SUBSECRETARIA D RECAGIONES EXTER ORES
TERMINO DE TRAMITE

SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES 08 ABR 2024
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DIVISION DE COMPRAS Y
MVS/TCS/SLG/PSC/MAR ___CONTRATACIONES

APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DE LA SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES Y DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA
DICOMPRAS N°88, DE 2016,

RESOLUCION EXENTA DICOMPRAS N° 95

SANTIAGO, 2 de abril de 2024.-

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistermatizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la
Ley N°19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de |la Administracién del Estado; la Ley N°21.080, que modifica diversos cuerpos
legales, con el objeto de modernizar el Ministerio de Relaciones Exteriores; la Ley N°21.634
que Moderniza la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios, y Otras Leyes, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N°250 del Ministerio de Hacienda, de 2004; el Decreto Supremo N°41, de 2020, que
aprueba el Reglamento que determina la Organizacién Interna de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores y las denominaciones y funciones que corresponden a cada una de sus
unidades, del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Decreto Supremo N°61, de 2023, del
Ministerio de Relaciones Exteriores; la Resolucidn Exenta Dicompras N°88, de 2016, de [a
Subsecretaria de Relaciones Exteriores; y la Resolucion N°7 de 2019, que Fija Normas de
Exencion del Tramite de Toma Razén y la Resolucion N°14, de 2022, que determina los
montos a partir de los cuales los actos quedaran sujetos a la Toma de Razdn y a Controles
de Reemplazo, ambas de la Contraloria General de la Reptblica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante la Resolucion Exenta Dicompras N°88, del 31 de marzo de 2016, esta
Subsecretaria de Estado aprobdé el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, con la
finalidad de dar cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Supremo N°250
del Ministeric de Hacienda, de 2004, que sanciocna el Reglamento de la Ley N°19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, gue
establece la obligacion de cada Entidad de elaborar un Manual de Procedimiento de
Adquisiciones,

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

3.- Que, por su parte, desde la dictacién def Manuai de Procedimiento de Adquisiciones a que
se refiere el considerando 1, la normativa de compras ha sufrido diversas modificaciones,
tales como la incorporacién de la modalidad de “*Compra Agil”, implementada en el Decreto
Supremo N°250, a través del Decreto Supremo N°821, de 02 de julio de 2019, ambos del
Ministerio de Hacienda.

4.- Que, en consecuencia, resulta necesario actualizar el contenido del Manual de
Procedimiento de Adquisiciones aprobado mediante la Resolucidn Exenta Dicompras N°88, del
31 de marzo de 2016, procediendo a la dictacion del acto administrativo que apruebe la
nueva versidn del mismo.




RESUELVO:

ARTICULO 1°: DEJASE sin efecto la Resolucién Exenta Dicompras N°88 de 2016 y
APRUEBASE ¢l Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Division de Compras y Contrataciones
INDICE
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1.- MISION Y ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DIVISION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES (DICOMPRAS).

1.1 MISION DE DICOMPRAS.

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

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

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

1.2 REFERENCIAS JURIDICAS.

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

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

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

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

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

v. Ley N©19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios (Ley de Compras) v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°250, del Ministerio de Hacienda, de 2004 (Reglamento de Compras) y sus
modificaciones.

vi. D.L. N°1.263, de 1975, de! Ministeric de Hacienda, Orgédnico de Administracion
Financiera del Estado.

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

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

ix. Ley N°19,946, que Establece normas sobre proteccion de los derechos de los
consumidores.

x. Ley N°21.131, que Establece Pago a 30 dias.

! Dicha intervenci6n corresponde a procesos de compra iguales o superiores a 150 UTM.
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xi. Ley N°2(.956, que Establece medidas para impulsar la productividad.

xii. Ley N°19,983, que Regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la
factura.
xiii. Ley de Presupuestos del Sector Pablico, dictada cada afio junto a sus respectivas

Instrucciones.
1.3 DEFINICIONES.
Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

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

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidén de un contrato de suministro o
servicios, regido por la Ley de Compras y su Reglamento.

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

Administrador de Contrato: Funcionario de una Unidad de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores quien, de conformidad con lo dispuesto en las bases de licitacién y/o en el
contrato correspondiente, es responsable de la gestidn y vigilancia del cumplimiento de las
clausulas acordadas en el contrato. Entre sus responsabilidades se encuentra la de registrar,
controlar y supervisar la correcta ejecucién del contrato, incluyendo fechas, hitos y saldos
presupuestarios, asi como la verificacién de la documentacién gue el Contratista esta
obligado a presentar para la validacién de cada pago.

Bases de Licitacién: 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. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso
de Licitacion.

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

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacidén, previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos,
a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cuai las Entidades podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del Reglamento de
Compras, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacién,
mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones
pravias.

Contraparte Técnica: Funcionario de una Unidad de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores
que, de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacidén y/o en el respectivo contrato, es
responsable de supervisar el desarrollo de los servicios o la recepcion conforme de los bienes

Pagina 4 de 31



adquiridos, velando por el estricto cumplimiento del contrato, resguardando la calidad y
plazos de ejecucién y/o entrega de estos; asi como colaborar con el contratista o proveedor
en el ambito de sus competencias.

Convenio de Suministro: Contrato que tiene por objeto la contrataciéon o el arrendamiento,
incluso con opcidén de compra, de bienes muebles ¢ servicios.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras vy
Contratacién Pdblica (ChileCompra), que tiene por objetivo el suministro directo de bienes
y/o la prestacion de servicios conforme a los requisitos, plazos y demds condiciones
establecidas en dicho convenio.

Certificado de Inscripcion en el Registro de Proveedores: Documento emitido por
ChileCompra, gque acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

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

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato
serd 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.

Contrato de Servicios: 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
elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento
del valor total o estimado del contrato.

Los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran tener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados.

s Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en
su ejecucidn, de caracter estandar, rutinario o de comln conocimiento.

* Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

» Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacidn se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que
quien fos provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy
especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las
personas que prestaran los servicios, siendo particularmente importante la
comprobada competencia técnica para la ejecucién exitosa del servicio requerido.

» Servicios Habituales: Aguellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por ia
entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte
telefonico, mantencion de jardines, extraccidén de residuos, entre otros.

Direccion de Compras o Direccién: La Direccibn de Compras y Contratacidon Publica
{ChileCompra).

Entidades: Los drganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N°® 18,575, salvo las
empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley senale.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a
un Proceso de Compras.
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FEBOS: Sistema de Gestidn utilizado actualmente por la Division de Compras y
Contrataciones para facilitar la tramitacién y seguimiento de las solicitudes; asi como de la
documentacién pertinente a los procesos de adquisicién y gestiones previas al envio a
tramite de pago de documentos tributarios.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccién de Compras y Contratacion
Pablica, los cuales deberdn ser completados por las entidades interesadas en efectuar un
Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién y de otros medios para la
contratacion electrénica.

Garantia de Anticipo: Corresponde al instrumento financiero pagadero a la vista y de
caracter irrevocable establecido para los proveedores que reciben pagos anticipados en el
marco de un proceso de compra. Esta garantia debe cubrir el 100% de los recursos
anticipados y puede ser emitida a través de los mismos instrumentos utilizados para la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento. Una vez que la entidad ha recibido y aprobado los
bienes o servicios entregados por el proveedor, la garantia de anticipo se devolvera en un
plazo de 10 dias habiles.

Garantia de Seriedad de la Oferta: Corresponde al instrumento financiero pagadero a la vista
y de caracter irrevocable que respalda las ofertas presentadas por los distintos oferentes. En
situaciones donde el monto es inferior o igual las 2.000 UTM, se deberd evaluar la
pertinencia de exigir una Garantia de Seriedad de la Oferta. En caso de requerirse, las bases
de licitacién deberadn explicitar claramente el monto solicitado, el periodo de vigencia y la
unidad monetaria en la que se expresa el monto de la garantia.

Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: Corresponde al instrumento financiero pagadero
a la vista y de caracter irrevocable que respalda la observancia integra y oportuna de la
ejecucién del bien o la prestacién servicio licitado. Tratdndose de la prestacion de servicios,
dichas garantias deberdn asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y soclales
con los trabajadores de los contratantes. Asimismo, con cargo a esta garantia podrén
hacerse efectiva las multas y demdas sanciones que afecten a los contratistas. Los montos
exigidos se comprenderan entre el 5% y el 30% del valor total del contrato, salvo lo
dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento de la Ley de Compras.

