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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO SOBRE
COMPRAS ¥ CONTRATACIONES EN EL EXTERIOR

Santiago, 14 de junic 2018
RESOLUCION EXENTA N° J-680

VISTOS: E| Decreto con Fuerza de Ley N®1/19.653 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, de 2000, que fija el texte refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; la Ley 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los l‘f:rganus de la Administracidn del Estado; la Ley N® 21.080 que
modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el Ministerio de Relaciones
Exteriores; la Ley M® 19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v
Prestacidén de Servicios; el Decreto N® 250, de 2004, que aprueba el Reglamento de fa
Ley N® 19.8B6 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion de
Servicios; el Decreto con Fuerza de Ley N° 53, de 1979 y &l Decreto Exento N® 1618, de
2012, ambos del Ministerio de Relaciones Exteriores; las Resoluciones Exentas N®* J-573
de 2010, J-1089 de 2011 v sus modificaciones, 1-49 de 2015, 1-0436 de 2017 v 1-1250
de 2017, todas de esta Direccidn General y Ia Resolucion N°® 1.600, de 2008 de la
Contraloria General de |a Repiblica.

CONSIDERANDO;

1.- Que la Direccion General de Relaciones Econdomicas Internacionales del Ministerio de
Relaciones Exteriores, en adelante DIRECON, debe realizar permanentemente diversos
procesos de compras y contrataciones plblicas, los gue estan regulados por la Ley N°
19.8B86 v su Reglamento.

2.~ Que DIRECON, mediante resolucion exenta M®1-573, de 2010, como medida de
buena administracidn establecid procedimientos claros y expeditos relativos a toda clase
de contrataciones que se efectuaran en el exteriar, a través de los Jefes de Oficinas
Comerclales y lefes de Departamentos Econémicos en |as Misiones Diplomaticas y
Consulares de Chile y Representaciones Comerciales en el exterior.

3. Que, a raiz de la dictacion de la Ley N®20.981 de Presupuestos del Sector Publico para
el afio 2017, se decidid suspender durante el afio 2017 la aplicacion de las
procedimientos descritos en |a citada resolucion exenta N®1-573 de 2010, pero sola en
relacidn a les contratos administrativos celebrados en el marco de la Partida 06, Capitulo
02, del Programa 02; Subtitulos 22 y 29 de la mencionada ley, dictandose al efecto la
resolucidn exenta N° 1-0436, de 13 de abril de 2017, prarrogada para ef ano 2018, por
resolucidn exenta N21250 de 29 de diciembre de 2017. Se determinaron asi los

rocedimiantos internos que permitieran resguardar la  eficiencia, transparencia,

e H%utﬂmdad igualdad y no discriminacion arbitraria en fas adquisiciones que DIRECON

Eev:tﬂe en el exterior, delegandose para estos efectos facultades a |os Jefes de las
Dfl’gma; Comerciales y funcionarios de la Direccldn General de Relaciones Econdmicas
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Internacionales que se desempefien como Jefes de los Departamentos Econdmicos en
las Misiones Diplomaticas y Consulares de Chile y Representaciones Comerciales en el
exterior.

4,- Que la Ley N®21.0B0, gue meodifica diversos cuerpos legales con el abjeto de
madernizar el Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Titulo 1 "Del Ministerio de
Relaclones Exteriores”, Parrafo 8 "Disposiciones Generales”, Articulo 33, establecid que
a los contratos administrativos gue el Ministerio de Relaciones Exteriores y sus servicios
dependientes y relacionados celebren con personas naturales o juridicas extranjeras o
con chilenos residentes en el exterier, gue deban ejecutarse fuera del territorio nacional,
tales come contratos de suministro de bienes muebles, de prestacion de servicios o de
ejecucion de acciones de apoyo, no les serd aplicable la obligacion de desarrollar los
procesos de compras utilizando el Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones
de la Administracién come, asimisma, la de contratar con personas naturales o jurldicas
gue 5e encuentren Inscritas en el Registro de Proveedoras, 3 los cuales se refiere |a ley
N® 19.886 v su reglamento, debiendo presentarse como minimo tres cotizaciones de
diferentes proveedores, salvo en los casos que preve el articule B8 Inclso final de la
mencionada ley o gue el mento de la contratacion sea inferior al equivalente de 150 UTH
en monada naclonal.

5.- Que en el citado Articulo 33 se establece, ademds, la obligacion de resguardar
debidamente los principios de eficiencia, transparencla, publicidad, impugnabilidad,
iqualdad y ne discriminacion arbitraria en los contrates administrativos gue se celebren
en &l exterior, tomando an consideracién, entre otros, los factoras Idlomaticos, culturales
y de orden juridico existentes en el exterior,

6.- Que, atendida lo anterior, resulta necesarlo actualizar los procedimientos de compras
¥ contrataclones que se efectien en el exterlor, incorporando |a normativa establecida
por la citada Ley 21.080, tanto a las contrataclones efectuadas en el marco del Pragrama
01 como del Programa 02 de este Senvicio,

RESUELVO:

1. APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento sobre Compras y Contrataciones
en el Exterlor de la Direccion General de Relaciones Econdmicas Internacionales, cuya
texto es el siguiente;

MANUAL DE PROCEDIMIENTO SOBRE
COMPRAS Y CONTRATACIONES EN EL EXTERIOR

~ .. --}. Definiciones
.__.r". \ _||. .- ' ':'_--_ ™,
et 'r"-'. EMNTH 3

At '?‘ﬁiﬁ}fﬂtlﬂﬂ del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
‘S indfica a continuacion:
i I-FI.._I:_'-:—I_. .._._‘; _I
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Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquél que tiene por objeto la compra
o 2l arrendamiento, incluso con apcién de compra, de productos o bienes muebles.
Un centrate serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio gue
pudiers contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrata, !

