Orden de Compra y Guia de Despacho.

Si corresponde a servicios, recibe el servicio
asegurandose que se cumpla con las condiciones
establecidas en el contrato.

Elabora Certificado de Recepcion Conforme
respecto del producto o servicio de que se trate, que
dé cuenta del cumplimiento de los requisitos
técnicos y de oportunidad en la recepcién del bien o
servicio.

La Unidad Demandante debera notificar por medio
idéneo el certificado al proveedor a fin de habilitarlo
para la presentacidn de la factura.

Unidad Demandante

Certificado de
Recepcion
Conforme/
factura/ otros
documentos en
caso de aplicar.
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Para dar curso al procedimiento de pago, la Unidad
Demandante, deberd acompafiar a la factura el
referido Certificado de recepcién conforme.
Asimismo, en caso de tratarse de servicios, debera
requerir y verificar que el proveedor acompaie
certificado de cumplimiento de obligaciones
laborales y previsionales respecto de |los
trabajadores asociados al contrato, y que el sueldo
pagado corresponda al ofertado.

Correspondera a la Unidad pagadora, sea Unidad
Administrativa Regional o la Unidad de Finanzas,
segun corresponda, ejecutar la accion de
“Recepcidn Conforme de la Orden de Compra” en el
portal de Mercado Publico.

Finanzas/Coordinacién de
Gestidn Global de
Soporte co.cl

Recepcién
conforme en
www.mercadopubli

Fin del Ciclo

13.1.1. DIAGRAMA PROCESO RECEPCION DE BIENES Y

Unidad de Compras/ Unidad de Contrataciones y Proveedores ™ Unidad de Finanzas . P d
/ Coordinacién Global - P roveedor

Envio Orden de Compra
al Proveedor a través

NO

del Porta
www.mercadopublico.c

Recepcion de
Productos o

"l Recepcion OC  ———»

Aceptat

Enwiio Productos

SEnvicios

NO Notifica |

0 SEnicios

Debe acompafiar :
recepdon Conforme,
-| certificados e informes

iConformidad? —
incumplimiento I
sl
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13.2. CONTROL DE RECEPCION DE BIENES.

La Orden de Compra del Portal debera indicar el lugar de despacho, responsable de la
recepcidn con sus respectivos datos. Para efectos de la presentacion de la factura, por
parte del proveedor adjudicado, la contraparte técnica del contrato, una vez cumplido
el periodo de prestacion del servicio o la entrega de productos, deberd emitir un
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certificado de recepcion conforme del servicio o bien ofrecido, que dé cuenta del
cumplimiento de los requisitos técnicos y de oportunidad de entrega del mismo, a fin de
habilitar al proveedor para la presentacion de la factura.

El proveedor al momento de presentar la factura debera adjuntar la Orden de compra
para que esta pueda ser recepcionada por la Unidad solicitante.

Sera responsabilidad de la contraparte técnica definida en el requerimiento el
cumplimiento por parte del proveedor de lo antes mencionado.

14. PLANIFICACION DE COMPRAS.

La Direccién del Trabajo deberd elaborar un Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PAC), que debera contener la informacion detallada de los bienes y/o
servicios que seran adquiridos o contratados durante el ano a través del sistema
www.mercadopublico.cl, con indicacién del listado de bienes y/o servicios, cantidad
estimada, el presupuesto estimado, el procedimiento de contratacién, la fecha estimada
de publicacién de las bases o el contrato y clasificacién presupuestaria, conforme se
establece en Capitulo XI del Decreto N°661, de 2024.

En el PAC se registran todas las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios
gue seran imputadas a los subtitulos 22 y 29.

Toda adquisicidon que no se encuentre contemplada en el PAC del afio en curso, debe
ser justificada mediante acto administrativo que autoriza la contratacion, donde tendra
gue sefalar los motivos por lo que contratara fuera del PAC, teniendo en consideracién
criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida
util del bien, segln corresponda.

Es importante senalar que todas las adquisiciones y/o contrataciones
relacionadas con tecnologia, deben tener aprobado un proyecto Evaltic.