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

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucidon fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Plblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la Administracién realiza un liamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

Mesa de Trabajo: Consiste en la convocatoria que realizard DICOMPRAS a las unidades
requirentes en la cual se determinard el nimero de sesiones gue se necesitaran para
elaborar las Bases de Licitacion, y la calendarizacién del proceso, se distribuiran las tareas a
fin de terminar en tiempo y forma la tarea.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacién.

Orden de Compra/Contrato (OC): Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la Entidad y el proveedor y, tiene como funcién respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los
procedimientos.

Pagina 6 de 31



Orden de Trabajo: Documento interno de orden administrativo que determina el bien o
servicio que debe suministrar el proveedor, tiene como funcidon respaldar la ejecucidn de
gasto de los convenios de suministros y de lograr asi un mejor monitoreo del saldo de éste.

Pian Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la lista
de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad planifica
comprar ¢ contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compra: Corresponde al proceso de compra y contrataciéon de bienes y/o
servicios, a través de algdn mecanismo establecidc en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Compra Agil, Gran Compra, Compra
Coordinada, Licitacidén Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacidn Directa.

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

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

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion,
de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Reglamento de la Ley N°19,886.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Pablica y de
otros medios para la compra y contratacion electronica de tas Entidades, administrado y
licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion
o Propuesta Publica y para la Privada.

Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de
Compra de una Entidad Licitante.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion con el fin
de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él,

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacion.

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

Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las

certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de ia existencia legal vy
situacién econdémica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para

desarrollar actividades econémicas reguladas.

Unidon Temporal de Proveedores: Asociacidn de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidén de un contrato, en
caso de un trato directo.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades padran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del Reglamento de
Compras, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacién,
mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones
previas.
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Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas
la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacion, por si o representadas por la Direcciéon de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por la Division de
Finanzas y Presupuesto (DIFYP)} que da cuenta de la disponibilidad de recursos con que se
cuenta para la compra de bienes y la contratacion de servicios.

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

Compra: Adquisicién de bienes o contrataciéon de servicios que se realiza a través de la
emisién de una Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor o la
suscripcién de un contrato.

Documento Tributario Electrénico: Es todo documento emitido por un proveedor autorizado
por el Servicio de Impuestos Internos para la obtencidén del pago de los productos y/o
servicios prestados a la Institucién: Factura, Boleta, Nota de Crédito y Nota de Débito.

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

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

Ejecutivo del Departamento de Gestién de Compras: Encargado de adquirir los bienes y
servicios que la institucién requiere, con la pertinencia y calidad solicitada por el cliente,
ajustadndose a la normativa vigente, asegurando la adecuada gestién de los recursos
disponibles y el respeto a los tiempos establecidos.

2.- PLANIFICACION DE COMPRAS.

La planificacion de las compras se realiza a través de la elaboracion del Plan Anual de
Compras (PAC), definido como el listado de bienes y servicios de caracter referencial que
seran contratados por la Subsecretaria de Relaciones Exteriores para el cumplimiento de sus
objetivos y actividades. Se realiza anualmente de acuerdo con las instrucciones emanadas
de la Direccién de Compras y Contratacién Piblica dependiente del Ministerio de Hacienda
(ChileCompra). Dicho plan serd aprobado por el Jefe de Servicio (SUBSEC).

Esta planificacién considera la descripcién de los bienes y/o servicios que se requeriran, el
monto aproximado, la fecha estimada en que se requeriran y el mecanismo de compra a
través del cual seran contratados.

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

ETAPAS DEL PAC:

2.1 FORMULACION.

Proceso mediante el cual las distintas dreas de la Subsecretaria planifican y definen los
requerimientos de bienes y servicios que deberan proveerse durante el afio calendario.
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Este proceso se inicia el Ultimo trimestre de cada afio, con el levantamiento de informacion
que servira como insumo para el Plan Anual de Compras del afio siguiente y en concordancia
con la formulacién del presupuesto exploratorio,

En esta etapa de formulacidn, las dreas administradoras de presupuesto son asesoradas por
el o la ejecutivo/a del Departamento de Gestion de Compras, quienes entregaran reportes
acerca de las compras historicas y la ejecucién de los contratos vigentes, con la finalidad de
que las distintas areas la consideren como parte de la estructura del plan y completen la
matriz respectiva.

2.2 CONSOLIDACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS INSTITUCIONAL.

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

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

2.3 PUBLICACION EN MERCADO PUBLICO.
El Plan de Compras Institucional sera publicado con su respectivo acto administrativo

aprobatorio en el portal http://www.mercadopublico.cl y desde ese instante adquiere un
cardcter publico, dentro de los plazos que establece ChileCompra.

2.4 MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN DE COMPRAS.

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

DICOMPRAS enviara un correo a las Unidades requirentes para que las areas informen, si es
que existiese, modificaciones a los proyectos de su PAC, las que seran formalizadas a traves
de un acto administrativo fundado.

3.- SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.

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

3.1 CONVENIO MARCO: Procedimiento de adquisicién de bienes y servicios a través de un
catalogo electrénico o tienda virtual disponible a través de [a plataforma
http://www.mercadopublico.cl. Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros y son
incorporados a través de un proceso concursal que realiza la Direccion de Compras vy
Contratacién Publica {ChileCompra).

Si el bien o servicio requerido se encuentra disponible en el catalogo, el drea requirente
deberd ingresar a DICOMPRAS una peticion de compra a través del Sistema Febos, la cual
sera analizada por el ejecutivo respectivo, verificando que el proveedor tenga “Habilidad
para Contratar”, y salvo que se puedan obtener condiciones mas ventajosas como se refiere
en el articulo 15 del Reglamento de Compras, procederd a emitir la orden de compra, la cual
debe ser remitida por correo electrénico al Proveedor, con copia al drea requirente.
Posteriormente, el ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras registra toda la
documentacion en el sistema interno de la Division,

3.2 CONVENIO MARCO GRANDES COMPRAS: Las “Grandes Compras” son adquisiciones via
convenio marco cuando el monto es superior a 1.000 UTM. Se debe comunicar en el Sistema
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de Compras Publicas la intencién de adquirir los bienes o servicios. De esta forma, sera
conocida por todos los proveedores adjudicados en la categoria requerida (Art. 14 bis del
Reglamento de Compras).

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

El 4rea requirente deberd adjuntar a la Solicitud de Compra una *Intencion de Compra” que
debera contener como minimo:

- Detalle del bien o servicio que se requiere, sin marcas especificas y en el caso de que
sea indispensable sefialarla, agregar el concepto “equivalente” con su respectiva
descripcion.

- Cantidades requeridas.
- Fechas en las gue se necesita el bien o servicio.
- Condiciones particulares de entrega (si corresponde).

Para ello, se conformard una Mesa de Trabajo, segun la forma descrita en el numeral
3.3.1.1, de estimarse necesario.

La Intencion de Compra debera ser aprobada mediante un acto administrativo firmado por la
autoridad competente. Sin embargo, no proceden las formalidades propias de una licitacidn,
ya que los proveedores en convenio marco ya participaron de un procesc concursal y en la
Gran Compra compiten por entregar una mejor oferta. Por tanto, no se pueden utilizar
nuevos criterios de evaluacién (salvo que el convenio marco asi lo permita), sino que la
seleccion deberd realizarse en base a los criterios definidos en las bases del convenio marco
respectivo, manteniendo su peso porcentual.

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

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

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

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas
por la Direccion ChileCompra, y Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta Direccién
puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

En el primer caso, la Direccién ChileCompra agrega demanda representando a varias
instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacién para la contratacion de
bienes o servicios. Esta representacién debe ser solicitada por cada organismo participante a
través de un oficio (articuto 7, inciso tercero, del Reglamento de Compras).
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Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacién de
productos y/o servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de
concentracion del mercado, entre otras.

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

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccién ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracidén, pudiendo incorporarse a él nuevos
organismos mediante un oficio de adhesién. En virtud del articulo 22, N° 39, del Reglamento
de la ley N°® 19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento
competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una Gran Compra de Convenio
Marco.

3.3 LICITACION PUBLICA: Solo cuando el bien o servicio que se requiere no se encuentra en
convenio marco, ¢ se obtienen directamente condiciones mas ventajosas, en los términos
del articulo 15° del Reglamento de Compras, se procede al mecanismo de Licitacién Publica,
que tiene por objetivo la adquisicion de bienes y/fo contratacidn de servicios mediante un
procedimiento concursal. Salvo que se trate de una contratacién igual o inferior 30 UTM, en
cuyo caso procederd el mecanismo de contratacidén “*Compra Agil”.