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las Entidades de fa Administracidn
del Estado, encomiendan a una persona natural o jurldica, la ejecucidn de tareas,
actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato serd considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea
inferior al cincuenta por centa del valar batal o estimada del contrato.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: documento gque acredita gue
existe el presupuesto necesario para realizar el proceso de compra. Es generado por
el Departamento Administrativo v para efectos del presente manual, por la Unidad a
cargo de Compras vy Contrataciones, de acuerdo a lo indicade por la Unidad
Salicitante,

Garantia; Documento mercantil de orden administrativo yv/o legal de uso en el media
Iocal de que s trate, que tiene como funcidn respaldar los actos de compras, ya sea
para cursar solicitudes, llamados a cotizar (seriedad de la oferta), como también la
recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato) v para
resguardar los recursos entregados anticipadamente {anticipo). En casos en gue el
monto de la contratacién sea superior & 1.000 UTM serd siempre exigible garantia
de fiel cumplimiento de contrato y adicionalmente en las contrataciones superiores a
2.000 UTM sera exigible la de seriedad de la oferta.

lefe de Oficom: Jefes de |as Oficinas Comerciales y funcionarios de DIRECON gue
58 desemperfien como Jefes de los Departamentos Economicos en las Misiones
Diplomaticas v Consulares de Chile y Representacicnes Comerciales en el extarior.

Licitacién o Propuesta Pablica: Procedimiento administrative de caracter
concursal mediante el cual la Institucidn realiza un Llamado plblico, convocando a
proveedores para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptard la mas convenlente.?

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativoe de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual 1a Institucion
invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente, *

Orden de Compra (0C): Documento de orden administrativo v legal que determina
el compromiso entre la Unidad Solicitante v el proveedor, tiene como funcidn

F __-H:ﬂ_h"\-[:lgefiniciﬁn establecida en el articulo ? N9 del Reglamento de la Ley N™ 19.886.

g BT, L Definicion establecida en el articulo 2 N 10 del Reglamento de la Ley N* 19.885.
Y pefinicion establecida en el articulo 2 N* 21 del Reglamento de la Ley N” 19.885,

finickon establecida en el articulo 2 N 20 del Reglamento de la Ley N* 19,886,
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respaldar los actos de compras o contratacien, respecto de la sollcitud final de
preductas o servicios.

Portal Mercado Plblico: Sistema de Infarmacidén de Compras vy Contratacionas de
la Administracién, a cargo de la Direccidon de Compras y Contratacion Pdblics®,
utilizade por la Unidad a cargo de Compras y Contrataciones para realizar los
procesos de Publicacidn y Contratacion, en el desarrolla de los procesos de
adguisicion de sus Bienes y/o Servidos (www. mercadopublico.cl).

Resolucidn: Acto administrativo dictado por |la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Registro de Proveedores: Es el Registro electrdnico oficial de contratistas de |3
Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacidn Plblica. En dicho
Reglstro se inscribirdn todas las personas, naturales y juridicas, chilenas vy
extranjeras que no tengan causal de inhabilidad para contratar con los organismas
del Estado.

Servicios Personales: Son aguellos que en su ejecucion dermandan un intensivo
desarrollo intalectual.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacidn Directa y |a forma en que deben formularse las cotizaciones.”

Trato o Contratacién Directa: Procedimiente de contratacion gue por la naturaleza
da la negociacidn debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la Licitacidn o Propuesta Publica v para la Privada.”

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

DA Departamento Administrativa

DEJUR Departameanto Juridico

LG Direccidn General

oC Orden de Compra

CDP Certificads de Disponibilidad Presupuestaria

II. Normativa que regula el proceso de compra y/o contratacion

Ley N? 15,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios v sus modificaciones,

—

..5:,‘: culo 19 ley de Compras Publicas 19.886,
‘Definigion establecida en el articulo 2 N° 30 del Reglamento de la Ley N° 19.866.

7 Detinicion establecida en el articulo 2 N° 31 del Reglamento de la Ley N° 19.885,
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= Decreto N® 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N® 19.B86, v sus modificaciaones.

# DFL 1- 19.653, de 2000, Ministerio Subsecretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 1B.575 Organica
Canstitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

= Ley N 19.880, que establece Bases de |los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracian del Estado.

o Ley N"21.080 {articulo 33), gue modifica diversos cuerpos legales con el abjeta de
modernizar el Ministeric de Relacionas Exteriores,

« Ley de Presupuasto del Sector Publico gue se dicta cada afio,

« Marmas e Instrucciones para la ejecucidn del Presupuesto v sobre materias
espacificas, sancionadas por Resclucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos dictades afio a afio, en virtud a los contenidos gue incorpore la Ley de
Presupuesto.

« Resoluddn N 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Repablica, que fija
narmas sobre exencion del tramite de Toma de Razdn.

= Ley de Transparencia N® 20,285 de 2008, socbre Acceso a la Informacion Publica.

» Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N* 19.799,

= Directivas de Contratacion Pablica y Bases tipo elaboradas per la Direccion de
Compras v Contratacion Pablica.

s Resolucidon Exenta NP 1-1089, da 2011, v sus maodificaciones, de la Direccion General
de Relaciones Economicas Internacionales, gue fija normas sobre delegatoria de
facultades, en lo que respecta a temas de Compras v Contrataciones.