14.1. FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Descripcion de la Formulacion del Plan Anual de Compras
N° Actividad Responsable Registro
Envia mediante Orden de Servicio, Instrucciones y formatos a
cada Unidad Demandante (Requirente), solicitando informar Director Planilla de
1 los bienes y/o servicios proyectados para planificar su Administracion Anteproyecto
adquisicién para el afo siguiente, segin lo informado (cada y Finanzas de Compras
afio) por la Direccién de Compras.
Consolida la informaciéon de las necesidades de bienes y .
- . ) o . Planilla de
5 servicios, analiza la coherencia del gasto y la factibilidad de los Unidad Anteprovecto
requerimientos de acuerdo con el marco presupuestario Demandante proy
. . . de Compras.
referencial, efectuando una estimacién de la demanda
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proyectada y genera una propuesta, considerando, entre otras,
las siguientes variables:
Nuevos Contratos (los
considerados).

- Analisis histérico de consumo, por tipo de material de uso
habitual y estratégico (frecuencia del uso, consumos histoéricos,
stock de reserva, disponibilidad presupuestaria, entre otros).
Contratacion de servicios y proyectos, considerando Proyectos
planificados a ejecutar en el periodo, Carta Gantt de Proyectos.

contratos vigentes no son

Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos,
productos, etc.

Informar el registro del personal que participa en un proceso
de compra y ejecucion contractual, conforme a lo establecido
en el articulo 13 del DSN°661,2024.

Resolucion que lo autoriza.

compras

. . . . . . . Planilla de
Recopila, revisa, valida y consolida los listados a nivel nacional, .
N Unidad de Anteproyecto
3 efectuando la propuesta del “Anteproyecto del Plan Anual de
Y Compras de Compras
Compras”. ;
consolidada.
Revisa, aprueba o rechaza la Propuesta de Anteproyecto de Director de
Plan Anual de Compras y en caso de aceptarse se envia a la o -
4 . . , - Administracion Correo
Unidad de Finanzas via correo electrénico para corroborar que . L.
. . - . y Finanzas Electrdénico
existe disponibilidad Presupuestaria.
Revisa y valida la informacidn con respecto al Marco
P io. Planill
resupuestaljlo B Unidad de anilla
5 En caso de identificar que alguna de las compras supera el Finanzas Anteproyecto
marco presupuestario, se efectlan las modificaciones o ajustes de Compras
respectivos.
. ) L Director del -
6 Revisa y firma Resolucion que aprueba Plan de Compras Trabajo Resolucion
Publica en el Portal www.mercadopublico.cl todas las compras | Administrador
s } . - . Plan Anual
7 de la Institucién de acuerdo a las instrucciones indicadas por la Sistema de
. . , o . de Compras
Direccion de Compras y en la fecha que ésta indique. Informacidén
Notificar mediante correo electrénico a las unidades | Encargado (a)
S . Correo
8 demandantes la publicacion de Plan Anual de Compras junto la Plan anual de electronico

14.2. SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones elaborado por
esta Direccién, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria, salvo en
las circunstancias descritas en el inciso final del articulo 12 de la Ley de Compras. Para
tal fin, los referidos procesos seran monitoreados por la Unidad de Compras a través
del portal de www.mercadopublico.cl.

Periddicamente es preciso monitorear si el plan se ejecuta de acuerdo con lo programado
y actualizarlo segin cambios de prioridades o condiciones no previstas. Este proceso
debe realizarse al menos trimestralmente y tantas veces segin modificaciones
sustancias existan.
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14.3. MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES.

Se podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC) en
cualquier oportunidad, de conformidad a las instrucciones generales que dicte la
Direccién de Compras.

De igual forma, la Direccion de Compras podra exigir la modificacion de los planes
anuales de compra y contratacion de las Entidades, cuando éstos contemplen tipos de
procedimiento que contravengan lo dispuesto en la Ley de Compras, el presente
reglamento, la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, o las
instrucciones que haya emitido la Direccién, sin que ello pueda afectar el mérito,
oportunidad y conveniencia de las decisiones de compra correspondientes a cada
Entidad compradora.

El Plan Anual y sus modificaciones se publicaran en el Sistema de Informacion
en los formularios electronicos estandarizados que al efecto disponga la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

14.4. EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Ministerio de Hacienda, a través de una resolucion, establecerd una metodologia para
que cada institucién evalle anualmente el cumplimiento de su Plan Anual de Compras.
Estos lineamientos consideraran, al menos, los resultados de los contratos celebrados,
el rendimiento de los bienes y servicios adquiridos, y el grado de satisfaccion de las
necesidades publicas respecto de aquellos bienes y servicios en los que se hubiere
incorporado innovacién. (Articulo 12 inciso 4 Ley 19886 y articulo 170 del DS N°661,
2024).