Los tipos de licitacién se encuentran definidos por monto, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 19 bis del Reglamento de Compras y sus plazos de publicacién en la plataforma,
en el articulo 25 del mismo Reglamento.

Para ello, las areas requirentes contaran, previo al ingreso de la Peticién de Compra, con la
asesoria del Departamento de Gestién de Compras. Este departamento deberd proporcionar
insumos para la elaboracién de las Bases, elemento relevante en la seleccion del proveedor
adecuado y la definicién precisa de los bienes o servicios a adquirir.

Los insumos que el Departamento de Gestién de Compras ofrece para las Bases de Licitacién
pueden incluir una variedad de datos e informacién pertinente. Por ejempio, pueden
proporcionar estadisticas detalladas sobre la ejecucién del gasto en el contrato anterior, si
corresponde. Esto permite contar con un panorama financiero del contrato anterior e
identificar areas de optimizacién y ajuste de presupuesto,

Ademas, el departamento puede compartir informacién sobre multas previas y principales
dificultades experimentadas, proporcionando un andlisis detallado de los problemas
generados en contratos anteriores y como se pueden evitar en el futuro.

El Departamento de Gestién de Compras también puede ofrecer ejemplos de otras
instituciones, proporcionande un marco de comparacidon y permitiendo a las &reas
requirentes aprender de fas mejores practicas y errores de otros.

La incorporacion de todos estos antecedentes en el proyecto de Bases no solo mejora la
precision y la eficacia de la Solicitud de Compra, sine que también facilita un proceso de
licitacién mas transparente y fundado.

Este proceso de asesoramiento y compilacién de informacidon se formaliza a través de la
constitucidn de una Mesa de Trabajo. Esta Mesa estd conformada por representantes del
drea requirente y de DICOMPRAS, quienes trabajan en conjunto para garantizar que el
proceso de solicitud de compra se realice de la forma mas eficiente y efectiva posible.

De este modo, las Bases de Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan
alcanzar [a combinacidén mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros (articuio 20° del Reglamento de
Compras). En ese sentido, el drea requirente le correspondera definir los aspectos técnicos
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del bien o servicio a contratar, el que deberd contar con la mayor precisién posible, ya que
incidird en las exigencias que se puedan formular a los futuros contratistas.

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

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

En las Bases de Licitacién que consideren la adquisicion de equipos y/o maquinarias que
requieran de Garantia Técnica, la Mesa de Trabajo definird un procedimiento para hacerla
efectiva, esto de acuerdo con las particularidades de cada proceso.

3.3.1 Etapas del proceso de licitacién.

3.3.1.1 Mesa de Trabajo Area Requirente-DICOMPRAS para la formulacion de Bases de
Licitacién: El objetivo de esta instancia es que el drea técnica (cliente interno) que tiene el
conocimiento del bien y/o servicio a contratar y las dreas encargadas del proceso de compra
(DICOMPRAS), trabajen en conjunto para formular las Bases de la Licitacion. Para ello, se
requiere que el drea requirente elabore previamente un documento de Bases Técnicas, en
donde se indiquen las especificaciones del bien o servicio a contratar, obligaciones que
asume el contratista, plazos de entrega y ejecucion, garantias técnicas requeridas, reguisitos
que deberd cumplir el contratista o su equipo de trabajo y otros factores pertinentes que
permitan definir de la mejor manera posible el requerimiento para satisfacer la necesidad de
la Entidad, entre otros.

La formulacion de las Bases Técnicas es responsabilidad del drea técnica.

Respecto de los contratos vigentes que estén proximos a vencer, ya sea por monto, como
por plazo de vigencia, el Departamento de Gestion de Compra (funcionarios a cargo de la
gestién de contratos), enviard correo a cliente interno recordando el término del contrato y
consultado si serd necesario volver a contratar. Remitird también la ultima versién de las
Bases de Licitacion, esperando el ingreso mediante correo electrénico del borrador de bases
trabajado por el cliente interno.

Una vez recibido borrador de bases, a través de correo electronico, el funcionario de gestidn
de contratos, solicitara equipo a cargo del proceso de Licitacion a las respectivas jefaturas
(ejecutivo de gestién de compras y abogado), el ejecutivo de gestion de compras y el
analista de contratos se encargaran de hacer la primera revision del documento enviado por
el cliente interno, se haran las respectivas consultas al cliente interno antes de continuar con
el proceso, en caso de corresponder. De no existir dudas, las bases seran entregadas al
abogado a cargo, quién luego de realizar la revisién del documento de bases, le solicitara al
funcionario de gestién de contrato, agendar reunion con cliente interno y ejecutivo de
gestion de compras, para dar comienzo a la mesa de trabajo respectiva.

Ademas, en esta misma instancia se elaboraran las Bases Administrativas, las cuales
contendran los contenidos minimos de las mismas, previstos en el articulo 22 del
Reglamento de Compras. Estas Bases Administrativas proporcionaran un marco de
referencia para la gestion del contrato, incluyendo aspectos legales, procedimentales y
financieros, asegurando que todos los aspectos de! proceso de licitacidon sean claros vy
transparentes.

Terminando reunién de mesa de trabajo, el ejecutivo de gestién de compra remitira al
abogado minuta de reunién sostenida para que éste incorpore sus anotaciones, de
corresponder. Una vez complementada entre ambas partes, se remitira al funcionario de
gestion de contratos para que también realice sus observaciones y luego se las envié a los
participantes de la reunidén de mesa de trabajo.
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Respecto de los nuevos contratos, serd el cliente interno quien deberd remitir un borrador de
bases de licitacién.

Una vez finalizado el proceso, el borrador final serd enviado al cliente interno para que con
su visto bueno ingrese el formulario de peticion de compra. Paralelamente, el documento
sera enviado a las jefaturas de los Departamentos de Operaciones y de Gestién de Compras
para su validacién, si corresponde.

3.3.1.2 Criterios y mecanismos de evaluacién.

La Mesa de Trabajo (area requirente-DICOMPRAS) que define las bases de licitacién, debe
tener presente lo dispuesto en el articulo 37° del Reglamento de Compras, que establece
que la evaluacidn de las ofertas se efectuara a través de un andlisis econémico y técnico de
los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio requerido. Por tanto y de
acuerdo con lo sefalado en el articulo 38° del mismo Reglamento, se deben considerar
criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas
recibidas.

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

En cada criterio se debera definir su peso porcentual en la evaluacidn total y establecer el
mecanismo de asignacién de puntaje de cada oferta,

A modo de ejemplo, se pueden considerar:

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

- Criterios econdmicos: precio y porcentajes de descuento.

-Servicios habituales: Tratandose de la contratacion de este tipo de servicios, se deben
considerar como criterios de evaluacidén las condiciones de empleo y remuneraciéon de los
trabajadores que prestan servicios, privilegiando el mejorar las condiciones de los
trabajadores. Asimismeo, la existencia de contratos o convenios colectivos vigentes entre el
oferente y sus trabajadores, entre otros.

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

Una vez finalizado el trabajo de la mesa, el o la Directora/a General, Director/a o Jefe/a del
adrea requirente (o quien lo subrogue) validard las bases de licitacién y enviard a
DICOMPRAS la Solicitud de Compra por el Sistermna FEBOS con las Bases aprobadas para la
elaboracién del acto administrativo aprobatorio de las mismas.

El Ejecutivo del Departamento de Gestién de Compras creara el proceso en el portal

http://www.mercadopublico.cl entregando el ID del proceso al Departamento Juridico de
Compras para que se incluya en el Acto Administrativo aprobatoric de las Bases.

3.3.1.3 Revision de Bases: Para el caso de licitaciones iguales o superiores a 100 UTM, el
proceso es revisado por el Departamento Juridico de Compras. Las inferiores a este monto
s6lo son revisadas y gestionadas por el Departamento de Gestién de Compras.
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3.3.1.4 Elaboracién y firma del acto administrativo aprobatorio: DICOMPRAS elabora el acto
administrativo que aprueba las Bases de la Licitacién y lo envia a la firma de la autoridad
competente,

3.3.1.5 Publicacién: Una vez firmado el acto administrativo por parte de la autoridad
competente, el ejecutivo de Gestion de Compras, publica la Licitacién en el portal
http://www.mercadopublico.cl. Previamente, se informa vy solicita el visto bueno del
cronograma del proceso al area requirente via correo electrénico.

El Ejecutive del Departamento de Gestion de Compras deberd informar paralelamente a la
Division de los integrantes de la Comision Evaluadora a fin de que sea publicada en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 20.730 (Ley del Lobby).