= Lay N® 20.730, de 2014, Requla el lobby y |as gestiones que representen Intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

III. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Como regla general, DIRECON debe efectuar todas las adguisiciones o contrataciones de
Blenes o Servicios a traves de los Convenios Marcos, Licitacidn Pdblica, Licitacidn Privada
y Trato Directo, siguiendo ese orden, v utllizando la plataforma de Internet Elﬂbﬂraqﬂ
<o i, para estos efectos por |a Direccién de Compras, denominada Sistema de Informacién
T W lloo.cl),
,f’ AN nj,’ et ercadopublico.cl)
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Frente a la necesidad de una contratacion, sin importar el monto de la misma, debe an
primer término verificarse si el producto o servicio se encuentra incluido en el Catalego
de Convenios Marco licitados v adjudicades por la Direccion de Compras.®

Si el producto o serviclo requerido no se encuentra incluido en el Catiloge de Convenios
Marco, resulta ebligatorio acudir a Lidtacion Publica. Mo obstante lo anterior, en casos
fundados taxativamente sefialados en la Ley y su Reglamento, puede la Administracion
realizar sus procesos de contratacion a través de Licitadion Privada, o bien mediante
Trato Directo

Las sigulentes contrataciones de blenes o servicios quedan fuera del Sistema de
Informacion;?

Gastos inferiores a 3 UTM.,

 Contrataciones directas con cargo a caja chica.
l:'.nnn-atacmnes gue se financien con gastos de representacion

Pa gos por concepto de ga stos COMunEs ¢ consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros simllares, respecto de los
cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

-hl.-:-l:u'—-l

En el caco de las contrataciones que se efectien en el exterior, la ley y el reglamento
prevén daos causales gue habilitan excepcionalmente para contratar mediante Licitacian
Privada ¢ Trato Directo ¥, al mismao tiempo, permiten afectuar el proceso de compras a
traveés de soporte papel y na por el Sistema de Informacion de la Direccidn de Compras
{www. mercadopublico.cl):

» Cuando se trata de adguisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fusra de Chile, en el cumplimiento de las funcioneas
propias de entidad adguirente, y en las que por razones de Idioma, de sistema
juridico, de sistema econdmlico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del
todo indispensable acudir a este tipo de contratacion.

« Tratandose de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.'!

Mo cbstante, el Articulo 33 de la Ley 21.080, que modifica diversos cuerpos |legales con
e| objeto de modernizar el Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Titulo 1 “Del
Ministario de Relaciones Exteriores”, Parrafo 8 "Disposiciones Generales”, establecic gue
a los contratos administrativos que el Ministerio de Relaciones EXteriores y sus servicios
dependientes y relacionados celebrzn con personas raturales o juridicas extranjeras o
con chilenos residentes en el exterior, gue deban ejecutarse fuera del territorio nacional,

& Articulo 14 y sigulentes del Reglamento de la Ley N°19.886.

— “*articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
C1 ™ artieulo 10 N°7 del Reglamento de la Ley N” 19.886.

Ly .lu'tu:ulu 10 H°5 del Reglamento de la Ley H® 19884,




tales como contratos de suministro de bienes muebles, de prestacién de servicios o de
ejecucion de acciones de apoyo, no les serd aplicable |a abligacién de desarrollar los
procesos de compras ulilizando el Sistema de Informacidn de Compras v Contrataciones
de la Administracicn como, asimismo, la de contratar con personas naturales o juridicas
que 52 encuentren inscritas en el Registro de Proveedaores, a los cuales se refiere la ley
M® 19.886 y su reglamento, debiendo presentarse como minimo tres cotizaciones de
diferentes proveedores, salvo en los casos que prevé el articulo B2 inciso final de la
mencionada ley o que &l mento de la contratacion sea inferior al equivalente de 150 UTM
en maoneda nacional,

En consecuencia, los contratos administrativos gue celebre DIRECOMN y gue deban
ejecutarse en el exterior con cargo a la Ley de Presupuestos para el Sector Publica de

cada afio, deberdn sujetarse a los procedimientos especiales que mas bajo se describen,
en wirtud de lo establecide en la Ley MN°21.080, salvo gue en determinados casos

especificos se estime conveniente, por la envergadura de la contratacién, aplicar los
procedimientos generales consagrados en la Ley 19,886,

1. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION EN EL EXTERIOR

Existen dos procedimientos aplicables a los contratos administratives gque realiza
DIRECON para ser ejecutados en el exterior, ya sean con cargo a la ley de presupuestns
para el sactor plblice del ano correspondiente yfo con cargo a fondos de terceros, a
traves de cuentas complementarias.

El primera &5 un procedimiento aplicable tanto a las contrataciones de mayor valor (150
UTM o0 mas) como a los casos contemplados en el articulo 8 inciso final de la Ley 15.886,
¥ su tramitacion se lleva a cabo principalmente en la Sede Central de DIRECON. El
segundo 5 aplica a las contrataciones inferiores a 150 UTM?*, las que se tramitan en |a
propia Oficom que efectda la contratacian.