15.EVALUACION DEL PROVEEDOR.

Se denomina Proveedor a la persona natural o juridica, chilena o extranjera, o
agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades
Publicas.

La Ley N°19.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion
de servicios y su reglamento, determinan las caracteristicas, condiciones y requisitos
que deben tener las entidades para ser proveedores de los sistemas de compras del
Sector Publico, por lo que la seleccién se produce de acuerdo a la normativa vigente.

15.1. ALCANCE Y BENEFICIOS DE LA METODOLOGIA DE EVALUACION.

Este procedimiento es aplicable a todos los proveedores de la Direccién del Trabajo.

Es un procedimiento objetivo de evaluacién, que permite identificar a los proveedores
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que han obtenido una calificacidon negativa, tanto en la oportunidad de entrega de los
productos o servicios (cumplimiento de plazos), como en la calidad de los productos y/o
servicios, comunicando a éste de dicha evaluacién con el fin de que efectué las acciones
gue estimé conveniente para mejorar sus servicios.

15.1.1. DISPOSICIONES GENERALES.

DISPOSICIONES

Existe una evaluacidon ex ante de los postulantes a proveedores que efectia la DCCP, que tiene
por objetivo determinar si concurre alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad para contratar
con esas entidades, ademas de verificar la veracidad de los antecedentes, la situacion legal y la
situacion financiera de los proveedores inscritos.

Una vez evaluado y aceptada la inscripcion del proveedor es incorporado digitalmente en el
2 Registro de Proveedores del Estado, cuya plataforma es administrada por la DCCP, y constituye el
registro oficial de los proveedores del Estado.

El/la funcionario/a comprador/a del servicio tiene acceso a la ficha electrdnica de cada proveedor
que estd ubicada en el sitio web www.mercadopublico.cl. En ella estan los antecedentes del
3 proveedor aportados por éste y por las fuentes oficiales de informacion tales como Servicio de
Impuestos Internos, Tesoreria General de la Republica, Direccion del Trabajo, Boletin Comercial,
Diario Oficial, Ministerio de Obras Publicas, Superintendencia de Valores y Seguros, entre otras.
Cuando el/la funcionario/a comprador/a del servicio opera en el portal y concluye el proceso de

4 L. L
compra, debe efectuar una evaluacion en el sitio web la cual es procesada por la DCCP.
5 Las contrapartes técnicas son los/las responsables del cumplimiento de los elementos
establecidos en este procedimiento. En el nivel regional, es el Coordinador respectivo.
6 Los proveedores deberan ser informados sobre el resultado de sus evaluaciones.
7 La comunicacion de la evaluacion al proveedor se efectuara mediante correo electronico.
s Sdlo en las situaciones que la a evaluacion al proveedor sea deficiente, se le comunicara
a éste por la via de correo electrdnico y calificara en el portal.
La Unidad de Contrataciones lleva a efecto un proceso de remisién de correo electrénico con
9 solicitud de evaluaciones de proveedores de contratos suyos servicios han terminado a las
contrapartes técnicas, las que son posteriormente subidas al sistema de informacién. Dichos
correos son remitidos 1 vez por semestre.
15.1.2. EVALUACION DE PROVEEDORES.
Descripcion del Procedimiento de Evaluacion de Proveedores
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Una vez recibida la recepcidn conforme por parte de la
contraparte técnica, el proveedor emite y envia en un plazo de
1. . ) Proveedor
72 horas un archivo XML de la factura respectiva al correo
electronico dipresrecepcion@custodium.com
Recepciona la Factura y envia a Unidad de Finanzas junto a
Formulario de Evaluacién de Evaluacién de Proveedores vy Factura
Recepcién Conforme de Bienes y Servicios (Anexo N°2 del /Formulario
2. | presente documento) evaluando a proveedor del bien o servicio, | COntraparte y otros
adjuntando, ademas, la siguiente documentacién: Tecnica antecedente
- Orden de Compra aceptada por el proveedor s /GESDOC
- Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y
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Previsionales y Certificado de Antecedentes Laborales y
Previsionales, emitido por la Direcciéon del Trabajo (en caso
de aplicar)
- Resolucidn que autoriza gasto y ordena pago.
- Detalle de cuotas o hitos de pago.
Recibe antecedentes, verifica que la Factura y documentacidn Unidad de
adjunta concuerde con la descripcion de los bienes o servicios .
. L Compras Regional
de la Resolucion y Orden de Compra y que coincidan en el valor. )
3. o Unidad de GESDOC
En caso de que el monto de la factura exceda el monto de la . .
. ) . . Finanzas (nivel
Resolucion que autoriza el gasto, se solicita al proveedor enviar central)
una Nota de Crédito por la diferencia.
Revisa el Formulario (con documentacién anexa indicada en el
punto 2). Si el proveedor ha obtenido calificacidn negativa, es
decir si obtiene un resultado promedio de las 2 primeras
preguntas del Formulario, que se encuentren en el rango de | Unidad de
Malo (desde 1 a 2 puntos), se informa a la Unidad de Compras | Finanzas y
4 (caso nivel central) y en tal situacion, la informacion indicada | Compras del nivel
' en el cuestionario de calificacién sera traspasada en la opcién | central o Unidad
“puede calificar” de la Orden de Compra del portal | de Administracion
www.mercadopublico.cl., con el propdsito de dejar un registro | Regional
formal en el sistema del proveedor mal evaluado. Ademas, se
enviara correo electrénico con carta adjunta que informa de su
evaluacion.
5 Se procede al pago de factura con antecedentes tenidos a la | Unidad de
" | vista. Finanzas
. L Unidad de Pase
En caso de que el Formulario esté incompleto, devuelve a ) . .
6. Unidad Demandante Finanzas (nivel Enviado
) central) /GESDOC