3.3.1.6 Foro de Licitacion: De acuerdo a lo indicado en el Cronograma de la Licitacion,
existird un periodo de Consultas donde los proveedores podran hacer preguntas sobre la
Licitacién Publicada. En caso de recibir preguntas, estas son enviadas al érea requirente via
correo electrénico y se solicita que remitan las respuestas antes del plazo de publicacion de
respuestas, para que DICOMPRAS pueda revisarlas antes de ser publicadas en el Sistema de
Informacion.

3.3.1.7 Recepcion de la Garantia de Seriedad de la Oferta: En caso de que en las Bases se
solicite a los proveedores una Garantia de Seriedad de la Oferta, esta se recepcionara previo
a la fecha de cierre de recepcién de Ofertas. Puede recibirse de manera fisica (boletas de
garantia, vale vista, etc.) o de manera electrdnica (siempre que se ajuste a lo sefialado en la
Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion
de dicha firma) al correo adquisiciones@minrej.gob.cl (es el caso de los certificados de
fianza, polizas de garantia, entre otros). Una vez recibido este documento, el ejecutivo del
Departamento de Gestién de Compras elaborara un acta de recepcion de garantia, que
contiene la informacidon del instrumento financiero y los datos de contacto para luego
devolverla.

En caso que se reciba de manera fisica, el acta de recepcion debe ser firmada por el
ejecutivo y la persona que entrega el documento, en cambio si se recibe electrénicamente
{por correo) el acta se envia por esa misma via al correo y persona que remitié el
documento. El ejecutivo remitird la garantia a la Division de Finanzas y Presupuesto para su
custodia, enviada por memorandum a través del sistema Sisco.

3.3.1.8 Cierre de recepcién de ofertas: En esta etapa se revisa preliminarmente si existen
ofertas que puedan ser declaradas inadmisibles en el proceso de evaluacion, es decir, que no
cumplen con los requisitos minimos administrativos para ser considerada en las siguientes
etapas, como asi también la verificacidén de la presentacién del documento que garantiza la
seriedad de oferta, para los casos que corresponda.

En caso de que no existan ofertas, ninguna sea admisible o no se ajuste a lo solicitado en las
Bases de Licitacion, el Departamento Juridico de Compras elabora un acto administrativo
que declara desierto el proceso de Licitacién, el cual es firmado por la autoridad competente
y se publica en el Sistema de Informacién.

En el caso de existir ofertas, el ejecutivo del Departamento de Gestién de Compras envia,
via correo electrénico y memorandum, las ofertas y un formato de acta de evaluacién a la
Comisién Evaluadora designada en las bases de licitacién, solicitando que se realice la
respectiva evaluacién. En ese mismo documento se informa sobre los proveedores
“inhabiles” para contratar con el Estado y que, por tanto, podrian ser descartados del
proceso dependiendo del tipo de inhabilidad, ademas se informa si el o los oferentes
cumplen con el monto estimado y si adjuntan la declaracién jurada.

3.3.1.9 Evaluacién: La Comisiéon Evaluadora deberd evaluar las ofertas presentadas por los
oferentes en conformidad a los criterios establecidos en las Bases de la Licitacion y remitir el
acta de evaluacién con la respectiva revisién, via correo electrénico al ejecutivo de Gestién
de Compras quien la compartird con el Departamento Juridico de Compras y asi,
DICOMPRAS revisa la evaluacion efectuada por la Comision, solicita correcciones de ser
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necesario y requiere el envio formal (por memorandum) del acta de evaluacién firmada por
los integrantes de la Comisién Evaluadora para proceder a elaborar el acto administrativo
que adjudica el proceso licitatorio, de corresponder.

Previo a la evaluacidn, cada uno de los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan
suscribir una declaracidon jurada en que se indique lo siguiente:

. Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo
hijos en comdn, tengo o tienen interés, en los términos indicados por el inciso tercero
del articulo 44 de la ley N° 18.046, sobre sociedades anénimas.

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

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

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

. Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel ¢ 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 evaluacién 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 estan asociados o comparto o comparten despacho profesional
con dichos asesores, representantes legales ¢ mandatarios para el asesoramiento, la
representacion o el mandato.

. Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con guienes 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.

. Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con guienes tenga
hijos en comin, he o han tenido intervencién como perito o como testigo en el proceso
de compra en cuya evaluacidn participo.

. Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
censanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga
hijos en comin, tengo o tienen relacion 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 ditimos
afios servicios profesionales de cualquier tipo y en cualguier circunstancia o lugar a
dichos oferentes o interesados,

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

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

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

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

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

NOTA:

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

- Si la informacién contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido enmendada o tergiversada, el
funcionario serd excluido de la Comisidn Evaluadora y podréd quedar afecto a sanciones administrativas
o penales segun corresponda. Debe tenerse presente que faltar a la verdad respecto de lo informado
en una declaracién jurada puede traducirse en la comision del delito de perjurio, en virtud del articulo
210 del Cédigo Penal, que dispone “que el que ante la autoridad o sus agentes perjurare ¢ diere fafso
testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrird las penas de presidio menor en sus grados
minimo a medio y muita de seis a diez unidades tributarias mensuales”.

Paralelamente a la publicacién de las bases de licitacién, el ejecutivo de! Departamento de
Gestion de Compras informard a la Division de Atencién Ciudadana y Transparencia los
miembros de la Comisién Evaluadora a fin de que se dé cumplimiento a la Ley 20.730
{Lobby).

3.3.1.10 Adjudicacién: El Departamento de Gestién de Compras tramitara la firma del acto
administrativo que adjudica la licitacion y una vez firmado, lo publicard en el portal
www.mercadopublico.cl, adjuntando toda la documentacién relacionada, tal como: Acta de
Evaluacion, Certificado de Habilidades del Proveedor, Resolucion de Adjudicacion, Resolucion
Aprobatoria de Bases de Licitacién, Anexo u Oferta Econdmica entre otros, incorporando la
informacién ademas en el registro digital interno de la Division.

En el caso de corresponder, el ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras gestiona
la devolucién de las garantias de seriedad de la oferta, elaborando un Memorandum dirigido
a la Divisién de Finanzas y Presupuesto solicitando su devolucién a través del sistema Sisco.

3.3.1.11 Contrato: Para las contrataciones iguales o superiores a 100 UTM se suscribira un
contrato entre el proveedor adjudicado y la Subsecretaria de Relaciones Exteriores. Las
contrataciones menores a dicho monto se formalizaran mediante la emision de la orden de
compra Yy su aceptacién por el proveedor en el portai http://www.mercadopublico.cl y 1a
contratacion debera efectuarse de acuerdo a las Bases de Licitacidn que enmarcaron esa
contratacién y a la Oferta Técnica y Econdmica presentada por el Contratista en el marco del
referido proceso de licitacién.

En el caso de contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM
cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion, pueden
perfeccionarse con la emisién de la orden de compra y su aceptacién por el proveedor
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adjudicado en el portal www.mercadopublico.cl, seglin lo dispuesto en el articulo 63 del
Reglamento de Compras, siempre que se haya dispuesto asi en las bases de licitacién.

3.4 LICITACION PRIVADA: Segun lo dispuesto en el articulo 8 letra a) de la Ley de Compras
y en el articulo 10 numeral 1 del Reglamento de Compras procede la licitacién privada de
manera excepcional, en los supuestos que en dichas disposiciones se indican, esto es,
cuando en las licitaciones plblicas respectivas no se hubieren presentado interesados, en tal
caso, procedera primero ia licitacién o propuesta privada, y en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

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

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicardn a la Licitacion Privada, en todo
aquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

3.5 TRATO DIRECTO: La adquisicion a través de este mecanismo corresponde a una
excepcion de los procesos de compras y se utiliza cuando se aplican las causales
contempladas en el articulo 8° de la Ley de Compras y en el articulo 10 y 10 bis del
Reglamento de Compras.

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

La autorizacién de una contrataciéon directa se realiza mediante la dictacién de un acto
administrativo fundado, firmado por la autoridad competente, el cual deberad ser publicado
en el portal www.mercadopublico.cl, adjuntando los antecedentes que acreditan la
procedencia de la causal respectiva.

3.5.1 Tratos Directos menores a 100 UTM: El procedimiento se inicia cuando el area
requirente ingresa al Departamento de Gestién de Compras el formulario de Solicitud de
Compra a través del sistema FEBOS, el que es revisado por el Ejecutivo de Gestion de
Compra, quien verifica la suficiencia de los datos y los antecedentes que acreditan la
procedencia de la causal.