1.1 PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA CONTRATACIOMES DE MAYOR VALOR
(150 UTM O HﬁS] O FUNDADA EN ALGUMA DE LAS CAUSALES CONTEMPLADAS
EN EL INCISO FINAL DEL ARTICULO 8 DE LA LEY N°19.886

Procedimiento especial para contrataciones cuya cuantia sea igual o superior a 150

UTM, gestignandose a traves de la Sede Central de DIRECON,
Aplica a:

-  Compras de bienes
- Contratacion de serviclos

= ALY
."i':u._TN ® consldarar serd la correspondiante al mes en qua sa efectla la compra. Fara olio deberd revisar el
il LITM en wirs. beentral.cl

¥ 5i



En caso gue un Jefe{a) de Departamento o un Jefe(a) de Oficom (a través de su
carrespandiente jefatura), solicite la contratacion de un bien o servicio al DA, a traves
de su unidad a carge de las Compras, ésta previamente verificara la disponibilidad
presupuestaria {CDP) vy elaborara los correspondlentes terminos de referancia eonformme
a las especificaciones técnicas del bien o servicio que haya entregado el solicitante.

Dichos términos de referencia tienen como objeto informar al menos a tres (3)
Proveedores las caracteristicas de los bienes a adquirir o las condicienes y modalidades
del servicio a contratar, de forma que sus cotizaciones y ofertas sean adecuadas a las
necesidades del DIRECON. Ademas, dichos términos de referencia deberan contener la
descripcidn de los criterios que permitan evaluar las propuestas que se reciban de forma
objetiva y seleccionar la mas conveniante,

La autorizacion para efectuar la contratacion y la aprobacion de los términos de
referencia del trato directo, deberd efectuarse mediante resolucién de la autoridad
competente. Dicha autoridad serd el Director{a) Administrativo, salva que |a resolucidn
que apruebe la contratacidn se encuentre afecta al trémite de tama de razdén, en cuyo
caso cormasponderd al Jefe Superior del Servidio.

Las cotizaciones que se envien deberdn contener la individualizacion de los potenciales
proveedores, El Jefe(a) de la Oficom, sera el responsable de efectuar el procesoe de
obtencidn de al menos tres (3) cotizaciones, de traducirlas y remitirlas al nivel central
con el fin de que ésta sean evaluadas por una Comision que estara conformada por al
menos 3 funcionarios{as) de DIRECON.

Una ver evaluadas las cotizaciones, DIRECON debe dictar una resolucion fundada que
adjudica la contratacion a un determinado proveedor, debiéndose notificar al
adjudicatario v a los proveedores que enptregaron cotizaciones que no fueron
seleccionadas.

Debera, segun corresponda, enviarse la orden de compra o firmarse el respectivo
contrato una vez gue &l proveedor haya proporcionado todos los antecedantes legales y
la garantia correspondiente, En la medida que el cantrato no esté sujeto al tramite de
Toma de Razon, tratandose de contratos de prestacian de servicios que deban ejecutarse
fuera del territorio nacional, correspondera suscribir el contrato al Jefe{a) de la Oficom
en cuyo ambito de competencia geografica tengan su domicllio el respectivo proveedor
contratada.

Una wezr que |a resolucion del Servicio gue autorice la contratacion se encuentre
totalmente tramitada, éste comenzara a regir.

El procedimiento descrita se aplicard tamblén a aguellas contrataciones directas
exceptuadas de la obtencidn previa de tres cotizaciones, gue prevé el inciso final del
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articulo 8 de la Ley 19.886, siendo el Jefe(a) de Officom responsable de conseguir la
respectiva cotizacion,

5 la :;untratan:l:in supera las 2500 UTM, el contrata v la resolucidén que o apruebe
deberan ser suscritos por gl Director{a) General vy someterse dicha resolucion a toma de
razdn en la Contraloria General de la Repdblica.

ROL DEL JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

Corresponderd al Jefe(a) de Departamento respansable del respectivo proyecto, actuar
como nexo entre la Oficom y la Unidad a cargo de las Compras, canalizando los
reguarimientas, documentacion y observaciones que procedan.

ROL DEL JEFE(A) DE OFICOM

A diferencia de las contrataciones de bienes y servicios en Chile, en que la Unidad
encargada de las Compras es5 el encargado de coordinarias y gestionarias, tratandose de
contrataclones en el exterior corresponde al respectivo Jefe{a) de Oficom, en
coordinacion directa con el respective Departamento encargado del proyvecto,
responsabilizarse por la gestion y cumplimiento de las distintas etapas del proceso y
canalizar a la Unidad a cargo de las Compras, a traves del Departamento
correspondiente, todas las solicitudes de elaboracion vy aprobacion de términos de
referencia, adjudicaciones o declaraciones de procesos desiertos, elaboracion de
contratos vy sus aprobaclones, como asimismo cualquler otra gestidn legal inherente a
dichos procedimientos.

11 Disposiciones pertinentes del Articulo 8° de la Ley 19886: "Procedera la licitacién privada o el
trato o contratacidn directa en los casos fundados gque a continuacian se sehalan:

) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del
jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de
slsmios v catastrofes contenidas en La legislacian pertinente. Sin perjuicio de la validez o invalidez
del contrato, el jefe superior del servicio que haya calificado indebldamente unea situacion como
de emergencia, urgencia o imprevisto, serd sancienado con wna multa a beneficio fiscal de diez a
cincuenta unidades tributarias mensuales, dependiendo de la cuantia de la contratacién
involucrada, Esta multa serd compatible con las demas sanciones administrativas que, de acuerdo
a la legislacion vigente, pudiera corresponderle, ¥ su cumplimiento se efectuarad de conformidad
& lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley N® 1,263, de 1975;

d} 5i shlo existe un proveedor del bien o servicio;

i 5i se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuva difisidn pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremao;

g} Cuando, por fa naturaltza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del