16.PROCEDIMIENTO DE PAGO.

La informacion referente al procedimiento de pago de proveedores de esta Direccion se
encuentra en el sistema de Intranet, en el Manual de Procedimientos del Area Finanzas.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 133 del Reglamento de Compras, los pagos a
los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por las Entidades deberan
efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de
la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las
excepciones legales que establezcan un plazo distinto.

Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta sesenta dias
corridos en las Bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos,
tratandose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos
fundados.

Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerird que previamente la
respectiva Entidad registre en el Sistema de Informacion:

a) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacion de
servicios, por parte del Proveedor, en el momento en que esto ocurra.
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b) La recepcién conforme de los bienes y/o servicios adquiridos, por la jefatura
de la unidad encargada de adquisiciones de la respectiva Entidad, por quien
tenga delegada dicha funcidn o por quien haya sido designado administrador
del contrato.

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

17.POLITICA DE INVENTARIO.

Entre las funciones de la Unidad de Logistica de la Direccién de Administracién y
Finanzas, corresponde responder a la demanda centralizada de los insumos necesarios
que se utilizan para el normal funcionamiento de la Institucion, mediante entregas
programadas de Bienes de Consumo Corriente, manteniendo un stock critico en Bodega,
el que es actualizado acorde a los cambios tecnoldgicos y de procesos.

Lo indicado anteriormente, se encuentra regulado a través de la Circular N°97 de fecha
08 de noviembre del 2011.

18.USO DEL SISTEMA CHILECOMPRA (www.mercadopublico.cl)

Para efectos del control del uso del sistema de informacién de las compras publicas, los
funcionarios autorizados por la Institucion deberan contar con algunos de los perfiles
creados, accién que realizara el administrador/a institucional quien tiene los siguientes
privilegios en el sistema:

e Creacion y desactivacion de usuarios.

e Creacion y desactivacién de unidades de compra.

¢ Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la institucion.
¢ Publicacién Plan Anual de Compras.

e Responder a reclamos.

18.1. DEFINICION DE PERFILES
En la Plataforma de www.mercadopublico.cl, se definen los siguientes perfiles, a los que

se les han otorgado distintos niveles en la estructura organica del proceso de
contrataciones y los respectivos roles asignados segun el perfil :

- GESTOR INSTITUCIONAL:

El Gestor Institucional tiene entre sus atributos revisar y analizar para su gestion:
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e Indicadores institucionales.
e Recibir los reclamos de los proveedores ingresados al sistema. En este perfil actuara
el Director del Trabajo y quienes éste designe como suplentes.

Los roles de usuario asignados a este perfil son: Observador Mercado Publico,
Observador de Convenio Marco, Gestién de Reclamos, Indicadores de Resiumenes,
Indicadores de Plataforma de Probidad Activa.

- ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

Corresponde al o los funcionarios(as) de la Institucién designado por la autoridad
competente para administrar el Sistema de Informacion de Mercado Publico. En la
Direccidon del Trabajo, este perfil sera ejercido por el Jefe(a) y Subjefe(a) de la Direccion
de Administracion y Finanzas, el Jefe(a) de la Unidad de Compras y el Encargado(a) del
Plan Anual de Compras.

Entre sus principales funciones se encuentran crear, modificar y desactivar usuarios;
asignar y modificar los perfiles de acceso del Sistema; crear, modificar y desactivar
Unidades de Compra; y ejercer las demas atribuciones que la Direccion de Compras y
Contratacién Publica asigne a este perfil.

Los funcionarios que desempefien este perfil deberan contar con Certificacion de
Competencias en Compras Publicas en nivel intermedio o superior.

- AUDITOR DE COMPRA:

Funcionarios(as) de la Oficina de Auditoria Interna de la Direccion del Trabajo
responsables de monitorear los requerimientos de compra y contratacién. Las facultades
del Auditor dentro del Sistema de Informacién seran las de consultar las licitaciones y
ordenes de compra emitidas por la Institucion a los proveedores. También, revisar
reportes de licitaciones, de drdenes de compra, de proveedores y de usuarios de las
instituciones.

Los funcionarios que desempefien este perfil deberan contar con Certificacion de
Competencias en Compras Publicas en Nivel avanzado.

- ABOGADOS:

Corresponde a los abogados que participan en la revision juridica de los procedimientos
de contratacion publica, de acuerdo con las atribuciones de su cargo.

Podran desempefiar este perfil los abogados de la Unidad de Compras, de la Unidad de
Contrataciones y Proveedores o de la Direcciéon de Administracién y Finanzas.
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Los funcionarios que desempefien este perfil deberdn contar con la Certificacion de
Competencias en Compras Publicas en Nivel avanzado.

-  SUPERVISOR:

Funcionario(a) de la Direccion del Trabajo que, en virtud del perfil asignado en el
Sistema de Informacion de Mercado Publico, es responsable de revisar, validar y aprobar
los requerimientos de compra para su posterior publicacion en el portal Mercado Publico.

En la Direccion del Trabajo, este perfil sera ejercido por el Jefe(a) de la Unidad de
Compras, los(as) Coordinadores(as) de Gestion Global de Soporte o de Administracion
y Finanzas Regional, y los(as) analistas de la Unidad de Compras, quienes deberan
contar con la Certificacion de Competencias en Compras Publicas en nivel intermedio
O superior.

- OPERADORES:

Corresponde al perfil de usuario que desempeiia el rol de comprador en el Sistema de
Informacion de Mercado Publico, permitiéndole gestionar las actuaciones que le sean
habilitadas conforme a los permisos asignados.

En la Direccion del Trabajo, este perfil serd ejercido por los(as) asistentes
administrativos de las Direcciones Regionales, los(as) requirentes de compra y demas
funcionarios(as) que desempefien funciones de compra, quienes deberan contar con la
Certificacién de Competencias en Compras Publicas en nivel basico o superior.

Los roles de usuario que podran asignarse a este perfil son, entre otros, Comprador
Base y Catdlogo Electrénico Comprador, de acuerdo con las funciones que corresponda
desempefiar.

18.2. ROLES Y PERMISOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION.

- PERMISOS POR PERFIL

Proceso Permiso Supervisor | Operador | Abogado Auditor Observador
Buscar v v v
Autorizar v v X v
Editar v v v X X
Licitaciones
Crear v v X X X
Publicar v X X X X
Adjudicar v X X X X
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Reportes v X X v X
Suspender y v % % % %
revocar
Buscar v v v v v
Autorizar v v v X X
Ordenes de Editar v v v X X
Compra Crear v v X X X
Envi
nviar al v % % % %
proveedor
Reportes v X v
Tienda Convenio Buscar v X
Marco Crear v X

-  FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA CADA PERFIL

Perfil

Funcionarios autorizados

Supervisor

Director(a) de Administracion y Finanzas.

Subjefe(a) de Administracion y Finanzas.

Jefe(a) de la Unidad de Compras.

Jefe(a) de la Unidad de Contrataciones y Proveedores.
Coordinador(a) de Administracién y Finanzas Regional.
Analistas de compras del Nivel Central.

Operador

Profesionales de apoyo Unidad de Unidad de Contrataciones y Proveedores.
Asistentes Administrativos de las Coordinaciones globales de soporte o de
Administracion y Finanzas Regionales.