De ser pertinente la contratacion, el ejecutivo del Departamento de Gestidon de Compras
elabora el acto administrativo que autoriza el trato directo y aprueba la contratacion, el que
es revisado por la Jefatura del Departamento de Gestidon de Compras y el Jefe/a de la
Divisién de Compras y Contrataciones, para ser enviado a la firma de la autoridad
competente.

En esta etapa, el ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras solicita via correo
electrénico a la Divisién de Finanzas y Presupuesto (DIFYP) el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), adjuntando la Peticién de Compra.

Una vez tramitado el acto administrativo, el ejecutivo del Departamento de Gestion de

Compras publica los antecedentes en el portal www.mercadopublico.cl, y envia la Crden de
Compra por el Sistema de Informacion, y luego remite por correc electrénico la Orden de

Compra al Proveedor con copia al area requirente, informando que debe ser aceptada por él
y solicitando los datos de facturacion.

Finalmente, el ejecutivo del Departamento de Gestién de Compras registra toda la
documentacion en el sistema interno de la Division.

Dentro de esta categoria, ademas, se encuentra el siguiente mecanismo de compra:
3.5.1.1 Trato directo menor a 30 UTM “COMPRA AGIL":

En este caso el fundamento del trato o la contratacion directa se referird Unicamente al
monto de esta, por lo que no se requerird la dictacién de la resolucién fundada que autoriza
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la procedencia del Trato o Contratacién Directa, bastando con la emisién y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

En estas compras las Entidades podran pagar en forma anticipada a la recepcion conforme
del bien y/o servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes
del consumidor, establecidos en el Parrafo 1° del Titulo II de la Ley N919.496.

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccion de Compras y
Contratacién Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la Compra Agil sélo
procederd cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los términos
referidos en el articulo 15 del Reglamento de Compras. En tal caso, las condiciones mas
ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que quedard
consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera la dictacion de un acto
administrativo, debiendo, en todo caso, mantener los antecedentes respectivos, en donde
conste la comparaciéon de precios, para su revision y control posterior, cuando sea
procedente.

Cabe precisar, que en los nuevos convenios marcos, se establece que el monto minimo de
una compra para poder realizarse a través de este mecanismo son contrataciones superiores
a 10 UTM. De ese modo, aquellas contrataciones inferiores a dicho monto no podran
adquirirse via convenio marco, sino a través del mecanismo “Compra Agil”.

El drea requirente debe enviar a la Jefatura del Departamento de Gestiéon de Compras un
formulario con las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar. La Jefatura lo
envia al ejecutivo del Departamento de Gestién de Compras para su revision. En casc de
que necesite informacién se contactara con el area requirente para resolver las consultas.
Una vez resueltas las dudas, la Jefatura autoriza la publicacion de la solicitud a través del
sistema de informacion www.mercadopublico.cl, una vez cumplido el plazo de recepcion de
ofertas. Cuando se reciben las ofertas el ejecutivo las descarga y las revisa preliminarmente
para luego enviarlas al area requirente junto con un formato de acta de evaluaciéon donde se
debe justificar la eleccién y verificar que cumpla con todo lo solicitado en el formulario de
solicitud.

El 4rea remite el acta a DICOMPRAS y debe gestionar y enviar la Solicitud de Compra por el
Sistema FEBOS, para formalizar la compra. Cuando ingresa la solicitud a DICOMPRAS, la
Jefatura de Gestidén de Compras asigna la solicitud a un ejecutivo quien sera el encargado de
solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a la Division de Finanzas y
Presupuesto. El ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras publica los antecedentes
en el portal www.mercadopublico.cl, y envia la Orden de Compra por el Sistema de
Informacién, y luego remite por correo la Orden de Compra al Proveedor con copia al area
requirente, informando que debe ser aceptada por él y algunos datos sobre la facturacion.

Finalmente, el ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras registra toda la
documentacion en el sistema interno de la Division.

3.5.2 Tratos Directos iguales o mayores a 100 UTM: El procedimiento se inicia cuando el
4rea reguirente ingresa a DICOMPRAS el formulario de Peticién de Compra, el que es
revisado por el ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras, quien verifica la
suficiencia de los datos y antecedentes que acreditan la procedencia de la causal.

Si el/la Director/a General Administrativo/a autoriza el trato directo mediante resolucién
fundada, se procede a la elaboracién del contrato respectivo.

Con el contrato firmado por el proveedor, se gestiona el acto administrativo que lo aprueba
y el Ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras publica los antecedentes en el
portal www.mercadopublico.cl, enviando la orden de compra con copia al area requirente.

Para ambos procesos, cuando no se acredite la procedencia de la causal, DICOMPRAS
informard al area requirente, para que en conjunto se analicen otros mecanismos de
contratacion.
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3.5.3 Toma de Razdn: Para licitaciones, tratos directos y grandes compras en convenio
marco la Contraloria General de la Repliblica establece las materias y los montos que estan
afectos al tramite de “Toma de Razén”.

4.- GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES.

l.as contrataciones menores a 100 UTM se formalizan mediante de [a emisién y la aceptacién
de la orden de compra por parte del proveedor a través del Sistema de Informacién. Para el
caso de adquisiciones, ya sea provenientes de licitacion o de trato directo que superan este
monto e inferiores a 1.000 UTM, a menos que se trate de la adquisicion o contratacién de
bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva especificacién, en los términos del articulo
63 del Reglamento de Compras, el proceso debe formalizarse a través de la suscripcion de
un contrato.

Dicho documento es elaborado por el Departamento Juridico de Compras, solicitando al
proveedor, a través del ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras respectivo, la
docurmentacion legal no disponible en el Registro de Proveedores de Mercado Puablico, asi
como las garantias, en el caso de corresponder.

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

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

Una vez que el proveedor presenta toda la documentacidn y se firma el contrato o acuerdo
complementarioc por este, el Departamento Juridico de Compras elabora el acto
administrativo que aprueba el respectivo acuerdo, documentacion que es enviada para la
firma de la autoridad competente.

Firmado el acto administrativo que aprueba el contrato, el ejecutivo del Departamento de
Gestion de Compras enviara la orden de compra al proveedor, con copia al area solicitante.

Las copias de los contratos son entregadas a los ejecutivos del Departamento de Gestién de
Compras a cargo de la gestion de contratos, que registra toda la informacion del acuerdo
(inicio, monto, vigencia, item presupuestario, etc.) y entrega formalmente copias al area
requirente (Administradora del Contrato) y al proveedor.

Los ejecutivos del Departamento de Gestién de Compras, a cargo de la gestién de contratos,
coordinardn una reunién de inicio entre todas las partes involucradas {proveedor, unidad
administradora del contrato y DICOMPRAS), en la que se socializan los principales hitos del
contrato y las responsabilidades de cada una de las partes en su ejecucion.

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

Mientras se encuentre vigente, para utilizar un convenio institucional, el area requirente
ingresara el formulario de Solicitud de Compra respectivo. El ejecutivo del Departamento de
Gestion de Compras revisara que el bien y/o servicio solicitado se encuentre contemplado en
el contrato, que los valores se ajusten a lo pactado y que exista saldo disponible en el
respectivo contrato, para posteriormente emitir la orden de trabajo, segln corresponda, la
que es enviada al proveedor y al area solicitante.

El ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras registrard toda la documentacién en
sistema interno de la Divisién.
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4.2 Garantias y su custodia: Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato o
acuerdo complementario, el Contratista debera entregar las garantias respectivas
establecidas en las bases o intencién de compra, cuyos montos van entre un 5% a un 30%
del monto total de la contratacién, salvo en los casos previstos en el articulo 42 y 69 del
Reglamento de Compras. El ejecutivo de Gestién de Compras recepcionara los documentos
de garantia, entregando copia del acta de recepcidn al proveedor.

Posteriormente, remitird formalmente el documento de garantia a la Division de Finanzas y
Presupuesto para su custodia, enviada por memorandum a través del sistema Sisco,
registrando la informacién en el sistema interno de la Divisién. Asimismo, le correspondera
gestionar la devolucion de la garantia de fiel cumplimiento, transcurridos los plazos
establecidos en el articulo 70 del Reglamento de Compras, solicitando su devolucion a través
de memorandum a través del sistema Sisco.

El mismo procedimiento se aplicara para las garantias de seriedad de la oferta y de anticipo
cuando corresponda.