- _._h rato que hagan del tedo indispensable acudir al trato o contratacian directa, segin los
H:-*'* pRvERe Tf ,qru 5 o casos que sehale el reglamento de esta ley.
'* gue 5@ contrate por trato o contratacion directa se reguerird un minimo de tres

-Ez’é} __...—:-u |:|1;|nE5 previas, salve gue concurran las causales de las letras ), di, f) v g) de este




Entre las responsabilidades del Jefe(a) de Oficomn, destacan:

1)

2)

3)

4)

5)
&)

7)

8)

9)

Gestionar cportunamente lz elaboracion de los correspondlentes términos de
referencia, a objeto que se dicte la resolucion que autorice el trato directo y
apruebe los términos de referencia, segun corresponda,

Debe reguerir y obtener las cotizaclones de los oferentes (personas naturales o
juridicas extranjeras o chilenos residentes en el exterior), adjuntando ademas,
cuando 1a naturaleza del proveedor a contratar lo permita, no 56l el nombre del
proveedor, sino que todos los datos que permitan verificar su existencia, razon
social v acreditar su residencia en el exterior.

Realizar |la revisidn de las mismas, verificando gue éstas cumplan con las
exigencias minimas establecidas en los términos de referencia.

En caso de ser necesario, ¥ para una mejor comprension de la Comislon
Evaluadora, podrd requerir por escrito aclaraciones o antecedentes a algun
proveedor sobre aspectos de su cotlzacion que ne resulten suficientemnente
claros.

Recibir y responder las consultas formuladas por los oferentes.

Deberd enviar todas |las cotizaciones recibidas, Lraducidas al espafiol.

Si lo hubiera, supervisar en todo momento @ cumplimiento del cronograma
establecido en los términos de referencia.

Motificar, mediante carta o carrea electrdnico, los resuitados de la adjudicacion
al proveaedor seleccionado v a8 aguéllos que hubieren enviado sus cotizaciones y
fueren rechazadas.

Requerir al proveedor seleccionadn, cuando corresponda, los documentos que
acrediten su existencia legal y las facultades de su representante legal. Debera
enviar escaneada dicha documentacion, dentro de los dos dias habiles siguientes
a su recepcidn, a la Unidad encargada de las Compras, por correa electronico, a
la contraparte designada en dicha unidad, con copia al correo electrdnico de la
jefatura reguirente.

10} Cuande se haya seleccionado una persena juridica, deberd reguerir |a informacién

sobre socios o accionistas principales v duefos de la empresa, a objeto de incluir
tales datos en e contrato u orden de compra, para efectos de lo dispuesto en el
articulo 7¢ letra e) de la Ley N® 20.285, sobre acceso a la Informacidn pdblica,

11)Gestionar |a firma del contrato por parte del oferente adjudicatario, el que fue

previamente elaborado por el DEJUR a reguerimiento de la Unidad encargada de
las Compras, debiendo devolverio suscrito conjuntamente con €l documento de
narantia de fiel cumplimiento y/o garantia por anticipo, si corresponde, para su
aprobacidn por resalucion,
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12)Salvo que los términos de referencia establezcan otra cosa, desempefiar |a
funcidn de Contraparte Técnica en la ejecucidn del contrato, que implica
fundamentalmente supervisar v controlar su desarrollo, velando por el estricto
cumplimiento de los objetivos v de los plazos acordados; autorizar por escrito
adecuaciones del proyecto, atender y resolver situaciones coyunturales o
emergentes no consideradas; y dando la aprobacion del trabajo centratado,
cuanda corresponda, a fin de gue se efectie el pago del precio convenido,

13)En caso que se apliguen multas a los proveedores, en su rol de Contraparte
Técnica, debera mantener la comunicacidon con los oferentes sancionados,

recibiendo sus descargos y remitidos traducidos a la Unidad encargada de las
Compras para su estudio y resolucion final, la que sera visada por DEJUR.

MATERIAS DE RELEVANCIA EN LAS CONTRATACIONES

Debe considerarse |a iniciacion de cualquier proceso de contratacion con una anticipacion
minima deseable de 70 dias corridas, teniendo en cuenta:

1. Que deben elaborarse los tédrminos de referencia v aprobarse por resolucidn.

2. Que deben obtenerse al menos tres cotizaciones que cumplan con los
requerimientos establecidos por DIRECOM ¢ una cotizacidn si fa causal aplicada
2. de aquellas contempladas en el articulo 8 inciso final de la Ley N® 19.886.

3. Que debe existir un plazo para raducir las cotizaciones al espafiol ¥y evaluarias.

4, Que debe dictarse la resolucion adjudicatoria.

5. Que deben requerirse y estudiarse los antecedentes legales de la entidad
adjudicataria ¥ traducirse al espafiol, cuando corresponda,

6. Que debe elaborarse el contrato o emitirse la orden de compra, segln el caso,
enviarse para su firma al adjudicatario v Jefe de Oficom, sl correspondiers, y
devolverse a Chile en original, para proseguir con su tramitacion,

7. Que debe dictarse la resolucitn aprobatoria de la contratacion,.

B. Que la contratacidn sdlo puede entrar en vigencia una vez gue la resolucion
aprobatoria se encuentre totalmente tramitada, v

8. Que, eventualmente, el proceso deba declararse desierto vy se requiera disponer
de mavor plazo para Iniciar otro,

* Toma de razdn: Si la contratacion de servicios superare las 2500 UTM, o bien la

e N adqguisicidén de bienes superare las 5.000 UTM, debe someterse a Toma de Razdn en
‘4. "la Contraloria General de la Repuiblica, |a resolucién aprobatoria del contrato, por lo



cual, en esos €asos, los plazos de iniciacidn de los procedimientes de contratacidn
deben, como minimo, aumentarse al doble™