Abogado

Abogados de la Unidad de Compras, de la Unidad de Contratos o proveedores o de
la Direccion de Administracion y Finanzas del Nivel Central.

Auditor

Funcionarios de la Oficina de Auditoria Interna.

Observador

Director(a) del Trabajo.
Subdirector(a) del Trabajo.
Directores(as) Regionales del Trabajo.
Unidad de Logistica.

Unidad de Infraestructura.

Oficina de Partes.

Unidades Demandantes.

Comisiones Evaluadoras.
Contrapartes Técnicas.

Jefe del Servicio

Director(a) del Trabajo.

Administrador

Director(a) de Administracion y Finanzas.
Subjefe(a) de Administracion y Finanzas.
Jefe(a) de la Unidad de Compras.
Encargado(a) Plan Anual de Compras.

Atributos

Descripcion Responsable

Gestionar

Documentos
Tributarios Electrdnicos.

Director/a de Administracién y
Finanzas.
Jefe/a Unidad de Finanzas

Permite revisar y gestionar
Documentos Tributarios
Electronicos recibidos a
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través del sistema.

Gestion de Reclamos.

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

Institucion.

- Abogados de la Unidad de Compras o

Director/a de Administracién y
Finanzas.
- Jefe/a de Unidad de Compras

de la Direccion Administracion y
Finanzas
Nivel Central

Indicadores de Plataforma
Probidad Activa.

Permite ver la estadistica
especifica de su Institucion.

Director/a de Administracion y
Finanzas.
- Jefe/a de Unidad de Compras

Indicadores de Resumenes.

Permite trabajar con el
menu Gestidn y resimenes
para el comprador.

Director/a de Administracién y
Finanzas.
- Jefe/a de Unidad de Compras

Plan de Compras.

Permite ingresar la
informacion requerida para
el Plan
Anual de Compras (s6lo para
instituciones que
comprometen Plan de
Compras).

Director/a de Administracién y
Finanzas.
- Jefe/a de Unidad de Compras

Usuario PMG (Programa de
Mejoramiento de Gobierno).

Permite ingresar la
informacidén requerida por el
PMG (soélo para instituciones

que comprometen PMG).

Director/a de Administracion y
Finanzas.

Solicitud de Pago.

Permite gestionar las
solicitudes de pago
ingresadas por proveedores
y validadas por
compradores.

Director/a de Administracion y
Finanzas.

Administrador Contrato.

Permite buscar y generar
contratos y también
configurar alarmas.

Jefe/a de Administracion y Finanzas

Director/a de Administracién y
Finanzas.
Jefe/a de Unidad de Contratos y
Proveedores

Regional.
. Director/a de Administracién y
Permite buscar, generar y )
Supervisor de Contrato publicar contratos y también Finanzas.
’ ) Jefe/a de Unidad de Contratos y
configurar alarmas.
Proveedores
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19.0RGANIGRAMA DEL SISTEMA DE COMPRAS DE LA DIRECCION DEL
TRABAJO.

PERFILES

Gestor
Institucional

Director/a del Trabajo

Administrador Jefeia o Subjefe/aDepto. Adm.

del Sistema v Finanzas
. Auditoria

Auditores
s
u
P
e Unidad de Contratos y Unidad de Compras Unidad Administrativa
T roveedores Nivel Central Regional
v
i
5
L]
r

Operador Unidad de Contratos y Proveedores
Unidad de Compras

20.GESTION Y CONTROL DE RECLAMOS.

La Direccion de Compras administrara a través del Sistema de Informacion, una
plataforma para recepcionar reclamos, denuncias u observaciones del publico, respecto
de los procedimientos de contratacion publica que se lleven a cabo en virtud de la Ley
de Compras y el presente reglamento, o la ejecucion de los contratos que en virtud de
estos procedimientos se celebren.

Cualquier persona interesada, natural o juridica, podrda deducir una reclamacion
administrativa, a través de la Plataforma de Reclamos habilitada en el Sistema de
Informacion, contra las acciones u omisiones ilegales que se hayan cometido durante
un procedimiento de contratacion administrativa o en la ejecucion un contrato
administrativo.