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

5.- SISTEMA DE INFORMACION.
La Direccién de Compras y Contratacidén Pablica (ChileCompra) administra el Sistema de

Informacién www.mercadopublico.cl, definido como una plataforma electrénica que permite
a los organismos publicos efectuar sus procesos de compra.

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

Para poder operar a través del Sistema de Informacioén, los funcionarios deberan estar
*acreditados”, para lo cual deben rendir una prueba de conocimientos de acuerdo con los
procedimientos establecidos por ChileCompra.

Entre las funcionalidades electrénicas se encuentran:

Consultas al mercado (RFI).

Cotizaciones.

Elaboracién y publicacién de bases de licitacion.
Preguntas y aclaraciones.

Elaboracidn, gestion y envio de ofertas.
Adjudicacién.

Emisién y aceptacion de érdenes de compra.
Publicacién de contratos.

« Calificaciones y reclamos.

6.- POLITICA DE INVENTARIO.

Cada vez que se lleva a cabo una adquisicién de un bien clasificado como inventariable por
parte del Departamento de Gestién de Compras, se enviara una notificacién por correo
electrénico al area de inventario (con copia al Departamento de Operaciones) de que esta
adquiriendo un bien inventariable, con ia finalidad de mantener una gestion eficaz del
inventario, permitiendo actualizar los registros de manera oportuna y precisa, garantizando
un seguimiento adecuado de todos los bienes con esa categoria que adquiere |a
Subsecretaria de Relaciones Exteriores,

Una vez que se valida ia factura por el Cliente Interno, el Departamento de Operaciones
mediante Memorandum a la Divisién de Infraestructura y Logistica remite un resumen de la
informacion y copia de la factura de adquisicién del bien inventariable.
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7.- ESTRUCTURA FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA DIVISION DE COMPRAS.

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

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

b) Departamento de Operaciones; vy,

c) Departamento Juridico de Compras.

7.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS.

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

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

b) Monitorear la ejecucidon de ios contratos en términos de monto, vigencia proyectada y
cumplimiento de hitos, como también el registro y cobro de las boletas de garantia y el
cumplimiento de la normativa referida a subcontratacién, aplicacion de multas, entre otras
materias consideradas en la normativa vigente sobre contrataciones publicas;

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

d) Gestionar la adquisicion de pasajes y fletes para funcionarios destinados, designados en
comisién de servicio o en cometido funcionaric de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
asi como los designados en comisiones de servicio que no pertenezcan a la Subsecretaria
cuando corresponda. La regulacién del procedimiento constard en el Manual de Gestion de
Viajes a que se refiere el numeral 7.3.1.

7.1.1 Grupo de Trabajo Plataforma de Adquisiciones: Entidad funcional en que se ha
distribuido parte del equipo del Departamento de Gestidon de Compras, y que efectia la
coordinacion de la gestion de abastecimiento de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
aplicando la normativa vigente en cada uno de los mecanismos de compras utilizados, con el
objeto de provisionar de bienes y servicios a las unidades de la Subsecretaria, los que deben
contar con la calidad necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

A través de la referida entidad funcional, el Departamento de Gestidon de Compras efectla
las siguientes tareas:

e Apoyar a las areas en la definicion de requerimientos de compras de bienes y
Servicios.

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

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

« Efectuar la publicacidn de consultas al mercado para procesos licitatorios (RFI).

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

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

s Aperturar las licitaciones, descargar digitalmente todos los antecedentes gue envien
los proveedores participantes del proceso, revisar las ofertas, elaboracién de un
formato de Acta de Evaluacién y el envio de antecedentes a la Comisién Evaluadora.
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« Gestionar la publicacién de preguntas por foro inverso en las licitaciones, cuando
corresponda, (proceso de aclaracién de ofertas) y velar por entregar a los clientes
internos [a respuesta que indique el proveedor.

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

e Adjudicar y/o declarar desiertos procesos de licitaciones en el Sistema de
Informacion.

« Gestionar y validar los actos administrativos.

« Publicar solicitudes de cotizacién de compras agiles, descarga digital de todos los
antecedentes que envien los proveedores participantes del proceso, analizar las
ofertas, preparar el cuadro comparativo de ofertas, remitir al cliente interno y
gestionar el proceso hasta la emision y envio de la Orden de Compra.

« Investigar el mercado en general, cuando el proceso de contratacion lo amerite.

« Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a la Divisidon de Finanzas
y Presupuesto, para los procesos de contratacién.

« Elaborar las Bases de Licitacién en procesos menores a 100 UTM.

« Andlisis comparado, cuando corresponda, o descarga de informacién comparativa de
procesos licitatorios de otras instituciones, en el caso de licitaciones de mayor
complejidad.

» Manejo del Portal de Compras PiOblicas para el acto de apertura de ofertas,
seguimiento para el cumplimiento de los plazos de evaluacidn y asesoramiento técnico
en el proceso de evaluacion. ]

« Elaborar y enviar a los proveedores las Ordenes de Compra en el Portal de Compras
Piblicas y efectuar la administracion general de las mismas en FEBOS.

» Elaborar y enviar a proveedores érdenes de trabajo de Convenios de Suministro
informando de éstas al drea de Gestidn de Contratos para su posterior control de
saldo.

» Elaborar y realizar el seguimiento a la ejecucién del Pian de Compras Institucional.

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

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

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

« Apoyar al Departamento Juridico de Compras en la solicitud de antecedentes para la
elaboracién de contratos, segun corresponda.

« Revisién periédica del estado de aceptacion de las 6rdenes de compra en el portal de
Mercado Publico, gestiones para que los proveedores las acepten en caso de
corresponder.

« Solicitud de antecedentes a proveedores para elaborar contrataciones directas
(cuando corresponda), tales como declaraciones juradas, cotizaciones, certificados que
acrediten su idoneidad, entre otros.

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

A través de la referida entidad funcional, el Departamento de Gestidon de Compras efectda
las siguientes tareas:

. Lievar el catastro de contratos, registrando la informacion pertinente y sus
antecedentes.
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. Realizar la gestion y monitorec de contratos, que permita a los
Administradores de contratos, jefaturas y autcridades pertinentes disponer de
informacion que mejore la toma de decisiones respecto a los bienes y servicios
requeridos por esta Subsecretaria.

a) Informacién del Contrato: Incluye detalles como la descripcion del contrato, el valor del
contrato, la duracion, los términos y condiciones (garantias, renovaciones), y las
obligaciones de {as partes involucradas.

b) Informacién del Proveedor: Detalles como el nombre del proveedor, direccién,
informacidn de contacto, detalles de registro, y la evaluacién de su capacidad para cumplir
con los términos del contrato.

c) Informacién de la Gestidn del Contrato: Incluye detalles sobre la ejecucion del contrato,
cualquier cambio o modificaciéon en el contrato, y un seguimiento de las obligaciones y
responsabilidades de las partes involucradas.

d) Informacién Financiera: Esto puede incluir detalles sobre los pagos realizados, los
pendientes, los pagos de multad, entre otros.

. Monitoreo de saldo de contrato, a través del registro de solicitudes y/o
facturaciéon emitida por el proveedor.

. Emision de érdenes de compra u 6rdenes de trabajo, seqin corresponda,
desglosando montos fijos y proyeccion, considerando los respectivos reajustes de
bienes y/o servicios,

» Gestidn y control en la aplicacion de multas solicitadas por el Administrador de
Contrato y analizadas por el Departamento Juridico de Compras.

. Coordinaciéon de la Mesa de Trabajo para licitaciones y grandes compras,
orientando al Administrador del contrato y/o Contraparte Técnica respecto a la
factibilidad y requisitos para el proceso de adquisicion o contratacion.

. Registro, solicitud de custodia y devolucion de garantias de fiel cumplimiento
de contrato en los casos pertinentes, previa coordinaciéon con la Divisién de Finanzas y
Presupuesto y la unidad solicitante.

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

. Gestionar el seguimiento y control de la Ley 21.131, que establece el pago a
30 dias, a través del levantamiento de informacidn pertinente, que permita a las
Unidades que intervienen en este proceso, identificar las acciones que permitan
cumplir con los piazos de pago de los documentos tributarios.

. Alertar a las contrapartes técnicas respecto a la actualizacién de
documentacion relativa a obligaciones laborales y previsionales (F30 y F30-1)

. Advertir a las contrapartes técnicas respecto a la vigencia de contrato, el gue
puede verse interrumpido por diversos motivos, destacando, por ejemplo:
cumplimiento del plazo de ejecucién, utilizacion de la totalidad recursos disponibles,
termino anticipado por aplicacién de multas, entre otras causales contempladas en el
contrato o en diferentes cuerpos legales.