+ Garantias: Si la contratacidn superare las 1.000 UTM, debe considerarse el
otorgamiento obligatorio de garantia de fiel cumplimiento del contrate. Asimisma, si
la contratacidn contempla pagos anticipados, cualquiera sea su monto, debe
obligatoriamente considerarse el otorgamiento de garantia por un valor identico al
total anticipade. Sin embargo, nermalments no e exigird una garantia de seriedad
de la oferta’® atendida la naturaleza de las contrataciones en el exterior'. Las
garantias de seriedad de la oferta, que eventualmente se reciban, deberan ser
custodiadas por el Jefe de la Oficom. Las garantias de fiel cumplimiento deberan ser
remitidas 3 la Unidad encargada de las Compras para la custodia de las mismas por
el la Unidad a cargo de Finanzas. La Unidad a cargo de las Compras remitird una
capla de |la garantia de fiel cumplimiento a DEJUR para efectos de proceder a la
tramitacidn de la resolucion que apruebe el contrato respactivo,

1.2 PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE CONTRATACION ATENDIDA LA CUANTIA
(INFERIOR A 150 UTM)

Conslste en el procedimiento especiaimente aplicado a cierta clase de contrataciones de
blenes y servicios en el exterior, atendida su cuantia {inferior a 150 UTM).

Se tramita solamente en la propia Oficont que efectia la contratacion v no requieren de
la autorizacion previa del Jefe{a) de Departamento responsable del respectivo proyecto,
En estos casos corresponde exclusivamente al respective Jlefe(a) de Oficom
responsabilizarse por obtener la respectiva cotizacion y dictar la correspondiente
resolucidn fundada gue autoriza el trato directo, conforme a los modelos contenidos en
el AnExo.

Cabe tener presente que no pueden fragmentarse las contrataciones con el cbieto

de variar el procedimiento de contratacion. '’

Para ejecutar contrataciones de bienes o servicios a efectuarse fuera del territorio
nacional, los/las Jefes(as) de Oficom deberan dictar resoluciones exentas con ndmeros
correlativos, que deberdn ser fundadas, velando por cumplir la abligacidon de resguardar
dehidamente los principios de eficiencia, transparencia, publicidad, impugnabilidad,
igualdad v no discriminacidn arbitraria en los contratos administrativos que se celebren
en el exterior, tomando en consideracion, entre otros, los factores idiomdaticos, culturales
v de orden juridico existentes.

" articulos 9.1.1. y 9.2 2. de la Resolucidn N 1,600/ 2008 de la Contraloria General de la Republica,
gue fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

f "o - 155era obligatoria la entrega de garantia de seriedad de la oferta en aquellas contrataciones cuya
A sanin Eldmtia supere las 2000 UTM.
g T Articulos 48, 52 y 68 del Decreto Supremo N° 150, de 2004, Hacienda.

v ' aftfeulo 7 de la Ley 19.886,




Contratacion de Servicios

Tratandose de contrataciones de prestaciones de servicios con personas naturales,
personas juridicas extranjeras o con chilenos residentes en el exterior, por montos
inferiores a 150 UTM, se acepta su contratacion directa, requiriendo la obtencion de
&l menos una cotizacidn y la dictacidon por parte del Jefe{a) de Oficorn de una resolucidn
fundada previa gue |la autorice la contratacion, apruebe los térmings de referencia que
sirvieron de base para obtener laflas cotizacion{es) y se emita la OC si correspondiera,
En aguellos casos en que no procede la OC, el Jefe de Oficom en cuyo ambito geagrafico
se encuentre el domicilio del contratado, debera suscribir el contrato y dictar la
resglucion aprobatoria.

El gasto, ademas de la resolucién precedentemente mencionada y la respectiva
catizaclén, se respaldara con la factura, boleta u otro comprobante de venta de uso legal
en el pais destino.

Contratacion de Bienes Musblas

Tratandose de compras de bienes muebles en el exterior a personas naturales, personas
juridicas extranjeras o con chilenos residentes en el exterior, para su uso y cConsumo en
el exterior, cuyva cuantia sea inferior a las 150 UTM, |a Oficom podra adguirirlos en
forma directa, requiriendo la obtenclén de al menos una cotizacién y la dictadon por
parte del Jefe(a) de Oficom de una resolucién fundada previa que autorice la
contratacidn, apruebe los términos de referencia que sirvieron de base para obtener
laflas cotizacion{es) vy emita la OC o se suscriba el contrato, si correspondiere. En
aquellos casos en que no procede la OC, el Jefe de Oficam en cuyo Ambita geografico se
encuentre el domicilio del contratado, deberd suscribir &l contrato y dictar la resalucién
aprobatoria,

El pasto, ademas de la resolucion precedentemente mencionada vy la respectiva
cotizacion, se respaldara con la factura, boleta u otro comprobante de venta de uso legal
en el pais desting.

MNormas comunes aplicables a la Contratacidon de servicios o Bienes Muebles

Par regla general, para formalizar las adquisiciones de bienes v servicios se reguerira la
suscripcion de un contrato,

Sin perjuicic de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM se formalizaran
mediante la emision de la OC vy la aceptacidn de ésta por parte del proveedor. De |a
misma forma padran farmalizarse |as adquisiciones supericres a ese monto e inferiores
a 150 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en los respectivo términes de referencia, *®
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Cuando el monto sea superior a 100 UTM e inferior a 150 UTM v los bienes 4 servicios
no sean estdndar de simple v objetiva especificacion, deberd siempre suscribirse un

contraba.