Este reclamo debera entablarse, a través de la plataforma, ante la Entidad que dicto el
acto o incurrié en la omisién reclamada dentro del plazo de 5 (cinco) dias habiles
contado desde que se haya notificado el acto impugnado o desde que la parte interesada
haya conocido o debido conocer la ilegalidad que alega. Planteada la reclamacién, se
interrumpira el plazo para ejercer las acciones jurisdiccionales establecidas en el articulo
24 de la Ley de Compras.

JORGE LUIS CASTILLO FUENTES

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION DEL TRABAJO

Jul 31, 2026 3:09:17 PM

E209243/2026

Este documento ha sido firmado electrénicamente de
acuerdo con la ley N° 19.799. Para verificar la
integridad y autenticidad de este documento debe
escanear el codigo QR de verificacion.

2448694 pag. 124
Pagina 123 de 128



@ Direccién DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
del Trabajo

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE

ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS  version: 1.0

Gobierno de Chile

La Direccion deberad responder al solicitante, a través de la plataforma, dentro de
cinco dias habiles contados desde el ingreso del reclamo.

20.1. OBJETIVO Y ALCANCE.

El objetivo es evitar, enmendar o detectar eventuales irregularidades de los procesos
de compra y contratacion que realiza la Institucidn a través del sistema de informacién
y que pudieran afectar o poner en riesgo su probidad, por lo que debe otorgarse una
respuesta oportuna a los reclamos a fin de lograr un mejor servicio, resguardando la
trasparencia y probidad de la Institucion.

Los reclamos pueden dirigirse a aspectos relativos al proceso de compras, asi como al
no pago oportuno de proveedores.

20.2. PROCEDIMIENTO DE RECLAMO.

Una vez que se ha realizado un reclamo (en el formulario en linea), el Observatorio de
la Direccion de Compras y Contratacion Publica envia automaticamente, la notificacion
del reclamo pertinente, mediante correo electrénico a los siguientes perfiles: al Gestor
Institucional, al Administrador del Sistema, y a los Supervisores, en el que se detalla el
ID del reclamo, el proceso al que esta asociado, el nombre del reclamante, el tipo y el
texto del reclamo.

Se identifican dos tipos de reclamos:

e Siel reclamo es por irregularidad en el proceso de compras, sera derivado
por la Jefatura de la Unidad de Compras, mediante correo electrénico a la Unidad
Demandante respectiva, quien debera analizar la materia objeto del reclamo y
entregar la informacidon que contribuya a dar una oOptima respuesta a este,
elaborando un proyecto de respuesta conforme a la informacion proporcionada
dentro del plazo establecido al efecto. Dicho proyecto sera revisado por el
abogado/a de la Unidad de Compras, y por la Jefatura de dicha Unidad, quien
publicard en el portal www.mercadopublico.cl, la respuesta dentro del plazo
destinado al efecto.

e En caso de corresponder a un reclamo por pago no oportuno, sera
derivado por la Jefatura de la Unidad de Compras, mediante correo electrénico
a la respectiva Unidad encargada del pago, quien debera procesar el reclamo,
recopilar toda la informacion, identificando el nimero de factura, el valor y la
fecha del envio de ésta, redactando la respuesta del reclamo para el visto bueno
de la Jefatura de la Unidad de Compras, una vez aprobada por ésta se publicara
en el portal www.mercadopublico.cl.

Actualmente, la Unidad de Compras, lleva un reporte de ingreso y resolucién de
reclamos en la plataforma “Planner”.
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21.ANEXOS

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID -__-__26
“NOMBRE SERVICIO”

Yo, NOMBRE DEL FIRMANTE cedula nacional de identidad N°
con domicilio en DOMICILIO , DECLARO

bajo juramento que:

¢ Niyo, 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
andénimas.

e Niyo, 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 interés
personal en la resolucidn del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

e Niyo, 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 evaluacion participo.

¢ Niyo, 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.

¢ Niyo, 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
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 evaluacidén 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.

¢ Niyo, 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
amistad intima o enemistad manifiesta con alguno 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.

e Niyo, 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, he o han tenido
intervencion como perito o como testigo en el proceso de compra en cuya evaluacion participo.

¢ Niyo, 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 relacidén
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.

JORGE LUIS CASTILLO FUENTES

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION DEL TRABAJO

Jul 31, 2026 3:09:17 PM

E209243/2026

Este documento ha sido firmado electrénicamente de
acuerdo con la ley N° 19.799. Para verificar la
integridad y autenticidad de este documento debe
escanear el codigo QR de verificacion.