. Realizar reuniones de inicio de contrato con el Contratista, la Contraparte
Técnica, el Departamento Juridico y el Departamento de Gestién de Compras, para
explicar en detalle las condiciones contractuales, junto con ia aclaracién de dudas que
pudieran surgir.

. Participar en la elaboracion y dar lineamientos del Plan Anual de Compras.

. Agendar alertas e informar sobre los hitos relevantes de los contratos gue
entran en vigencia, vy hacer seguimiento de las alertas sobre los contratos que ya se
encuentran vigentes.
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s Ingreso de contratos en el aplicativo de Gestién de Contratos, del portal
Mercado Publico.

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

. Envio de carta certificada con la documentacién del contrato original firmado
por el proveedor y autoridad.

) Mantener actualizada la planilla “Ejecucién de Gastos”, en el caso de
corresponder de acuerdo al registro de facturas validadas y tramitadas para el pago.

. Informar al Departamento de Operaciones sobre vigencia (monto y/o fecha),
para dar curso de procedimiento de pago de una factura.

. Solicitar los respectivos Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), al
iniciar un nuevo afio presupuestario.

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

Igualmente, controlard la vigencia de las garantias de fiel cumplimiento del contrato y/u otro
documento asociado (garantia de anticipo, entre otros). Asi también, deberd solicitar la
devolucion de las garantias de fiel cumplimiento de contrato, segin la vigencia estipulada en
el respectivo contrato, o cuando se estime necesario segln la normativa vigente.

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

De igual forma, orientard y brindara asesoria en las respuestas requeridas por las distintas

unidades de la Subsecretaria, relacionadas con el quehacer de la Division, canalizando y/o
elaborando las respuestas, cuando sea requerido.

7.1.3 Grupo de Trabajo de Gestién de Viajes: Entidad funcional en que se ha distribuido
parte del equipo del Departamento de Gestidn de Compras, cuyas tareas se incluiran en un
Manual de Gestién de Viajes de caracter independiente al presente Manual de Procedimiento
de Adquisicicnes.

7.2 DEPARTAMENTO JURIDICO DE COMPRAS.

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

a) Prestar asesoria a las unidades respectivas en los procesos de ejecucién de comprasg,
incluyendo las misiones y representaciones permanentes de Chile en el exterior, conforme a
lo previsto en el articulo 9° del Decreto con Fuerza de Ley N© 1-19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la Ley N® 19.886, sobre contratos
administratives de suministro y prestacién de servicios, y su reglamento, si resultare
procedente; como también las demas disposiciones legales que resultaren aplicables,
especialmente aquella establecida en el articulo 33 de la Ley N© 21.080; v,

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

Las funciones encomendadas por la normativa a tal Departamento se ejecutaran mediante la
realizacién de las siguientes actividades:
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 Elaboracién de los actos administrativos en los procesos de contratacion ejecutados
por la Division de Compras y Contrataciones de la Subsecretaria, siempre que su valor
sea igual o superior a 100 UTM. Ademas, le corresponde brindar asesocramiento juridico
en procesos de contratacion correspondientes a los montos antes sefialados, o en
aquellos que revistan de mayor complejidad. Esta asesoria incluye casos concernientes
a las misiones y representaciones de Chile en el exterior, asi como los aspectos
vinculados a la ejecucidén de los contratos. Dentro de estas responsabilidades se
encuentra el analisis sobre la procedencia de aplicar muitas u otros efectos derivados
del incumplimiento contractual del Proveedor.

» Velar por el cumplimiento de la normativa de compras y contratacion publica
contenida en la Ley de Compras y el Reglamento de Compras; Ley de Presupuestos del
Sector Publico y sus instrucciones, Ley N°18.575 de Bases Generales de la
Administracién del Estado, Ley N°19.880 de Bases que rigen los Procedimientos
Administrativos de los Actos de la Administracion del Estado, Ley 21.080 que modifica
diversos cuerpos legales, con el objeto de modernizar el Ministerio de Relaciones
Exteriores, Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica y Jurisprudencia del
Tribunal de Contratacién Pablica, entre otros, cuando sea requerido.

. Colaborar en la definicidn de solicitudes efectuadas por el cliente interno, en
coordinacion con la Mesa de Trabajo establecida para Licitaciones, definiendo las
caracteristicas técnicas del bien o servicio, productos y/o actividades que comprende el
requerimiento, plazos de entrega o ejecucién y otras obligaciones, formas de pago,
garantias, multas y causales de término anticipado del contrato, de acuerdo con la
normativa vigente.

. Determinar mecanismos de compras aplicables, cuando sea requerido,
considerando el tipo de bien o servicio y el monto de contratacién, de acuerdo con la
normativa vigente.

. Entregar asesoria en compras menores a 100 UTM, cuando sea solicitado,
revisando especialmente aquelios que requieran de una mayor argumentacién juridica,
analizando solicitud de ejecutivos de compra, elaborando documente ¢ ¢comunicando
de respuesta (segun corresponda).

. Responder consuitas en materias de contratacion puablica, analizando solicitud
de instancias internas o externas a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
revisando antecedentes (bases de licitacidn, evaluaciones, contratos), elaborando
respuestas y validando con la jefatura (cuando corresponda).

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

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

. Cooperar con las Comisiones Evaluadoras designadas por las Aareas
reguirentes, respondiendo consultas y resguardando el cumplimiento de la legalidad.

7.3 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

El Departamento de Operaciones tendrd la funcidn de gestionar, revisar, complementar y
controlar la documentaciéon que da inicio al proceso de pago a proveedores de las compras
gestionadas por esta Division.
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Para la correcta ejecucién de las funciones encomendadas por la normativa a tal
Departamento, se considera necesario efectuar las siguientes precisiones:

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

Los analistas deben registrar todos los Documentos Tributarios Electrénicos (DTE: Factura
electronica afecta, factura electrénica exenta, nota de crédito electronica, nota debito
electrénica), recibidos en plataforma ACEPTA de DIPRES, deben ser gestionados por
plataforma FEBOS vy registrados en la Planilla de Seguimiento correspondiente, con el fin de
generar informacién relacionada al cumplimiento del pago a 30 dias de la Subsecretaria.

Cuando corresponda a Boletas electrénicas, las que no ingresan a la plataforma ACEPTA de
DIPRES, si no que ingresan a correo operaciones@minrel.gob.cl y se registra en la Planilla
de Seguimiento del Area de Operaciones. )

Los analistas deben asociar cada DTE y /o Boleta Electrénica con cada una de las Ordenes de
Compra (OC) emitidas por el Departamento de Gestién de Compras,

Adicionalmente deben verificar que cada uno de los cobros esté asociado a una Orden de
Compra, es decir, que exista una contratacioén previa y que el cobro, esté correctamente
aplicado de acuerdo con las cldusulas de los contratos. En este analisis, debe también
verificar informacién formal, tal como fecha, direccién, RUT; razon social, etc.

En efecto, las funciones encomendadas por la normativa a tal Departamento se ejecutaran
mediante la realizacidn de las siguientes actividades:

+ Verificacidn: se debe revisar que los datos registrados en la factura sean consistentes
con los sefialados en la orden de compra, en el certificado de disponibilidad presupuestaria
respectivo y consistente con la naturaleza del bien o servicio.

Para el caso de facturas asociadas a contratos, los analistas deben solicitar el saldo, a través
del flujo establecido en FEBOS para dicho efecto. Este reportara el saldo disponible y la
vigencia del contrato.

Para el caso de las boletas electrdnicas asociadas a contrato, los analistas deben solicitar el
saldo al 4rea de Gestién de Contratos, a través de correo electrdnico y con ello, verificar que
la fecha de facturacion se encuentre conforme a los plazos de vigencia de este.

De existir alguna inconsistencia:

Factura: Debe ser reclamada en plataforma ACEPTA de DIPRES, en los plazos establecidos
en la normativa vigente (Ley 20956 que modifica la Ley 19983 “Otorga Mérito Ejecutivo a la
Factura”. en varios articulos)

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

« Validacién: Una vez revisado cada uno de los puntos descritos anteriormente, el analista
de det Departamento de Operaciones, debe enviar a validar los documentos, segln lo
siguiente:

Factura: Debera enviar a flujo de cliente interno establecido en FEBOS, adjuntando los
antecedentes requeridos para la validacién.