En estos casos corresponde  exclusivamente al respectivo Jefe(a) de Oficom
responsabilizarse por dictar la correspondiente resolucion fundada que autoriza el trato
directo®, aprobar los términos de referencia, emitir la ©C o suscribir y aprobar los
contratos que correspondan, velando por cumplic la obligacion de resguardar
debidamente les principios de eficiencia, transparancia, publicidad, Impugnabilidad,
lgualdad v no discriminacidn arbitraria en los contratos administratives que se celebren
en el exterior, tomando en consideracidn, entre otros, los factores idiomaticos, culturales
y de orden juridico existentes,

Cuando se efectie una contratacién con una persona jundica, el Jefe{a) de Oficom
debera requerir la informacion sobre secios o accionistas principales y duefios de la
empresa, a objeto de incluir tales datos en el contrato u OC, para efectos de io dispuesto
en el Articula 7¢ letra €) de la Ley N® 20.285, sobre acceso a la infermacion publica.

El Jefa{a) de Oficom debera rendir mensualmente cuenta documentada de todas las
contrataciones y compras que efectie, de conformidad con lo establecido en el Manual
de Rendicldn de Recursos Anticipados a |la Red Externa. Ademas, debera remitir a la
Unidad encargada de las Compras la informacién y documentos de las contrataciones
gue haya efectuado, necesarios para dar cumplimiento con lo dispuesto en la Ley
N®20.285.

*= Hay que tener presente gue sin importar el monto de la contratacién, cuando
el fundamento de la misma sea alguna de las causales de excepcion
contempladas en el inciso final del articulo 8 de la Ley 19.B86, se autoriza la
contratacion directa debiendo contar con una (1) cotizacion.

2. OTRAS CONTRATACIONES

2.1. Contratacion de servicios personales no regidos por la Ley 19886

Ne Tcﬁﬂf;i;;m.-. Descripcidn Respaldo de la contratacién
= Contrate wigente vy resolucidn
Honorarips @  profesionales, |  aprobatoria totalmente tramitada
Hanarados tecnicos o  expertos  en | po0 domimentos deberdn ser

determinadas  materias o
1.1 | Personas AR R caliﬁmdaw suscritos por el DG o por el Jafe(a)

Naturales del DA, segln el caso.
El Jefefa}) de Officom  Sera
responsable de verificar |2 total

WOENTD 3 Conforme a formularios en Anexo, debiendo sefialar expresamente los fundamentos que
Justifican la contratacidn y las caractersticas del bien o servicio o contratar,
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Tipo de
Contratacion

Descripcion

Respaldo de |a contratacién

tramitacién de la  resolucion
aprobatoria, previo a iniciar las
funciones del contratado, ademas
de velar porgue el pago se efactie
una vez prestados los servicios v se
gjuste a |o establecido en el
contrate correspondiente.

1.2

Servicios
Personales
Esparadicos,
QOcasionales, Mo
Habltuales con
Acuerdo Simple

Servicios Persanales Mo
Habituales, ecto es ocasionales o
esporadicos, tales coma  los
servicios prestados por un chef,
promotora en stand de una feria,
fotdgrafo, entre otros.

Deberan concurmir lo siguientes
requisitos:

a) El monto debera ser inferior a
US$1.000,00.-

b) Las funciones  deben
encantrarse definidas como na
habituales, es decir, ocasionales
o esporadicos,

c) El contratado debera ser una
perscna  habilitada legalmente
para trabajar en el respectivo
pais.

d) El servicio se prestara en el
pais donde se encuentra |3
Oficom que rendird el gasto.

Se solicitara como respaldo:

= Aryerdo Sirmple suscrito
previamente por el prestador del
serviclo v el Jefe(a) de Oficom o
Jefeia) DA, segdn el caso.

= Copia del documento de identidad
v documento que acredite su
habillitacion para prestar servicios
remunerados en el respeckivo
pais, segln corresponda

= Recibo en gue conste el pago,
debidamente firmado por el
prestador del servicio.

1.3

Servicios
Menores con
Acuerdo Simple

zervicios Menores, tales como
aseo, limpieza, jardineria, entre
otras,

Deberan concurrir lo siguientes
requisitos:

a} El paga anwal no deberd
superar los US$6.000,00,

b} que las caracteristicas del
servicio y legislacion del pais
sede no permitan calificarlo de
contrato de trabajo.

= Acuerdo Simple SUSCrito
previamente por las partes,

* Copia del documento de identidad
v documento gque acredite su
habilitacion para prestar servicios
remunerados en el respectiva
pais, segln corresponda

« Boleta u otro documento de cursa
legal que acredite la recepcian del

pago,
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Me Enp:tl:::acl Ein Descripcion Respaldo de la contratacion

c) El contratado lecal debera ser | = Estudlo Laboral que ratifigue que

una perscna habilitada el servicio no es considerado

legalmenta para trabajar en el | 0 conrearn de trabajo.
respectivo pais.

2.2 Contrataciones relativas a bienes inmuehbles

Tratandose de bienes inmuebles, como es el caso de arriendo de aoficinas o reserva de
espacio ferial, no se aplica la Ley de Compras y corresponde aplicar un procadimiento
distinto, que comprende la suscripcion de un contrato por parte del Director{a) General
o del Jefe{a) del DA, segdn el caso y la dictacién de la correspondiente resalucidn
aprobatoria.