2448694

Pégi"%%ﬁ,s ggéZB



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion
del Trabajo

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE

ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS  Version: 1.0

Gobierno de Chile

¢ No me he desempefado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algun comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo. Se entenderan 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.

e No he emitido opinién, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en cuya evaluacién
participo y cuya resolucion 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 evaluacién
participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal o causales especificas que
me afectan.

Por ultimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las ofertas
del proceso de compra en cuya evaluacion 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:

e Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de estos, la
declaracion serd rechazada y el respectivo funcionario no podra participar en la Comision
Evaluadora.

e Silainformacion contenida en la presente declaracion es falsa, ha sido enmendada o tergiversada,
el funcionario sera excluido de la Comision Evaluadora y podrda quedar afecto a sanciones
administrativas o penales segun corresponda. Debe tenerse presente que faltar a la verdad
respecto de lo informado en una declaracion jurada puede traducirse en la comision del delito de
perjurio, en virtud del articulo 210 del Cédigo Penal, que dispone que "el que ante la autoridad o
sus agentes perjurare o diere falso testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrira las penas
de presidio menor en sus grados minimo a medio y multa de seis a diez unidades tributarias
mensuales."

CIUDAD, FECHA Y HORA

NOMBRE
CARGO
RUT
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22.FORMULARIO DE EVALUACION DE PROVEEDORES Y RECEPCION CONFORME

DE BIENES Y SERVICIOS.

FORMULARIO DE EVALUACION Y RECEPCION
CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS

Esle formulano debe ser complelado Int_aglamanta en lodos sus campos par el Jefe de Unidad o Adminstadaor del Contrato, que
realind la soliciud de compra o confralacon; en & debs indicar su conformidad respecio b oporunidad, calidad, cumplimiento de lax

espacificaciones bcnicas, almses, mullas y desempeiio del proveedor por el bien wWo ssrvico contratsdo.
L ANTECEDENTES DEL PROVEEDOR
Hombre o razdn soclal del provesdor RUT
N* y fechia de Factura Facha Recepcion Monto de 12 Factura
N° de 18 Sollcitud da Enmpral Fecha da Solicitud de Compra Monto Tofal gal Gasto (en §)
*E
N de la Orden de Compra M® y Techa da Resoluckin Monto Orden de | Monfo Resoluckin
Compra
. CALIFICACION (En una escala del 1 al & debe calficar la relacidn con el proveedor © empresa, siendo 1 la peor

acxalificacién y 5 la mejor calificacién, aguellos provesdores o empresas que obiengan puniajes promedios de 3 puntos o menos
ooresponderd a una evaluacitn negativa, informacion que serd publicada en el Sisiema de Mercado Pablico)

HOTA
R [Ezcriba nota entre 13 5)

& Cama califica la apartunidiad en la entrega de los productos yio servicios? @ Se cumplienon los
placras par parie dal provasdor?

& Cdme califica la calidad de los productos wo servicios entregados por parie de b empresa
provesdora?

L G califica el desempefio dal personal de ls empresa provesdors?

4 G evalis en general o desampefio de b empresa provesdara 7

En su apinidn, ;0w tan recomendable a5 este proveadar?

1. MULTAS (=0 los casos que cormespand:s)
H® Rasoluclan
51 Facha
FFuaron aplicadas
multaz al provesdor? Manto de I Multa
Monio Total de Multze apllcadas
MO
[ RECEPCION CONFORME DE EIEMES Y10 $ERVICIOS - AUTORIZA EL PAGO (Pars el cazo de la recepritn de

serdcos, indicar servico del que irata, periodicidad, Recepadn Servidos Mensual o Hilos de Pago y en caso de bienes, sefalar
ocualguier ol punio imporianie de su recepccn. |

W IDENTIFICACION DEL CALIFICADOR

HOMERE ¥ CARGD DEL CALIFICADOR
[El firmante debe tansr Firma Elecironica Avanzada)

Formularlo de Receptlin Blenes yio Servicios

Para &l pago, debe BCOMpanar:

Certificado de Cumplimienio de Obligacionaes Labarales y Presisionales (F-30 y F30-1] en caso de camesponder, Orden de compra
woeptada por prowveedor, Resolucion que auloriza gasio y ardena pago, cuasdro detalle de cuctas o Hios de Pago

Maba: foda esta inlormacion debs estar contenida en el axpedenis,
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