Boleta Electrénica: Generar un memordndum al area requirente del bien y/o servicio,
pidiendo la “Recepcién confarme y validacion del respectivo documento tributario”.
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e Recepcién conforme:

Factura: El cliente interno tendrd un plazo de 2 dias habiles para aprobar el flujo de
validacién de la factura en FEBOS. En el caso de NO validar la factura, tendra un plazo de 24
horas para rechazarla a través de FEBOS.

Boleta electrénica: El area requirente tendra un plazo de 2 dias habiles para emitir un
memorandum de validacion en respuesta a lo solicitado. En caso de no validar la factura
tendra un plazo de 24 horas para hacer llegar, via memorandum, fa NO- validacién del
documento tributario.

De no ser validada:

Factura: Debe ser reclamada en plataforma ACEPTA de DIPRES, en los plazos establecidos
en la normativa vigente (Ley N°20.956 modifica la Ley N°19.983 “Otorga Mérito Ejecutivo a
la Factura™)

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

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

Factura: Una vez recepcionada la validacion de la factura, se debe realizar la recepcidn
conforme en www.mercadopublico.cl y el registro en planilia de seguimiento. Se aprueba el
flujo y se firma electréonicamente en FEBOS, con esta accién la factura se envia al
Departamento de Presupuesto, dependiente de DIFYP.

Boleta electrénica: Recibido el memorandum del area requirente, se genera un archivo con
todos los antecedentes del proceso y se sube al drive del Departamento de Operaciones. Se
genera un memo SISCO a DIFYP, con los antecedentes correspondientes.

El Departamento de operaciones, también debe enviar a flujo de cliente interno por FEBOS,
todos los DTE que no cuentan con proceso de compra, perc que son emitidos al RUT de esta
Subsecretaria. En estos casos cada cliente interno debe encargarse de la validacidn de su
DTE v el envio conforme a DIFYP.

Durante el dltimo trimestre de cada afio y con el objetivc de realizar el cierre
presupuestario, DICOMPRAS en conjunto a DIFYP establecen plazos extracrdinarios de
validacion, los que son formalizados a traves de una CIRCULAR.

8.- AUTORIZACIONES.

Para iniciar un procedimiento de adquisicidn de bienes o servicios se requiere que el area
requirente o cliente interno gestione el ingreso del formularic denominado “Solicitud de
Compra” a través del Sistema Febos, con las respectivas aprobaciones de los participantes
de los flujos y con todos los antecedentes necesarios para el proceso de contratacién en
Curso.

La autorizacion presupuestaria se materializa con la entrega del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria {CDP} que DICOMPRAS sclicita por cada una de las solicitudes de compras
que recibe.

9.- MECANISMOS DE CONTROL INTERNO Y REPORTABILIDAD,

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

Por Gltimo, la utilizacion de la matriz de riesgo como herramienta de definicion de controles
de los procesos mas criticos nos permite identificar los riesgos inherentes a nuestros
procesos, hacer una planificacion de los controles, definir su implementacién y, mediante el
plan de monitoreo, revisar la eficacia de su ejecucidn.
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ANEXO: FORMATO DECLARACION JURADA PARA OFERTAR

En Santiago de Chile, - e de de......... ; don / dofia
.................................................................... , cédula de identidad
N , representante legal de ... ,  RUT:

....................................................... , declara bajo juramento que:

a) No he sido condenado, o mi representada no ha sido condenada, por el Tribunal de Defensa de la
Libre Competencia, dentro de los 5 afios anteriores, contados desde que la sentencia definitiva quede
ejecutoriada, con la prohibicién de contratar a cualquier titulo con drganos de la administraciéon,
contemplada en el articulo 26, letra d), del Decreto con Fuerza de Ley N°1, de 2004, del Ministerio de
Economia, Fomento y Reconstruccién, que Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
decreto ley N°211, de 1973.

b) Mi representada no ha sido condenada a la pena de prohibicion de celebrar actos y contratos con
organismos del Estado, por los delitos mencionados en la ley N°20.393.

¢} No he sido condenado por los Tribunales de Justicia a la medida dispuesta en el articulo 33 de la ley
N°21.595 de Delitos Econdmicos. En el caso de que mi representada sea una persona juridica, ya sea
que se trate de sociedades, fundaciones o corporaciones, declaro que esta no tiene como socio,
accionista, miembro o participe con poder para influir en la administracion, a personas naturales que
hubieren sido condenadas a la citada medida.

d} No soy ni he sido durante el periodo de un afio transcurride con antelacién a la presente
declaracion, funcionario directivo del organismo licitante y/o compradar, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivaiente, o funcionario que participe en procedimientos de contratacion del
organismo licitante y/o comprador, ni estoy unido(a) a éstos o aquéllos por los vinculos descritos en la
letra b) del articulo 54 de la ley N®18.575 (conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive).

e) No integro la ndémina de personal del organismo licitante y/o comprador, en cualquier calidad
juridica, ni soy contratado a honorarios por el organismo licitante y/o comprador, ni estoy unido(a) a
éstos o aquéllos por lo vinculos descritos en el inciso primero de! articulo 35 quater de la ley N° 19.886
(cényuge, convivientes civil o pariente hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad).

f) Mi representada no es una sociedad de personas o empresa individual de responsabilidad limitada en
la que una o0 mas de las persenas singularizadas en los parrafos cuarto y quinto precedentes formen
parte o sean beneficiarias finales.

g} Mi representada no es una sociedad en comandita por acciones, sociedad por acciones o andnima
cerrada en que una o mas de las personas singularizadas en los parrafos cuarto y quinto precedentes
sean accionistas o beneficiarias finales.

h) Mi representada no es una sociedad anénima abierta en que una o mas de las personas
singularizadas en los parrafos cuarto y guinto precedentes sean duefias de acciones que representen el
10% o mas del capital o sean beneficiarias finales.

i} No soy gerente, administrador, representante o director de cualquiera de las sociedades antedichas.

NOTA: Debe tenerse presente que faltar a la verdad respectoc de lo informado en una declaracién
jurada puede traducirse en la comisién del delito de perjurio, en virtud del articulo 210 del Cdédigo
Penal, que dispone que “el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio en
materia que no sea contenciosa, sufrird las penas de presidio menor en sus grados minimo a medio y
multa de seis a diez unidades tributarias mensuales.”
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FORMATO DECLARACIONES JURADAS PARA CONTRATAR

ANEXO N©¢ 1-A

DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA NATURAL

En Santiago de Chile, a ........ de i de ... , don / dofia: ...
............................................................. , cédula de identidad
N ittt e ieaeesttrotenr s s st tamrnesan e ara s st eb v rn s , declara baio juramento que:

SI registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios.

NO registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios.

(Marcar con una X la opcidn escogida).

..........................................................

ANEXO N°¢ 1-B

DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA JURIDICA

En Santiago de Chile, - de e de......, don / dofia
.................................................................... ; cédula de identidad
3 PO , representante legal de ...l , RUT:

....................................................... , viene en declarar bajo juramento que:
La entidad que representa SI registra saldos insolutos de remuneraciones ¢ cotizaciones de

seguridad sacial con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos aftos.

La entidad que representa NO registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los dltimos dos afios.

(Marcar con una X la opcion escogida).
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ANEXO N© 2

DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA JURIDICA

I. ANEXO N°2-A.

En Santiago de Chile, - de . de......, don / dofa
.................................................................... , cédula de identidad
N , representante legai de ... ;, RUT:

....................................................... , viene en declarar bajo juramento que:

La entidad que representa tiene los siguientes socios y accionistas principales:

e Nombre completo o razén social RUT Par:i%j)za;cié
1

2

3

4

5

&

/ 1

; |

Se entendera por “socios o accionistas principales” a las personas naturales o juridicas que tengan una
participacion del 10% o mas en los derechos de la entidad v, en caso de tener un porcentaje inferior, a
aquellos socios o accichistas que, por si o en acuerdo con otros, tengan el control en su administracion,
esto es, puedan nombrar al administrador de la entidad o a la mayoria del Directorio, en su caso.

ARTIiCULO 290; DEJESE CONSTANCIA que el presente Manual no se aplicard a los

procesos de adquisiciones para el suministro de bienes muebles o de prestacion de servicios
efectuados por aplicacion de lo dispuesto en el articule 33 de la Ley N°21.080, por cuanto

aquellos se regulardn mediante un manual especial.

ARTiCULO 39: DEJESE SIN EFECTO el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de
la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, aprobado mediante la Resolucion Exenta
Dicompras N°88, de 2016.

ANOTESE Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA

/) /ﬂ/’/’

GLQ_B’iA,ﬁ.é{qu; FUENTE

Subsecretaria/de Relacignes Exteriores
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