IV. MEDIDAS DE CONTROL PARA CONTRATOS EFECTUADOS POR LAS OFICOM

Con el fin de cumplir con la obligacién de resguardar debidamente los principios de
eficiencia, transparencia, publicidad, impugnabilidad, Ilgualdad y no discriminacion
arbitraria en los contratos administrativos que se celebren en el exterior, se adoptan [as
siguientes medidas de control:

1. Rendicién de cuentas

El Jefe{a) de Oficom deberd rendir mensuaimente cuenta documentada de todas las
contrataciones y compras gue efectie, de conformidad a lo establecido en el Manual de
Rendiclén de cuentas de recursos anticipados a la Red Externa de DIRECON.

2. Publicidad de las contratacionas

El Jefe{a) de Oficom debera remitir a la Unidad encargada de Compras la informacidn y
documentos de las contrataciones que haya efectuado (resoluciones ¥ sus antecedentes)
para dar cumplimiento con lo dispuesto en la Ley N°20.285 Sobre Acceso a |a
Informacian Puablica.

3. Revision de los procesos de contrataciones efectuados por las Oficom

La Unidad encargada de las Compras efectuard una revision que consisticd en 1o
siguiente:

« Revisar de manera aleatoria los contratos administrativos celebrados, tomanda
para ello muestra de actos administrativos mensuales por Oficom,

= Para estos efectos, los Jefes{as) de Oficorn deberan remitir mensualmente a la

Unidad encargada de las Compras, copia de todos los actos administrativos que

efectien junto can los antecedentes que sirvieron de fundamento del mismo.
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= La Unidad encargada de las Compras deberd velar porgue en tales contrataciones
s2 hayan respetado los principios de eficiencia, transparencia, publicidad,
iguatdad v no discriminacidn arbitraria,

4, Impugnabilidad

Can el fin de asegurar el derecho de impugnacidn que tienen las personas que hayan
ofertado en un proceso de compras o 4 los cuales el Jefela) de Oficomn, en ejercicio de
su condicidn de Contraparte Técnica, decida aplicar una multa en el marco de una
contratacidn, los afectados podran presentar recurso de reposicion ante el Jefe(a) de
Oficorm de que se trate, pudiendo apelar en forma subsidiaria ante su superior jerdrguico.

El procedimiento de Impugnacidn deberd constar en todas las resoluciones gue aprusben
las términos de referancia,

IT. DEJANSE SIN EFECTO las siguientes resoluciones exentas de esta Direccidn
Genaral:

1. La resolucién exenta N®]-573 de 18 de junio de 2010, que aprueba instructiva para
contrataciones en el exterior,;

2. La resolucion exenta N®1-436 de 13 de abril de 2017, que suspende aplicaclon de
rescluciones que Indica v aprueba instruccicnes para las contrataciones en el exterior,
cuya vigenclia fue prorrogada por resolucidn exenta N®1-1250 de 29 de diciembre de
2017, todas de esta Direccion General,

ITI. DELEGASE, a los Jefes(as) da las Oficinas Comerciales v funcionarios de la Direccidn
zeneral de Relaciones Econdmicas Internacionales que se desempefien como Jefes{as)
da los Departamento Econgmicos en las Misiones Diplomaticas v Consulares de Chile v
Feprecentaciones Comerciales en el exterior, la facultad de celebrar de manera directa
contratos administrativos, tales como contratos de suministro de bienes muebles, de
prestacidn de gervicios o de ejecucion de acciones de apoyo, que deban ejecutarse fuera
del territorio nacional, gue se celebren con personas naturales o juridicas extranjeras o
con chilenos residentes en el exterior, ¥ que se financien con cargo al presupuesto
institucional contenida en de la Ley de Presupuestos para el sector Plblico que cada afio
se dicte y/o con cargo 3 fondos de cuentas complementarias de terceros. Tales
contrataciones podran tener como fundamento el que su manto sea inferior a 150 UTM,

——— La facultad que se delega incluye la de dictar las resoluciones administrativas que
'...r":._ ok '.{: oiautoricen el trato directo, aprobar los términos de referencia, emitir [as Ordenes de
i ‘o cornpras, suscribir los contratos y aprobarios, sus modificaciones y finiquitos.
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IV. DESIGNASE a la jefatura de la Unidad a cargo de Compras y Contrataciones camo
responsable de la publicacidn de la informacion que a continuacién se indica, en el sitio

de Goblerno Transparente, de conformidad con el articulo 7° de la Ley N®20.285:

| Informacion a publicar

| Contrataciones para el suministro de bienes muebles, de prestacion de servicios
| o de ejecucion de acciones de apoyo, celebrados con personas naturales o
juridicas extranjeras o con chilenos residentes en el exterior, que deban

| ejecutarse fuera del territorio nacianal,

V. DIFUNDASE por el Departamento Administrativo la presente resclucién en la Intranet

Iimsttucional.

ANOTESE, NOTIFIQUESE ¥ ARCHIVESE

LIPE LOPEANDIA WIELANDT
Director General(s)
Direccion General de Relaciones Econdmicas Internacionales

Distribucion:

1.- Direccidn General.

2.~ Jefes de Oficom.

3.- Direccian de Fromaocidn de Exportacionss,

4 - Direccion de Asuntos Ecomdmicos Bilaterales,
5.- Direccidn de Asuntos Econdmicos Multilaterales,
6.~ Departamento Administrativo.

7.~ Departamenta Jurfdico.

B.- Departamento de Auditoria Interna.

8.- Oficing de Partes.
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